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1 EINFUHRUNG IN DIE SOFTWARE P!ONE ORDER
MANAGEMENT

P!One Order Management ist eine elektronische Einkaufsplattform mit herausragender Benutzerfreundlichkeit und
Funktionalitat. Aus diesem Grund stellt P!1One Ordermanagement eine geeignete Softwareldsung fir die
elektronischen Marktplatze dar, auf denen eine vollstandige Integration aller Teilnehmer erwiinscht wird. Mit P1One
Order Management lassen sich bedeutende Preisvorteile fiir beschaffende Organisationen und eine deutliche
Steigerung der Prozess-Effizienz sowohl auf Eink&ufer- als auch auf Lieferantenseite erzielen. Der lickenlose
Austausch von Bestell- und Lieferdaten zwischen Einkaufern und Lieferanten ist der entscheidende Faktor fiir das
Zusammenwirken einer erfolgreichen Community. Deswegen kdnnen mit P1One Order Management sowohl
Groflunternehmen, die SAP R/3 Systeme einsetzen als auch kleine Unternehmen mit proprietaren
Warenwirtschaftssystemen integrativ an die Plattform angeschlossen werden.

Alles ist ein Dokument

Geschéftsprozesse zwischen Partnern werden (iber Dokumente abgebildet. Seien es Bestellungen, die als
Lieferauftrage an den Lieferanten versendet werden oder Lieferpléne, die zwischen Planungspartnern
ausgetauscht werden: Alles ist letztendlich ein Dokument, das von einem System erstellt und von einem anderen
System aufgenommen wird. Dazwischen muss das Geschaftsdokument jederzeit einsehbar, der Status sichtbar
und der Uberblick iiber die Prozesskette gegeben sein.

P!One Order Management macht diese Dokumente sichtbar

P!One Order Management visualisiert Dokumente, macht den Status verfolgbar und gibt alle Partnern die
Moglichkeit, eine Backend- Integration zu wéhlen oder das gesamte Management des Prozesses Uiber ein Web-
Interface vorzunehmen. Zudem wertet das P!One Supplier Management diese Dokumente aus.

P!One Order Management optimiert Prozesse

P!One Order Management schafft eine Integrationsplattform, die durch die Verkniipfung von Geschaftsprozessen,
Unternehmenssystemen und Datenbanken fiir den Dokumentenaustausch zwischen beliebigen Anwendungen
aller Systemteilnehmer sorgt. Dabei erméglichen unsere Pakete eine echte Anwendungs- und Prozessoptimierung.
Damit hat das P!One Order Management einen klaren Vorteil gegentber Systemen, die nur aus einzelnen
unabhéngigen Paketen zusammengesetzt sind. Die verschiedenen Elemente werden zielgerichtet eingesetzt, so
dass sie wirklich als optimale Komponenten zur Prozessoptimierung genutzt werden kénnen.

1.1 ROLLENKONZEPT

P!One Order Management besteht aus mehreren Modulen. Dabei ist die Anzahl der Module die dem Benutzer
angezeigt werden von der Rolle abhangig, die ihm zugewiesen wurde. In den Bestellprozess eingebunden sind die
Module ,Anforderer*, “Freigeber” und ,Einkaufer®,

Auf administrativer Ebene kommt das Modul Administrator hinzu. Das gesamte System und alle Rollen werden
vom Systemadministrator kontrolliert und verwaltet.
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Systemadministrator

Der Systemadministrator administriert das gesamte

System.

-"/r Administratnr\

Der Administrator
administriert die ihm
Zugeordneten
Benutzer, Gruppen,
Lieferanten, Kataloge
und Budgetgrenzen.

- J

A’;fnrderer:l \\ f/FI;iDI:bI:E _‘-\'n f’fgl_nkiufer: I \\

Der Anforderer erstellt die
Anforderungen, die spater
den gesamten
Bestellprozess
durchlaufen. Trifft am Ende
des Prozesses die Ware
ein, kann der Anforderer im
System den Warengingang
bestitigen.

Der Freigeber kann
Anforderungen, die nicht
automatisch vom System
freigegeben worden sind,
selbst freigeben, ablehnen
oder in Teilen freigeben.
Abgewiesene  Positionen
werden nicht mehr an den
Einkdufer weitergegeben.

Der Einkaufer fihrt die
freigegebenen Positionen
Zusammen und versendet
sie an den Lieferanten.

Freitextbestellungen
werden wvon ihm in
Katalogbestellungen
transformiert  oder als
Angebotsnachfrage

versendet.

" /N /X J

Abbildung 1: Rolleniibersicht

1.2 ZUSAMMENGEFASSTER BESTELLPROZESS

Die Bestellprozesskette in P1One Order Management beginnt sobald der Anforderer eine Anforderung erstellt. Der
Anforderer legt dann die gew(inschten Positionen in seinen virtuellen Warenkorb, dessen Positionen sich aus
Katalogartikeln und Freitextbestellungen zusammensetzen kénnen. Hat der Anforderer seinen Warenkorb
zusammengestellt, versendet er ihn an das System.

Das System priift daraufhin den Gesamtbestellwert der Anforderung gegen das Benutzerlimit das flir den
Anforderer oder die Kostenstelle festgesetzt wurde. Unterschreitet die Anforderung das vom Administrator
festgesetzte Benutzerlimit, dann wird die Anforderung automatisch vom System freigegeben und kann vom
Einkdufer bearbeitet werden. Uberschreitet die Anforderung das Bestelllimit, so wird der Warenkorb an den
Freigeber tibergeben. Sogenannte Freitextpositionen werden je nach Systemeinstellung vom System freigegeben
oder an den zustandigen Freigeber weitergeleitet.
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Bei eingeschalteter Bestellautomatik fiihrt das System zusétzlich eine Priifung des vom Administrator festgelegten
Bestellautomatiklimits durch. Liegt der Gesamtbetrag der Anforderung unter diesem Bestellautomatiklimit, dann
wird die Anforderung direkt an den Lieferanten versandt, ohne dass die Anforderung die Module Freigabe oder
Einkauf durchlauft.

Der Freigeber bekommt flir jede eintreffende freizugebende Anforderung eine Nachricht vom System und kann
nun entscheiden, welche Anforderungen er freigibt und welche er ablehnen mdéchte. Die abgelehnten
Anforderungen werden nicht mehr weiter bearbeitet; verbleiben aber im System. Die freigegebenen
Anforderungen werden wiederum an das System versendet und entweder an den Einkaufer oder bei
eingeschalteter Bestellautomatik direkt an den Lieferanten tibergeben.

Der Einkaufer flihrt schliefilich die verschiedenen Positionen nach Lieferanten geordnet zusammen.
Katalogbestellungen kann der Eink&ufer nach dem Zusammenfiihren bestellen, Freitextbestellungen kdnnen in
eine Katalogbestellung umgewandelt oder als Angebotsnachfrage oder Blindbestellung versendet werden.

Trifft die Waren beim Kunden ein, kann der Anforderer den Wareneingang im System bestétigen. Bei
Komplettlieferung kann der Wareneingang auf komplett gesetzt werden, bei Teillieferung auf teilweise komplett. Ist
die Ware komplett eingetroffen ist die Prozesskette dieser Anforderung abgeschlossen.
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Schaubild Bestellprozess

Unter Bestelllimit -
r Bestelllim Ober
Bestelllimit
Freitext-
EE“;tE"_ Freigeber

-

Anforderungsdokument : Freigegeben Abgewiesen

-

Bestellautomatik Bestellautomatik
aus [ Limit ein / Limit
Uberschritten unterschritten
Der Einkaufer fuhrt
Anforderungen
lieferantenspezifisch

zusammen und
wandelt sie in
Bestellungen um.

Abbildung 2: Bestellprozess
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1.3 STATUSKONZEPT

Die Anforderungen und Bestellungen haben je nach Prozessschritt den sie gerade durchlaufen verschiedene
Status. Die verschiedenen Status und ihre Bedeutung werden in der nachfolgenden Tabelle erlautert. Zunachst
allgemein, danach speziell fiir Bestellantworten. In der darauf folgenden Tabelle werden dann die Status in Bezug
zu den verschiedenen Rollen dargestellt.

Abgelehnt Die Anforderung kann nicht mehr vom Einkdufer bearbeitet werden, da der Freigeber
die Freigabe abgelehnt hat.

Abgelehnt (Einkaufer) Diese Anforderung wurde vom Einkaufer abgelehnt und kann nicht mehr bearbeitet
werden.

Abgelehnt (Verkaufer) Der Verkaufer hat die Bestellung abgelehnt. Die Bestellung wird nicht geliefert.

akzeptiert Der Verkaufer hat die Bestellung akzeptiert.

Akzeptiert mit Der Verkaufer hat die Bestellung akzeptiert, hat aber Anderungen an einzelnen

Anderungen Teilen der Bestellung vorgenommen.

Anfrage gesendet

Der Einkaufer hat fiir eine Freitextposition eine Anfrage an einen bestimmten
Lieferanten gesendet. Der Lieferant kann dem Eink&ufer daraufhin ein Angebot
machen.

bestellt

Zeigt an, welche Anforderungen bereits als Bestellung vom Einkaufer versendet
worden sind.

freigegeben

Bezeichnet eine Anforderung, die vom Freigeber flir den Einkauf freigegeben wurde.
Die Anforderung kann nun vom Einkéufer bestellt werden.

Freigegeben (System) Bezeichnet eine Anforderung, die automatisch vom System fiir den Einkauf
freigegeben wurde. Diese Anforderung kann bestellt werden.

Neu Bezeichnet eine neue Anforderung, die zur Freigabe bereit ist. Sobald die
Anforderung vom Freigeber bearbeitet wurde, verliert sie den Status neu

Storniert Die Bestellung wurde vom Einkéufer storniert und ist daraufhin nicht mehr giiltig

Systembestellung

Zeigt an, dass die Anforderung automatisch vom ,System als Bestellung an den
Lieferanten versendet wurde. Anforderungen werden automatisch bestellt, wenn sie
die vom Administrator festgesetzten Limits unterschreiten.

Teilweise freigegeben

Der Freigeber hat nur einzelne Positionen der Anforderungen freigegeben. Es
werden nur die freigegebenen Positionen zum Einkauf freigegeben.

Teilweise bestellt

Zeigt an, dass nur Teile der Anforderung bestellt wurden und andere Teile noch offen
sind.

Tabelle 1: Status und ihre Bedeutung allgemein

Akzeptiert Der Lieferant hat die Bestellung akzeptiert
Gedndert Der Lieferant hat Anderungen an der urspriinglichen Bestellung vorgenommen.
abgelehnt Der Lieferant hat die Bestellung abgelehnt. Die Ware wird nicht geliefert.
Tabelle 2: Status und ihre Bedeutung fuir Bestellantworten
Anforderung Freigabe Einkauf
Neu Bezeichnet eine neue Die Anforderung ist zur Keine Anzeige.
Anforderung. Freigabe bereit.
Freigegeben Bezeichnet eine Die Anforderung ist zum Anforderung kann bestellt
Anforderung, die von Einkauf freigegeben. werden.
Freigeber freigegeben
wurde.
Freigegeben (System) Bezeichnet eine Keine Anzeige. Die Anforderung

Anforderung, die kann bestellt werden.

automatisch vom System

10
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freigegeben wurde.

Teilweise freigegeben

Der Freigeber hat nur
einzelne Positionen der
Anforderung freigegeben.

Einzelne Positionen sind
zum Einkauf freigegeben.

Einzelne Positionen der
Anforderung kénnen
bestellt werden.

Rahmen einer Bestellung
an den Lieferanten
versendet.

Rahmen einer Bestellung
an den Lieferanten
versendet.

Abgelehnt Die Anforderung kann Die Anforderung wurde Diese Anforderung wurde
nicht mehr bearbeitet nicht freigegeben. vom Eink&ufer abgelehnt
werden, da der Freigeber und kann nicht mehr
die Freigabe abgelehnt bearbeitet werden.
hat.

Abgelehnt (Einkaufer) Die Anforderung wurde Keine Anzeige. Keine Anzeige.
vom Eink&ufer abgelehnt
und kann nicht mehr
bearbeitet werden.

Bestellt Diese Position wurde im Diese Position wurde im Diese Position wurde im

Rahmen einer Bestellung
an den Lieferanten
versendet.

Systembestellung

Die Anforderung ist vom
System automatisch an
den Lieferanten versendet
worden.

Die Anforderung ist vom
System automatisch an
den Lieferanten versendet
worden.

Keine Anzeige.

Anfrage gesendet

Keine Anzeige.

Keine Anzeige.

Der Einkaufer hat fir
diese Position eine
Angebotsanfrage an
einen Lieferanten
gesendet.

Tabelle 3: Status in Zusammenhang mit den entsprechenden Rollen

1.4 ANMELDUNG

Das Order Management erreichen Sie unter folgendem Link:

https://buyer-web-access-staging.eprocurement-home.de/iSuite/

Um in die Anwendung zu gelangen, geben Sie auf der Login-Seite lhre Zugangsdaten ein und klicken Sie auf den
,Login“ Button. Wenn Sie den Vorgang abbrechen wollen, klicken Sie auf den Button ,Abbrechen®. Die Eingaben
werden dann zurlickgesetzt und es kann eine erneute Eingabe erfolgen.

PIONE Order Management

Abbildung 3: Login Ansicht

Anmeldung

Anmeldung | Abbrechen

Anwenderhandbuch - Order Management
Version 1.0
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Nach dem erfolgreichen Einloggen gelangen Sie in die Benutzeroberflache von P!One Order Management.

PIONE Order Management

g

&  Adminisator | Anforderung | MNeue Anforderung  Freigabe  Einkauf | Lieferantenstammdaten | Reports | Rechnung  Bestellantwort | Infa

Willkommen im PIONE Order Management

Anforderung

Keine bestellten Anforderungen im Anzeigezeitraum.
Freigabe

Keine bestellten Freigaben im Anzeigezeitraum.
Einkauf

Sie haben Bestellanforderungen fur die folgenden Organisation(en):
0: ACME Produkte

& T-Systems Mulimedia Solutions Impressum Hilfe

Abbildung 4: Ubersicht Startseite

1.5 HAUPTNAVIGATIONSLEISTE

Direkt nach dem Einloggen kénnen Sie im oberen Bereich von PIOne Order Management die
Hauptnavigationsleiste sehen. Dort kann der Benutzer durch Anklicken der Tab Reiter die verschiedenen Module
auswahlen. Dabei ist zu beachten, dass jeder Benutzer nur die Module angezeigt bekommt, fiir die er
Zugriffsrechte hat. Zur Auswahl stehen die Module: Startseite, Administrator, Anforderung, Neue Anforderung,
Freigabe, Einkauf, Lieferantenstammdaten, Reports, Rechnung, Bestellantwort und Info.

T

A  Adminiswrator | Anforderung | Meue Anforderung | Freigabe | Einkauf | Lieferamtenstammdaten  Reports  Rechnung | Bestellanowort  Info

Willkommen im PIONE Order Management
Abbildung 5: Hauptnavigationsleiste

In der Kopfleiste des Order Managements kdnnen die personlichen Daten eingesehen werden und die Abmeldung
erfolgen.

PIONE Order Management

T
Abbildung 6: Kopfleiste
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1.6 STARTSEITE

Nach dem erfolgreichem Einloggen gelangen Sie zunachst auf die Startseite, auf der Sie einen Uberblick tiber die
Ihnen zugeteilten Arbeitsbereiche erhalten. Sie gelangen immer wieder auf diese Seite, indem Sie auf das Symbol

* Licken.

Willkommen im PIONE Order Management

Anforderung

Keine bestellten Anforderungen im Anzeigezeitraum.
Freigabe

Keine bestellten Freigaben im Anzeigezeitraum.
Einkauf

Sie haben Bestellanforderungen fiir die folgenden Organisation(en):
0: ACME Produkte

Meldung

Meldung

Abbildung 7: Startseite

Je nach Zugriffsrechten sind hier bis zu drei Uberschriften zu sehen. Jedes Feld steht fiir einen der drei Bereiche
von P!One Order Management, den ein Bestellprozess durchlaufen kann. Pro Modul wird die Anzahl der noch zu
bearbeitenden Dokumente angezeigt. Auflerdem werden aktuelle Meldungen angezeigt. Diese sind in der Ansicht
gelblich unterlegt. Auch hier werden dem Benutzer nur die Bereiche angezeigt, fir die er Zugriffsrechte besitzt.

Willkommen im PIONE Order Management

Anforderung

Keine bestellten Anforderungen im Anzeigezeitraum.
Freigabe

Anzahl der neuen Anforderungen, die noch nicht freigegeben wurden. 60
Einkauf

Sie haben Bestellanforderungen fir die folgenden Organisation(en):
0. ACME Produkte

13
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Durch Anklicken der jeweiligen Zahlen in den einzelnen Bereichen oder durch Anklicken der Tab Reiter in der
Hauptnavigationsleiste gelangen Sie in die entsprechenden Module. Dabei gehort die Karteikarte ,Neue
Anforderungen® zum Bereich Anforderungen und die Karteikarte ,Lieferantenstammdaten® zum Bereich Einkauf.

2 ANFORDERUNG

Der Anforderer stellt einen Warenkorb aus den zu bestellenden Artikeln zusammen. Die Artikel kénnen entweder
aus Katalogen ausgewahlt oder als Freitextbestellung bestellt werden. Anschlielend wird der Warenkorb an den
Freigeber tibergeben. Um den Wareneingang zu kontrollieren, kann der Anforderer zum Ende des
Bestellprozesses Wareneingdnge im System bestatigen. In das Modul Anforderung gelangen Sie durch Anklicken
der Karteikarte ,Anforderung*.

A Anforderung | Meue Anforderung

Anforderungen

Anforderungen 1 bis 10 von 32 insgesamt Suche

Anf.-Nr. Organisationseinheit Gesamt Datum Status

35249 ACME Produkte 29,97 EUR 11.03.14  Systembestellung
35252 ACME Produkte 29,97 EUR 12.03.14  Systembestellung

35256 ACME Produkte 10,00 null 12.03.14  neu

Abbildung 8: Anforderungen - Startseite

Mit Klick auf die entsprechende Anforderung kann die Detailansicht gedffnet werden (siehe Kap. 2.6
Detailansicht). Generell werden bei allen Anforderungen folgende Felder angezeigt: Anf.-Nr., Organisationseinheit,
Gesamt, Datum, Status und einem leeren Feld aufgelistet. Diese Spalten haben folgende Bedeutung:

= Anf.-Nr.: Die Anforderungsnummer ist eine individuell vom System erstellte fortlaufende Nummer. Bei den
bestellten Anforderungen ist neben der Anforderungsnummer auch noch eine Ampel zu sehen, die den
derzeitigen Lieferstatus anzeigt.

= QOrganisationseinheit: Sie zeigt an, fir welche Organisationseinheit die Anforderung erstellt wurde.

= Gesamt: Hier wird der Gesamtbetrag angegeben. Dieser gibt den Betrag der gesamten Anforderung an.
Eine Anforderung kann aus mehreren Artikeln bestehen. Ist die Anforderung nur teilweise freigegeben,
dann wird im Feld Gesamt erst der Gesamtbetrag der Anforderung angezeigt und dann in Klammern der
Betrag der freigegebenen Positionen. Hinter dem Betrag steht die Wahrung des Betrags.

= Datum: Hier wird das Erstellungsdatum der Anforderung angezeigt.

= Status: Er zeigt an, welchen Prozessstatus die Anforderung hat (siehe Kap.1.3).

= Leere Spalte: Hier kdnnen verschiedene Aktionen ausgefiihrt werden (siehe Kap.2.5).

2.1 SUCHE

Die Suche-Funktion erlaubt es dem Benutzer die Anforderungen nach bestimmten Kriterien zu durchsuchen.

Suche
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Es kann nach allen moglichen Eintragen gesucht werden durch eintragen des Suchwortes oder der Zahl nach der
gesucht werden soll. Bestatigt wird die Suche mit den Button ,Suche”.

2.2 FILTER

Es kann nach Anforderungen gefiltert werden. Die Filterfunktion steht fiir die Spalten Organisationseinheit, Datum
und Status zur Verfiigung. Unter den jeweiligen Spaltentiberschriften stehen die Daten nach denen gefiltert wurde.
Fahrt man mit der Maus in ein Feld der Spaltentberschriften, so erscheinen die Button flir die Sortier- und

Filterfunktion -+-T1%

ORGANISATIONSEINHEIT

Mit diesem Feld kann die Auswahl auf bestimmte Organisationseinheiten eingeschréankt werden. Mit einem Klick

Z'Zébf das Filter Symbol LY | grscheint ein Popupfenster, in dem einzelne Organisationen ausgewahlt werden

konnen. Bestatigt wird die Auswahl mit dem Button ,Filtern”. Mit Klick auf den Reiter ,Zurlicksetzen" werden
wieder alle Anforderungen angezeigt. Klickt man erneut auf das Filtersymbol, so verschwindet das Auswahlfenster
wieder.

ACME Produkte
ACME Services

22.2 DATUM (FORMAT: TT.MM.JJ):

Mit Klick auf das Filtersymbol LY 'im Bereich Datum kénnen Sie den Zeitraum einschranken, in dem gefiltert
werden soll (von - bis).

von 20.02.14

bis 20.03.14

Standardmaéfig wird hier ein Zeitraum von 30 Tagen angezeigt. Dabei dient das heutige Datum als Ausgangsbasis,
von diesem Datum wird dann 30 Tage zurlick gerechnet. Der Administrator kann diesen Zeitraum im System
andern. Achten Sie deswegen beim Filtern darauf, dass der von Ihnen gewlinschte Zeitraum umfasst wird und
passen Sie gegebenenfalls die Datumsangabe lhren Wiinschen an.

Mit Klick auf das Feld hinter ,von" oder ,bis" erscheint eine Kalenderansicht, in der das gewlinschte Datum
ausgewahlt werden kann. Es kann aber auch manuell ein Datum in Format TT.MM.JJ eingegeben werden. Die
Kalenderansicht springt dann automatisch auf dieses Datum.
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von 20.02.14|

ste llung

« Februar 2014 hd
Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17 18 '\‘32'\ 22 23

24 25 26 27 28

Der Button ,Filtern® nimmt das gewéahlte Datum an, mit Auswahl des Buttons ,Zurlicksetzen* werden wieder alle
Anforderungen im Standardzeitraum angezeigt. Unter der Spaltenlberschrift ,Datum® wird der ausgewéhite
angezeigte Zeitraum angezeigt.

STATUS
jt Klick auf das Filtersymbol in der Spalte Status zeigt eine Auswahlliste an Status nach denen Gefiltert werden
“kann. Mit Klick auf den Button ,Filtern® werden alle mit einem Haken versehenen Status angezeigt, bei Klick auf
,Zurlicksetzen® werden die Anforderungen mit allen Status angezeigt. Unter der Uberschrift Status werden alle
Status aufgelistet, die angezeigt werden.

a

neu

in Genehmigung
freigegeben
abgelehnt
bestellt

2.3 SORTIEREN

Sie kénnen die Anforderungen sortieren, indem Sie in den einzelnen Spalten auf die Pfeile nach oben und unten

+ 1+
klicken L2 . Beim Klick auf den Pfeil nach oben wird aufsteigend sortiert, bei Klick auf den Pfeil nach unten
absteigend. Sortiert werden kann nach den Spalten Anf.-Nr., Organisationseinheit, Gesamt, Datum und Status.

2.4 BLATTERN

H ' 2 3 4 » M

Unter den angezeigten Anforderungen befindet sich eine Funktion zum Bléattern der Seiten. Durch Anklicken einer
Seitenzahl gelangen Sie auf die entsprechende Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile gelangen Sie auf die vorherige oder nachste Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile konnen Sie direkt zur ersten bzw. letzten Seite gelangen.
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2.5 AKTIONEN
Im Bereich Anforderungen stehen verschiedene Aktionen zur Auswahl. Anforderungen konnen direkt oder im PDF
Format ausgedruckt oder auch dupliziert werden.

Anf.-Nr. Organisationseinheit Gesamt Datum Status

25249 ACME Produkte 29,97 EUR 11.03.14  Systembestellung
35252 ACME Produkte 29,97 EUR 12.03.14  Systembestellung

35256 ACME Produkte 10,00 null 120314 neu | kopieren [ Drucken | PDF

Abbildung 9: Anforderungen - Aktionen

KOPIEREN

2 gine Anforderung kann kopiert werden, indem der Button ,kopieren® hinter der gewtinschten Anforderung
angeklickt wird. Die Ansicht springt dann in eine Direktansicht und zeigt eine Kopie der Anforderung. Im kopierten
Datensatz kdnnen die Felder ,Menge” und ,Lieferdatum” gedndert werden. Es ist zu beachten, dass alle Daten,
also auch die Kontierungsdaten der urspriinglichen Anforderung, ibernommen werden. Hier sollten bei Bedarf
noch Anderungen an den Daten vorgenommen werden (siehe Kap. 3.2.5). Sie kdnnen einzelne Positionen auch
auf verschiedene Kostenstellen buchen, indem sie die gew(inschte Position einzeln markieren und dann deren
Kontierungsdaten dndern.

Wenn freigegebene Anforderungen kopiert werden, hangt es von ihrem Status ab, ob sie als neue oder
freigegebene Anforderungen versendet werden. Kopien von Anforderungen die den Status ,vom System
freigegeben” haben, behalten diesen Status. Kopien von Anforderungen, die vom Freigeber freigegeben wurden,
bekommen jedoch den Status ,neu” und missen erneut den Freigabeprozess durchlaufen. Bereits bestellte
Anforderungen kénnen nicht kopiert werden. Nach dem versenden erscheint die kopierte Anforderung mit einer

) 5nguen Anforderungsnummer in der Liste der Neuen Anforderungen an unterster Stelle.

DRUCKEN
Durch Anklicken des Buttons ,Drucken” wird eine Druckansicht des entsprechenden Dokuments erzeugt.
Gleichzeitig 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem der Drucker ausgewahlt und der Druckvorgang gestartet
werden kann.
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Anforderung
Anforcerungsrummer “Anforserungssstom
35108 068.08.12
Anfercerer Fma
Meier Peter ACME Produkte
Wahwung: EUR
Pos Menge Lieferantenartikeinummer Preismengensinheit Preiseinheit Einzelpreis st Gesamtprois
Beschreibung Hetto Gesamt Netto
1 1 siGiPess Pacung 10 576 EUR 578 EUR
Pacwung Inkj.pep. Top-Photo, A4, 190 g/m?, hochw
Lisferdatum 08.08.12 Lieferant Profi-Office KG
Warenematanger
1D: ACME Produte Co.
Maier Peter
Sindersrasse 26.28
Sitte nier atladen
20146 Hamburg
Telefon:  0404110-2347
Faxnummer. Fax von Peter
Emsit B01_meies@mms rescen de

Anmenung Kommentsr

Gesamtbetrag (Netto) 576 EUR

Abbildung 10: Druckansicht

PDF DRUCK

2.5\8t Klick auf den ,PDF*“-Button kénnen Sie von der gew(inschten Anforderung ein PDF Dokument erzeugen lassen,
dass Sie anschliefiend ausdrucken kdnnen.

ANFORDERUNG

orderungsnummer: Anforderungsdafum:
5068 05.07.1

[Anforderer; Organisation:

Peter Meler ACME Produkte Co.|

POS Menge L rtik Mengeneinheit P Eil p MwsSt. Gesamtpreis
Beschreibung Netto Gesamt Netto

1 5 LE135017 Stiick 1.0 1.409,00 EUR 7.045,00 EUR

Notebook, TRAVELMATE

281XC P4M-1800 MHz

Lieferdatum: 05.07.12  Lieferant: General-IT GmbH

Warenempfanger.
ACME Produkte Co.
Peter Meier
Tel.: 040-4110-2347
Kontierungsdaten:
1200

Kommentar:
Bestelitext Anforderer:  Notebook fiir 0815

Kostenart:
603000

Zusatzinformation:
Best-ID: 20120702

Anforderungsnummer: 35068
Dokumententyp: ANFORDERUNG

Abbildung 11: PDF Druck

Gesamtsumme (Netto) : 7.045,00 EUR

Druckdatum: 09.08.12
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Achtung: Bei den neuen und bearbeiteten Bestellungen wird hier jeweils ein Druckdokument der Anforderung
erstellt. Bei den bestellten Anforderungen wird nur ein Dokument der urspriinglich von Ihnen erstellten
Anforderung erstellt, wenn Sie die Aktion PDF Druck in der Ubersicht klicken.

Achtung: Wenn sie diese Aktion hingegen in der Quickinfo anklicken, bekommen Sie die Bestellung ausgedruckt,
die der Einkéufer an den Lieferanten geschickt hat. Dieses Bestelldokument kann sich von ihrer Anforderung
unterscheiden, wenn nicht alle Artikel ihrer Anforderung denselben Lieferanten haben. Dies beruht darauf, dass
der Eink&ufer die verschiedenen Positionsartikel nach Lieferanten ordnet um diese dann gesammelt zu versenden.
Deswegen werden lhnen im Bestelldokument nur die Artikel angezeigt, die vom Eink&ufer mit ihrem gewahlten
Positionsartikel zusammengefasst wurde und als Bestellung an den Lieferanten versendet wurde.

2.6 DETAILANSICHT

Ein Klick auf die entsprechende Anforderung liefert eine schnelle Ubersicht tiber die wichtigsten Details zum
ausgewahlten Dokument. Hier werden im Kopf die Daten Anforderungsnummer, Organisationseinheit,
Gesamtpreis, Datum und Status angegeben.

Darunter werden in einer Tabelle fir alle Anforderungen folgende Spalten angezeigt: Artikel, Lieferant, Menge,
Preis, Lieferdatum, Status und ein leeres Feld fiir Aktionen mit einer PDF-Druck Méglichkeit.

Um das Fenster wieder zu schliefien, konnen Sie entweder auf das ,X“ rechts oben im Fenster klicken, auf den
,Schieflen” Button unten rechts oder auf den schwarzen Bereich um das Fenster.

Beachten Sie: Abgelehnte oder stornierte Bestellungen kénnen nicht mehr bearbeitet werden.

261  NEUE ANFORDERUNGEN
Fur die Anforderungen mit Status ,neu” wird zusatzlich die Spalte ,Freigabe Prozess Status” anstatt der Status
Spalte angezeigt. In diesem Feld steht nur ein Eintrag wenn die Anforderung einer Freigaberegel unterliegt. Dann
kann in diesem Feld abgelesen werden wie die Freigaberegel heifit, wie viele Freigabestufen die Anforderung
durchlaufen muss und in welcher Stufe sie sich gerade befindet. 0/2 bedeutet z.B. dass die Anforderung einer 2-
stufigen Freigaberegel unterliegt und noch von keiner Stufe freigegeben wurde. 2 wiirde bedeuten, dass die
Anforderung einer 2-stufigen Freigaberegel unterliegt und bereits von der ersten Stufe freigegeben wurde.
Auflerdem wird hier Moglichkeit eines eigenen Kommentares gegeben.

Artikel Lieferant Menge Preis Lieferdatum Freigabe Prozess Status

Position 1 General-IT GmbH 1 10.000,00 EUR 20.03.14 KV-Schritt 2: 0/2

2.¢ eigener Kommentar
-

Abbildung 12: Detailansicht Status neu

BEARBEITETE ANFORDERUNGEN
Bei vom Freigeber bearbeiteten Anforderungen ist noch ein Feld fiir ,Kommentare vom Freigeber. Bei abgelehnten
Anforderungen wird evtl. auch noch das Feld ,Einkauf Kommentar angezeigt, aber nur wenn der Einkaufer einen
Kommentar hinterlassen hat.
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BILD

Abbildung 13: Bearbeitete Anforderungen - Detailansicht

BESTELLTE ANFORDERUNGEN
Bei bestellten Anforderungen fehlen die Kommentarfelder und stattdessen gibt es jeweils ein Feld fiir die Best.-Nr.
und den Wareneingang. Mithilfe des Wareneingang-Feldes kénnen Wareneingange bestéatigt werden (siehe
“Kap.2.6.3.1 Wareneingange bestatigen).

Best.—
Nr. Artikel Lieferant Menge Preis Lieferdatum Wareneingang Status

6793 Hama PC-USB-Gamepad General-IT GmbH 1 29,97 EUR 13.03.14 Komplett E bestellt

"Whitestorm"

Abbildung 14: Bestellte Anforderungen - Quickinfo

= Best.-Nr.: Dies ist die Bestellnummer.

= Wareneingang: In diesem Feld kann der Lieferstatus angegeben werden. Je nachdem ob die Waren nur
teilweise, komplett oder noch gar nicht geliefert worden sind, ist der entsprechende Status zu wahlen. In
dem Feld hinter dem Dropdown Meni wird die gelieferte Menge eingetragen. Bei offenen Wareneingangen
wird sie auf 0 gesetzt, da ja noch keine Waren geliefert worden sind. Bei komplett eingegangenen
Wareneingangen wird die Bestellmenge Gbernommen. Nur wenn Sie den Wareneingang auf ,teilweise
komplett” setzen, kénnen Sie eine Eintragung in das Feld machen. (weitere Details siehe Kapitel 2.6.3.1)

Mit dem Button ,Buchen® kénnen die Anderungen (ibernommen werden. Ist die Lieferung komplett, so soll im Feld
,Wareneingang“ und ,Menge"“ die gleiche Zahl stehen. Nach dem Anklicken des Buttons &ndert sich der
Lieferstatus.

2.6.3.1 WARENEINGANG BESTATIGEN

Im Bereich ,Bestellte Anforderungen” gibt es neben den schon bekannten Feldern, ein weiteres Feld mit dem
Namen ,Wareneingang®“. In diesem Feld kann der Anforderer den Wareneingang bestatigen und die Anforderung
so als abgeschlossen kennzeichnen.

Wareneingang

Offen IZ‘

Um den Wareneingang zu bestétigen klickt der Anforderer auf die bestellte Anforderung und 6ffnet so die
Detailansicht. Hier kann der Anforderer nun im Feld Wareneingang aus einem Pull-Down-Men( den passenden
Eintrag wahlen. Standardmafig sind alle Anforderungen erst einmal auf offen gesetzt. Je nachdem, ob alle
Positionen oder einzelne Teile eingegangen sind, kann der Anforderer die Anforderung dann von offen auf
komplett oder teilweise komplett setzen. Im Feld dahinter kann der Anforderer eingeben, welche Mengen der
Position geliefert wurden. Bei einer Komplettlieferung wére dann die Bestell- und Liefermenge identisch. Hat der
Anforderer seine Angaben gemacht, kann er die Eintragungen mit dem Button Buchen Gibernehmen.
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Firihre Unterlagen kénnen Sie die Bestellung abspeichern oder ausdrucken indem Sie auf die Aktion PDF-Druck
im Aktionsfeld der Detailansicht klicken. Der PDF-Button erscheint, wenn Sie mit der Maus Uber das leere

Aktionsfeld fahren.
Wareneingang Status
Offen E‘ bestellt PDF |

Dieses Bestelldokument kann sich von ihrer Anforderung unterscheiden, wenn nicht alle Artikel ihrer Anforderung
denselben Lieferanten haben. Dies beruht darauf, dass der Einkaufer die verschiedenen Positionsartikel nach
Lieferanten ordnet um diese dann gesammelt zu versenden. Deswegen werden lhnen im Bestelldokument nur die
Artikel angezeigt, die vom Einkaufer mit ihrem gewahlten Positionsartikel zusammengefasst und als Bestellung
versendet wurden.

Hinweis: Achten Sie darauf, dass Sie nicht auf das Symbol in der Aktionsleiste der Ubersicht klicken. Dann
bekommen Sie nur die Druckansicht der Anforderung angezeigt, die Sie urspringlich erstellt haben.

3 NEUE ANFORDERUNG

Sie erreichen diese Ansicht mit einem Klick auf den Reiter ,Neue Anforderung®. Um eine neue Anforderung zu
erstellen oder einen Warenkorb einsehen zu kénnen, muss zuerst eine Organisationseinheit ausgewahlt werden.

3.1 ORGANISATIONSEINHEIT AUSWAHLEN

In der Ansicht ,Neue Anforderung“ missen Sie zunachst eine Organisationseinheit auswahlen. Unter dem
Schriftzug ,Neue Anforderung fiir:“ befindet sich eine Liste in der die entsprechende Organisationseinheit
angeklickt werden kann, fiir die spater eine Anforderung erstellt werden soll.

T

A Anforderung Meue Anforderung

Neue Anforderung

Neue Anforderung fur:

ACME Produkte
ACME Services

Abbildung 15: Neue Anforderung - Organisationeinheit auswéhlen

3.2 WARENKORB

Im Warenkorb kann der Katalog ausgewéhlt werden, aus dem Artikel bestellt werden sollen. Liegt der oder die
Artikel dann im Warenkorb, kann eine Anforderung erstellt werden.
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A | Anforderung | Neue Anforderung

Neue Anforderung fir ACME Produkte

Katalog auswahlen

Dienstleistungen
Expert-Tools
General_IT
Health-Care
PONE_SHOWCASE
ProduktFinder
ProduktFinder2
ProduktFinder_3
ShowCaseGesamt

» Freitextbestellung

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kentierungsdaten

Beschreibung Menge Lieferdatum Status Empfanger/Kontierung Einzelpreis Gesamtpreis Anhdange

Gesamtbetrag: 0,00 EUR

Kommentar:

Abbildung 16: Warenkorb

In die Ansicht Warenkorb gelangt man, wenn man im Feld Neue Anforderung eine Organisationseinheit
ausgewahlt hat. Es wird dann der Warenkorb fiir die entsprechende Organisationseinheit angezeigt. Es stehen
verschiedene Felder und Aktionen zur Auswahl.

3.2.1 UBERSICHT

In der Ubersicht kénnen die im Warenkorb liegenden Anforderungen eingesehen werden.

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kontierungsdaten
[[] Beschreibung Menge Lieferdatum Status  Empfanger/Kontierung Einzelpreis Gesamtpreis Anhange

Test I 13.04.14 @ neu Empfanger: 0,00 EUR 0,00 EUR @
UserDefaultAddress
Kontierung: 2300, 680000

Ausgewilte: | Empfanger andem | | Kontierung andem | | Preis neu berechnen Gesamtbetrag: 0,00 EUR

Warenkorb speichern

Kommentar: Warenkorb senden

Abbildung 17: Warenkorb - Ubersicht

Angezeigt werden die Felder ™', Beschreibung, Menge, Lieferdatum, Status, Empfanger/Kontierung, Einzelpreis
(Netto), Gesamtpreis (Netto), Anhange

= [ Einzelne Positionen konnen durch Anklicken dieses Feldes markiert werden.

= Beschreibung: Hier wird eine Kurze Beschreibung angezeigt.

= Menge: Hier kann die Menge verandert werden. Um den Preis nach diesem Schritt wieder anzupassen
sollte der Button ,Preis neu berechnen* angeklickt werden.
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= Lieferdatum: Es zeigt an, wann der Artikel voraussichtlich vom Lieferanten geliefert wird. Bei
Katalogartikeln wird das Datum vom Lieferanten vorgegeben. Bei Freitextpositionen wird vom System
automatisch ein fiktives Datum eingetragen, welches drei Tage in der Zukunft liegt. Der Lieferant ist jedoch
nicht verpflichtet Innen die Ware zu diesem Zeitpunkt zu liefern.

= Status: Hier wird der Staus nach Statuskonzept angezeigt

= Empféanger/Kontierung: Hier werden Empfanger und Kontierungsdaten angezeigt. Mit Klick auf die blau
eingefarbten Eingaben gelangen Sie in die Reiter ,Warenempfanger”, bzw. ,Kontierungsdaten” und kénnen
diese andern.

= Einzelpreis: Hier steht der Netto-Einzelpreis des ausgewahlten Artikels

= Gesamtpreis: Hier wird der Nettopreis der entsprechenden Position angezeigt.

= Anhange: Mit klick auf das Symbol ® kénnen Anhange hinzugefligt werden. Diese Funktion steht nur fiir
Freitextbestellungen zur Verfligung, um detailliertere Informationen (iber den gew(inschten Artikel zur
Verfligung zu stellen.

= Gesamtbetrag: Hier wird der Gesamtbetrag der Bestellung angezeigt.

Unter der Tabelle gibt es noch Aktionsbutton flir ausgewahlte Anforderungen.

Ausgewadlte: | Empfanger andern | | Kontierung &ndern l Preis neu berechnen

Mit Klick auf den Button ,Empfanger andern gelangen sie in den Reiter ,Warenempfanger*, mit ,Kontierung
andern” auf den Reiter ,Kontierungsdaten®. Mit ,Preis neu berechnen® kénnen Sie nach einer Mengenédnderung
den Preis neu berechnen lassen und mit ,|6schen” wird die Anforderung gel6scht. Diese Funktionen werden
immer fir die im ersten Feld ausgewéhlten Positionen ausgefiihrt.

Mit dem Button ,Warenkorb speichern” kann der aktuelle Warenkorb zur spateren Bearbeitung gespeichert
werden und im Kommentar Feld vor dem Button ,Warenkorb senden* kann ein Kommentar zur Bestellung

angegeben werden.
3.2.2

WARENKORB LADEN UND SPEICHERN

Mit dieser Funktion kénnen Warenkdrbe zwischengespeichert werden um sie zu einem spéteren Zeitpunkt erneut
zur Bearbeitung zu 6ffnen.

Warenkorb speichern

Kommentar: Warenkorb senden

Abbildung 18: Warenkorb speichern

Der User hat die Mdglichkeit, die Artikel in seinem Warenkorb zu speichern, indem er die Anforderung markiert
und dann ,Warenkorb speichern® anklickt. Es erscheint eine Hinweisnachricht, dass der Warenkorb 3 Tage im
System gespeichert wird und die zuvor geladenen Anhange nicht mitgespeichert werden.

Der gespeicherte Warenkorb wird 3 Tag(e) im System vorgehalten. Achtung! Die hinzugefiigten Anhdnge werden nicht mitgespeichert.
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Der Warenkorb wird beim nachsten anmelden und Klick auf die Karteikarte ,Neue Anforderung” nach Auswahl der
Organisationseinheit direkt unter der Uberschrift der Karteikarte angezeigt. Der Benutzer kann dann die
Anforderung wieder hochladen, indem er auf das Feld des Warenkorbs klickt.

Neue Anforderung fir ACME Produkte

Warenkorb WK 10.04.2014 10:21:26 laden?

Nach dem Laden des Warenkorbes kdnnen neue Positionen hinzugefiigt und alte geléscht werden. Es kénnen
Mengenanderungen vorgenommen werden und der Warenkorb kann schliefilich als neue Anforderung versendet
werden. Der Button zum Laden zeigt immer das Datum und die Uhrzeit an, zu der der Warenkorb zum letzten Mal
abgespeichert wurde.

Dabei ist zu beachten, dass die Aktion Speichern den bereits gespeicherten Warenkorb vollstandig Gberschreibt
und die Aktion Laden die noch nicht gespeicherten Artikel (iberschreibt. Beachten Sie auch, dass Anhange im
Warenkorb nicht zwischengespeichert werden kénnen und deswegen beim Speichern verloren gehen.

3.2.2.1 ERNEUTES VERSENDEN BEREITS GESENDETER ANFORDERUNGEN:

Wird eine bereits versendete Anforderung gedffnet und neu versendet, so wird eine Kopie der Anforderung erzeugt
und an das System versendet. Dabei ist es moglich die Mengenanzahl und das Lieferdatum vor dem Versenden zu
andern. Die kopierte Anforderung enthalt dann die Anderungen, wahrend die urspriingliche Anforderung die
Anderungen nicht tibernimmt.

Es ist zu beachten, dass alle Daten, also auch die Kontierungsdaten der urspriinglichen Anforderung,
ibernommen werden. Hier sollten bei Bedarf noch Anderungen vorgenommen werden (siehe Kapitel 3.2.5).

Wenn freigegebene Anforderungen kopiert werden, hangt es von ihrem Status ab, ob sie als neue oder
freigegebene Anforderungen versendet werden. Kopien von Anforderungen die den Status vom System
freigegeben haben, behalten diesen Status. Kopien von Anforderungen, die vom Freigeber freigegeben wurden,
bekommen jedoch den Status neu und missen erneut den Freigabeprozess durchlaufen.

3.233reits bestellte Anforderungen kénnen nicht kopiert werden.

WARENEMPFANGER

Sie gelangen in diese Ansicht, indem Sie die gewiinschte Anforderung in der Ansicht Ubersicht markieren und
dann auf den Reiter ,Warenempfanger* klicken. Mit dem Button ,Zurtick* kénnen Sie zuriick in die Ubersicht
springen.

Unter ,Warenempfanger” kdnnen Sie die Adresse hinterlegen, an die die Ware geliefert werden soll.
Standardmaéfig wird hier die Adresse eingetragen, die in lhrem Benutzerprofil hinterlegt ist. Wenn der
Administrator Innen Adressvorlagen im Adresspool hinterlegt hat, haben Sie die Mdglichkeit eine der Vorlagen
auszuwahlen. Dazu miissen Sie in der Liste die entsprechende Vorlage anklicken um sie zu markieren. Bei Bedarf
konnen Sie hier in das Feld ,Abweichender Warenempfanger” einen abweichenden Warenempfanger eintragen
(z.B. Herr Meier) und im Feld ,Abladestelle” eine Abladestelle eingeben (z.B. Posteingang).
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AnschlieBend kdnnen Sie die gednderten Eingaben durch Anklicken von ,Ubernehmen* speichern, oder mit dem
Button ,Zuriick” verwerfen und gelangen wieder in die Ubersicht.

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kentierungsdaten

Lieferadressen

Adressenname Firma Name Adresse Abweichender warenempfa Ablad

@ UserDefaultAddress ACME Produkte Co.  Meier Peter  Binderstrasse 26-28 null
20146 Hamburg, DE

asdf

@ AnlieferName_ACME Fa-Name-acmel Meier Peter  AnlieferstraBeACME Hochhausgebaude
22330 AnlieferstadtACME, DE

s [

Abbildung 19: Warenkorb - Warenempfanger

BESCHREIBUNG

3.4Jpter ,Beschreibung® kann eine Produktbeschreibung eingesehen werden. Um die Beschreibung einzusehen
kann der Reiter ,Beschreibung*” angeklickt werden.

Sie kdnnen der gesamten Anforderung im Feld ,Bestelltext (Kopf)* noch eine Anmerkung hinzufliigen. Diese
Anmerkung wird dem Einkaufer spater im Feld ,Bestelltext” auf Kopfebene angezeigt und kann von diesem vor
dem versenden an den Lieferanten bearbeitet werden.

Unter dem Feld ,Bestelltext(Kopf)* sind die Spalten Produkt, Menge, Bestelltext(Position), Einzelpreis (Netto) zu sehen.

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kentierungsdaten

Bestelltext (Kopf)

Produkt Menge Bestelltext Einzelpreis

Abbildung 20: Warenkorb - Beschreibung

= Produkt: Die Spalte ,Produkt” kann nur bei Freitextbestellungen abgeandert werden. Katalogbestellungen
haben vom Lieferanten definierte Beschreibungen.
= Bestelltext (Position): Hier konnen Sie der derzeit angezeigten Position eine Anmerkung hinzufligen. Diese
Anmerkung wird dem Einkéufer spater auf Positionsebene angezeigt. D.h. er bekommt diese Anmerkung
nur flr die oben ausgewahlte Position angezeigt. Die Bestelltexte der anderen Positionen miissen separat
3.2.5 Dbefillt werden. Beachten Sie, dass der Einkaufer die Anmerkung auf Positionsebene nicht bearbeiten kann
und sie deswegen auch an den Lieferanten gesendet wird.

KONTIERUNGSDATEN

Jede Anforderung die versendet werden soll, muss zuvor kontiert werden. Beim Kopieren bereits versendeter
Anforderungen. Die Funktion Kontierungsdaten erlaubt es die Kostenstelle zu bestimmen, iber die die einzelnen
Positionen abgerechnet werden.

Die Kontierungsdaten kdnnen Sie einsehen, indem Sie die gewiinschte Anforderung in der Ansicht Ubersicht
markieren und dann auf den Reiter Kontierungsdaten klicken.
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Sind unter Auswabhl alle Positionen markiert worden, miissen Sie den Kontierungsvorgang nur einmal durchflhren.
Deswegen missen die Kostenstelle und die Kostenart vor dem Versenden stets angegeben werden. Alternativ
kann auch noch im Feld Info eine Eintragung gemacht werden.

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kontierungsdaten

Bitte alle Positionen auswahlen, um Kontierungsdaten zu andern.

Kostenstelle —- Bitte auswahlen — Filtern:
Kostenart -- Bitte auswahlen -~ Filtern:

Info

Ubyernhinnen Zuriick

Falls die Kostenstelle und Kostenart bereits vom Administrator fir Ihren Benutzer festgelegt wurden steht Ihnen
hier keine Auswahlliste zur Verfligung. Andernfalls kénnen Sie die gewlinschte Kostenstelle und Kostenart aus der
Liste auswéahlen. Um die entsprechende Kostenstelle oder Kostenart schnell zu finden kénnen Sie die praktische
Filterfunktion nutzen. Dazu geben Sie in dem Feld Filter z.B. die Anfangsbuchstaben des gesuchten Begriffes ein
und klicken dann mit der linken Maustaste.

Durch Anklicken des Buttons Ubernehmen, wird die Auswahl tibernommen und die Ansicht springt zuriick in die
Ubersicht. Mit dem Button Zuriick kénnen Sie direkt in die Ansicht springen.

Besonderheit SAP: Falls ihr Unternehmen SAP nutzt, werden lhnen die SAP spezifischen Kostenstellen,
Finanzpositionen und Sachkonten angezeigt. Das Vorgehen andert sich bei der Kontierung jedoch nicht.

Bild

Die Lieferanten kdnnen bei Bedarf ihre allgemeinen Geschéftsbedingungen hinterlegen. Sie kénnen diese durch
Anklicken des Links ,AGB" im Lieferantenfeld einsehen.

Bild
Mit dem Button ,Senden” kénnen Sie die kontierten Positionen als Anforderung versenden.

3.3 ERSTELLEN EINER ANFORDERUNG

Um eine Anforderung zu erzeugen muss der Anforderer im Feld ,Neue Anforderung* fiir eine Organisationseinheit

auswdhlen. Daraufhin gelangt der Benutzer in den noch leeren Warenkorb. Um nun eine neue Anforderung zu
3.%i1stellen, muss aus dem Drop-Down-Men( im Feld ,Katalog auswahlen® entweder ein Katalog ausgewahlt werden

oder der Link ,Freitextbestellung® (siehe Kap.3.3.3) angeklickt werden.

KATALOG AUSWAHLEN

Hier kann der Katalog angeklickt werden, aus dem Positionen gewéahlt werden. Sollen Freitextpositionen erstellt
werden ist der Link Freitextpositionen anzuklicken (siehe Kapitel 3.3.3 zum erstellen von Freitextbestellungen).
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Katalog auswidhlen

Dienstleistungen
Expert-Tools
General_IT
Health-Care
PONE_SHOWCASE
ProduktFinder
ProduktFinder2
ProduktFinder_3
ShowCaseGesamt

» Freitextbestellung

Abbildung 21: Auswéhlen Katalog

Achtung: Der Link Freitextbestellung wird nur angezeigt, wenn Sie die entsprechenden Rechte haben.

KATALOGBESTELLUNG IN DEN WARENKORB LEGEN.

3 3\/\53'hlen Sie unter dem Text ,Katalog auswahlen” den gewlinschten Katalog aus.

Anschliefiend gelangen Sie auf die Seite des Katalogherstellers. Dabei ist zu beachten, dass die Kataloge nicht von
PIOne Order Management bereitgestellt werden, sondern von den verschiedenen Lieferanten. Die Anbindung von
Katalogen an das System wird durch den P!One Order Management Administrator in der Katalogadministration

gepflegt.

Hinweis: Flir das genaue Vorgehen in den einzelnen Katalogen sind deswegen die Benutzerinformationen der
einzelnen Kataloganbieter einzusehen.

Im Lieferantenkatalog kénnen Artikel ausgewahlt werden. Dazu kdnnen im Feld Suchen Begriffe oder
Lieferantennamen eingegeben werden. Der Lieferantenkatalog zeigt dann die gefundenen Artikel in Form einer
Liste an, in der die zu einem Suchbegriff passenden Artikel nach Produktgruppen geordnet sind. Durch Markieren
der Auswahlbox in rechter Spalte hinter einem Artikel, kénnen Sie Artikel aus der Liste auswahlen. Sie kénnen sich
die jeweiligen Artikel genauer ansehen, die Menge &ndern und die Preise neu berechnen. Durch markieren der
gew(linschten Artikel und Anklicken des = Symbols kdnnen Sie die markierten Artikel in den
Lieferantenwarenkorb legen. Der Tab ,Warenkorb® (ibertragt die ausgewéhlten Artikel in den
Lieferantenwarenkorb.

Ein solcher Lieferantenwarenkorb kann folgendermafien aussehen:

Startseite Katalogsuche Warenkorb [&1) Einkaufslisten

Externe Kataloge ~ [ [} 55 | warenkoro o

Art-Nr. Bezeichnung Lieferant / Dienstieister Lieferzet Preis Menge:

ANTECGAMEGE300 Antec 300 Gaming Gehause GenerakT GmibH 2,0Tage 51,89 €/ Stilck 1

Summe aller EUR -Positiones

Abbildung 22: Lieferantenwarenkorb

Auch im Lieferantenwarenkorb haben Sie noch einmal die Méglichkeit Anderungen vorzunehmen. Wenn Sie
zufrieden mit Ihrem Warenkorb sind, kénnen Sie den Warenkorb mit dem entsprechenden Button (Warenkorb
Ubertragen/Bestellen) an das PIOne Order Management System Uibergeben. Anschliefiend erscheint der Artikel in
lhrem personlichen PIOne Order Management Warenkorb, wo er bearbeitet werden kann. Dazu finden Sie im
Kapitel 3.2 Warenkorb weitere Informationen.
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Bei Bedarf kann der Benutzer nun erneut Mengendnderungen an den angeforderten Artikeln vornehmen, das
Lieferdatum &ndern oder die Positionen wieder |dschen. Haben Sie Mengenanderungen gemacht, kdnnen Sie die
Preise mit dem Button ,Preis neu berechnen® wieder anpassen.

Sind alle Anderungen gemacht, dann miissen die Kontierungsdaten bestimmt werden. Um diese Daten
einzupflegen kénnen Sie entweder direkt auf die Karteikarte ,Kontierung* klicken, auf den Button ,Kontierung
andern” oder direkt auf die blau gefarbten Kontierungsdaten in der Anforderung.

Hinweis: Ohne Kontierungsdaten kann die Anforderung nicht versendet werden.

Achtung: Achten Sie beim Wechsel darauf, dass Ihre Position im Feld Auswahl markiert ist, da sonst beim Wechsel
in andere Ansichten keine Positionen angezeigt werden. Bestimmen Sie anschlieffend die Kostenstelle und die
Kostenart.

Solange der neu erstellte Warenkorb noch nicht gespeichert wurde, kénnen weitere Artikel aus anderen Katalogen
oder Freitextanforderungen hinzugefligt werden. Dazu kdnnen Sie im Feld ,Katalog auswahlen® erneut einen
Katalog auswéahlen oder den link Freitextbestellung anklicken und die bereits beschriebenen Schritte der
Artikelauswahl noch einmal vollziehen.

Wenn Sie der Anforderung alle gewlinschten Artikel hinzugefligt haben, kénnen Sie den Warenkorb als
Anforderung versenden. Dazu markieren Sie unter Auswahl alle Positionen, die die Anforderung enthalten soll und
klicken den Button Senden. Der Warenkorb wird dann an das System versendet. Je nachdem ob dem Anforderer
ein Freigabelimit gesetzt wurde, wird die Anforderung vom System freigegeben oder muss vom Freigeber
freigegeben werden.

Bei eingeschalteter Bestellautomatik wird die Anforderung, sofern sie unter dem vom Administrator bestimmten
Limit liegt direkt an den Lieferanten versandt. Der Administrator kann fiir die Kostenstelle auch ein Budgetlimit
festsetzen. Der Anforderer kann dann flr jede Kostenstelle nur Waren bis zu diesem Limit bestellen. Alle Limits
werden vom P!One Order Management Administrator zugewiesen!

Je nach Systemeinstellung Ihres Administrators missen Freitextbestellungen grundsétzlich vom Freigeber
freigegeben werden oder werden direkt an den Einkaufer versendet.

Wird eine Anforderung automatisch freigegeben, erhalt Sie den Status ,freigegeben vom System®. Liegt sie Uber
3'%§m Bestelllimit erhalt sie den Status ,neu”, bis sie vom Freigeber bearbeitet wurde.

FREITEXTBESTELLUNGEN

Achtung: Diese Funktion steht Ihnen nur dann zur Verfligung, wenn Sie Freitextbestellungen erstellen dirfen!
Ansonsten wird dieser Link nicht angezeigt.

Durch eine Freitextbestellung konnen auch Artikel angefordert werden, die in den vorhandenen Katalogen nicht
aufgefihrt sind oder vom Anforderer nicht gefunden werden. Die Freitextbestellung kann auch benutzt werden,
wenn der Anforderer zwar weifd welches Produkt er mochte, aber nicht genug Fachkenntnisse hat, um sich auf ein
Modell festzulegen. Der Einkéaufer hat dann im spateren Prozess die Aufgabe ein adaquates Produkt zu finden. Da
die Freitextbestellung noch nicht mit einem spezifischen Produkt verbunden ist, wird der Preis mit 0,00 angegeben
und wird auch im Gesamtbetrag vorerst nicht mitberechnet. Hierbei ist zu beachte, dass eine Preisangabe von 0,00

28
Anwenderhandbuch - Order Management
Version 1.0



EgE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.

T-Systems Multimedia Solutions GmbH

Euro mdglicherweise festgelegte Bestelllimits unterschreiten kann. Wenn ein Bestelllimit tiberschritten werden soll
(um z.B.: vom System freigegeben zu werden), ist hier ein hoherer Betrag einzutragen.

Um eine Freitextbestellung zu erstellen, wird der Link ,Freitextbestellung® im Feld ,Katalog auswahlen angeklickt.
Dann 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der die Freitextbestellung erstellt werden kann.

Katalog auswahlen

Dienstleistungen
Expert-Tools
Ceneral_IT
Health-Care
POME_SHOWCASE
ProduktFinder
ProduktFinder2
ProduktFinder_3
showCaseGesamt

» Freitextbestellung

Abbildung 23: Freitextbestellung

Im Feld ,Beschreibung” sowie im Feld ,Menge* sollten Sie hier Eintragung machen, damit der Freigeber und der
Einkaufer die Position weiterbearbeiten kénnen.

Um aus der Eingabe eine Anforderung zu erstellen, muss im Feld ,Aktionen*” (leere Spalte) noch der Button
,Hinzufligen® angeklickt werden.

Ubersicht Warenempfanger Beschreibung Kontierungsdaten

Beschreibung Menge Lieferdatum Status Empfanger/Koentierung Einzelpreis Gesamtpreis

N/A 0 27.03.14 - neu 0,00 Hinzufiigen
Abbrechen

Abbildung 24: Freitextbestellung

Dadurch bekommt die Freitextanforderung den Status ,neu” zugeteilt und kann wie jede andere Anforderung
behandelt werden.

Anschliefiend missen, wie auch bei der Katalogbestellung, die Kontierungsdaten bestimmt werden. Sind
Kostenstelle und Kostenart bestimmt, kann die Freitextbestellung mit dem Button ,Warenkorb senden” versendet
werden.

Die Freitextbestellung kann dann durch Anklicken des Buttons ,Abbrechen” auch wieder verworfen werden. Sie
wird dann weder gespeichert noch versendet.

Nachdem die Freitextbestellung an das System Uibergeben wurde, erhalt sie zunéachst den Status ,neu”. Nun prift
das System ob es die Freitextbestellung an den Freigeber oder direkt an den Einkaufer senden soll. Wie das
System reagiert hangt von den Einstellungen ab, die ihr Administrator auf Systemebene getroffen hat.
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= Wird die Freitextbestellung an den Freigeber gesendet, so behélt sie solange den Status ,neu” bis dieser
die Freitextbestellung bearbeitet hat.

= Wird die Freitextbestellung jedoch direkt zum Einkaufer versendet, bekommt sie den Status ,freigegeben
(System)* und wird als ,bearbeitete Anforderung“ aufgelistet.

3.3.3.1 DATEIANHANGEN
Vor dem Versenden konnen Sie der Freitextbestellung Dateien anhangen. Dadurch kdnnen Sie dem Freigeber,
dem Eink&ufer und dem Lieferanten weitere Informationen (z.B. Fotos) Giber den gewiinschten Artikel zukommen

lassen. Klicken Sie um eine Datei anzuhangen auf das Symbol ® in der Spalte Anhange. Daraufhin 6ffnet sich
ein Fenster, indem Sie die Datei suchen und hochladen kénnen. Dazu klicken Sie erst den Button Durchsuchen an,
suchen die gewlinschte Datei und klicken Sie mit einem Doppelklick an.

Beachten Sie jedoch, dass Dateinamen die folgende Zeichen enthalten nicht hochgeladen werden kénnen:

= Umlaut (&, 8, 0, A, O, U, B)

= Sonderzeichen (=[];,()&+%#)
= | eerzeichen

= Tabulatorzeichen

Nachdem Sie die Datei mit einem Doppelklick angeklickt haben, erscheint der Dateipfad der Datei im Feld ,Datei”.
Nun kénnen Sie die Datei in das System laden, indem Sie den Button ,Hochladen® anklicken. Die Datei erscheint
nun in der unten stehen Ubersicht der vorhandenen Anhénge.

Vorhandene Anhdnge :

1D Dateiname Dateityp DateigroBe (Byte) am von bestellt Aktion

1 Test.pdf application/pdf 79751 10.04.14 Meier, Peter 0

Abbildung 25: Anhange bei Freitextbestellungen

Sie haben der Position nun die gewiinscht Datei angehangt und kénnen das Fenster schlieffen mit dem
entsprechenden Button.

4 FREIGABE

Der Freigeber kann neue Anforderungen einsehen und freigeben, sofern sie nicht automatisch vom System
freigegeben worden sind. In das Modul Freigabe gelangen Sie durch Anklicken des Tab Reiters ,Freigabe“. Der
Benutzer kann hier Anforderungen einsehen und freigeben oder ablehnen.
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P

cigabe

Anforderungen Freigabe

Anforderungen 1 bis 10 von 36 insgesamt

Anforderungsnummer + 4 Organisationseinheit Gesamt Datum Anforderer status

35249

35260

35263

ACME Produkte 29,97 EUR 11.03.14  Meier Systembestellun

ACME Produkte 29,97 EUR 12.03.14  Meier Systembestellung

ACME Produkte 10,00 null 12.03.14  Meier neu

ACME Produkte 27,53 EUR 14.03.14  Meier Systembestellung

ACME Produkte 30,96 EUR 14.03.14  Meier Systembestellung

ACME Produkte 27,37 EUR 16.03.14  Meier Systembestellung

Abbildung 26: Freigabe

Mit Klick auf die entsprechende Anforderung kann die Detailansicht gedffnet werden (siehe Kap 4.4 Detailansicht).

Generell werden bei allen Anforderungen folgende Felder angezeigt: Anforderungsnummer, Organisationseinheit,
Gesamt, Datum und Status. Diese Spalten haben folgende Bedeutung:

4.1

Anforderungsnummer: Die Anforderungsnummer ist eine individuell vom System erstellte fortlaufende
Nummer. Bei den bestellten Anforderungen ist neben der Anforderungsnummer auch noch eine Ampel zu
sehen, die den derzeitigen Lieferstatus anzeigt.

Organisationseinheit: Sie zeigt an, flir welche Organisationseinheit die Anforderung erstellt wurde.
Gesamt: Hier wird der Gesamtbetrag angegeben. Dieser gibt den Betrag der gesamten Anforderung an.
Eine Anforderung kann aus mehreren Artikeln bestehen. Ist die Anforderung nur teilweise freigegeben,
dann wird im Feld Gesamt erst der Gesamtbetrag der Anforderung angezeigt und dann in Klammern der
Betrag der freigegebenen Positionen. Hinter dem Betrag steht die Wahrung des Betrags.

Datum: Hier wird das Erstellungsdatum der Anforderung angezeigt.

Anforderer: Hier ist der Name des Benutzers eingetragen, der die Anforderung erstellt hat.

Status: Er zeigt an, welchen Prozessstatus die Anforderung hat. Weitere Details zu den Status gibt es in
Kapitel 1.3.

FILTER

Es kann nach Anforderungen gefiltert werden. Die Filterfunktion steht fiir die Spalten Organisationseinheit, Datum,
Anforderer und Status zur Verfiigung. Unter den jeweiligen Spaltentiberschriften stehen die Daten nach denen

4.19¢filtert wurde. Fahrt man mit der Maus in ein Feld der Spaltentberschriften, so erscheinen die Button fur die

Sortier- und Filterfunktion -+-T+

ORGANISATIONSEINHEIT

Mit diesem Feld kann die Auswahl auf bestimmte Organisationseinheiten eingeschrankt werden. Mit einem Klick

auf das Filter Symbol

LY L erscheint ein Popupfenster, in dem einzelne Organisationen ausgewahlt werden

kénnen. Bestatigt wird die Auswahl mit dem Button ,Filtern®, Mit Klick auf den Reiter ,Zuriicksetzen* werden

wieder alle Anforderungen angezeigt. Klickt man erneut auf das Filtersymbol, so verschwindet das Auswahlfenster

wieder.
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ACME Produkte
ACME Services

DATUM (FORMAT: TT.MM.JJ):

Mit Klick auf das Filtersymbol LY_'im Bereich Datum kénnen Sie den Zeitraum einschranken, in dem gefiltert
4 Avgerden soll (von - bis).

von 20.02.14

bis 20.03.14

Standardméfig wird hier ein Zeitraum von 30 Tagen angezeigt. Dabei dient das heutige Datum als Ausgangsbasis,
von diesem Datum wird dann 30 Tage zuriick gerechnet. Der Administrator kann diesen Zeitraum im System
andern. Achten Sie deswegen beim Filtern darauf, dass der von Ihnen gew(inschte Zeitraum umfasst wird und
passen Sie gegebenenfalls die Datumsangabe Ihren Wiinschen an.

Mit Klick auf das Feld hinter ,von“ oder ,bis" erscheint eine Kalenderansicht, in der das gew(inschte Datum
ausgewahlt werden kann. Es kann aber auch manuell ein Datum in Format TT.MM.JJ eingegeben werden. Die
Kalenderansicht springt dann automatisch auf dieses Datum.

stellung

-« Februar 2014 hd
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Filtern | roesmosoo sl 12
3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

17 18 1921 22 23

24 25 26 27 28

Der Button ,Filtern® nimmt das gewahlte Datum an, mit Auswahl des Buttons ,Zurlicksetzen“ werden wieder alle
4 1A:pforderungen im Standardzeitraum angezeigt. Unter der Spalteniberschrift ,Datum” wird der ausgewahlte
angezeigte Zeitraum angezeigt.

ANFORDERER

Mit Klick auf das Filtersymbol in der Spalte Anforderer erscheint eine Liste mit den moglichen Anforderern nach
denen gefiltert werden kann.
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Anforderer Status

[E] Johannsen, Mette
ueier] ) Meier, Peter
] Muller, David
[ Sondermann, Gustav
e [F] Weber, Lutz

[C] Weiss, Marion

Wird das Késtchen o betatigt, so wird der Anforderer ausgewahlt. Mit Klick auf den Button ,Filtern“ werden alle mit
einem Haken versehenen Status angezeigt, bei Klick auf ,Zuricksetzen® werden die Anforderungen aller
Anforderer angezeigt.

STATUS
it Klick auf das Filtersymbol in der Spalte Status zeigt eine Auswahlliste an Status nach denen Gefiltert werden
“kann. Mit Klick auf den Button ,Filtern* werden alle mit einem Haken versehenen Status angezeigt, bei Klick auf
,Zurlicksetzen* werden die Anforderungen mit allen Status angezeigt. Unter der Uberschrift Status werden alle
Status aufgelistet, die angezeigt werden.

Y

neu

in Genehmigung
freigegeben
abgelehnt
bestellt

4.2 SORTIEREN

Sie kdnnen die Anforderungen sortieren, indem Sie in den einzelnen Spalten auf die Pfeile nach oben und unten

1+
klicken LEK 2 . Beim Klick auf den Pfeil nach oben wird aufsteigend sortiert, bei Klick auf den Pfeil nach unten
absteigend. Sortiert werden kann nach den Spalten Anforderungsnummer, Organisationseinheit, Gesamt, Datum,
Anforderer und Status.

4.3 BLATTERN

H ' 2 3 4 » L

Unter den angezeigten Anforderungen befindet sich eine Funktion zum Blattern der Seiten. Durch Anklicken einer
Seitenzahl gelangen Sie auf die entsprechende Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile gelangen Sie auf die vorherige oder ndchste Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile kdnnen Sie direkt zur ersten bzw. letzten Seite gelangen.
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4.4 DETAILANSICHT

Mit einem einfachen Klick auf eine der Anforderungen kénnen Sie die Anforderung in der Detailansicht 6ffnen.

Detailansicht

35249 Meier
ACME Produkte 11.03.14
29,97 EUR Systembestellung
Artikel Lieferant Preis Kontierungsdaten Status

Hama PC-USB-Gamepad "Whitestorm” General-IT GmbH 29,97 EUR 1200, 600000 bestellt

eigener Kommentar

Anforderer Kommentar

SchlieBen

Abbildung 27: Detailansicht - Freigabe

Es 6ffnet sich dann ein Fenster in dem im Kopf folgende Felder angezeigt werden: Anforderungsnummer,
Organisationseinheit, Gesamtpreis, Anforderer, Datum und Status. In der Tabelle darunter sind aulerdem folgende
Daten gegeben: Artikel, Lieferant, Menge, Preis, Kontierungsdaten und Status. Unter der Tabelle wiederum kénnen
Kommentare eingetragen werden. Es werden der ,eigene Kommentar” und der ,Anforderer Kommentar”
angezeigt.

Bei neuen Anforderungen gibt es in der Tabelle der Detailansicht zusatzlich die Spalten Anmerkung und Aktion.
Die Spalte ,Status” dndert sich in ,Freigabe Prozess Status”. Weitere Informationen werden dazu im folgenden
Kapitel 4.5 gegeben.

Besonderheit SAP: Da SAP-Nutzer eine andere Kontierung nutzen, unterscheiden sich hier die Kontierungsdaten
etwas.

Bild

Um das Fenster wieder zu schliefien, kdnnen Sie entweder auf das ,X" rechts oben im Fenster klicken, auf den
,Schieflen” Button unten rechts oder auf den schwarzen Bereich um das Fenster.

4.5 NEUE ANFORDERUNGEN FREIGEBEN

Um eine Anforderung freizugeben, klickt der Freigeber, mit einem einmaligen Klick, die entsprechende
Anforderung an. Die Anforderung 6ffnet sich dann in der Detailansicht.
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Detailansicht

35275 Meier
ACME Produkte 17.03.14
10.000,00 EUR neu
Artikel Lieferant Preis Kontierungsdaten Freigabe Prozess Status Anmerkung Aktion

Position 1 General-IT GmbH 1 10.000,00 EUR 7079, 485000  KV-Schritt 2: 0/2 Benutzerlimit tberschritten | 5 E

eigener Kommentar

Anforderer Kommentar

SchlieRen

Abbildung 28: Detailansicht - Neue Anforderungen Freigabe

Anhénge kénnen vom Anforderer an Freitextpositionen angehangt werden. Dadurch kann der Anforderer dem
Freigeber und dem Anforderer zusatzliche Informationen zur Freitextposition zukommen lassen. Gibt es keine
Dateianhange ist das Feld ,Anhdnge*“ nicht sichtbar. Sie kénnen den Anhang durch einen Doppelklick 6ffnen.

Der Freigeber hat nun die Moglichkeit in der Spalte Aktion die einzelnen Positionen der Anforderung anzunehmen
oder abzulehnen und im Feld ,eigener Kommentar” einen Kommentar zu hinterlegen. Mit dem Button ,Buchen®,
wird dann die gednderte Anforderung versendet und ihr Status verandert. Werden alle Positionen der Anforderung
freigegeben, so erhalt die Anforderung den Status ,freigegeben®. Sind nur einzelne Positionen freigegeben
worden, erhalt die Anforderung den Status ,teilweise angenommen®. Sind alle Positionen abgelehnt worden, erhélt
die Anforderung den Status ,abgelehnt”. Freigegebene und teilweise freigegebene Anforderungen werden an den
Einkaufer weitergeleitet, der dann im Anschluss eine Bestellung erstellen kann. Abgelehnte Anforderungen werden
nicht zum Eink&ufer weitergeleitet und somit auch nicht an den Lieferanten versendet.

5 EINKAUF

Der Einkaufer fiihrt Positionen aus unterschiedlichen Warenkorben zu Bestellungen an einzelne Lieferanten
zusammen und versendet diese dann. Gleichzeitig kann der Eink&ufer Anfragen zu Bestellungen an Lieferanten
schicken, Freitextbestellungen versenden und Bestellungen ablehnen. In das Modul Eink&ufer gelangen Sie durch
Anklicken des Tab Reiters ,Einkauf”.
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#&  Einkauf  Lieferantenstammdaten
Anforderungen Bestellungen

Anforderungen zusammenfiithren

-- Bitte auswahlen —- |z| Katalogpositionen bestellen

- Bitte auswahlen —- |Z| Freitextanforderungen transformieren

Suche

Organisation Lieferant Produkt Datum [F] Katalogpositionen

-- Bitte auswahlen - [ =] -- Bitte auswahlen - [=] 240204 @- 240304 & o prerexiposionen

Liste

Anforderungsnr Organisationseinheit Anforderer Gesamtpreis Datum Status
« »

Abbildung 29: Einkauf

Der Bereich ,Einkauf” besteht aus der Karteikarte ,Anforderungen” und ,Bestellungen®.

5.1 KARTEIKARTE ANFORDERUNGEN

Auf der Karteikarte Anforderungen wird eine Auflistung der freigegebenen Anforderungen angezeigt. Eine
Anforderung kann aus mehreren Positionen bestehen. Dabei kann sich die Anforderung aus Katalogbestellungen,
sowie aus Freitextpositionen zusammensetzen. Die Katalogbestellungen kénnen sich aus Positionen
unterschiedlicher Lieferanten zusammensetzen. Da der Einkdufer jedoch nur Bestellungen an jeweils einen
Lieferanten erstellen kann, hat der Einkaufer im Modul ,Einkauf* die Moglichkeit die verschiedenen Positionen

entweder einzeln zu bestellen oder sie nach Lieferanten geordnet zu versenden.
5.1.1

ANFORDERUNGEN ZUSAMMENFUHREN
Der Einkaufer hat die Moglichkeit identische Positionen zusammenzufiihren. Diese Funktion ermdglicht es ihm,
eine Bestellung Ubersichtlicher zu gestalten. Beim Zusammenfiihren werden Artikel die identisch sind, aber z.B.
von unterschiedlichen Anforderern angefordert wurden, zu einer Einzelbestellung zusammengefasst. Fordert zum
Beispiel Anforderer A einen Drucker XL und Anforderer B ebenfalls einen Drucker XL beim Biirolieferversand an,
kann der Einkaufer die Artikel so zusammenfiihren, dass der Lieferant Birolieferversand eine Bestellung bekommt,
in der zwei Drucker XL geordert werden. Dadurch kdnnen Versandkosten eingespart werden.

Dazu gibt es im oberen Bereich der Karteikarte ,Anforderungen* einen Bereich ,Anforderungen
zusammenflhren®, Hier kdnnen verschiedene Unternehmen ausgewahlt werden flir die, die Anforderungen
zusammengefihrt werden. Auch Freitextbestellungen kdnnen transformiert werden tGber den Button
,Freitextanforderungen transformieren®. Die entsprechenden Freitextpositionen kénnen tber das Dropdown Men(
ausgewahlt werden.
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Anforderungen zusammenfiihren

—- Bitte auswahlen —- Katalogpositionen bestellen

-- Bitte auswihlen —— E Freitextanforderungen transformieren

Abbildung 30: Anforderungen zusammenfihren

Fihrt man die Positionen zusammen werden sie in der Folge ausgegraut dargestellt.
Bild

Soll eine Zusammenflihrung wieder riickgdngig gemacht werden, dann kann das 7 Symbol hinter den
zusammengefiihrten Positionen angeklickt werden. Die Zusammenfihrung wird dann wieder zurlickgenommen.

BEREICH ,,SUCHE*“
5.14m sich die Positionen lieferantenspezifisch anzeigen zu lassen, kann der Einkédufer die Suchfunktion nutzen.
Diese befindet sich im mittleren Bereich der Karteikarte ,Anforderungen®. Mit der Suchfunktion kann der Eink&ufer
sich Anforderungen aus einem bestimmten Zeitraum anzeigen lassen oder sich einzelne Positionen suchen, die
ihm gesammelt auf einer neuen Karte angezeigt werden.

Suche
Organisation Lieferant Produkt Datum [[] Katalogpositionen
-- Bitte auswahlen —- E -- Bitte auswahlen —— |Z| 24.02.14 B - 24.03.14 = [] Freitextpositionen

Abbildung 31: Bereich Suche

Um den Suchprozess zu starten, muss der Button ,Suchen” angeklickt werden. Folgende Kriterien stehen zur
Verfligung:

= QOrganisation: Hier konnen Sie die Organisation angeben, deren Anforderung Sie suchen wollen. Falls Sie
das Feld Katalogpositionen markiert haben, missen Sie auch eine Organisation angeben, da Sie sonst
keine Suchergebnisse angezeigt bekommen.

= Lieferant: In diesem Feld kann der Lieferant ausgewéhlt werden nach dem gesucht werden soll. Da nur
Katalogartikel einem Lieferanten zugeordnet sind, ist bei der Suche nach einem Lieferanten auch immer
der Kasten hinter Katalogpositionen zu markieren.

= Produkt: In diesem Feld kann gezielt nach Produkten gesucht werden. Dabei muss jedoch im Feld
Organisation eine Organisation angegeben werden und entweder muss das Feld Freitextposition oder das
Feld Katalogposition markiert sein.

= Datum: Im Feld Datum wird der Zeitraum eingegrenzt, in dem nach Anforderungen gesucht werden soll. Es
wird nach dem Erstellungsdatum der Anforderung gesucht. Bei den freigegebenen Anforderungen wird
nach dem Erstellungsdatum gefiltert. Anfangs- und Enddatum werden vom System bei jedem einloggen
automatisch gesetzt und missen bei Bedarf neu angepasst werden.

= Katalogposition: Dieses Feld dient dazu nach freigegebenen Kataloganforderungen zu filtern, um sie zum
weiteren Einkauf auf die Karteikarte Einkauf zu verschieben. Um nach Katalogpositionen zu filtern, missen
Sie auch eine Organisation und einen Lieferanten angeben.
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= Freitextpositionen: Wird das Feld Freitextpositionen markiert, werden aus den Anforderungen alle
Freitextpositionen herausgefiltert. Sollen nicht alle Freitextpositionen angezeigt werden, kann die Suche
durch einen Eintrag in das Produktfeld verfeinert werden.

Wird nur nach dem Datum gesucht, werden die Ergebnisse im Bereich Liste (Kapitel 5.1.3) angezeigt. Wird nach
Katalogpositionen oder Freitextbestellungen gesucht werden die Ergebnisse direkt in einer neuen Maske
angezeigt. Katalogpositionen werden unter der Uberschrift ,Katalogpositionen bestellen® (siehe auch Kapitel
5.1.6.2) und Freitextpositionen unter ,Freitextanforderungen transformieren® (siehe auch Kapitel 5.1.7.1.2)
angezeigt.

BEREICH ,,LISTE“

Im Bereich ,Liste* wird eine Auflistung der freigegebenen Anforderungen. Im unteren Bereich der Karteikarte
5'1,',Einkauf“ befindet sich ein Uberblick tiber diese Anforderungen. Nicht freigegebene Anforderungen sind fir den
Einkaufer nicht von Interesse und werden ihm deswegen auch nicht angezeigt.

Liste

Anforderungsnr Organisationseinheit Anforderer Gesamtpreis Datum Status

Abbildung 32: Bereich Liste

Dem Benutzer werden die Felder Anforderungsnummer, Organisationseinheit, Anforderer, Gesamtpreis, Datum
und Status angezeigt. Mit dem Klick auf die Anforderung kann die Detailansicht gedffnet werden (siehe Kap. 5.1.4
Detailansicht).

= Anforderungsnr Die Anforderungsnummer eine individuell vom System erstellte fortlaufende Nummer.

= QOrganisationseinheit: Sie zeigt an, fir welche Organisationseinheit die Anforderung erstellt wurde.
Anforderer: Hier wird der Name des Anforderers angezeigt, der die Anforderung erstellt hat.

= Gesamtpreis: Sie gibt den Betrag der gesamten Anforderung an. Eine Anforderung kann aus mehreren
Artikeln bestehen. Ist die Anforderung nur teilweise freigegeben, dann wird im Feld Gesamtsumme erst die
Gesamtsumme der Anforderung angezeigt und dann in Klammern der Betrag der freigegebenen
Positionen.

= Datum: Hier wird das Erstelldatum der Anforderung angezeigt.

5.1.4
= Status: Er zeigt an, welchen Prozessstatus die Anforderung hat (siehe Kap. 1.3 Statuskonzept).

DETAILANSICHT

Im Modul Einkauf kédnnen die Anforderungen in der Detailansicht eingesehen werden. Die Anforderungen kénnen
eingesehen werden, indem das entsprechende Dokument angeklickt wird. Um das Fenster wieder zu schliefien

konnen sie auf das oben rechts klicken, den Button ,Abbrechen” verwenden, oder auf den geschwarzten
Bereich auferhalb des Fensters klicken.

In der Detailansicht 6ffnet sich ein Fenster, in dem folgende Felder angezeigt werden: Beschreibung, Artikelnr.
Menge, Preis, Lieferant, Kontierung, Werk, Anhénge. Aulerdem stehen die Button ,Bestellen” und ,Bestellung
ablehnen® und ein Kommentar Feld zur Verfiigung.
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Wenn die Anforderung eine Freitextbestellung enthalt sind zusatzlich die Felder Beschreibung und die Button

, Transformieren® und ,Anfrage senden* sichtbar. Der Einkéufer kann hier Anderungen an der Artikelnummer und
der Beschreibung vornehmen. Um die Anderungen zu speichern, muss nach dem befiillen oder andern der
Artikelnummer oder der Beschreibung das Speichern Symbol ¥ hinter dem jeweiligen Feld angeklickt werden. Die
neuen Eintragungen werden dann in die Anforderung Gibernommen.

Im Feld ,Kommentar Anforderer” kann der Kommentar vom Anforderer zu der Anforderung eingesehen werden,
ein eigener Kommentar kann hinzugefiigt werden und die Bestellung kann abgelehnt werden.

Anforderung 35210

Positionen

Kommentar Anforderer
Beschreibung Artikelnr. Menge Preis Lieferant Kontierung werk Anhange

Axle nVidia GeForce 8600 GT Grafikkarte AXLENVIDIAB600 1 30,96 EUR  Genersl-IT GmbH 4300 , 610000 ACME Produkte

Kesteninfo:

Teller 30 150,00 EUR 4300 , 610000 ACME Produkte

Ausgewahlte Positionen Bestellen Bestellung ablehnen

eigener Kommentar

Kesteninfo:

Abbrechen

5.1.5 ABLEHNEN VON ANFORDERUNGEN
Freigegebene Anforderungen kénnen als Ganzes abgelehnt werden. Dazu wird die entsprechende Anforderung in
der Detailansicht gedffnet. Links unter der Ubersicht der Positionen befindet sich der Button ,Ablehnen*. Durch
Anklicken des Buttons ,Bestellung ablehnen” wird die Anforderung als Ganzes Abgelehnt und wird dem
Anforderer und dem Freigeber als abgelehnte Anforderung angezeigt. Um die Ablehnung zu begriinden kdnnen
Sie im Feld ,Eigener Kommentar” noch ein Kommentar an den Freigeber bzw. Anforderer hinzufligen. Es ist zu
beachten, dass immer nur die ganze Anforderung und nicht einzelne Positionen abgelehnt werden kdnnen.

5_f_A§gelehnte Anforderungen kdnnen nicht weiter bearbeitet werden.

BESTELLEN VON KATALOGPOSITIONEN

Um einen Katalogartikel zu bestellen, gibt es zwei Moglichkeiten. Der Katalogartikel kann in der Detailansicht
bestellt werden oder durch Einsatz der Suchfunktion. Beide Méglichkeiten werden nun kurz erlautert.

5.1.6.1 BESTELLEN AUS DER DETAILANSICHT

Sie klicken auf die freigegebene Anforderung, aus der Sie die Position bestellen mdchten. Die Position 6ffnet sich
daraufhin in der Detailansicht. Durch Anklicken des ,Bestellen Buttons werden alle Positionen der Anforderung,
die im Auswahlfeld ganz vorne markiert sind in die neue Maske ,Position bestellen” verschoben.

Die Positionen, die einen anderen Lieferanten aufweisen, verbleiben in der Rubrik ,Anforderungen” und kénnen zu
einem spateren Zeitpunkt bearbeitet werden. Besteht eine Anforderung aus mehreren Positionen mit
unterschiedlichen Lieferanten, so muss je Lieferant eine gesonderte Bestellung erstellt werden.

Sollen bestimmte Positionen einer Anforderung nicht mitbestellt werden, diirfen Sie nicht ausgewéhlt sein. Es
werden immer nur die Positionen in das Modul ,,Positionen bestellen® verschoben, die markiert sind.
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Bevor der weitere Bestellvorgang beschrieben wird, soll nun auf die zweite Méglichkeit eine Bestellung zu erstellen
eingegangen werden.

5.1.6.2 BESTELLEN DURCH SUCHEN

Neben der Moglichkeit Anforderungen in der Detailansicht zu bestellen, kdnnen Positionen auch mit Hilfe der
Filterfunktion auf die Karteikarte ,Einkauf* verschoben werden. Dazu wird das Feld ,Katalogpositionen® markiert
und ein Lieferant sowie eine Organisation ausgewahlt. Wahlweise kédnnen Sie auch noch einen Produktnamen

angeben.
Suche
Organisation Lieferant Produkt Datum [F] Katalogpositionen
—- Bitte auswéhlen -- E| -- Bitte auswéahlen -- |Z| 24.02.14 B\ - 24.03.14 =3 B Freitextpositionen

Sind alle Eintragungen gemacht, kann durch Anklicken des ,Suchen® Buttons der Filtervorgang gestartet werden.
Die Ergebnisse des Suchens werden im Modul “Positionen bestellen” angezeigt.

5.1.6.3 BESTELLVORGANG IN DER MASKE ,,POSITIONEN BESTELLEN“
Die zuvor gefilterten Positionen kdnnen in der Maske ,Positionen bestellen® in eine Bestellung umgewandelt und
versendet werden. Diese Maske erscheint nur im Rahmen des Bestellprozesses.

A | Einkauf | Lieferantenstammdaten

Positionen bestellen

Positionen

Rechnungsadresse  Binderstrasse 26, 20146 Hamburg #
Lieferant  Expert-Tools AG

Leferdatum 03,0414 & (gestelldatum: 03.04.14)

Firmenadresse  Binderstrale 26, 20146 Hamburg

Bestelltext(Kopf) Ubernehmen
[] Beschreibung Menge Einzelpreis/Einheit Datum Bestelltext(Kopf) Empfanger/Kontierung Anhange
[ Laubsageblatt 130 mm 20 7, (12er-Pack) 5000 1,64 EUR pro PK Packung 16.03.11 bestelltext position Weber, Lutz #
Artikelnumme -' - Gesamtpreis: 8.200,00 EUR 1200, 24000 (Konti-Infa) #
] Bohrhammer TE 7-C 230V 240 428,50 EUR pro EA Stuck 26.03.11 Meier, Peter #
Artikelnummer ,: Gesamtpreis: 102.840,00 EUR 2300, 650000 #

Cesamtbetrag: 111.040,00 EUR

Preis neu berechnen Abbrechen

Abbildung 33: Einkauf - Positionen bestellen

5.1.6.3.1 KOPFBEREICH

Im oberen Bereich werden die Adress- und Stammdaten des Einkaufers und des Lieferanten, sowie Liefer- und
Bestelldatum und die Anlieferadresse angezeigt. Der Einkaufer kann hier Anderungen am Lieferdatum oder der
Rechnungsadresse vornehmen.
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Im Bereich Rechnungsadresse hat der Einkaufer die Méglichkeit mit Klick auf das bearbeiten Symbol s
verschiedene Vorlagen aus einem Pull-Down-Meni auszuwahlen. Standardmafig ist hier die Adresse ihrer
Organisation angegeben. Sollte der Administrator Innen keine Rechte fiir das Andern einer Rechnungsadresse
zugeteilt haben, kdnnen Sie hier keine Anderungen vornehmen.

=
Rechnungsadresse

Rechnungsadresse —— Alle auswihlen —— |Z|

Firmenname 1 ACME Produkte Co.

Firmenname 2

Strale und Hausnummer Binderstrasse 26

PLZ und Ort 20146 Hamburg

Land DE |Z|

Email Adresse | oy myeller02@mms-dresden.de

Telefonnummer

Faxnummer

Abbildung 34: Rechnungsadresse

Zusétzlich kann der Benutzer einen Text im Feld Bestelltext hinterlegen, der bis zu 255 Zeichen lang sein darf.
Wenn Sie fertig sind konnen Sie die Eintragungen mit dem Button ,Ubernehmen® speichern.

5.1.6.3.2 LISTENBEREICH

Im unteren Bereich werden die Positionen angezeigt, die bestellt werden sollen. Hier kdnnen noch Anderungen an
der Bestellmenge vorgenommen werden. Anschliefiend kdnnen mit dem Button ,Preise neu berechnen” die Preise
angepasst werden.

Durch Klick auf das Symbol # hinter dem Empféanger in der Spalte ,Empfanger/Kontierung” kédnnen Sie Einsicht
in die Warenempfangeradresse dieser Position erhalten. Diese Daten wurden vom Anforderer hinterlegt. Sie
kénnen diese Daten verandern oder aus der Pull-Down-Liste Alle auswéhlen eine Warenempféngervorlage wahlen,
sofern ihr Administrator Vorlagen hinterlegt hat. Sie kdnnen die Daten speichern indem Sie ,Speichern” anklicken.
Mit , Abbrechen* verwerfen Sie die Anderung.
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Warenempfanger

Warenempfanger -- Alle auswihlen —- E
Abladestelle

Firmenname 1 ACME Produkte Co.
Firmenname 2
straBe und Hausnummer  Binderstrasse 26
PLZund Ort 20146 Hanburg

tand DE
Email Adresse  kv_weber@mms-dresden.de

Telefonnummer

Faxnummer

Abbrechen

Abbildung 35: Warenempfanger

Besonderheit SAP: Unternehmen die SAP-Systeme nutzen, haben hier eine zusatzliche Funktion. Der Einkaufer
kann hier noch einmal die Kontierungsdaten dndern, er muss allerdings darauf achten, dass die Kombination
konform mit dem SAP System ist. AnschlieBend muss der Einkéufer die Anderungen mit dem Button Ubernehmen
speichern.

Bild

Sind alle Eintragungen gemacht und alle Anderungen vorgenommen, kann die Bestellung fertig gestellt werden.
Der Bestellvorgang wird mit Anklicken des Buttons ,Bestellen” gestartet. Dabei priift das System, ob der
Warenkorb das Bestelllimit des Einkdufers unterschreitet. Ist dies der Fall wird die Bestellung an den Lieferanten
versendet und der Status der Bestellung wird auf ,bestellt* gesetzt. Uberschreitet der Gesamtbestellwert des
Warenkorbes das Bestelllimit des Einkaufers erscheint eine Fehlermeldung.

Bild

Der Einkaufer kann dann entweder Positionen I6schen, um sein Limit einzuhalten oder den Bestellprozess mit dem
5'1E>7utton Abbrechen beenden. Das Bestelllimit wird vom Administrator angepasst.

BESTELLPROZESS FREITEXTPOSITIONEN

Freitextpositionen sind Positionen, die nicht aus einem Katalog stammen, sondern frei vom Anforderer erstellt
werden konnen. Freitextbestellungen werden je nach Systemeinstellung automatisch oder vom Freigeber
freigegeben. Der Einkaufer hat die Wahl, ob er die Freitextpositionen in eine Katalogposition , Transformieren®
(umwandeln) will, ob er fiir die Freitextposition ein Angebot anfordern will oder ob er die Freitextbestellung direkt
einem Lieferanten seiner Wahl als Bestellung zusenden mdchte. Alle drei Moglichkeiten werden nachfolgend
beschrieben.

5.1.7.1 TRANSFORMIEREN
Beim Transformieren kdnnen Sie Freitextpositionen in Katalogpositionen umwandeln. Dadurch kénnen Sie
kontrollieren, welches Produkt Ihnen schlieilich geliefert wird. Sie kdnnen verschiedene Produkte vergleichen und
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schliellich entscheiden welches am ehesten lhren Vorstellungen von der Freitextposition entspricht. Anschlieend
wandeln Sie die Freitextposition in die Katalogbestellungen gibt es auch beim Transformieren zwei Moglichkeiten
des Vorgehens.

5.1.7.1.1  FREITEXTBESTELLUNG AUS DER DETAILINFO BESTELLEN
Offnen Sie die Freitextbestellung durch einmaliges Anklicken der gewiinschten Anforderung. Dann klicken Sie im
Feld , Transformieren®.

Anforderung 34532

Positionen

Kommentar Anforderer

[[] Beschreibung Artikelnr. Menge Preis Lieferant Kontierung Werk Anhdnge

[ Kurzbeschreibung ) 11223344 ! 22O0ER | __ Binte auswahlen -- ] 1200 223000 ACME Produkte

Kesteninfo:

Ausgewahlte Positionen Bestellen Transformieren Anfrage senden = oder | Bestellung ablehnen

eigener Kommentar

Abbrechen

Daraufhin wird die Freitextbestellung in die Maske ,Positionen Transformieren” verschoben.

5.1.7.1.2 FREITEXTPOSITIONEN FILTERN
Markieren Sie im Feld ,Filter” die Funktion ,Freitextposition.

Um Filtern zu kénnen, missen Sie eine ,Organisation” auswéhlen. Es werden dann nur Freitextpositionen dieser
Organisation angezeigt. Achten Sie dabei auch auf die Datumsangabe und passen Sie sie gegebenenfalls an.

Sie kédnnen im Feld ,Produkte” auch einen Produktnamen angeben. Es werden dann nur Freitextbestellungen
angezeigt die eine bestimmte Position beinhalten. Bleibt das Feld Produkte leer, werden alle Freitextpositionen
angezeigt. Klicken Sie, um den Filtervorgang zu starten, auf den Button ,Filtern®. Die gefilterten Freitextpositionen
werden [hnen dann in der Maske ,Positionen transformieren” aufgelistet.

A  Einkauf | Lieferantenstammeaten

Positionen transformieren

Beschreibung Menge Preis Aus Katalog ersetzen Anhange

Kurzbeschreibung 1 22,00 EUR __ Bitte auswahlen — [=]
Gesamtbetrag: 22,00 EUR
PULHLEIL I | Preis neu berechnen Abbrechen

Wie schon bei der Katalogbestellung mit dem Modul ,Positionen bestellen® beschrieben kénnen im Modul
,Positionen transformieren® auch verschiedene Daten eingesehen werden.

Im unteren Bereich befindet sich die Ubersicht tiber die Freitextbestellungen. Die Spalten Beschreibung, Menge,
Preis, Aus Katalog ersetzen und Anhénge sind verfligbar.
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= Menge: Das Feld ,Menge“ kann editiert werden. Durch einen Klick auf das vor der Freitextbestellung
kénnen Warenempfangerdaten genauer eingesehen werden.

= Anhange: Hat der Anforderer der Freitextposition Dateien angehéngt, so kdnnen diese im Feld ,Anhange*
herunter geladen werden. Die angehédngten Dateien kdnnen dem Einkaufer mehr Informationen dartiber
geben, welche Artikel der Anforderer mit der Freitextposition anfordern méchte.

= Katalog ersetzen: Um die Freitextbestellung in einen Katalogartikel zu transformieren kénnen Sie im Feld
»Aus Katalog ersetzen nun einen Katalog lhrer Wahl auswéhlen. Nach Auswahl und Anklicken eines
Kataloges wird der Benutzer automatisch in das entsprechende Katalogsystem des Lieferanten
weitergeleitet. Dort kann nun im Feld ,Suchen® ein Katalogartikel ausgewahlt werden, der der
Freitextbestellung entspricht. Durch markieren der Auswahlbox kdnnen Sie Artikel aus der Produktliste
auswahlen. Sie kdnnen sich den jeweiligen Artikel genauer ansehen, die Menge dndern und den Preis neu
berechnen. Durch Anklicken des ® Symbols kdnnen Sie die markierten Artikel in den
Lieferantenwarenkorb legen. Im Lieferantenwarenkorb gibt es einen Button mit dem sie den Warenkorb
dann an das P!One Order Management System (bergeben kdnnen. Dann erscheint der Artikel auf der
Karteikarte Einkauf genau unter der zu transformierenden Freitextbestellung. Um die Freitextbestellung nun
endgdiltig in eine Katalogbestellung zu transformieren missen Sie nun auf den Link ,alle Gbernehmen®
klicken. Die urspriingliche Freitextbestellung wird dann automatisch durch die Katalogbestellung ersetzt
und erscheint dann als Katalogbestellung in der Ubersicht als ,freigegebene Anforderungen®. Im Anschluss
kann die umgewandelte Anforderung wie eine Katalogbestellung bestellt werden. Hinweis: Dabei ist zu
beachten, dass die neuesten Anforderungen immer am Ende der Auflistung auftauchen, also auf der letzten
Seite, an letzter Stelle.

Mit ,Alle Gbernehmen® werden die neuen Daten Gbernommen, mit ,Preis neu berechnen® wird nach einer
Mengenanderung der neue Preis angezeigt und mit ,abbrechen* gelangen Sie zuriick in die Ubersicht.

5.1.7.2 ANFRAGEN AN LIEFERANTEN SENDEN

Anstatt eine Freitextbestellung zu transformieren, kénnen Sie auch eine Anfrage an den Lieferanten senden. Wenn
Sie eine Anfrage an den Lieferanten senden, wird die Anfrage automatisch an die E-Mail Adresse gesendet, die flir
den Lieferanten auf der Karteikarte Lieferantenstammdaten hinterlegt wurde.

Der Lieferant erhalt mit der E-Mail die von Ihnen angegebenen Daten der Freitextbestellung und versucht einen
entsprechenden Artikel in seinem Sortiment zu finden. Ist er findig geworden kann er ein Angebot Gber den
entsprechenden Artikel an Sie zurlickschicken.

Offnen Sie, um eine Anfrage zu senden, die gewiinschte Anforderung in der Detailansicht, indem Sie die
gew(inschte Anforderung einmalig anklicken.

Hat der Anforderer der Freitextposition Dateien angehangt, so konnen diese durch Doppelklick im Feld Anhénge
herunter geladen und eingesehen werden. Die angehangten Dateien kdnnen dem Einké&ufer mehr Informationen
darliber geben, welche Artikel der Anforderer mit der Freitextposition anfordern méchte.

In der Spalte Lieferant kann bei Freitextbestellungen ein Lieferant aus einer Dropdown Liste ausgewahlt werden.
Wahlen Sie den Lieferanten aus, an den Sie eine Anfrage erstellen. Klicken Sie anschlieflend auf den Button
»Anfrage senden®. Die Anfrage wird daraufhin an den Lieferanten versendet und erhélt den Status Anfrage
gesendet. Die gesendete Anfrage kdnnen sie nun im Bereich Bestellungen einsehen.
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5.1.7.3 FREITEXTPOSITIONEN ALS BESTELLUNG SENDEN

Freitextpositionen kdnnen auch als Bestellung an einen Lieferanten gesendet werden. Dazu miissen Sie wie im
vorherigen Kapitel beschrieben, im Feld ,Lieferant einen Lieferanten auswahlen. Zusétzlich kénnen Sie die
Artikelnummer und die Artikelbeschreibung &ndern. Sie kdnnen direkt in die Felder schreiben, miissen aber
anschliefend das Symbol ¥ zum Speichern hinter dem entsprechenden Feld anklicken. Erst dann wird die
entsprechende Anderung tibernommen. Klicken Sie anschliefiend auf die Aktion ,Bestellen® und wahlen Sie
zwischen ,identische Positionen” und ,keine identischen Positionen*. Die Freitextbestellung wird dann als
Bestellung in das Modul ,Positionen bestellen® verschoben.

In der Maske ,Positionen bestellen” kénnen Sie die Bestellung genauso wie bei einer normalen Anforderung fertig
stellen. Sie kdnnen das Lieferdatum auswéahlen, die Menge verandern, den Preis bestimmen, den die Position
haben darf und die Bestellmengeneinheit (Einheit) bestimmen. Mit dem Button ,Preise neu berechnen® kénnen Sie
den Gesamtbetrag neu berechnen. Die fertige Bestellung konnen Sie durch Anklicken des Buttons ,Bestellen” an
den Lieferanten versenden. Der Lieferant wahlt dann einen Artikel aus seinem Sortiment aus der Ihrer
Freitextbestellung entspricht und liefert ihn.

5.2 KARTEIKARTE BESTELLUNGEN

In der Karteikarte Bestellungen kdnnen die Bestellungen eingesehen werden, die in der Karteikarte
»Anforderungen® erstellt wurden.

521  BEREICH,SUCHE“
Im ersten Bereich der Karteikarte ,Bestellungen® befindet sich der Suchmodus. Mit der Suchfunktion kann der
Einkaufer sich Bestellungen aus einem bestimmten Zeitraum anzeigen lassen oder sich einzelne Positionen
suchen, die ihm gesammelt auf einer neuen Karte angezeigt werden.

Einkauf

Anforderungen Bestellungen

Suche

Bestellnummer Organisation Lieferant Produkt Datum [ Kartalogpositionen

-- Bitte auswahlen - El -- Bitte auswahlen —- |Z| 02.03.14 g- 02.04.14 @ [ Freitextpositionen

Abbildung 36: Bestellungen - Bereich Suche

Wird nur nach der Bestellnummer oder nur nach Datum gefiltert, werden die Filterergebnisse auf der Karteikarte im
Bereich ,Liste” angezeigt.

Um den Suchprozess zu starten, muss der Button ,Suchen” angeklickt werden. Folgende Kriterien stehen zur
Verfligung:

= Bestellnummer: Hier kdnnen Sie eine Bestellnummer eingeben, nach der dann die Bestellungen
durchsucht werden. Sie kdnnen nach der Bestellnummer suchen ohne die anderen Filterfelder zu nutzen.

= Qrganisation: Hier konnen Sie die Organisation angeben, deren Bestellung Sie suchen wollen. Falls Sie
das Feld Katalogpositionen markiert haben, missen Sie auch eine Organisation angeben, da Sie sonst
keine Suchergebnisse angezeigt bekommen.
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= Lieferant: In diesem Feld kann der Lieferant ausgewahlt werden nach dem gesucht werden soll. Da nur
Katalogartikel einem Lieferanten zugeordnet sind, ist bei der Suche nach einem Lieferanten auch immer
der Kasten hinter Katalogpositionen zu markieren.

= Produkt: In diesem Feld kann gezielt nach Produkten gesucht werden. Dabei muss jedoch im Feld
Organisation eine Organisation angegeben werden und entweder muss das Feld Freitextposition oder das
Feld Katalogposition markiert sein.

= Datum: Im Feld Datum wird der Zeitraum eingegrenzt, in dem nach Anforderungen gesucht werden soll.
Bei den Bestellungen wird nach Versanddatum gefiltert. Anfangs- und Enddatum werden vom System bei
jedem einloggen automatisch gesetzt und miissen bei Bedarf neu angepasst werden.

BEREICH ,,LISTE*
Auf der Karteikarte ,Bestellungen” wird im unteren Bereich eine Auflistung der Bestellungen angezeigt.
5.2.2
Liste
Bestellnr. Organisationseinheit Lieferant Gesamtpreis Datum Status Aktion
« »

Abbildung 37: Bestellungen - Bereich Liste

Dem Benutzer werden die Felder Bestellnr., Organisationseinheit, Lieferant, Gesamtpreis, Datum, Status und
Aktion angezeigt. Mit einem Klick auf die Bestellung wird die Detailansicht angezeigt (siehe Kapitel 5.2.3
Detailansicht).

= Bestellnr.: Die Bestellnummern sind individuell vom System erstellte fortlaufende Nummern.

= QOrganisationseinheit: Sie zeigt an, flir welche Organisationseinheit die Anforderung erstellt wurde.

= Lieferant: In diesem Feld wird der Lieferant angezeigt, bei dem die Bestellung aufgegeben wurde.

= Gesamtpreis: Er gibt den Betrag der gesamten Bestellung an. Eine Bestellung kann aus mehreren Artikeln
bestehen. Ist die Bestellung nur teilweise freigegeben, dann wird im Feld Gesamtsumme erst die
Gesamtsumme der Bestellung angezeigt und dann in Klammern der Betrag der freigegebenen Positionen.

= Datum: Hier wird das Erstelldatum der Bestellung angezeigt.

= Status: Er zeigt an, welchen Prozessstatus die Anforderung hat (siehe Kap. 1.3 Statuskonzept).

= Aktion: In diesem Feld kdnnen verschiedene Aktionen ausgefiihrt werden (siehe Kap. 5.2.2.3 Aktionen).

5.2.21 SORTIEREN
Sie kénnen die Bestellungen sortieren, indem Sie in den einzelnen Spalten auf die Pfeile nach oben und unten

+ 4
klicken LK 2 . Beim Klick auf den Pfeil nach oben wird aufsteigend sortiert, bei Klick auf den Pfeil nach unten

absteigend. Sortiert werden kann nach den Spalten Anforderungsnummer, Organisationseinheit, Gesamt, Datum,
Anforderer und Status.

5.2.2.2 BLATTERN

“

ra
IS
¥
4
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Unter den angezeigten Anforderungen befindet sich eine Funktion zum Blattern der Seiten. Durch Anklicken einer
Seitenzahl gelangen Sie auf die entsprechende Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile gelangen Sie auf die vorherige oder ndchste Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile konnen Sie direkt zur ersten bzw. letzten Seite gelangen.
5.2.2.3 AKTIONEN

5.2.2.3.1 DRUCKEN UND PDF

Durch Anklicken der Funktion ,Drucken® wird eine Druckansicht des entsprechenden Dokuments erzeugt.
Gleichzeitig 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem der Drucker ausgewahlt und der Druckvorgang gestartet
werden kann.

Mit der Funktion PDF-Druck k&nnen Sie von der gewiinschten Anforderung ein ,PDF* Dokument erzeugen lassen,
dass Sie anschlieflend ausdrucken kénnen.

5.2.2.3.2 STORNIEREN

Durch Anklicken des ,Stornieren” Buttons kdnnen Sie Bestellungen wieder stornieren. Je nach Systemeinstellung
kénnen Sie alle Bestellungen stornieren oder nur die Bestellungen fiir die Sie bereits eine Bestellantwort erhalten
haben.

523 DETAILANSICHT
In der Karteikarte ,Bestellungen® kdnnen die. Bestellungen in der Detailansicht eingesehen werden, indem das
entsprechende Dokument angeklickt wird. Um das Fenster wieder zu schliefien kdnnen sie entweder auf das ,X*
rechts oben im Fenster klicken oder auf den ,Schlieflen” Button. Es 6ffnet sich ein Fenster in dem die Felder:
Beschreibung, Artikelnr., Menge, Preis, Kontierungsdaten , Anforderer und Einkaufer angezeigt werden.

Anforderung 35251

Positionen

Beschreibung Artikelnr. Menge Preis Kontierungsdaten Anforderer Einkdaufer

Hama PC-USB-Gamepad "Whitestorm" = HAMAWHITE 1 29,57 EUR  Kostenstelle: 1200 Meier, Peter Johannsen, Ma
Kostenart: 500000

Kosteninfo:

Schlieken

Abbildung 38: Detailinfo - Einkauf
6 LIEFERANTENSTAMMDATEN

Der Bereich ,Lieferantenstammdaten® dient zur Pflege der Lieferantenstammdaten und gehért Inhaltlich zum
Einkauf. Wer Rechte fiir die Karteikarte Einkauf hat, der hat auch Rechte fr die Lieferantenstammdaten.. In der
Lieferantenliste sind alle teilnehmenden Lieferanten aufgelistet. Die Stammdaten der Lieferanten kdnnen
eingesehen werden und deren Daten kénnen verandert bzw. erganzt werden.
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A | Einkauf  Lieferantenstammdaten

Lieferantenstammdaten

Filter
Lieferant
Standardadressen
Nr. Name Adresse SAP Ansprechpartner Telefon Fax Email Aktion
57  Expert-Tools AC Gustav-Heinemann-5trasse 16 thomas.fellmann@t-systems.com Alle anzeigen
53227 Bonn - DE B —
Neue hinzufiigen
56 General-IT GmbH Binderstrake 26 michael.meier01@&@t-systems.com Alle anzeigen
20146 Hamburg - DE
Neue hinzufugen
55 Total-Verkauf OHG Alexanderplatz 31 thomas.fellmann@t-systems.com Alle anzeigen

10178 Berlin - DE

Neue hinzufugen

Abbildung 39: Lieferantenstammdaten

641  FILTERN

Links oben auf der Karteikarte Lieferantenstammdaten befindet sich die Funktion ,Filter”. Dort kann der Name des
Lieferanten eingegeben werden, nach dem gesucht werden soll. Mit Anklicken des Buttons ,Suchen®, wird die

Aktion ausgefuhrt.
Filter
Lieferant
6.1.—

LIEFERANTENUBERSICHT

Auf der Karteikarte ,Lieferantenstammdaten befindet sich eine Liste der Standardadressen der Lieferanten.

Standardadressen
Nr. Name Adresse SAP Ansprechpartner Telefon Fax Email Aktion
57 | Expert-Tools AG Gustav-Heinemann-5Strasse 16 thomas.fellmann@t-systems.com Alle anzeigen
53227 Bonn - DE ——
Neue hinzufugen
56 Ceneral-IT CmbH BinderstraRe 26 michael.meier01@t-systems.com Alle anzeigen
20146 Hamburg - DE
Neue hinzufugen
55 Total-Verkauf OHC Alexanderplatz 31 thomas.fellmann@t-systems.com Alle anzeigen

10178 Berlin - DE

Neue hinzufugen

Es werden die Spalten: Nr. Name, Adresse, SAP Ansprechpartner, Telefon, Fax, Email und Aktion aufgefiihrt.
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AKTION

6.1.3.1  ALLE ANZEIGEN
Mit dem Feld ,Alle anzeigen® kann man sich alle hinterlegten Adresse flr einen Lieferanten ansehen. Es erscheint
““eine Ubersicht mit den Spalten: Standard, Adresse, SAP Ansprechpartner Telefon, Fax, Email und Aktion.

Standard Adresse SAP Ansprechpartner Telefon Fax Email Aktion

Kirchstrasse 15 thomas.fellmann@t-systems.com
01465 Dresden - DE

@ Binderstrafte 26 michael.meier01@&t-systems.com

bearbeiten Léschen
20146 Hamburg - DE

Abbildung 40: Aktion - Alle anzeigen

= Standard: Hier kann der Benutzer wéhlen, welche Zeile aktiv werden soll, d.h. an welche Adresse die
Anfragen und Bestellungen spater gesendet werden sollen. Mit einem Klick in das Feld © wird die
gewiinschte Adresse ausgewahlt. Und kann mit dem Button ,Standard (ibernehmen*® gesichert werden.
= Aktion: Hier kbnnen Aktionen fir die als Standard definierte Adresse angegeben werden. Die Aktionen
werden nur angezeigt, wenn mehr als eine Adresse angegeben ist.
= Bearbeiten: mit diesem Button kdnnen die Daten des Lieferanten bearbeitet werden. Sie erscheinen in
derselben Ansicht wie beim anlegen einer neuen Adresse
= Léschen: Mit diesem Button kann eine Adresse geldscht werden, die nicht mehr benétigt wird.

Auch in dieser Ansicht kann mit dem Button ,Adresse hinzufligen eine neue Adresse angelegt werden. Weitere
Details dazu im folgenden Kapitel 6.1.3.2.

Das Fenster wird geschlossen, indem entweder auf den Button ,Schliefien”, ,Standard Gibernehmen® oder auf das
rechts oben im Fenster geklickt wird.

Hinweis: Die urspriinglichen Lieferantendaten in der ersten Spalte kdnnen nur vom Administrator geléscht
werden.

6.1.3.2 NEUE HINZUFUGEN
In dem Aktionsfeld steht die Funktion ,Neue hinzufligen” zur Verfligung. Nach Anklicken der Funktion 6ffnet sich
ein Fenster in dem eine neue Adresse angegeben werden kann.

Neue Adresse hinzufugen

Strake und Hausnummer
PLZ & Stadt"

Land DE [~]
SAP Ansprechpartner

Telefon

Adresse speichern Abbrechen

Durch Anklicken des Buttons ,Abbrechen” wird die neue Adresseingabe verworfen, mit ,Adresse speichern” wird
sie Ubernommen. Die mit einem Sternchen ,*“ markierten Felder sind Pflichtfelder und zwingend auszufillen.
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7 BESTELLANTWORT

Die Bestellantwort wird vom Lieferanten als Antwort auf eine Bestellung gesendet. Sie stellt eine Bestellbestatigung
dar. In der Bestellantwort kann der Lieferant dem Eink&ufer mitteilen, ob er die Bestellung vollstandig annimmt und
ob er alle bestellten Teile liefern kann oder ob er die Bestellung vollstandig ablehnt.

#  Anforderung | Meue Anforderung | Freigabe | Eestellantwort

Bestellantworten

Belegnummer Bestellnummer
Anforderungen 0 bis 0 von 0 insgesamt Suche

Bestellnummer Organisationseinheit Lieferant Belegnummer Belegdatum sStatus Aktion

« »

Abbildung 41: Ubersicht Bestellantwort

7.1 SUCHE

Im Suche Bereich auf der rechten Seite der Karteikarte kann nach Belegnummer oder Bestellnummer gesucht
werden. Bestatigt wird die Suche Gber den Button ,Suche”

Belegnummer Bestellnummer

Suche

Abbildung 42: Suche nach Beleg- oder Bestellnummer

Die Ergebnisliste wird dann in der Ubersicht (siehe Kapitel 7.3) angezeigt.

7.2 FILTER

In diesem Bereich kann nach Bestellungen gefiltert werden. Die Filterfunktion steht fir die Spalten
Organisationseinheit, Lieferant, Belegdatum und den Status zur Verfligung. Unter den jeweiligen
Spaltentiberschriften stehen die Daten nach denen gefiltert wurde. Fahrt man mit der Maus in ein Feld der

7'2Sbalten0berschriften, so erscheinen die Button flr die Sortier- und Filterfunktion v J

ORGANISATIONSEINHEIT

Mit diesem Feld kann die Auswahl auf bestimmte Organisationseinheiten eingeschrankt werden. Mit einem Klick

auf das Filter Symbol L7 | erscheint ein Popupfenster, in dem einzelne Organisationen ausgewahlt werden
kénnen. Bestatigt wird die Auswahl mit dem Button ,Filtern®. Mit Klick auf den Reiter ,Zurlicksetzen" werden
wieder alle Anforderungen angezeigt. Klickt man erneut auf das Filtersymbol, so verschwindet das Auswahlfenster
wieder.
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ACME Produkte
ACME Services

LIEFERANT

Mit Klick auf das Filtersymbol in der Spalte Anforderer erscheint eine Liste mit den méglichen Lieferanten nach
7.2d8nen gefiltert werden kann.

&

Demo-TGU
Do-It-5ervice GmbH
Expert-Tools AG
General-IT GmbH
Hardware AG
MediCare KG
Profi-Office KG
Total-Verkauf OHG

(e

Wird das Késtchen © betatigt, so wird der Anforderer ausgewahlt. Mit Klick auf den Button ,Filtern werden alle mit
einem Haken versehenen Status angezeigt. Bei Klick auf ,Zuriicksetzen® werden die Anforderungen aller
Anforderer angezeigt.

DATUM (FORMAT: TT.MM.JJ):

Mit Klick auf das Filtersymbol LY l'im Bereich Datum kénnen Sie den Zeitraum einschranken, in dem gefiltert
werden soll (von - bis).

von 20.02.14

bis 20.03.14

Standardmaéfig wird hier ein Zeitraum von 30 Tagen angezeigt. Dabei dient das heutige Datum als Ausgangsbasis,
von diesem Datum wird dann 30 Tage zuriick gerechnet. Der Administrator kann diesen Zeitraum im System
andern. Achten Sie deswegen beim Filtern darauf, dass der von Ihnen gewlinschte Zeitraum umfasst wird und
passen Sie gegebenenfalls die Datumsangabe lhren Wiinschen an.

Mit Klick auf das Feld hinter ,von* oder ,bis“ erscheint eine Kalenderansicht, in der das gew(inschte Datum
ausgewahlt werden kann. Es kann aber auch manuell ein Datum in Format TT.MM.JJ eingegeben werden. Die
Kalenderansicht springt dann automatisch auf dieses Datum.
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von 20.02.14|

" Pstenung

bis « Februar 2014 hd
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17 18 '\‘32'\ 22 23

24 25 26 27 28

Der Button ,Filtern® nimmt das gewéahlte Datum an, mit Auswahl des Buttons ,Zuriicksetzen“ werden wieder alle
Anforderungen im Standardzeitraum angezeigt. Unter der Spalteniiberschrift ,Datum® wird der ausgewéhite
angezeigte Zeitraum angezeigt.

STATUS

7_2%1 Klick auf das Filtersymbol in der Spalte Status zeigt eine Auswahlliste an Status nach denen Gefiltert werden
kann. Mit Klick auf den Button ,Filtern* werden alle mit einem Haken versehenen Status angezeigt, bei Klick auf
,Zurlicksetzen® werden die Anforderungen mit allen Status angezeigt. Unter der Uberschrift Status werden alle
Status aufgelistet, die angezeigt werden. Es stehen die Status akzeptiert, akzeptiert mit Anderung, geandert auf
Positionsebene, nicht akzeptiert und abgewiesen zur Auswahl bereit,

akzeptiert

akzeptiert mit Anderung
geandert auf Positionsebene
nicht akzeptiert
abgewiesen

7.3 UBERSICHT

Unterhalb der Suche befindet sich eine Ubersicht tiber die Bestellantworten. Angezeigt werden: Bestellnummer,
Organisationseinheit, Lieferant, Belegnummer, Belegdatum, Status und Aktion.

[P [P

Anforderungen 0 bis 0 von 0 insgesamt Suche
Bestellnummer organisationseinheit Lieferant Belegnummer Belegdatum Status Aktion
“ »

Bestellnummer: Sie ist eine Nummer, die im Prozess der Anforderungserstellung generiert wird.
= QOrganisationseinheit: Sie zeigt an, fir welche Organisationseinheit die Bestellantwort erstellt wurde.
Lieferant: Hier ist der Name des Lieferanten zu finden.

Belegnummer: Sie ist eine vom Lieferanten vergebene Nummer.
Belegdatum: Es zeigt das Datum der Rechnungserstellung an.
Status: Er zeigt an, welchen Prozessstatus die Anforderung hat:
= Akzeptiert: Der Lieferant hat die Bestellung akzeptiert.
= Akzeptiert mit Anderungen: Der Lieferant hat Anderungen an der urspriinglichen Bestellung
vorgenommen
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= Geandert auf Postionsebene: Der Lieferant hat Anderungen an der urspriinglichen Bestellung auf
Positionsebene vorgenommen
= Nicht akzeptiert:
= Abgewiesen: Der Lieferant hat die Bestellung abgelehnt. Die Ware wird nicht geliefert.
= Aktion: Hier kdnnen die Aktionen Bestellposition und Drucken im PDF Format aktiviert werden.

7.4 DETAILANSICHT

Ein Klick auf das gewtlinschte Dokument liefert eine schnelle Ubersicht tiber die wichtigsten Details zum
ausgewahlten Dokument.

Fir die ,Bestellantwort” werden die Felder: Nr., Artikelnummer, Beschreibung, Einzelpreis, Preiseinheit, Einheit,
Menge und Positionssumme angezeigt.

Bestellung

Artikel Einzelpreis Preiseinheit Menge Positionssumme

Hotebook, Evo N410c P3M-1000 4GB 2.315,00 EUR 1,00 1 2.319,00 EUR

SchlieRen

= Artikel: Hier wird eine Artikelbeschreibung und die zugehdrige Artikelnummer angezeigt.

= Einzelpreis: Er gibt den Preis flr einen einzelnen Artikel mit entsprechender Einheit an.

= Preiseinheit: Sie zeigt an, welche Mengen an Artikeln im Einzelpreis enthalten sind.

= Menge: Sie zeigt an, wie viele Posten dieses Artikels bestellt wurden.

= Positionssumme: Sie zeigt den Gesamtpreis flir die georderte Menge an exklusive der Steuern und
Zusatzkosten.

Um das Fenster wieder zu schliefien, kdnnen Sie entweder auf das ,X" rechts oben im Fenster klicken, oder den
Button ,Schliefien” verwenden. Auch ein Klick auf den geschwarzten Hintergrund erlaubt das Schliefien des
7.4-¢nsters.

AKTION BESTELLPOSITION

In die Bestellpositionen gelangen Sie, wenn sie auf den entsprechenden Button in der Spalte Aktionen klicken.
Hier werden Ihnen ,Referenzen” und ,Bestellpositionen” der Bestellantworten angezeigt.
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Bestellantworten
Referenzen
Bestellantwort Einkaufer Lieferant
Belegnummer 6778 Einkaufer N/A Lieferant  General-IT GmbH
Belegdatum  08.08.12 Kundennr. beim Lieferant  acmedummy Ident  N/A
Bestellnummer 6778 Einkaufsorganisation ~ ACME Produkte Co. Abteilung
Bestelldatum  05.07.12 Unser Zeichen Land DE
Bestellstatus  akzeptiert mit Anderung Ansprechpartner  Johannsen, Mette Ansprechpartner N/A

Status der Belegkette
Referenznummer
wahrung

Bestellposition

6778
EUR

Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse

Telefonnummer
Faxnummer
E-Mail-Adresse

POS Artikel Lieferdatum  Einzelpreis Preiseinheit Menge Positionssumme Status

1 Notebook, LIFEBOOK C-1020 CEL-1.5GHz 05.07.12 1.159,00 EUR 1,00 1 1.159,00 EUR  akzeptiert
2 Notebook, LIFEBOOK CP-1020 CEL-1.5GHz 05.07.12 1.045,00 EUR 1,00 110 114.950,00 EUR  gedndert

3 MAGELLAN SPACE MOUSE 05.07.12 529,00 EUR 1,00 0 0,00 EUR abgewiesen

REFERENZEN

7.4.2

" Im Bereich Referenzen werden lhnen Daten und Informationen iber den Kunden, den Lieferanten und (iber das
Bestellantwortdokument angezeigt.

Referenzen
Bestellantwort Einkaufer Lieferant
Belegnummer 6778 Einkaufer N/A Lieferant  General-IT GmbH
Belegdatum  08.08.12 Kundennr. beim Lieferant  acmedummy Ident  N/A
Bestellnummer 6778 Einkaufsorganisation ~ ACME Produkte Co. Abteilung
Bestelldatum  05.07.12 Unser Zeichen Land DE
Bestellstatus  akzeptiert mit Anderung Ansprechpartner  Johannsen, Mette Ansprechpartner  N/A

Status der Belegkette

Telefonnummer

Telefonnummer

Faxnummer
E-Mail-Adresse

0778
EUR

Faxnummer
E-Mail-Adresse

Referenznummer
Wahrung

Abbildung 43: Bestellantwort - Referenzen

Der erste Bereich halt folgende Informationen bereit:

= Belegnummer: In diesem Feld wird die fir diese Bestellantwort vergebene Belegnummer angezeigt.

= Belegdatum: Hier steht das Datum, an dem der Beleg erstellt wurde.

= Bestellnummer: In diesem Feld wird die vom Eink&ufer vergebene Bestellnummer angezeigt.

= Bestelldatum: Es zeigt an, wann die Bestellung aufgegeben wurde.

= Bestellstatus: Er zeigt an, ob die Bestellung vom Lieferanten angenommen oder abgelehnt wurde. Bei der
Bestellantwort kann der Bestellstatus den Wert ,akzeptiert®, ,gedndert” oder abgelehnt besitzen. Sendet
der Lieferant eine Bestellantwort mit dem Status ,akzeptiert, so hat er die Bestellung vollstandig
angenommen. Hat der Lieferant an der Bestellung des Eink&ufers Anderungen vorgenommen, so hat die
Bestellantwort den Status ,gedndert”. Der Lieferant kann die Bestellung auch ablehnen, dann erhélt sie den
Status ,abgelehnt".

= Status der Belegkette: Er zeigt an, welchen Status die Bestellantwort innerhalb der Bestellkette hat.
Dadurch kann verfolgt werden, in welchem Prozessschritt sich das Dokument gerade befindet.

= Referenznummer: Sie enthélt externe Angaben und ist eine weitere Identifikationsnummer.

= Wahrung: Sie bezeichnet die Wahrung, in der die Bezahlung erfolgen soll.
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Die beiden rechten Bereiche halten weitere Informationen Uber den Eink&aufer und den Lieferanten bereit.

BESTELLPOSITIONEN

Unter Bestellposition werden Informationen zu der einzelnen Position angezeigt.

Bestellposition
74 P

POS Artikel Lieferdatum  Einzelpreis Preiseinheit Menge Positionssumme Status
1 Notebook, LIFEBOOK C-1020 CEL-1.5GHz 05.07.12 1.159,00 EUR 1,00 1 1.159,00 EUR akzeptiert
2 Notebook, LIFEBOOK CP-1020 CEL-1.5GHz 05.07.12 1.045,00 EUR 1,00 110 114.950,00 EUR  geandert

= POS: Sie ist eine Positionsnummer. Mit ihr werden die einzelnen Positionen einer Anforderung
durchnummeriert.

= Artikel: In dieser Spalte wird jeder bestellte Artikel kurz beschrieben. Aufierdem ist darunter die vom
Verkaufer vergebene Artikelnummer angegeben.

= Lieferdatum: In diesem Feld wird das vom Anforderer urspriinglich gewiinschte Lieferdatum angegeben.

= Gedandertes Lieferdatum: Hier kann der Verkéaufer dem Einkaufer mitteilen, wann er die Artikel
voraussichtlich liefern wird.

= Einzelpreis: In dieser Spalte wird der Preis des Bestellten Artikels pro Bestellmengeneinheit angegeben.
Die unter Einzelpreis verwendete Wahrung wird analog im Feld Positionssumme verwendet.

= Preiseinheit: Sie zeigt an, welche Mengen an Artikeln im Einzelpreis enthalten sind.

= Menge: Sie enthalt Mengenangaben sowie codiert die Mengeneinheit nach ISO Norm zur Anzahl des
bestellten Artikels.

= Geanderte Bestellmenge: Hier kann der Verkaufer eine andere Bestellmenge angeben, als die vom
Anforderer gewiinschte. Dies wéare dann der Fall, wenn der Verkéufer nicht die gewlinschte Bestellmenge
auf Lager hat und z.B. nur die Hélfte der bestellten Menge liefern kann.

= Positionssumme: Sie gibt den Gesamtpreis der Position an. Sie ergibt sich aus der Bestellmenge und dem
Einzelpreis.

= Status: Er zeigt an, ob die Bestellung akzeptiert, teilweise akzeptiert, gedndert oder abgewiesen wurde.

Durch das Anklicken einer Position kdnnen Sie sich weitere Informationen zu Einzelpositionen, Lieferdaten und
Preisen und Steuern anzeigen lassen.

Bestellposition

Einzelpositionen
Positionsnummer (Einkaufer) 1 Beschreibung Langtext
Positionsnummer (Lieferant) 80883
Artikel Beschreibung ~ Notebook, LIFEBOOK C-1020 CEL-1.5GHz ID  Notiz 1 von 2

schlieBen

Artikelnummer vergeben vom Kaufer  N/A Bemerkung 1200
Part IDExt
Artikelnummer vergeben vom Hersteller  N/A <€ vorherige nachste ¥
Eindeutige Identifizierung des Herstellers  N/A
Abfragekriterium zur Identifizierung des Produkts
Artikelnummer (Standard)

Katalogartikel 1

Lieferdaten

Firma Lieferdetails
Firma (ID)  ACME Produkte Co. (ACME Produkte Co.) Eindeutige ID fur Ort

Firma 2 Bemerkung zur Verpackung

55
Anwenderhandbuch - Order Management
Version 1.0



T-Systems Multi

| ERLEBEN, WAS VERBINDET.

media Solutions GmbH

Durch herunter scrollen kénnen die weiteren Informationen eingesehen werden.

7.4.3.

7.4.3.

Unter

1 EINZELPOSITION
Positionsnummer (Einkaufer/Lieferant): Die Positionsnummern werden je vom Einkaufer und Verkaufer
vergeben.
Artikel Beschreibung: Sie zeigt an, um welchen Artikel es sich handelt.
Artikelnummer vergeben vom Kaufer: Die vom Kaufer vergebene Artikelnummer wird vom Kaufer
vergeben.
PartIDExt: Sie ist eine zusatzliche Identifikationsnummer.
Artikelnummer vergeben vom Kaufer: Die vom Hersteller vergebene Artikelnummer wird vom Hersteller
vergeben.
Eindeutige Identifizierung des Herstellers: Sie ist ein Identifikationskriterium fiir den Hersteller.
Abfragekriterium zur Identifizierung des Produkts: Um das Produkt im System identifizieren zu kénnen,
kann das Abfragekriterium hinzugezogen werden.
Artikelnummer: Sie ist eine vom Verkaufer vergebene Artikelnummer.
Katalogartikel: Es zeigt an, ob es sich um eine Katalogbestellung oder eine Freitextbestellung handelt.
Beschreibung Langtext/ Bemerkung: Hier sind weitere Informationen zum Artikel eingefligt. Mit den
Pfeilen vorherige und néachste kdnnen die weiteren Bemerkungen eingesehenerden. Wie viele es gibt wird

< vorherige nachste ¥

hier unter ID festgehalten.

2 LIEFERDATEN
,Lieferdaten” und sind Informationen (iber die Firma, Lieferdetails, den Warenempfanger und einen

technischen Ansprechpartner zu finden.

7.4.3.

3 PREISE UND STEUERN

Hier sind die ,Preisbasismenge*, die ,Preisbasismenge Einheit*, der ,Nettobetrag inc. Zu- und Abschlage ohne
Steuern” und die dazugehdrigen ,Steuern und Abschliage” aufgelistet.

8 RECHNUNG

Die Rechnung wird vom Lieferanten an den Einkaufer gesendet. Rechnungen kdnnen durch Anklicken des Tab
Reiters ,Rechnung” eingesehen werden.

#  Administrator | Anforderung | Meue Anforderung | Freigabe | Einkauf | Lieferantenstammdaten | Reports  Rechnung  Bestellantwort | Info

on 15.02.14 bis 160414 sxakt suchen [

Rechnungsnummer Organisationseinheit Lieferant Belegnummer Belegdatum Gesamtbetrag Netto Bestellnummer Aktion
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8.1 FILTER UND SUCHE

FILTER
Im Bereich ,Filter" kann nach Rechnungen gefiltert werden. Folgende Filterkriterien stehen zur Verfligung:
Organisation, Lieferant und Datum.

8.1.1
srganisation EMmamanen =[]
Lieterant  [CEM=awmmanion s =l
Datum von 19.02.11 bis 16.04.14
SUCHE

Im Bereich ,Suche” kann im Feld ,im Feld“ nach Belegnummer, Bestellnummer, Rechnungsnummer und
" Gesamtsumme gesucht werden.

Suche:

Im Feld |—AIIE auswihlen - E“

Suche nach

exakt suchen [

Filtern / Suchen

8.2 UBERSICHT

Im unteren Bereich des Bildschirmes befindet sich eine Ubersicht tiber die Rechnungen. Angezeigt werden:
Rechnungsnummer, Organisationseinheit, Lieferant, Belegnummer, Belegdatum, Gesamtsumme Netto,
Bestellnummer und ein Aktionsfeld.

Rechnung

‘ Rechnungsnummer Organisationseinheit Lieferant Belegnummer Belegdatum Gesamtbetrag Netto Bestellnummer Aktion

Durch einmaliges Anklicken der entsprechenden Rechnung wird die Detailansicht gedffnet (siehe Kap. 8.3
Detailansicht).

= Rechnungsnummer: Sie ist eine individuell vom System erstellte fortlaufende Nummer.

= QOrganisationseinheit: Sie zeigt an, flir welche Organisationseinheit die Rechnung erstellt wurde.
= Lieferant: Hier ist der Name des Lieferanten zu finden.

= Belegnummer: Sie ist eine vom Lieferanten vergebene Nummer.

= Belegdatum: Es zeigt das Datum der Rechnungserstellung an.

= Gesamtsumme netto: Hie wird der Netto Gesamtbetrag der Rechnung angezeigt.

= Bestellnummer: Sie ist eine Nummer, die im Prozess der Anforderungserstellung generiert wird.
= Aktionen: Hier kdnnen die Aktionen Detailansicht und Drucken im PDF Format aktiviert werden.

8.3 QUICKINFO
Ein Klick auf die entsprechende Rechnung liefert eine schnelle Ubersicht tiber die wichtigsten Details zum
ausgewahlten Dokument.
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Fir die ,Bestellantwort” werden die Felder: Nr., Artikel Nr., Beschreibung, Einzelpreis, Einheit, Menge und
Positionssumme angezeigt.

Bild

= Nummer: Sie ist eine reine Ordnungsnummer, die den Positionen innerhalb einer Rechnung zugeteilt wird.

= Artikelnummer: Sie zeigt die vom Verkaufer vergebene Artikelnummer an.

= Beschreibung: Hier ist eine Artikelbeschreibung zu finden.

= Einzelpreis: Er gibt den Preis fir einen einzelnen Artikel an.

= Einheit: Sie gibt die Preiseinheit an.

= Menge: Sie zeigt an, wie viele Posten dieses Artikels bestellt wurden.

= Positionssumme: Sie zeigt den Gesamtpreis fiir die georderte Menge an exklusive der Steuern und
Zusatzkosten.

Um das Fenster wieder zu schliefien, konnen Sie entweder auf das ,X" rechts oben im Fenster klicken oder auf das
,— vor der Anforderung.

8.4 DETAILANSICHT RECHNUNG

In die Detailansicht gelangen Sie, wenn Sie im Feld Aktion auf das Symbol @ klicken.
Bild

In der Detailansicht werden Ihnen auf Kopfebene die Datenbléatter: Referenzen, Einkaufer, Verkaufer,
Warenempfanger, Rechnungsempfanger, Zahlungsempfanger, Zahlungsbedingungen und Zusammenfassung
angezeigt. Auf Positionsebene wird Ihnen das Datenblatt Rechnungspositionen angezeigt.

Bild
8.4.1
KOPFEBENE

Auf Kopfebene befinden sich verschiedene Datenblétter, die nacheinander beschrieben werden. Nur die
Stammdaten sind auf allen Datenblattern identisch.

Bild

8.4.11 STAMMDATEN
Die Stammdaten zur Identifizierung der Rechnung (oben links) bleiben auf allen Karteikarten im oberen Bereich
bestehen.

Bild

= Belegnummer: Hier wird die fir diese Rechnung vergebene Belegnummer angezeigt.

= Belegdatum: Dies ist das Datum, an dem der Beleg erstellt wurde.

= Bestellnummer: Hier wird die vom Einkaufer vergebene Bestellnummer angezeigt.

= Bestelldatum: Es zeigt das Datum an, an dem die Bestellung versendet wurde.

= Werks-ID: Sie ist die Identifikationsnummer des liefernden Werks.

= Status der Belegkette: Er zeigt den Status an, den die Bestellantwort innerhalb der Bestellkette hat.
Dadurch kann verfolgt werden, in welchem Prozessschritt sich das Dokument gerade befindet.
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8.4.1.2 REFERENZEN
Auf der Karteikarte Referenzen werden neben den Stammdaten weitere Details zur Lieferung angezeigt.

Bild

= Belegnummer: Hier wird die fiir diese Rechnung vergebene Belegnummer angezeigt.

= Referenzdatum der Rechnung: Es zeigt das Datum der Erstellung der Referenzinformation an.

= Belegdatum: Dies ist das Datum, an dem der Beleg erstellt wurde.

= steuerrelevantes Datum: Dieses Datum ist wichtig flr die Steuerbuchhaltung.

= Rechnungszweck: Er definiert den Zweck der Rechnung.

= Bestellnummer: Hier wird die vom Einkaufer vergebene Bestellnummer angezeigt.

= Bestelldatum: Es zeigt das Datum an, an dem die Bestellung versendet wurde.

= Referenznummer zu SAP: Diese Nummer flr die Rechnung enthalt externe Angaben zur Rechnung und ist
eine weitere Identifikationsnummer.

8.4.1.3 EINKAUFER
Auf der Karteikarte ,Einkédufer” werden die Stammdaten sowie die Adressdaten der einkaufenden Firma
dargestellt.

Bild

8.4.1.4 LIEFERANT
Auf der Karteikarte , Lieferant” werden die Stammdaten sowie die Adressdaten und Steuernummern der Firma, bei
der die entsprechende Bestellung aufgegeben wurde, bereitgestellt.

Bild

8.4.1.41 WARENEMPFANGER
Die Karteikarte ,Warenempfanger* zeigt neben den Stammdaten die Adressdaten und Kontaktinformationen des
Warenempfangers an.

Bild

8.4.1.5 RECHNUNGSEMPFANGER
Die Karteikarte ,Rechnungsempfanger” zeigt Informationen ber den Rechnungsempfanger sowie dessen
europaische und nationale Steuernummer an.

Bild

8.4.1.6 ZAHLUNGSEMPFANGER

Hier kénnen Informationen zum ,Zahlungsempfanger* eingesehen werden. Es kénnen Daten zum zustandigen
Sachbearbeiter und zur nationalen und europaischen Steuernummer des Zahlungsempféngers eingesehen
werden.

Bild
8.4.1.7 ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

Auf der Karteikarte ,Zahlungsbedingungen® sind Informationen zu den Zahlungsbedingungen zu finden.
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Bild

8.4.1.8 ZUSAMMENFASSUNG
Unter ,Zusammenfassung” werden die Kosten und Summen der Rechnung noch einmal gesammelt aufgefhrt.,
Daneben werden auch Anmerkungen und Bemerkungen angezeigt.

POSITIONSEBENE

8.4.2.1 RECHNUNGSPOSITIONEN
8'*J%ter ,Rechnungspositionen” werden Informationen zu den Positionen angezeigt.

Bild

Durch das Anklicken des ,+* vor der Position kdnnen Sie sich weitere Informationen zu den Einzelpositionen und
Bestellpositionen sowie zusatzliche Anmerkungen anzeigen lassen.

Bild
9 INFO

Im Modul ,Info" werden Ihnen alle versendeten Bestellungen und alle eingegangenen Bestellungen und
Bestellantworten angezeigt. Analog zu den anderen Modulen kdnnen Sie hier die Bestellungen und
Bestellantworten filtern, suchen ausdrucken oder auch durch Anklicken in der Quickinfo &ffnen. Quickinfo

bedeutet, dass sich eine kurze Ubersicht unter der Bestellung/Bestellantwort 6ffnet, wenn man auf das [+ vor
einer Bestellung klickt. Da es sich bei dem Modul ,Info” um ein reines Informationsmodul handelt, haben Sie hier
keine Bearbeitungsmdglichkeiten.

Bestellungen

Bestellnummer Oraganisationseinheit Gesamtbetrag Wahrung Datum Lieferant Status

12z MM

= e7e7 ACME Produkie 27,37 EUR 16.02.14 Frofi-Office K& Systembestellung

Aktiol
8
T}

w. L]
ur. Artikelnummer Beschreibung Einzelpreis Prais Mengs Status Kostenstelle Kostenart Kosteninfo Anforderer  Einksufer Gebucht

Laptoptasche Business, Meier, Johannsen,
1 MT52358 27.37 27.37 1 bastellt 1200 225000 Projekt TGX Offzn o
Kunstleder, schws Petar Mette

Abbildung 44: Info

10 REPORTS

Im Modul ,Reports” kann der Benutzer sich Reports Giber den Umsatz von Benutzern, von Kostenstellen,
Warengruppen oder Artikeln erstellen lassen. Berlicksichtigt werden dabei alle erstellten Anforderungen
unabhangig von ihrem Prozessstatus. Optional werden bei Unternehmen die SAP Systeme nutzen, zusétzlich zur
Kostenstelle noch die Finanzpositionen und die Sachkonten angezeigt.
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Umsatz Reporting

Umsstz Reporting fir (" Mandant (8 Buchungswsis (~  Werk

Orgenistion ACME Produkte =]
Zeitaum von: 3 bis: j
Umssizsetag mire Ev— cur
U [ Alle auswahlen - =]
Listerant [ Alle auswahlen =]
Kostensilie [ Alle auswahlen - -]
[ Alle auswahlen - =]

[~ umsatz pro Anforderer

[~ Umsstz pro Lieferant
Reporting Typ [ Umsstz pro Kostenstelle

[ Urastzpro Warsngruspe

[~ RennerPenner der Ardikel

Abbildung 45: Reports

= Umsatz Reporting fiir: Der Benutzer kann sich einen Report auf Mandanten-, Buchungskreis- oder
Werksebene anzeigen lassen. Die entsprechende Ebene kann in diesem Feld ausgewéhlt werden.

= Organisation: Hier kann schliefilich die Organisationseinheit ausgewéahlt werden fir die die Anforderung
erstellt werden soll. Die Auswahl der Organisationseinheiten bezieht sich auf die von lhnen bestimmte
Ebene (Mandant, Buchungskreis, Werk).

= Zeitraum: Will der Benutzer sich nur Umsétze innerhalb eines bestimmten Zeitraumes anzeigen lassen,
kann er im Feld Zeitraum den Zeitraum flir den er den Umsatz angezeigt bekommen mochte, einschrénken.
Dabei wird das Erstellungsdatum der jeweiligen Anforderungen berlcksichtigt.

= Umsatzbetrag: Hier kann der Umsatzbetrag eingeschrankt werden. Es werden dann nur die
Umsatzbetrédge angezeigt, die zwischen den zwei genannten Werten liegen.

= Anforderer/Lieferant/Kostenstelle/Warengruppe: Hier kénnen aus einem Dropdown Men( Anforderer,
Lieferant, Kostenstelle und Warengruppe ausgewahlt werden.

= Reporting Typ: Hier kann der Benutzer auswéhlen, ob er sich den Umsatz pro Anforderer, pro Lieferant,
pro Kostenstelle oder pro Warengruppe anzeigen lassen méchte. Um sich einen Report anzeigen lassen zu
konnen, muss mindestens eine Organisation und ein Reporting Typ ausgewahlt sein. Die anderen Felder
kdnnen zusatzlich genutzt werden.

= Ubernehmen: Hat der Benutzer seine Auswahl getroffen, so kann er die Daten mit Anklicken des Buttons
Ubernehmen als Filterkriterien (ibernehmen.

= Anzeigen: Nach dem Ubernehmen wird der bis dahin ausgegraute Button Anzeigen aktiv und kann
angeklickt werden. Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem die gewlinschten Informationen angezeigt
werden.
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BuyerWebAcoess

Umsatz Reporting

3 iti , alle
Umsatz pro Anforderer

Anforderer Umsatz Wahrung
Lutz Weber 55.081,59 EUR
Peter Meier 960.475,98 EUR
Petrs Maller 6.833,65 EUR

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDE

7 iti alle
Umsatz pro Lieferant

Zeit

07.03.11 - 24.07.12

07.01.11

- 06.08.12

24.01.11 - 09.03.12

Lieferant Umsatz Wihrung
Do_lt_Service_GmbH 7.449,46 EUR
Expert_Tools_AG 747.327,72 EUR
General_IT_GmbH 233.988,91 EUR
Hardware_AG 79.05 EUR
MediCare_KG 37.70 EUR
Profi_Office_KG 12.396,45 EUR
Total_VerkaufOHG 6.268,94 EUR

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDE.

5 Positi alle 1
Umsatz pro Kostenstelle
Kostenstelle Umsatz Wshrung
1110 36.695,28 EUR
1200 194.813,43 EUR
2300 766.127,30 EUR
3200 16.381,98 EUR
4300 8.373,25 EUR

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDE

9 Positi alle 1
Umsatz pro Warengruppe
Warenaruppe Umsatz Wihrung
020201 3.442,82 EUR
030101 4,29 EUR
080101 37.70 EUR
27000000 742.219.69 EUR
72101900 2.700,00 EUR
72102202 840,00 EUR
76111600 1.700.00 EUR
91111601 1.122,00 EUR
92121504 43,46 EUR

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDE

Eine Position gefunden. 1

Beste Artikel

Artike Anzahi
Handschlagnagel SBN 25/3 30200.0

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDF

Eirma
Do-It-Service GmbH
Expert-Tools AG
General-IT GmbH
Hardware AG
MediCare KG
Profi-Office KG

Total-Verkauf OHG

34 Positionen gefunden, zeige 1 bis 10 an. [Erste/Vorherige] 1,2,3,4[Nschste/Letzte]

Schlechteste Artikel

Artikel
Adernverlangerungs-Werkzeug 3M SAVL fir
Akku-Schlagbohrschrauber Bosch GSB 12 VE
Asrock 4CORE1600-GLAN Msinboard Sockel |
Auspressgerét CS 201-P1
Begleitdienst nach vorheriger Anmeldung
Bohrhammer Bosch GBH 11 DE
Bohrhammer Bosch GBH 7-46 DE
Drucker Canon PIXMA iP4300
Eurolight C 10 Disgnostik-Set 1

Fahnen wechseln mit Hilfsmittel auf beso

Exportieren Option: CSV| Excel| XML| PDE

Anzahi
1.0
1.0
1.0
1.0
1.0

1.0

Zeit
24.01.11-07.11.11
07.01.11 - 05.04.12
24.01.11 - 08.08.12
05.09.11 - 13.03.12
20.05.11 - 20.05.11
28.02.11 - 06.08.12

10.01.11 - 09.09.11

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Der Benutzer hat die Mdglichkeit, sich die Auflistung nach einem der angezeigten Kriterien sortieren zu lassen.

Wird eine der Zeilenlberschriften angeklickt, wird die gesamte Liste dieses Bereichs danach sortiert. Beim ersten
Klick werden die Daten aufsteigend sortiert, beim zweiten Klick absteigend. Mit dem Button ,Schlieffen” kann das
Fenster wieder geschlossen werden.
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11 PERSONLICHE DATEN

Das Modul Personliche Daten finden Sie oben rechts in der Kopfzeile der Applikation und ist unterteilt in die
Bereiche Allgemeine Daten, Kennwort &ndern und Vertretungen.

L rPeter Mejier ~

Allgemeine Daten

Kennwort dndern

Vertretungen

Abbildung 46: Personliche Daten - Auswahlfenster

Klicken Sie auf einen der Bereiche, so kdnnen Sie Uber die Tab Reiter innerhalb der Bereiche wechseln.

Personliche Daten

Allgemein Kennwort andern Vertreten

Abbildung 47: Karteikarten Persénliche Daten

11.1  ALLGEMEINE DATEN

Im Bereich ,Allgemeine Daten“ werden |hre persdnlichen allgemeinen Daten angezeigt. Mit Ausnahme des
Loginnamens kénnen Sie alle Felder bearbeiten und durch Anklicken des Buttons ,Ubernehmen* speichern.

Personliche Daten

Allgemein  Kennwort dndern Vertreten

Allgemeine Informationen

Anrede | Herr (=]
Loginnam
Sprach 4 =)
Land DE

Uper O
Genehmigungsinderungen
infarmizran

Adresse

Machname * | Meier
Vorname* | Pater
Abteilung | ETO
Abladestelle | asdf
Strabe und Nummer * | Binderstrasse 26-28
Fostleitzahl * | 20145
Stadt* | Hamburg
Telefon | 040-4110-2347
Fax | Fax van Peter
Email * | br0]_meier@mms-drasden.de

Ubernehmen

Abbildung 48: allgemeine personliche Daten
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11.2 KENNWORT ANDERN

Im Bereich Kennwort dndern kdnnen Sie |hr derzeitiges Kennwort verdndern. Dazu miissen Sie Ihr ,Altes
Kennwort® eingeben und dann in die Felder ,Neues Kennwort“ und ,Kennwortbestatigung® Ihr neues Kennwort.
Mit Anklicken des Buttons ,Ubernehmen* wird das neue Kennwort tibernommen und beim néchsten Login
abgefragt.

Personliche Daten

Allgemein Kennwort dndern Vertreten

Kennwort andern

Benutzername  bt01_meier
Altes Kennwort
Neues Kennwort ]

Kennwortbestatigung

Abbildung 49: Kennwort &ndern

Durch Anklicken des Frageeichens hinter dem Kastchen ,Neues Kennwort* werden Ihnen die Vorgaben zur
Passworterstellung in einem neuen Fenster angezeigt.

PIONE Order Management

PIONE Order Management Hilfe

Dss Passwort muss mindestens 8 und darf hchstens 18 Zeichen lang sein

Es muss mil 3 der folgenden 4 Zei enthslten LK Zahlen und chen

Die Sonderzeichen bestehen sus % _=#+-

Der Benutzemame darf im Fasswort nicht enthalten sein

© T-Systems Multimedia Solutions Impressum Hilfe

Abbildung 50: Passwortkonventionen

Fir die Vergabe der Passworter gelten folgende Konventionen:

Mindestlange 8 Zeichen (Maximalldnge 16 Zeichen)

= Das Passwort muss Zeichen aus mindestens drei der folgenden vier Gruppen
enthalten:

= Kleinbuchstaben [a-Z]
= Grofibuchstaben [A-Z]
= Zahlen [0-9]
= Folgende Sonderzeichen [+-*:_=#]
Der Benutzername darf im Passwort nicht enthalten sein.

Das Passwort muss alle 90 Tage vom Nutzer gedndert werden. Zur Erinnerung erhalt der Benutzer gegen Ablauf
der 90 Tage E-Mail Benachrichtigungen, die ihn daran erinnern das Passwort zu &ndern. Wird das Passwort nicht
innerhalb der 90 Tage geandert, so wird der Benutzeraccount gesperrt.
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11.3 VERTRETEN

Die Funktion ,Vertreten ist sehr praktisch, wenn ein Benutzer z.B. in Urlaub geht. Dann kann der Administrator
einen Vertreter bestimmen, der solange dessen Auftrage bearbeitet. Wenn der Administrator Sie als Vertreter fir
einen Benutzer bestimmt hat, kdnnen Sie hier auf das P/One Order Management System des entsprechenden
Anwenders gelangen. Dazu missen Sie in dem Pull-Down-Men( nur den Benutzer auswahlen, den Sie vertreten
wollen und dann auf vertreten klicken. Sie gelangen dann automatisch, ohne erneute Passworteingabe, in dessen
Anwendung. Dort kédnnen Sie alle gewohnten Funktionen ausfihren, allerdings dirfen Sie das Passwort des
urspriinglichen Benutzers nicht verandern.

Personliche Daten

Allgemein  Kennwort andern | Vertreten

Vertreten

Vertreten far | - Bitte auswahlen —- [=]

Abbildung 51: Vertreten

12 LOGOUT

Wenn Sie alle Ihre Aktionen durchgefihrt haben kénnen Sie das System durch Anklicken des Feldes ,Abmelden®
oben rechts verlassen.

Abbildung 52: Logout

Es wird lhnen dann wieder das bereits bekannte Portal zum Einloggen angezeigt.

13 ADMINISTRATION

Das Organisationsmodell innerhalb der Software ,P!/One Order Management* ist hierarchisch aufgebaut. Es gibt
insgesamt drei Ebenen: Mandant, Buchungskreis und Werk. Auf jeder Ebene gibt es einen Administrator der seine
Ebene und alle untergeordneten administrieren kann. Uber den einzelnen Administratoren agiert der
Systemadministrator. Der Systemadministrator hat Zugriffsrechte (iber alle Ebenen und Benutzer und legt die
Grundstruktur fest. Auch Administratoren haben unterschiedliche Zugriffsrechte. So wird zwischen dem
Systemadministrator und dem einfachen Administrator unterschieden. Der Systemadministrator hat (ibergeordnete
Rechte. Erist fir den gesamten Administrationsbereich zustandig. Er kann neue Organisationen, Buchungskreise
und Werke anlegen, Zugriffsrechte fur die Administration freigeben, neue Kataloge und Lieferanten einpflegen und
die verschiedenen Organisationen, Gruppen und Benutzer verwalten.
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Systemadministrator
alle Rechte

—

Administrator Mandant
Rechte auf Mandanten-,
Buchungskreis- und
Werksebene

Administrator
Buchungskreis
Rechte auf Buchungskreis-
und Werksebene

S

Administrator Werk
Rechte auf Werksebene

Abbildung 53: Organisationsmodell

13.1 EINFACHE ADMINISTRATION

Die einfachen Administratoren kdnnen auf ihren und den darunter liegenden Ebenen Zugriffsrechte vergeben,
neue Benutzer und Gruppen anlegen und verwalten und Kataloge zuweisen. Links auf der Karteikarte
Administrator kdnnen die verschiedenen Organisationsebenen eingesehen werden. Auf oberster
Organisationsebene wird der Mandant angezeigt. Unter dem Mandant wird die Anzahl der direkt darunter
liegenden Organisationen angezeigt. Durch Anklicken des " vor Organisation(en) oder durch Anklicken einer
Organisation sind die Buchungskreisen einsehbar. Unter den Buchungskreisen steht die Anzahl der Werke, die
einem Buchungskreis angehdren.

€ ACME Produkte Co. € ACME Produkte Co. € ACME Produkte Co.

-8 2 Organisation{en) g { 2 Organisation(en) = { 2 Organisation(en)
=% ACME Produkte =€ ACME Produkte
=-waw ACME Services =% 0 Organisation(en)

=-w% ACME Services
Abbildung 54: Ebenen Ubersicht

Die Organisationseinheiten kdnnen getrennt administriert werden. In der Startlibersicht der Karteikarte ,SysAdmin®
stehen die Karteikarten Allgemein, Katalog SysAdmin, Lieferant SysAdmin, Benutzerverwaltung,
Dokumentenverwaltung und Hochladen zur Verflgung.
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Auf Mandantenebene sind die Karteikarten Allgemein, Katalog, Lieferant, Module, Hochladen und Benutzer und

Gruppen sichtbar. In der Leiste wird bei Klick auf die Karteikarte Benutzer und Gruppen eine Pulldown Liste mit
den WahImdglichkeiten Benutzer, Benutzerverwaltung, Benutzergruppe und Gruppenverwaltung angezeigt.

Allgemein Katalog Lieferant Module Hochladen Benutzer und Gruppen ™

Benutzer

Allgemeine Information
Benutzerverwaltung

Benutzergruppe

Organisationsname *:  ACME Produkte Co. Gruppenverwaltung

Abbildung 55: Kopfleiste auf Mandantenebene

Die Karteikarte ,Module" kann nur auf Mandantenebene eingesehen werden. Auf Buchungskreis- und
Werksebene kénnen zusétzlich noch die Reiter Kontierungsdaten, Freigaberegel und Adresspool eingesehen
werden.

3 NEU ERSTELLEN, BEARBEITEN UND LOSCHEN

+ 7
Um Daten auf einer der Karteikarten zu bearbeiten, muss auf der linken Seite erst die entsprechende
Organisationseinheit angeklickt werden. Dann wird die entsprechende Karteikarte ausgewahlt und die zu

bearbeitende Gruppe, Organisation oder der entsprechende Benutzer angeklickt. Daraufhin werden die Daten der
ausgewahlten Einheit angezeigt.

Durch Anklicken des Symbols ,Editieren* # kénnen dann Anderungen vorgenommen worden. Durch Anklicken
von ,Ubernehmen* werden diese dann ibernommen und gespeichert. Durch Anklicken von ,Abbrechen wird der
Vorgang abgebrochen.

Um neue Benutzer, Gruppen oder Organisationen anzulegen wird das + Symbol angeklickt. Daraufhin erscheint
eine leere Matrix, in der die entsprechenden Angaben gemacht werden kénnen. Durch Anklicken von
Ubernehmen werden diese Angaben dann tibernommen und gespeichert. Durch Anklicken von ,Abbrechen® wird
der Vorgang abgebrochen. Bei der Eingabe ist zu beachten, dass die mit ,*“ gekennzeichneten Felder ausgeflillt
werden miissen, da die Eingaben sonst nicht Gbernommen werden kénnen. Um einen Benutzer, eine Gruppe oder
13.?156 Organisation zu l6schen, wird die entsprechende Organisation in der Organisationsliste markiert und dann
das ® Symbol angeklickt. Der entsprechende Benutzer, die Gruppe oder die Organisation wird dann geltscht.

ORGANISATIONSVERWALTUNG

In die Organisationsverwaltung gelangt man, wenn man links oben ,Organisation(en) angeklickt. In der
Organisationsverwaltung kdnnen neue untergeordnete Ebenen angelegt werden. So kédnnen auf Mandantenebene
neue Buchungskreise und auf Buchungskreisebene neue Werke angelegt werden. Auf Organisationsebene
konnen neue untergeordnete Organisationen angelegt werden und schon bestehende Organisationen entfernt
und bearbeitet werden.
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13.1.2.1 ANLEGEN EINES NEUEN WERKS

Klicken Sie auf * um ein neues Werk unterhalb eines Buchungskreises zu erstellen. Es wird dann ein leeres
Datenfeld ge6ffnet, in dem Sie die neuen Daten eingeben kénnen. Die Daten kdnnen durch Anklicken des Buttons
,Ubernehmen* gespeichert werden und es wird ein neues Werk erzeugt. Dabei ist zu beachten, dass alle
Pflichtfelder korrekt ausgefiillt sind. Die Pflichtfelder sind durch das Symbol ,*“ gekennzeichnet. Durch das
Anklicken der Fragezeichen hinter einem Feld bekommen Sie zuséatzliche Informationen zu dem Feld angezeigt.

A | Syshdmin

€ iProcure_Abnahmesyst ~
= 4 7 Organisation(en)
5§ ACME Produkte C

iFrocure_Abnahmesystern [ ACME ProdulbSME Frodukte

= ( 2 Organisatiom Organisationsverwaltung
= £ ACME Produ
% 0 Organis
- ACMEServic/l  Organisationsliste * 7 #
+ v BARMER GEK
+ why EHS

+ i Kiel Test (MA)
+ wh Meier Spedition
4wy Sana Kliniken AG |

+ w4 Universitdten SH -
N F— [ — 3

Abbildung 56: Organisationsliste

Klicken Sie anschlieend auf das Symbol ¥ und legen Sie ein neues Werk an.
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Allgemeine Information

Organisaticnsname *

Organisation 1D *:

Typ ™

Limit
Bestellautomatik: @

Freitext (explizit
genehmigen):

DocNr. Initwert: @

DocNr. Inkrement: @

Adresse

Firma ™

Abladestelle:

StraBe und Nummer ™

Postleitzahl *:

Stadt ™

Postfach:

Postfach PLZ.:

Land:

Telefan:

Fax:

Email *:

DE Ig

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Abbildung 57: Organisationsverwaltung - Neues Werk anlegen

Nach Betatigung des Buttons ,Ubernehmen®, wird die neue Organisation vom Typ ,Werk® im System angelegt und
direkt im Organisationsbaum und in der Liste der Organisationen sichtbar.

13.1.2.2 BEARBEITEN EINER BEREITS BESTEHENDEN ORGANISATION

Dazu wird erst die entsprechende Organisation angeklickt und dann das ¢ Symbol. Daraufhin 6ffnet sich die
Organisation und kann editiert werden. Mit ,Ubernehmen werden wieder die Daten (ibernommen mit Klick auf
,abbrechen® wird die Anderung verworfen.

13.2,.1
313.2 SYSTEMADMINISTRATION

ALLGEMEIN

In der Startansicht ist die Karteikarte Allgemein zu sehen. Dort sind Allgemeine Informationen zu
Organisationsname, OrganisationID und OrganisationsTyp aufgefiihrt. Diese Angaben sind nicht verdnderbar.
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Allgemein Katalog SysAdmin Lieferant SysAdmin Benutzerverwaltung Dokumentenverwaltung Hochladen

Allgemeine Information

Organisationsname*: | iProcure_Abnahmesystem
OrganisationsID*: iprocure

OrganisationsTyp™: System

Abbildung 58: Startlibersicht

KATALOGSYSADMIN

er Karteikarte ,Katalog SysAdmin*“ ist eine Katalogliste zu sehen. Hier kdnnen neue Kataloge erstellt werden,
“oder alte editiert oder geldscht. Durch das Anklicken eines Kataloges in der Katalogliste erscheinen alle relevanten

Daten ausgegraut auf der rechten Seite. Mit den entsprechenden Buttons + # ® kénnen dann Kataloge
bearbeitet werden.

Katalog ID*:
DisplayName*:
Param1:
Param2:
Param3:
Param4:
Param5:
Paramé:
Param7:
Param&:
Param9:

Param10:

Abbildung 59: Katalog erstellen

Bei der Erstellung neuer Kataloge missen die Katalog ID und der Anzeigename als Pflichtfelder angegeben.
Auferdem kdnnen bis zu 10 Parameterfelder angegeben werden.
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LIEFERANT SYSADMIN

Auf der Karteikarte ,Lieferant SysAdmin® kdnnen Lieferanten angelegt, bearbeitet und geldscht werden. Durch das
Anklicken eines Lieferanten in der Lieferantenliste erscheinen alle relevanten Daten ausgegraut auf der rechten

13.9¢kte. Mit den entsprechenden Buttons ¥ ¢ B knnen dann Informationen bearbeitet werden.

Name *:

DUNS *:

TPID *:

Katalog Ident *:

Firma *:
Ansprechpartner:
Strale und Nummer *:
Postleitzahl *:

Stadt *:

Land: DE
Sprache: de
Telefon:

Fax:
Email *:

Transport Module: [~ SMTP = FTP 7 HTTF(CI)

Abbildung 60: Lieferantenliste

Folgende Daten sind anzugeben:

= Name: Name des Lieferanten

= DUNS: Sie ist das Firmenkennzeichnungssystems von Dun & Bradstreet (D&B) und steht fiir Data Universal
Numbering System. Dieser Zahlencode erlaubt es, jedes Unternehmen eindeutig zu identifizieren und zu
qualifizieren. Dadurch lassen sich beispielsweise Lieferantendaten regelmafig konsolidieren und
aktualisieren sowie Konzernzugehdrigkeiten erkennen. Die DUNS-Nummer besteht aus einem
neunstelligen Zahlencode.

= TPID: Diese Abkiirzung steht fiir Trading Partner ID und beschreibt eine einmalig zu vergebende
systemintern verwaltete Identifikationsnummer.

= Katalog Ident: Dies ist eine eindeutige |dentifikationsnummer fir den Katalog.

= Firma: Firma des Lieferanten

= Ansprechpartner: Hier kann ggf. ein Ansprechpartner angegeben werden

= Adresse: Hier werden allgemeine Adressdaten des Lieferanten angegeben
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= Transport Module: Hier wird der Transportweg der Daten ausgewéhlt

BENUTZERVERWALTUNG
Im oberen Bereich der Benutzerverwaltung gibt es einen Filter- und Such- und Sortierbereich. Mit dem Button
»Sortieren/Filtern/Suchen® wird nach den angegebenen Daten gefiltert/gesucht/sortiert und im unteren Bereich
13.8nezeigt, wo eine Ubersicht tiber alle Benutzer angezeigt wird.

Allgemein Katalog SysAdmin Lieferant SysAdmin Benutzerverwaltung Dokumentenverwaltung Hochladen
Filter: Sortierung:
Organisation: -- Bitte auswihlen —— |z| nach Feld: -- Bitte auswéhlen —— |z|
Land: —- Bitte auswiahlen —— |z| Typ: ¢~ absteigend & aufsteigend
. . . Suchen:
Sprache: —- Bitte auswahlen —— |z|
in Feld(ern): —- Bitte auswahlen ——
Benutzer Status: aktiv |Z| E
Suche nach:
exakt suchen: r
Benutzer
2 3 4 » L]

Benutzername Organisation Benutzerstatus Land Sprache Aktion
Admin_Voeb VOB-Mart aktiv DE de xid
Administrator iProcure_Abnahmesystem aktiv DE de O xi
adminTFE Kiel Test (MA) akriv DE de 0 xi
anwolf VOB-Mart aktiv DE de 0 xi
Baum VOB-Mart aktiv DE de 0 xi
bt01 _meier ACME Produkte Co. aktiv DE de O xi
bt02_sondermann ACME Produkte Co. aktiv DE en O xi
dmueller ACME Produkte Co. aktiv DE de 0 xi
ein_ltelt B_Adva001 aktiv DE de 0 xi
ek01_mueller ACME Produkte Co. aktiv DE de o xi

Abbildung 61: Ubersicht Benutzerverwaltung

13.2.4.1 FILTER
Nach folgenden Daten kann gefiltert werden:

Organisation: Hier kann eine bestehende Organisation ausgewahlt werden, nach der gefiltert wird.

Land: Hier kann ein Land ausgewahlt werden nach dem gefiltert wird.

Sprache: Hier wird die gewlinschte Sprache ausgewahlt, nach der gefiltert werden soll.

Benutzer Status: Hier kann der Status ausgewahlt werden. Es sind die Status aktiv, inaktiv und geldscht
maglich.
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13.2.4.2 Sortierung
Im Sortierbereich sind die folgenden Felder moglich:

= Nach Feld: Hier sind die Felder Benutzername, Organisation, Benutzerstatus, Land, Sprache auswéhlbar
= Typ: Hier kann absteigende oder aufsteigende Reihenfolge ausgewahlt werden

13.2.4.3 SUCHE
Im Suchbereich sind folgende Felder vorhanden:

= In Feld(ern): Hier ist nur der Benutzername auswahlbar
= Suche nach: Hier kann ein Begriff eingegeben werden nach dem gesucht werden soll.
= Exakt suchen:

Im unteren Bereich werden alle Benutzer aufgelistet mit ihrem Benutzernamen, Organisation, Benutzerstatus,
Land, Sprache und Aktionen.

13.2.4.4 SEITEN BLATTERN

H 2 3 4 » L

Unter den angezeigten Benutzern befindet sich eine Funktion zum Blattern der Seiten. Durch Anklicken einer
Seitenzahl gelangen Sie auf die entsprechende Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile gelangen Sie auf die vorherige oder ndchste Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile kdnnen Sie direkt zur ersten bzw. letzten Seite gelangen.

13.2.4.5 UBERSICHT

Im unteren Bereich wird eine Ubersicht tiber alle Benutzer angezeigt. Die Ubersicht zeigt die Daten: Benutzername
Organisation Benutzerstatus, Land, Sprache und Aktion. Au3er beim Feld Aktion kann auch mit einem Klick auf die
entsprechende Spaltentiberschrift sortiert werden.

Es gibt drei mdgliche Aktionsbutton die ausgewahlt werden kdnnen:

- O : Mit Klick auf dieses Symbol wird in einem Popup Fenster eine Ubersicht (iber den Benutzer angezeigt

- X Mit diesem Symbol kann ein Benutzer deaktiviert werden.
= & it diesem Symbol wird der Benutzer geldscht.
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DOKUMENTENVERWALTUNG
Im oberen Bereich der Dokumentenverwaltung gibt es einen Filter- und Suchbereich. Mit dem Button
»Sortieren/Filtern/Suchen® wird nach den angegebenen Daten gefiltert/gesucht/sortiert und im unteren Bereich
13.20gezeigt, wo eine Ubersicht tiber alle Dokumente mit Send Error angezeigt werden.

Allgemein Katalog SysAdmin Lieferant SysAdmin Benutzerverwaltung Dokumentenverwaltung Hochladen
Filter: Suchen:
Organisation: —- Bitte auswéhlen —— |Z| In Feldiern): -- Bitte auswéhlen —-- |Z|
Lieferant: - Bitte auswdhlen —— |z| Suche nach:
Datum: Vvon 31.01.14 bis 01 .04.14 exakt suchen: r
far [

Dokumentenléschen:

Sortieren/Filtern /Suchen

Bestellung mit Send Error

2 44
Internal
Document
ID Bestellnummer Orgamsation Gesamibetrag Wahrung Datum Lieferant Status Aktion
© 3s251 6793 ACME 29.97 EUR 11.03.14 General- Systembestellung QKM
Produkte IT GmbH
© 252354 6794 ACME 29,97 EUR 12.03.14 CGeneral- Systembestellung QM
Produkte IT GmbH
© 35250 6795 ACME 27.53 EUR 14.03.14  Profi- Systembestellung G M
Produkte Office KG
© 35262 o798 ACME 20,96 EUR 14.03.14 GCeneral- Systembestellung QKM
Produkte IT GmbH

Abbildung 62: Ubersicht Dokumentenverwaltung

13.2.5.1 FILTER
Nach folgenden Daten kann gefiltert werden:

= Qrganisation: Hier kann eine bestehende Organisation ausgewahlt werden, nach der gefiltert wird.
= Lieferant: Hier kann ein Lieferant ausgewéahlt werden nach dem gefiltert wird.
= Datum (von bis): Hier kann ein Zeitraum angegeben werden nach dem gefiltert werden soll.

13.2.5.2 SUCHE
Im Suchbereich sind folgende Felder vorhanden:

= |n Feld(ern): Hier ist nur der Benutzername auswahlbar
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= Suche nach: Hier kann ein Begriff eingegeben werden nach dem gesucht werden soll.
= Exakt suchen:
= Fiir Dokumentenldschen:

Im unteren Bereich werden alle Benutzer aufgelistet mit ihrem Benutzernamen, Organisation, Benutzerstatus,
Land, Sprache und Aktionen.

13.2.5.3 SEITEN BLATTERN

H 2 3 4 » L

Unter den angezeigten Dokumente befindet sich eine Funktion zum Blattern der Seiten. Durch Anklicken einer
Seitenzahl gelangen Sie auf die entsprechende Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile gelangen Sie auf die vorherige oder nachste Seite.

Durch Anklicken dieser Pfeile kdnnen Sie direkt zur ersten bzw. letzten Seite gelangen.

13.2.5.4 UBERSICHT

Im unteren Bereich wird eine Ubersicht (iber alle Benutzer angezeigt. Die Ubersicht zeigt die Daten: Internal
Document ID, Bestellnummer, Organisation, Gesamtbetrag, Wahrung, Datum, Lieferant, Status und Aktion. Aufler
beim Feld Aktion kann mit einem Klick auf die entsprechende Spalteniiberschrift sortiert werden.

Es gibt zwei mdgliche Aktionsbutton die ausgewahlt werden kénnen:
. Q : Mit Klick auf dieses Symbol wird in einem Popup Fenster eine Ubersicht iber das Dokument
angezeigt
= Mo
13.2.6
HOCHLADEN

Siehe Kapitel 13.3.8

13.3 VERWALTEN VON ORGANISATIONEN
Nachdem Organisationen angelegt worden sind, konnen diese auch administriert werden. Dabei ist zu beachten,
dass jede Ebene getrennt administriert werden kann. Um eine bestimmte Ebene zu administrieren, missen Sie nur
auf den gewiinschten Mandanten, Buchungskreis oder das gewiinschte Werk klicken. Dann erhalten Sie Zugriff zu
dem entsprechenden Administrationsbereich. Die Karteikarten Allgemein, Katalog, Lieferant, Benutzergruppe,
Benutzer, Benutzerverwaltung und Gruppenverwaltung konnen auf allen Ebenen eingesehen werden. Die
13'§aheikarte ,Module* kann jedoch nur auf Mandantenebene und die Karteikarte ,Kontierungsdaten® nur auf
Buchungskreisebene eingesehen werden.

ALLGEMEIN

Auf der Karteikarte ,Allgemein* sind allgemeine Information zum Mandanten, Buchungskreis oder Werk
einzusehen. Um die Karteikarte ,Allgemein® einzusehen, ist im Organisationsbaum der jeweilige Mandant,
Buchungskreis oder das jeweilige Werk anzuklicken. Die entsprechenden Daten werden dann angezeigt. Diese
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Daten kdnnen auch verandert werden. Dazu kdnnen direkt auf der Karteikarte Anderungen vorgenommen werden,
die durch Anklicken des Buttons ,Ubernehmen® gespeichert werden. Sollen noch nicht tibernommene
Anderungen zurtickgenommen werden, so ist der Button ,Abbrechen” anzuklicken. Die angezeigten Daten
unterscheiden sich je nach Ebene. Zusammengenommen werden fiir alle drei Organisationsebenen folgende
Felder angezeigt:

= Organisationsname: Der Organisationsname ist der Name unter dem der der Buchungskreis gefiihrt wird.
Dieser Name wird in der Baumstruktur und innerhalb der Module verwendet.

= QOrganisations ID: Sie ist eine Identifikationsnummer. Wird eine Anforderung oder Bestellung ausgedruckt
wird sie als Identifikationsnummer aufgelistet.

= Typ: Hier ist einsehbar auf welcher Ebene sich die Organisationseinheit befindet. Befindet sie sich auf der
Mandantenebene steht hier Mandant. Auf der Ebene Buchungskreis steht hier Buchungskreis. Auf der
Ebene Werk steht Werk.

= DocNr. Initwert: Hierbei handelt es sich um einen optionalen Parameter. Der hier eingepflegte Wert wird
bei der Generierung von Bestellnummern verwendet.

= DocNr. Increment: Hierbei handelt es sich um einen optionalen Parameter. Der hier eingepflegte Wert
beeinflusst die zwischen vom System generierten Bestellnummern liegende numerische Schrittweite.

= Adresse: Hier werden die Adress- und Lieferdaten der entsprechenden Organisation eingetragen.

Auf Mandanten und Buchungskreisebene kommen folgende Felder dazu:

= DUNS: Sie ist das Firmenkennzeichnungssystems von Dun & Bradstreet (D&B) und steht fir Data Universal
Numbering System. Dieser Zahlencode erlaubt es, jedes Unternehmen eindeutig zu identifizieren und zu
qualifizieren. Dadurch lassen sich beispielsweise Lieferantendaten regelméafig konsolidieren und
aktualisieren sowie Konzernzugehdrigkeiten erkennen. Die DUNS-Nummer besteht aus einem
neunstelligen Zahlencode.

= TPID: Diese Abktirzung steht fiir Trading Partner ID und beschreibt eine einmalig zu vergebende
systemintern verwaltete Identifikationsnummer.

= Meldung: Hier konnen auf Mandanten und Buchungskreisebene Meldetexte hinterlegt werden, die den
Benutzern auf der Startseite angezeigt werden. Dabei steht der Meldetext der auf Mandantenebene
hinterlegt wurde an erster Stelle und der Text der auf Buchungskreisebene hinterlegt wurde an zweiter
Stelle. Wenn mehrere Buchungskreise vorhanden sind wird nur der Meldetext des ersten Buchungskreises
angezeigt. Der Meldetext kann bis zu 2000 Zeichen enthalten.

Nur auf Mandantenebene sind die folgenden Felder zu sehen:

= Erinnerungszeitraum: Hier kann ein Zeitraum in Tagen eingegeben werden, nachdem der Benutzer
erinnert wird, dass die Anforderung noch unbearbeitet ist. Dies betrifft nur neue Anforderungen. Die
Anforderungen die aulerhalb des Erinnerungszeitraumes liegen farben sich rotlich.

= Budgetkontrolle: Hier kann angegeben werden, ob der Organisationseinheit eine Budgetgrenze gesetzt
werden soll. Wird die Budgetkontrolle durch ein Hakchen aktiviert hat sie Auswirkungen auf zwei
Karteikarten.

1. Auf Buchungskreisebene kann auf der Karteikarte ,Kontierung” ein Budget flir eine Kostenstelle
festgelegt werden. Das Budget auf der Kostenstelle verringert sich bei jeder Bestellung die
versendet wird um den Rechnungsbetrag.
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2. Ebenfalls auf der Buchungskreisebene kénnen unter ,Benutzergruppen® Limits fir
Benutzergruppen festgelegt werden. Die Limits gelten dann fiir alle Benutzer die dieser Gruppe
zugewiesen wurden. Aber: Ist ein Benutzer mehreren Gruppen zugewiesen gilt immer das
hdchste Limit. Erstellt ein Anforderer eine Anforderung die unterhalb des flir seine
Benutzergruppe festgelegten Limits liegt, wird die Anforderung automatisch freigegeben und
geht direkt an den Eink&ufer. Liegt sie (ber dem Limit, muss sie vom Freigeber freigegeben
werden. Der Einkaufer kann generell nur Bestellungen bis zu dem Limit erstellen, dass seiner
Benutzergruppe gesetzt wurde.

Ist die Budgetkontrolle inaktiv, also nicht markiert, miissen alle Anforderungen vom Freigeber freigegeben
werden.

= Freitext (Transformierung): Hier kann gewahlt werden, ob der Mandant Freitextbestellungen
transformieren darf. Durch das Transformieren kann die Freitextbestellung in eine Katalogbestellung
umgewandelt werden. Der Einkaufer versucht dazu im Katalogsystem das Produkt zu finden, dass der
Freitextbestellung entspricht.

= Freitext (Bestellung): Hier kann angegeben werden, ob die entsprechende Organisation auch
Freitextbestellungen machen darf. Wird diese Funktion nicht freigegeben, so wird der entsprechende Link
zur Erstellung einer Freitextbestellung gar nicht erst angezeigt.

= Bestellautomatik (auf Mandantenebene): Hier kann gewahlt werden, ob Bestellungen innerhalb eines
bestimmten Limits automatisch an den Lieferanten versendet werden kénnen, ohne dass die Bestellung
Uber den Einkaufer lauft. Die Anforderungen, die unterhalb des Limits liegen werden vom System in
bestimmten Zeitintervallen automatisch an die Lieferanten versendet.

Auf Buchungskreisebene sind die Felder-Ebene kommen folgende Felder dazu:

= Wahrung: Hier kann aus einem Pull-Down-Menii die Wahrung ausgesucht werden unter der die
Rechnungen gebucht werden sollen.

= Warenempfanger (Positionsebene): Wird diese Funktion markiert, kann die Adresse des
Warenempfangers frei bestimmt werden. Ist diese Funktion inaktiv, haben alle Positionen einer Anforderung
automatisch die Warenempfangeradresse, die im System hinterlegt wurde.

= Kontierungsdaten(Positionsebene):

= Positionsbearbeitung sperren: Durch anklicken des Feldes wird die Bearbeitung auf Positionseben flir
den entsprechenden Buchungskreis gesperrt.

= Freie Eingabe des Warenempfingers:

= Bestellantwort erwartet:

Auf Buchungskreis- und Werksebene sind folgene Felder zu finden:

= Limit Bestellautomatik (auf Buchungskreis- und Werksebene): Hierbei handelt es sich um einen
optionalen Parameter. Liegt der Gesamtbetrag aller Positionen einer Anforderung unterhalb des hier
eingegebenen Wertes, so wird eine Bestellung vom System automatisch generiert. Hinweis: Bei Eingabe
des Wertes '0' greift die Bestellautomatik unabhéngig vom Gesamtsumme!

= Freitext (explizit genehmigen): Die Aktivierung dieses Parameters gestattet dem expliziten
Genehmigungsprozess flr Freitextpositionen.
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= System Einkaufer: Hier kann den Buchungskreisen und Werken jeweils ein Einkaufer zugeteilt werden.
Hierbei handelt es sich um einen optionalen Parameter. Der hier ausgewahlte Einkaufer wird bei vom
System automatisch generierten Bestellungen als Rechnungsempfanger vermerkt.

KATALOG

Allgemein Katalog Lieferant Module Hochladen Benutzer und Gruppen

13. Katalogzuweisung

Nicht zugewiesene Kataloge Zugewiesene Kataloge
EHS - Dienstleistungen
EON Expert-Tools
FormEngine L General_IT
GAH_Katalog I > Health-Care
HEILER_TEST PONE_SHOWCASE
MIMR_Katalog < | ProduktFinder
TSRS_SANA0O1 g ProduktFinder2
TSRS_SANA002 e ProduktFinder_3 M

Abbildung 63: Katalogzuweisung

Auf der Karteikarte ,Katalog“ kann der Administrator der Organisationseinheit verschiedene Kataloge zuweisen.
Dabei missen die Kataloge erst auf Mandantenebene, dann auf Buchungskreisebene und letztendlich auf
Werksebene zugewiesen werden. Kataloge die nicht auf Mandantenebene zugewiesen wurden sind auch nicht auf
den anderen Ebenen zu sehen. Genauso werden Kataloge die auf der Buchungsebene nicht zugewiesen werden
auch nicht auf der Werksebene angezeigt. Der Benutzer sieht spéter nur die Kataloge, die seiner
Organisationseinheit zugewiesen wurden.

Um einen Katalog zuzuweisen klickt man erst die entsprechende Organisationseinheit an und dann den Tab Reiter
,Katalog“. Im linken Feld werden die Kataloge angezeigt, zu denen die ausgewahlte Organisationseinheit keinen
Zugriff hat. Im rechten Feld werden die Kataloge angezeigt, die auf der entsprechenden Ebene angezeigt und
verwendet werden kdnnen.

Durch Anklicken der Buttons LJ und ¢ | kann der Zugriff zu Katalogen gewéhrt oder verweigert werden.

Dazu wird der entsprechende Katalog angeklickt und dann durch Anklicken des Buttons lin das linke Feld und

durch Anklicken des Buttons > in das rechte Feld gezogen. Mit Betatigen des Buttons ,Ubernehmen® kénnen

die Anderungen festgehalten werden. Durch Anklicken des Buttons ,Abbrechen® wird zur Ausgangssituation
13'§0§UCkgekehrt.

LIEFERANT

Auf der Karteikarte ,Lieferant” kann der Administrator der Organisationseinheit verschiedene Lieferanten

zuweisen. Die Organisationseinheiten bekommen dann nur die ihnen zugewiesenen Lieferanten angezeigt. Um

einen Lieferanten zuzuweisen klickt man erst die entsprechende Organisationseinheit an und dann die Karteikarte

Lieferant. Im linken Feld werden die Lieferanten angezeigt, zu denen die Organisationseinheit keinen Zugriff hat.

Im rechten Feld werden die Lieferanten angezeigt zu denen die Organisationseinheit Zugriff hat.

Durch die Buttons > Jund ¢ Jkamn der Zugriff zu Lieferanten gewéahrt oder verweigert werden. Dazu wird der

entsprechende Lieferant angeklickt und mit dem Button < in das linke Feld und mit dem Button 2> Jin das rechte
Feld gezogen. Mit anklicken des Buttons ,Ubernehmen*, werden die Anderungen dann ibernommen. Durch
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»Abbrechen” wird zur Ausgangssituation zuriickgekehrt. Werden Lieferanten auf Mandantenebene nicht
zugewiesen, werden die entsprechenden Lieferanten auf der Buchungs- und Werksebene nicht angezeigt.
Genauso werden Lieferanten die auf der Buchungsebene nicht zugewiesen werden auch nicht auf der
Werksebene angezeigt. Bei Doppelklick auf einen der Lieferanten im Feld ,Zugewiesene Lieferanten” werden
rechts unten dessen Lieferantenummer, Kundennummer und Rahmenvertragsnummer angezeigt. Eingaben und
Anderungen kénnen mit dem Button ,Ubernehmen* (ibernommen werden.

Lieferantenzuweisung

Nicht zugewiesene Lieferanten Zugewiesene Lieferanten
Demo02 2 Do_lt_Service_GmbH

EHS_Lieferant General_IT_GmbH

Lager > Hardware_AGC

MGCW_Test MediCare_KG
S_GAH0001 < ‘ Profi_Office_KGC
S_MIMROO1 ’ Total_VerkaufOHG
S_TEST21T1 i

Do_It_Service_GmbH

Demo_TGU Expert_Tools_AG

Lieferant
Lieferantennummer:
Kundennummer

Rahmenvertragsnummer:

Abbildung 64: Lieferantenzuweisung

1334 BENUTZER UND GRUPPEN

13.3.4.1 BENUTZER

Auf der Karteikarte ,Benutzer” kdnnen neue Benutzer angelegt, Benutzerdaten gedndert und Benutzer geléscht
werden. Dabei ist zu beachten auf welcher Organisationsebene Benutzer angelegt werden. Wird ein Benutzer auf
Mandantenebene angelegt, so ist er auf Buchungskreisebene und Werksebene nicht sichtbar. Genauso ist ein
Benutzer der auf Buchungskreisebene angelegt wird nicht auf Werksebene sichtbar. Umgekehrt werden Benutzer
die auf einer niedrigen Organisationsebene angelegt werden jedoch auf den Gibergeordneten
Organisationsebenen angezeigt. Deswegen ist es sinnvoll einen Benutzer der auf mehreren Ebenen Zugriff haben
soll auf der untersten Ebene anzulegen, da er dann automatisch in den Benutzerlisten der héher gelegenen Listen
erscheint. Es ist zu beachten, dass Benutzer erst dann aktiv werden kdnnen, wenn sie bestimmten
Benutzergruppen zugewiesen worden sind. Wenn Sie auf den Tab Reiter ,Benutzer” gewechselt haben, wird lhnen
eine leere Maske angezeigt.
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Allgemein Kataleg Lieferant Madule Hechladen Benutzer und Gruppen

Benutzerliste

Fellmann, Thems ' Allgemeine Informationen

Anrede; (O Herr @ Frau
Loginname *: [+]
Kennwort *: @

Bestdtigung *:

Sprache =: de E
Land DE lz‘
Adresse
Nachname *:
Worname ":
Abteilung:

Abladestelle:

Strale und Nummer *:

Postleitzahl *:

Stadt ™

Telefon:

Fax:

Email ":

Abbildung 65: Benutzerliste

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Mit dieser Maske kdnnen Sie nun einen neuen Benutzer anlegen. Dazu beflllen Sie alle Felder mit den relevanten
Daten und wahlen ein Land und eine Sprache aus. Falls Sie Fragen zum Loginnamen oder dem Kennwortes
haben, kénnen Sie sich durch Anklicken des Fragezeichens hinter den Feldern ,Loginname” und ,Kennwort*
zusatzliche Informationen anzeigen lassen. Fr die Kennworterstellung ergeben sich folgende Vorgaben, die

unbedingt einzuhalten sind:

= Das Passwort muss mindestens 8 und darf htchstens 16 Zeichen lang sein.

= Es muss mindestens 3 der folgenden 4 Zeichengruppen enthalten: Grof3buchstaben, Kleinbuchstaben,

Zahlen und Sonderzeichen.
= Die Sonderzeichen bestehen aus: *:_=#,+-
= Der Benutzername darf im Passwort nicht enthalten sein.

Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, kdnnen Sie den Benutzer durch Anklicken von ,Anlegen im System*
anlegen. Sobald Sie einen neuen Benutzer im System angelegt haben, bekommt dieser Benutzer eine E-Mail

Anwenderhandbuch - Order Management

Version 1.0

80



EgE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.

T-Systems Multimedia Solutions GmbH

zugesendet, die die Login Daten und das Kennwort enthalt. Der Benutzer kann dieses Kennwort in seinen
,Persdnlichen Daten® dndern oder das vom Administrator erstellte Kennwort beibehalten. Jedes Kennwort hat
jedoch nur eine maximale Giltigkeit von 90 Tagen. Nach Ablauf dieser 90 Tage muss das Kennwort durch ein
neues ersetzt werden. Zur Erinnerung erhalt deswegen jeder Benutzer Erinnerungsemails, die ihn auf das
Ablaufdatum aufmerksam machen. Der Benutzer kann daraufhin sein Kennwort im Bereich ,Perstnliche Daten®
verdandern. Sollte der Benutzer dies versdumen, kann das Passwort auch vom Administrator gedndert werden.
Dazu gibt es folgende zwei Vorgehensweisen:

1. Der Administrator gibt im Benutzerprofil ein neues Kennwort ein, bestatigt dieses im Feld Bestétigung und
klickt auf Aktualisieren. Der Benutzer bekommt daraufhin eine Email mit dem neuen Passwort
zugeschickt.

2. Der Administrator klickt auf den Pfeil hinter dem Feld Kennwort um das Kennwort zurlickzusetzen.
Anschliefiend 6ffnet sich ein Fenster indem der Administrator die Anzahl der Stellen auswahlen kann die
das Kennwort haben soll. Sobald er eine Zahl ausgewahlt hat, wird automatisch ein verschlisseltes
Kennwort generiert. Dieses Kennwort kann der Administrator nicht einsehen. Der Benutzer hingegen
erhalt eine Email in der ihm das Kennwort unverschlisselt angezeigt wird.

Neben dem Kennwort kénnen Sie auch andere Daten aus dem Benutzerprofil andern. Dazu markieren Sie den
entsprechenden Benutzer in der Liste, nehmen die Anderungen vor und klicken auf den Button ,Aktualisieren®. Die
Anderungen werden dann tibernommen. Wenn Sie Benutzer ganz aus dem System léschen wollen, kénnen Sie
den Button ,Ldschen® nutzen.

13.3.4.2 BENUTZERVERWALTUNG

Nachdem ein Benutzer angelegt wurde, kann er tiber die Benutzerverwaltung administriert werden. Auf der
Karteikarte ,Benutzerverwaltung” kann der Administrator einzelnen Benutzern Gruppen und Freigeber zuweisen.
Dazu wird der entsprechende Benutzer aus dem Pull-Down-Men( ausgewahlt und angeklickt. Anschliefiend

kénnen dem Benutzer durch Anklicken des - und K3 Buttons Gruppen, Freigeber oder Vertreter zugewiesen
werden. Durch Anklicken von ,Ubernehmen* kann die Eingabe schlieflich gespeichert und tibernommen werden.
Durch Anklicken von ,Abbrechen” werden alle Eingaben wieder riickgangig gemacht. Das Vorgehen ist auf alle
Ebenen gleich.

Allgemein Kataleg Lieferant Medule Hochladen Benutzer und Gruppen

UL - eenutzer auswahlen - [EI)

Abbildung 66: Benutzerverwaltung - Benutzerauswahl
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Allgemein Katalog Lieferant Module Hochladen Benutzer und Gruppen

Name: Fellmann, Thomas

Nichtzugewiesene Gruppen Zugewiesene Gruppen

ACME_BT
ACME_BTO2
ACME_EK
ACME_KV1

| ACME_admin
ACME_KV2

| »

m

ACME_KV3
ACME_KV4
ACME_KV5_GF T

Nichtzugewiesene Freigeber Zugewiesene Freigeber

Nichtzugewiesene Vertreter Zugewiesene Vertreter

lohannsen, Mette -
Liebermann, Karl

Meier, Peter

Miiller, David

Miiller. Petra

Schulz, walter

Sondermann, Gustav

Weber, Lutz

Abbildung 67: Benutzerverwaltung - Ubersicht

13.3.4.2.1 ZUGEWIESENE FREIGEBER VS. FREIGABEREGEL:

Wenn ein Freigeber zugewiesen wird, muss die Konfiguration von Freigaberegeln und den dazugehdrigen
Freigeber beachtet werden. Wenn fiir den Benutzer zum Beispiel eine Freigaberegel aktiv ist, nach der jeweils zwei
Freigeber (Freigeber A und B) seine Anforderungen freigeben miissen, dem Benutzer aber nur einer der Freigeber
(Freigeber A) zugewiesen wurde kommt es zu Problemen. In diesem Fall kdnnte die Anforderung gar nicht
freigeben werden, da Freigeber B als ,Nichtzugewiesener Freigeber” die Anforderung nicht freigeben darf. Erst
wenn Sie Freigeber B auch als Freigeber zuweisen kdnnen die Anforderungen des Benutzers freigegeben werden.
Aus diesem Grunde sollten Sie die Benutzerverwaltung mit der Karteikarte Freigaberegel abgleichen.

13.3.4.2.2 VERTRETERREGEL

Wenn flir den Benutzer ein Vertreter bestimmt wird, bekommt der entsprechende Vertreter auf der Karteikarte
,Persdnliche Daten” ein Pull-Down-Men(i angezeigt, indem er durch Anwéahlen des entsprechenden Benutzers auf
dessen P!One Order Management System gelangen kann. Dort kann er alle Aktionen ausflhren, die auch der
urspriingliche Benutzer ausfiihren kann. Nur das Passwort darf der vertretende Benutzer nicht andern. Wenn der
Vertreter aus der Liste der zugewiesenen Vertreter entfernt wird, hat er keinen Zugriff mehr auf die Anwendung des
urspriinglichen Benutzers.

13.3.4.3 BENUTZERGRUPPE

Auf der Karteikarte ,Benutzergruppe® kénnen Benutzergruppen eingepflegt und verwaltet werden. Den
Benutzergruppen kénnen Rollen zugewiesen werden. Im Gegensatz zu den Buchungskreisen und Werken kann
auf Mandantenebene nur die Rolle ,Administrator’ vergeben werden. Jede ins System eingepflegte Gruppe darf nur
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einmal erstellt werden. Diesen Gruppen kénnen zundchst Rechte erteilt werden. In Folge hat jeder Benutzer der
dieser Gruppe zugewiesen wird auch die Rechte der Gruppe. Im Feld ,Beschreibung® muss eine kurze Angabe
Uber die Art der jeweiligen Gruppe gemacht werden.

Gruppenliste

Gruppenname *:

Beschreibung *:
Administrator: [
Reports: ]
Rechnung: [

Bestellantwor: [0

Info: O

Aktualisieren Zuriicksetzen

Abbildung 68: Gruppenliste auf Mandantenebene

13.3.4.3.1 BUCHUNGSKREIS- UND WERKSEBENE

Auf der Buchungskreis- und Werksebene kénnen den Gruppen neben der Rolle des Administrators auch die
Rollen Anforderer, Freigeber und Einkaufer zugewiesen werden. Sie kénnen Limits festsetzen und flir den
Anforderer bestimmen ob Freitextbestellungen erlaubt sind oder nicht.

Gruppenliste

ACME_BT Gruppenname *:
ACME_BT02
ACME_EK
ACME_KV1 Beschreibung *
ACME_KV2
ACME_KVZ
ACME_KV4 Anforderung:  [7] Limit o
ACME_KV5_GF
ACME_admin
Freitextposition erlaubt [~

Freigabe: [
Einkauf: [ Limit ]
Adressednderung erlaubt [~

Kontierungsdaten anderbar [~
Administrator: [
Reports: [
Rechnung: [
Bestellantwort. [

Info: [

Abbildung 69: Gruppenliste auf Buchungskreis- und Werksebene

Erstellt man eine neue Gruppe, so kénnen fiir Einkaufer und Anforderer ,Bestelllimits” festgelegt werden. Erstellt
ein Anforderer eine Anforderung, die tiber seinem Limit liegt, so muss die Anforderung vom Freigeber freigegeben
werden. Liegt sie darunter, wird sie automatisch vom System freigegeben. Ein Einkaufer kann nur Bestellungen
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versenden, die unterhalb seines Limits liegen. Gehort ein Benutzer zu mehreren Gruppen mit verschiedenen
Limits, so richtet sich das System nach der Gruppe mit dem hochsten Bestelllimit. Es gilt also das hochste Limit.
Die Benutzer einer Gruppe kénnen dann nur die Karteikarten der Rollen sehen, die ihrer Gruppe zugeordnet
wurden. Sollte ihre Gruppe Anforderungsrechte besitzen, kdnnen Sie mit der Funktion ,Freitextposition erlaubt”
festlegen, ob die Mitglieder dieser Gruppe auch Freitextbestellungen erstellen dirfen. Die Funktion
LAdressanderung erlaubt® wird standardmafig markiert. Der Eink&ufer bekommt durch diese Funktion Zugriff auf
die im ,Adresspool” hinterlegten Vorlagen und kann diese beim Erstellen von Bestellungen nutzen. Sie kdnnen
diese Funktion auch ausschalten. Dann kann der Einkdufer die vom Anforderer hinterlegte
Warenempfangeradresse nicht verandern. Wenn ,Kontierungsdaten anderbar” markiert wird, darf der Einkaufer
Artikel umkontieren.

13.3.4.4 GRUPPENVERWALTUNG

Nachdem eine Gruppe angelegt wurde, kann sie tiber die Gruppenverwaltung administriert werden. Auf der
Karteikarte ,Gruppenverwaltung” kdnnen den bestehenden Gruppen Benutzer und Kataloge und
Kontierungsdaten zugeordnet werden. Dazu wird die entsprechende Gruppe aus dem Pull-Down-Men(
ausgewahlt und angeklickt. AnschlieBend kdnnen der Gruppe durch Anklicken des >~ und _*_Buttons Gruppen
Kataloge oder Kontierungsdaten zugewiesen werden. Die zugewiesenen Benutzer der Gruppe bekommen dann in
der Anwendung die gruppenspezifischen Kataloge und Kontierungsdaten zur Auswahl angezeigt. Durch Anklicken
von ,Ubernehmen* kann die Eingabe schlieBlich gespeichert und tibernommen werden. Durch Anklicken von
LAbbrechen® werden alle Eingaben wieder rlickgdngig gemacht. Dabei ist zu beachten, dass auf jeder
Organisationsebene nur die Gruppen angezeigt werden, die auf der jeweiligen Organisationsebene erstellt
wurden.

Allgemein Katalog Lieferant Module Hochladen Benutzer und Gruppen

Name: | NN~ |

Abbildung 70: Gruppenverwaltung - Gruppenauswahl

84
Anwenderhandbuch - Order Management
Version 1.0



EjE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.

T-Systems Multimedia Solutions GmbH

Allgemein Katalog Kontierungsdaten Lieferant Freigaberegel Adresspool Hochladen Benutzer und Gruppen
Name: | ACME_BT =]
Nichtzugewiesene Benutzer Zugewiesene Benutzer
Fellmann, Thomas - Meier, Peter
Johannsen, Mette B
Liebermann, Karl
Miiller, David = >
Miller, Petra D—
Schulz, Walter <
Sondermann, Gustav [ L )
Weber, Lutz 2
Nichtzugewiesene Kataloge Zugewiesene Kataloge
ShowCaseCLASS Dienstleistungen -
Expert-Tools B
General_IT
> Health-Care =
D PONE_SHOWCASE
< ProduktFinder
| Produktrinder2 B
ProduktFinder_3 =
Nichtzugewiesene Kontierungsdaten Zugewiesene Kontierungsdaten
1110
1200
2300
3200 >
4300 e
4500 <

ildung 71: Gruppenverwaltung - Ubersicht
13.30dung 71: Grupp g

KONTIERUNGSDATEN (IMPORTIEREN)

Die Kontierungsdaten geben an, auf welche Kostenstelle die Anforderungen gebucht werden sollen. Auf
Buchungskreisebene kdnnen Kontierungsdaten hochgeladen werden, es kann ein Budget- und Zeitlimit und eine
Standardeinstellung festgelegt werden. Die Einstellungen des Buchungskreises werden auf die darunterliegenden
Werke vererbt. Auf Werksebene kann nur die Standardeinstellung fir das entsprechende Werk vorgenommen
werden. Durch Anklicken des Buttons ,Kostenstelle* kdnnen die Daten der Kostenstellen als Datei hochgeladen
werden. Ohne Angabe einer Kostenstelle kénnen Buchungskreise nicht aktiv werden.
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Allgemein Katalog Kontierungsdaten Lieferant Freigaberegel Adresspool Hochladen Benutzer und Gruppen

Kostenstelle W Kostenart

1110
1200
2300
3200
4300
4500

Hochladen

Abbildung 72: Kontierungsdaten auf Buchungskreisebene

Durch Betéatigung des Buttons ,Hochladen® erscheint ein neues Dialogfenster, in welchem die entsprechende XML
File ausgewahlt und importiert werden kann. Durch Betétigung des Buttons ,Senden” werden die Daten ins
System importiert, nachdem sie gegen ein XSD Schema validiert wurden. Sie sind danach in der Liste sichtbar.
Klickt man eine bereits vorhandene Kostenstelle an, so werden Zusatzfelder angezeigt.

Allgemein Katalog Kontierungsdaten Lieferant Freigaberegel Adresspool Hochladen Benutzer und Gruppen
Kostenstelle 1l Kostenart 1 Budget: EUR
D | 225000 -
1200 23000 Zeitlimit: B
2300 24000
3200 600000 E
4500 610000 _—

650000

680000 standard Kostenstelle: 1110

Beschreibung

standard Kostenart: 223000

Standard einstellen

Standard zurucksetzen

Vorstand

Hochladen

Abbildung 73: Kontierungsdaten Details

Rechts werden die Felder ,Budgetlimit* und ,Zeitlimit* angezeigt. Ist auf Mandantenebene die Funktion
Budgetkontrolle gewahlt worden, so kdnnen Bestellungen nur innerhalb des Budgetlimits der Kostenstelle getéatigt
werden. Das Budgetlimit kann vom Administrator verandert und mit dem Button ,Ubernehmen® (ibernommen
werden. Das Budget legt die Hohe der Kosten fest, die auf das jeweilige Budget gebucht werden dirfen.
Uberschreitet die Bestellung das festgelegte Budget sendet das System eine Fehlermeldung. Auf der rechten Seite
kann das jeweilige Budget fir eine Kostenstelle fir einen bestimmten Zeitraum gesetzt werden. Dies ist jedoch
nicht zwingend vorgeschrieben.

Darunter befindet sich die Funktion ,Standard einstellen”. Hier kdnnen Sie auch eine bestimmte Kostenstelle und
Kostenart flir den Buchungskreis festlegen. Dazu miissen sie nur eine Kostenstelle und eine Kostenart markieren
und dann den Button ,Standard einstellen” markieren. Daraufhin werden alle Anforderungen die innerhalb dieses
Buchungskreises erstellt werden auf die festgelegte Kostenart und Kostenstelle gebucht.

Bei Bedarf konnen Sie Kostenstellen und Kostenarten Ioschen. Die Kostenstellen bzw. Kostenarten werden dann
auch fur die darunterliegenden Werke geldscht.
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SAP Kontierungsdaten: Wenn mit einem SAP System gearbeitet wird, unterscheidet sich der Aufbau der
Karteikarte ,Kontierungsdaten® etwas. Hier werden analog zum SAP Kontierungssystem die Felder Kostenstellen,
Finanzpositionen, Sachkonten und Kategorie angezeigt. Die Mendifiihrung ist jedoch analog zum oben
beschriebenen. Die Kontierungsdaten werden jeden Tag automatisch mit dem SAP System synchronisiert. Die

Synchronisation kann aber auch manuell durch Anklicken des entsprechenden Kontierungsfeldes gestartet
werden.,

Bild

FREIGABEREGELN

Mit der Funktion ,Freigaberegel” kdnnen Sie mehrstufige Freigabeprozesse festlegen. Im mehrstufigen

13-BBigabeprozess knnen Sie die Freigabe-Instanzen festsetzen, die eine Anforderung durchlaufen muss, bevor Sie
an den Einkaufer weitergeleitet wird. Die Freigaberegeln kénnen Sie nur auf Buchungskreis- und auf Werksebene
erstellen. Sie kdnnen direkt auf der Startseite der Freigabekarteikarte eine neue Freigaberegel erstellen.

Aligemein  Katalog  Kontierungsdaten  Lieferant  Freigaberegel  Adresspool  Hochladen  Benutzer und Gruppen

Freigaberegeln * *

KV-Schritt 1 Allgemeine Informationen
KV-Schritt 2

KV-Schritt 3

KV-Schritt 4

Kv-schritt 5 Name * -
BT2S1

BT2_S2

weber! Level * :
weber2

weber2

weberd Typ ™
webers

[] Anforderer [] Lieferant [] EClass

[F] Kostenstelle [ Preislimit
Anf. Gruppe
Lieferant
EClass
Kostenstelle:
Preislimit:

Freigabeschritte + &

Aktivieren/Deaktivieren

Abbildung 74: Freigaberegeln

Dazu missen Sie der Freigaberegel im Feld ,Name" einen Namen geben. Das Feld ,Level” missen Sie nicht
ausflllen, da es automatisch beflllt wird. Im Feld , Typ" kdnnen Sie die Bedingung festlegen, aufgrund der die
Freigaberegel gestartet wird. Sie kdnnen beliebig viele Bedingungen auswéhlen, deren Anforderungen die
Freigaberegel starten:

Benutzer Anforderungen des von lhnen festgelegten Nutzers

Anforderer Anforderungen, die an einen bestimmten Anforderer gerichtet sind.

Lieferant Anforderungen, die an einen bestimmten Lieferanten gerichtet sind.

E-Class Zugehorigkeit des angeforderten Produktes zu einer Giitergruppe.
Kostenstelle Anforderungen, die auf die von Ihnen festgelegte Kostenstelle gebucht werden.
Preislimit Anforderungen, die das von ihnen festgelegte Preislimit (iberschreiten.
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Wenn Sie die gew(linschten Felder markiert haben, wird das entsprechende Pull-Down-Menii angezeigt. Haben Sie
z.B. das Feld ,Lieferant” markiert so wird darunter das Pull-Down-Men(i fiir Lieferanten freigeschaltet und Sie
konnen den gewlinschten Lieferanten auswahlen.

Allgemeine Informationen

Name * -
Level * :

Typ * - ] Anforderer "éLieferanl: [ EClass

[F] Kostenstelle |5 Preislimit

Anf. Gruppe:
Lieferant: MediCare KG IZ‘
EClass: ECLASS 2

Kostenstelle:
Preislimit:

Freigabeschritte + @

Abbildung 75: Freigaberegel - Start

Wenn Sie unter , Typ* und im Pull-Down-Men( eine Auswahl getroffen haben, kénnen Sie die Freigabestufen
festlegen und die Freigabegruppen zuordnen. Klicken Sie dazu im Bereich ,Freigabeschritte” auf das Icon ,+*.
Darauf hin 6ffnet sich ein Fenster, indem die erste Stufe festgesetzt werden kann.

Freigabeschritte + &

Level(1)

ACME_admin »2>
ACME_KV4

ACME_KV5_GF cu
ACME_KV1
ACME_KV3
ACME_KV2

Ubernehmen Aktivieren/Deaktivieren

Abbildung 76: Freigabeschritt Level 1

Im linken Fenster werden alle verfligbaren Freigabegruppen (Gruppen deren Benutzer Freigaberechte haben)
angezeigt. Durch Anklicken der Pfeile kdnnen Sie die Freigabegruppen, die die Anforderungen dieser
Freigaberegel in erster Instanz freigeben sollen, nach rechts verschieben. Anschlieflend kdnnen Sie die Eingabe
beenden, indem Sie auf ,Ubernehmen* klicken oder Sie erstellen eine zweite Freigabestufe, indem Sie auf das
Icon * klicken. Auch dort kénnen Sie dann wieder die gewlinschten Gruppen nach rechts verschieben. Eine
fertige Freigaberegel konnte dann folgendermafien aussehen.
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Allgemeine Informationen
[Status: aktiviert]

Name * :
Level * :

Typ * : Anforderer [] Lieferant [7] EClass

[] Kostenstelle Preislimit
Anf. Gruppe: ACME_BT [=]
Lieferant:
EClass:
Kostenstelle:
Preislimit: 5.000,01

Freigabeschritte + @

» 3 ACME KV
<H

W2 ACME_KV2
<«

Ubernehmen Deaktivieren!

Abbildung 77: fertige Freigaberegel

Klicken Sie abschlieBend auf ,Ubernehmen* um die Freigaberegel zu tibernehmen. Die Freigaberegel ist dann
gespeichert, allerdings noch deaktiviert. Klicken Sie um die Freigaberegel zu aktivieren auf
»Aktivieren/Deaktivieren“. Wollen Sie die Freigaberegel zu einem spéateren Punkt wieder ausschalten so kénnen
Sie sie mit diesem Button auch wieder deaktivieren.

Achtung: Wird eine Freigaberegel deaktiviert, werden die dazugehorigen Anforderungen, die sich gerade im
Freigabeprozess befinden, automatisch freigegeben. Eine Freigaberegel muss erst deaktiviert werden, bevor man
sie ldschen kann. Der gerade aktuelle Aktivierungsstatus wird dem Benutzer angezeigt. Wenn eine neue Regel
angelegt wird, befindet sie sich zunéchst im Zustand ,deaktiviert’ und muss erst explizit aktiviert werden.

Wird nun eine Anforderung erstellt, die an den Buchlieferanten gerichtet ist, so wird die Freigaberegel1 aktiv. Damit
die Anforderung freigegeben wird muss nun erst ein Mitglied der Werkgroup1 die Anforderung freigeben und
dann ein Mitglied der Werkgroup2. Dann erst wird die Anforderung zum Einkauf weitergeleitet. Die Freigeber
werden durch E-Mail Benachrichtigungen davon informiert, dass eine Anforderung ihrer Freigabe bedarf. Dabei
werden die Freigeber der 2. oder 3. Stufe erst dann informiert, wenn die vorhergehende Stufe abgeschlossen ist.

Beachten Sie:
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= Eine Anforderung kann mehrere Freigaberegeln aktivieren.

= Achten Sie darauf, dass lhre Freigaberegeln sich nicht gegenseitig behindern.

= Freigaberegeln werden parallel-sequentiell abgearbeitet. Mehrere Regeln werden parallel zueinander und
innerhalb der Regel werden die einzelnen Schritte sequentiell abgearbeitet. Ein Freigeber kann auf
Dokument-Detail-Ebene pro Position die zu verarbeiteten Schritte sehen, sowie deren aktueller
Verarbeitungsstatus.

= |njeder Freigebergruppe, muss nur ein Benutzer die Anforderung freigeben.

= Existieren auf einer Stufe mehrere Freigebergruppen, dann muss jeweils ein Benutzer aus jeder
Freigebergruppe die Anforderung freigeben, bevor die Anforderung an die nachste Stufe weitergegeben

wird.

Die Freigaberegel greift nur, wenn die Anforderung nicht vom System freigegeben wird. Sobald eine Anforderung
automatisch vom System freigegeben wird (weil sie z.B. ein bestimmtes Bestelllimit unterschreitet) ignoriert die
Anforderung die Freigaberegeln.

ADRESSPOOL
13.8i€ Karteikarte ,Adresspool* existiert auf Buchungskreis- und auf Werksebene, hat jedoch unterschiedliche
Funktionalitaten. Auf Buchungskreisebene liegt die Adressverwaltung, in der Adressen angelegt werden kénnen.
Auf Werksebene kdnnen die Adressen lediglich zugewiesen werden.

13.3.7.1 BUCHUNGSKREISEBENE
Auf Buchungskreisebene konnen Sie Anliefer- und Rechnungsadressen hinterlegen. Diese Adressen kdnnen
dann vom Anforderer, bzw. Einkaufer als Vorlagen verwendet werden.
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Adressverwaltung * ¥
Anliefer Name_ACME Adressenname™

RachMName_ACME

Adresstyp®
Firmenname 1%
Firmenname 2
Firmenname 2
StraBe”

PLZ*

Stadt*

Land*
Abladestelle
Gebaude
Stockwerk:
Raum
Abteilung
Postfach
Postfach PLZ
Telefon

Fax

Email™

Abbildung 78: Adressverwaltung

13.3.7.2 WERKSEBENE

Anligferadrasse

DE

ERLEBEN, WAS VERBINDET.

Auf Werksebene kénnen Sie den einzelnen Werken die Adresse zuweisen. Die Werke bekommen dann nur die
Anliefer- oder Rechnungsadressen angezeigt, die ihnen zugewiesen wurden. Die Anlieferadresse kann spater vom
Anforderer als Vorlage fiir die Warenempfangeradresse verwendet werden. Die Rechnungsadresse wird vom

Einkaufer verwendet.

13.3.8
Bild

HOCHLADEN

Innerhalb des Systems kdnnen verschiedene Dateien importiert werden. Hierzu muss jeweils auf den Button
,Durchsuchen® geklickt werden, woraufhin sich ein neues Dialogfenster 6ffnet, in dem dann die gew(inschte Datei
ausgewahlt werden kann. Nachdem die zu importierte Datei ausgewahlt wurde, kann der Import durch Anklicken

des Buttons ,Hochladen® importiert werden.

Anwenderhandbuch - Order Management

91



EgE B N ERLEBEN, WAS VERBINDET.

T-Systems Multimedia Solutions GmbH

Allgemein Katalog Lieferant Module Hochladen Benutzer und Gruppen

Benutzer XML: [ liberschreiben [ Email automatisch senden
Gruppe XML: I
OrgUnit XML: [[] Uberschreiben
OrgUnit Logol:
OrgUnit Logo2:
XSLT Datei:

Beschreibung:

[ iberschreiben

Auf Mandantenebene sind die Felder ,OrgUnit Logo1“ und ,OrgUnit Logo2“ zu sehen. ,OrgUnit Logo1“ bezieht
sich auf das links oben sichtbare Logo und das Feld ,OrgUnit Logo2“ auf das rechts oben sichtbare Firmenlogo.
Auf Buchungskreis- und Werksebene kann das Logo nicht hochgeladen werden. Das Importieren bezieht sich
immer auf die innerhalb des Organisationsbaumes ausgewéhlte Organisationseinheit. Ist das Feld ,iberschreiben”
hinter einem Kasten markiert, werden bereits vorhandene Daten tiberschrieben.
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