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Entsprechend den jeweiligen hausinternen Vorgaben wird fiir jede Einrichtung ein sogenannter Workflow fiir
die elektronische Bestellung im Kaufhaus des Bundes (KdB) festgelegt. In diesem Rahmen haben die
registrierten Personen unterschiedliche Rollen und Rechte:

Der/Die Standardmitarbeiter/in  kann sich einen Uberblick iiber die angebotene
Produktpalette verschaffen und die Preise (jedoch keine vertragsspezifischen Dokumente) einsehen.
Der/Die Beschaffer/in  kann den Warenkorb mit Produkten befiillen und ihn zur
Genehmigung weiterleiten.

Der/Die Genehmigende bewilligt die Anforderung und 6st anschliefend die Bestellung aus.
Bei einem mehrstufigen Prozess werden ggf. weitere Personen zur Genehmigung eingebunden.

Die zustdndige Person fiir die Materialannahme  nimmt die vom Lieferanten ausgelieferte Ware
entgegen und kann den Erhalt verbuchen.

Der/Die Haushilter/in  priift, ob die Rechnung rechnerisch richtig ist, nachdem der/die
Beschaffer/in die sachliche Richtigkeit der Lieferung bestitigt hat.
Der/Die Leitende Mitarbeiter/in  hat die Moglichkeit, sich Anforderungen, Bestellungen,

Lieferauftrage sowie Waren- und Rechnungsbuchungen der gesamten Behdrde anzeigen zu lassen.
Er/Sie kann die Wareneingangs- und Rechnungsbuchung fir die gesamte Behérde vornehmen und
Statistiken zu den Bestellungen seiner Einrichtungen abfragen.

Dieser Schnelleinstieg bietet einen ersten Uberblick {iber die Arbeitsschritte der beschaffenden und
genehmigenden Personen. Weitere Informationen tiber die Bedienung der Bestellplattform kénnen Sie in den
angebotenen Nutzerschulungen und weiteren Anleitungen erhalten.
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Anforderungen auslésen

Um eine Bestellung der benétigten Produkte zu veranlassen, benétigen Sie die Rolle als Beschaffer/in.

In der Ubersicht der Rahmenvereinbarungen gelangen Sie durch das Betitigen der Schaltfliche

in den elektronischen Katalog, aus dem Sie die benétigten Produkte auswéhlen kénnen. Durch einen Klick auf
das Einkaufswagen-Symbol (wie @) wird das Produkt in den Warenkorb gelegt.

1. Ihren erstellten Warenkorb wihlen Sie tiber @ aus.

Guten Tay, Fraw/Herr Beschaffer Test | w

o 2 Positionen
6.307,00 € Abmelden

eiterte Suche @

6 . Drucken als POF

9 4 Meue Warenkorbvorlage

Insgesamt 2 Positionen 1 Lieferant Zu zahlender Betrag: 6.307,00 € Weiter

Positionen: 2 Auftragswert: 6.307,00 £

Preis Anzahl Einheit Gesamtpreis
2000 oo ®  stick 2.500,00 € b 4
(pro Pk) 9
280,00 £ ;
wropky 10 Stick 2.800,00€ i

Auftragswert gesamt netto £.300,00 €

Mehrwertsteuer gesamt 19% 1.007,00€

Auftragswert gesamt inkl. Steuer R.307,00 €

Gesgamter zu zahlender Betrag: 6,307,004 |

Insgesamt 2 Positionen 1 Lieferant zu zahlender Betrag: 6.307,00 € Weiter

2. Die Menge der Produkte kdnnen Sie iber das Eingabefeld ,,Anzahl” ® :indern oder das Produkt {iber

das rote Kreuz © komplett aus dem Warenkorb entfernen.

3. Uber den Link ,Neue Warenkorbvorlage“ @ wird der aktuelle Warenkorb als Vorlage gespeichert.
Eine Warenkorbvorlage ist dann praktisch, wenn Sie in bestimmten Zeitintervallen immer die gleichen
Produkte bestellen.
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4. Uber die Schaltfliche ,,Drucken als PDF“ © Kkénnen Sie die aktuelle Ansicht als PDF-Datei
abspeichern und ausdrucken.

5. Betétigen Sie die Schaltflache ,,Weiter” 0.

6. Inder nachsten Ansicht kdnnen Sie optional hausinterne Angaben zum Geschaftszeichen,
Kontierungsvorschlag und Anmerkung eintragen @ sowie ggf. Liefer- und/oder Rechnungsadresse
indern ©.

Liefer-/Rechnungsadresse . Drurken als POE
B L S L @
Anforderes Lieferadresse Auftragsdetails
Beschaungsamt das BM Beschaungsamt des BHI Arsi e naTnIAGE
Testl FrauMer Beschaffie Test il naTnIRGE
FrauMerr Deschaffer Tesl Drihlersie 3 Arcsh Pocsilion a
Gankt Augustiner Strafle 1 3 =
3735 Bonin S3119 Bonn Fustriagezwnrd giesam nall 5300,00 &
Ris:hdragen Muhrwrlahnsr gisaml 1.007 00
PRiichfragen Tel {01808} 618-xum AuSragewer gesamt inkl Steuar 6 307,00 €
Tel. (01008) 1600 E-Msil: anna janseni@bescha bund de
E-Mail: anna.lnssn@oescna.hnnn.da
Lieteradresse antari.. @
[T —"—

Deschaffungsaml des DM
Postfach 3001 55
53181 Bonn

Herhmmgsadss and ... @

Geschiflsreichn: [pa7a3a54 0
Hontierangsorsechlag:
Anmearkungegrundung inerm:

7. AnschlieRend betitigen Sie die Schaltfliche ,Weiter ©.
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8. Auchin der nichsten Ansicht, die ,Zusammenfassung Ihrer Bestellung“ kénnen Sie tber die
Schaltfliche ,,Drucken als PDF“ @ die Seite als PDF-Datei abspeichern und ausdrucken.

9. Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,,Anforderung bestatigen“ O wird die Anforderung dem/der
Genehmigenden lbergeben.

Zusammenfassung lhrer Bestellung 0 T Drucken als PDE
Zuriick | ‘ Anforderuny hestatigen ‘ 9
Anforderer Lieferadresse Auftragsdetails
?estihaﬁungsamtdes Bl Eescir:‘aﬁuggsart;es}ﬂh/:\ Anforderungsnummer: 08703854
3l rauiHerr Beschaffer Tes )
FrauHert Beschaier Test Bronlerst. 3 gf:g;iz;z;zgj 59?03854
Sankt Augustiner Strafke 1 3 :
53795 Bonn 53119 Bonn Anfordenungszeit 22.05.2013 0846
Riickfragen Kaontierungsvarschlag:
Riickfragen Tel. (01888) 616100
Tel. (01888) 616-000 E-Mail annajansen@hescha.hund.de [~ Testhestellung
E-Mail anna jansen@bescha bund de
Rechnungsadresse
Beschafungsamt des BMI
Postfach 30 01 55
53181 Bonn
Anmerkung:Begrindung intern
Dr. Weidner KG
2572-01 01 - Textilien Positionen: 2 Auftragswert: 6.307,00 €
Adikelnr, & Preis Anzahl Einheit Gesamtpreis
2572-01=601001 25000€ .
Produkdiild Watrateen-Ersazbezug B0x1 90%8 e [pro PK) tpro PK] 10 stick 250000
2572-01=601004 28000€ "
Frodutoiid Matratzen-Ersatzbezug 100x200x8 cm {pro PK) ipro PK) 10 Stack 2.800,00€
Auftranswert gesarnt netto 5.300,00 €
Mehrwersteuer gesamt 18% 1.007,00€
Aufragswert gesamt inkl. Steuer 6.307,00€
Bestellwert gesamt: 6.307,00 €
Wunschlieferdatum:
Nachricht an Lieferanten:
Gesamter zu zahlender Betrag 6.307,00€ |
Entsprechend der Konditionen der Rahrmenvereinbarung kann fiir diesen Auftrag gof. ein Skonto-Abzug vorgenammen werden
Zuriick || Anforderung bestatigen | 9

Danach erhalten Sie die Mitteilung ,,Diese Bestellanforderung ist zur Genehmigung weitergeleitet
worden.“
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Erstellte Anforderungen aufrufen

Uber das Menii ,Bestellungen“—>“Anforderungen® @ kann die Anforderung im Registerblatt ,,Zu Genehmigen*“

@® aufgerufen werden.

* Kaufhaus
des Bundes
Rahmenvereinbarungen.online
gerl.
‘Anfnrderungen j |Suchbegr\ﬂ \ Erweiterte Suche @
s =
Bedarfserhebungen
Anforderungen
Rahmenwvereinbarungen
= Beschaffersicht Zeitraum & |j 30 Tage
Produktiibersicht Genehmigendersicht | ‘ | ]
 wan o bis ==2] E
CIITE (2] *
Anforderungen Alle (2 ) | Zu Genehmigen { 1) | Genehmigt (- ) § Abgelehnt (- ) | Bes
Lieferauftrage
Status Daturn « Anfarderungsnummer Anfarderer
Warenbuchungen b i 21.05.2013 09703853 e Beschaler Test "Zu genehmigen”, 2
— Position{en)
Rechnungshuchungen

Mit einem Klick auf die Anforderungsnummer @ gelangen Sie in die Ansicht ,Anforderung Details*.

Anforderung Details @ = Dousken aly POE
# Haus Warenkotor gk
Andorderar L
Beschamungeamt des DML Besthatungaame des DM Anfurdsrungrnuenmr P ]
Testt FrauMHer Beschafler Test Arccab Pasionin 3
Frautir Beschamer Test Brahiers 3
Bini Miohstar Erate 1 3 schiftszsichen oamoaes
53775 Bonn 531149 Bann Anfarderungazeit WS MICEIT
Hontisrungsvorschiag:
Rusckiragan Ruckiragen
Tel (011088 B1 600 Tel (01800} 61 6-seex & nick
E-Mak anna jansen@bescha bund de E-Mail anrsa jansen@bescha bund du
Rechaungsadresse
BRschatlngsamt des BMI
Posttach 30 01 55
53101 Bonn

w Dr. Weidnes KG

- BEFZAN 01 . Teotilion Positianee: 2 Mftragswrt: 070 €
Aikginr & Prais - Anzanl v Einhefl  Oesamiorers -
2572.01= 250,00 €
T Matraten- Ersatbezyg 800 90 cm {0 K W= e
2372-01=501004 20000 €
PO ratoen Ersatteeun 10BN o {Bro PR 10 ek e
Autragiwer gevamt neto 5.300,00 €
gesami 1% 1.007.00 €
Rumagiwan gasamt Nkl Stauer 307006
Wunschiiefesdatum:
Machricht an Liefaramer:
Gesamies zu zablendes Betrag 5307008
- Anmeskungan Anfordeser
@psenagsznicnon 09703853
Konbienmgsvarschlag
Anmarungiagrindung infsm:
+ Ganehmigungestaies: Iu gerahmigen
- SormivTang
Begundung f0r Stomo™ 9 St | e

O nalsk

In dieser Ansicht kénnen Sie den Status der Anforderung einsehen, die Anforderung unter Angabe einer
Begriindung O durch einen Klick auf den Link ,Stornieren® stornieren © und eine PDF-Datei @ erstellen.
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Anforderungen genehmigen

Fir das Genehmigen von Anforderungen ist Rolle des Genehmigenden notwendig.

% Kaufhaus
£ des Bundes

Rahmenvereinbarungen.online

|.~’-‘n.nfnrderungen ﬂ |Suchbegriﬁ |L_DS' Enf
Bedarfserhehungen
Anforderungen
Rahmenvereinbarungen
¢ Beschaffersicht Zefraum &[]
Produktibersicht (« Genehmigendersicht
i \rnn| his|—
Anforderungen o
Genehmigungen pro
Lieferauftrage
Status Diatum - Anfarderungsnumimer Anfarderer
Warenbuchungen 3 21.06.2013 09702853 9 Beschaffer Test
Rgchnungshuchungen [ 3 29042013 09678851 Bjarn Windmaller

1. Uber das Menii ,Bestellungen“—>“Anforderungen* O werden Ihnen nach Auswahl des
Registerblattes ,Zu genehmigen“ @ alle zu genehmigenden Anforderungen angezeigt.

2.  Wibhlen Sie die gewiinschte Anforderung durch Klick auf die entsprechende
Anforderungsnummer@ aus.
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Es 6ffnet sich die Ansicht ,,Genehmigung Details“.

[ 0 ~ [ q Los ' Erweiterte Suche @
Bedarfserhebungen . . o
Genehmigung Details = Drucken als PDE
Rahmenwereinbarungen % Neus Warenkorbvorlae
Anforderer Lieferadresse .~ Auftragsdetails
Produktiibersicht Beschaffungsarnt des BMI Beschafungsamt des BMI Anforderungsnummer: 09703854
Testl FrauHer Beschaffer Test Anzahl Positionen 2
Frau/Herr Beschafier Test Briihlerstr 3
Sankt Augustne State 1 3 Gesehaftszelchen 09703854
57995 HBonn 53119 Bonn Anforderungszeit 22052013 09:25
T ) Kontierungsvorschlag
Riickiragen Riickfragen
Tel. (01988) B16-00¢ Tel. (01888) 616w O zuriick
Lieferauftrage E-Mail: anna.jansen@nescha.bund.de E-Mail annajansen@hesthabund de
Warenbuchungen Rechnungsadresse
Beschaflungsarnt des BMI
Postfach 3001 55
Rechnungsbuchungen 3181 B
~ Dr.Weidner K6 [ Mitteilune an den Lieferanten
HKontakt ~ 2572.01 01 - Textilien Positionen: 2 Auftragswert: 6.307,00 €
Impressum Arlikelnr & Preis Anzahl ~  Einheit  Gesamipreis
2572-01=01001 250,00 €
Siternap Produktbil Malratzen-Ersatzbezug 80x1 0058 e (pro FK) 10 Stuck 2500.00€
; 2572-01=601004 280,00 €
Hilfe e mr—— .
Produkdbid Watrazen-Ersatzbezug 1002009 cin (oro PIG 1o stk 2GS
Autiragswvert gesamt nefto 5.300,00 €
Mehwertsteuer gesamt 19% 1.007,00 €
KelB versionsnr:  3.0.8 Auftragswert gesamt inkl. Steuer 6.307,00€
Installstionsdatum:  25.04.2013
‘Wunschlieferdatum:
Nachricht an Lieferanten:
Gesamier zu zahlender Betrag: 6.307.00€
~ Anmerkungen Anforderer
Geschftszeichen 08703854
Kontierungsvorschlag
Anmerkung/Begrindung interm
~ Genehmigungsstatus: Zu genehmigen
Bl
Schritt 1 Schritt 2
Aktuell: Schritt 1von 2, Genehmigung (behordenintern, ohne Signatur)
Geschaftszeichen:  [0g703854 Kontierungsvorschiag
I~ Anforderer als fachlishen Ansprechparner nennen I haushaltsrechtlich geprif
Anmerkung zum Lieferaufirag
Ablehnen Genehmigen
» Stornierung
Begrindung fir Stomo* @ Stornieren @
O zuriick

>

Uber ,Drucken als PDF“ O Kkonnen Sie aus der aktuellen Ansicht ein PDF-Dokument erstellen.

Mit einem Klick auf das Bleistift-Symbol @ 6ffnet sich eine Maske, in der Sie als
Genehmigende/r die Liefer- oder Rechnungsadresse bearbeiten kénnen.

Sie konnen die angezeigten Formularfelder ausfillen und die Anforderung durch Betatigen der
Schaltfléchen ,,Ablehnen® O oder »,Genehmigen® @ weiter bearbeiten.

Auch als Genehmigende/r kénnen Sie unter Angabe einer Begriindung © und einem Klick auf die
Schaltfliche ,Stornieren” @ die Anforderung stornieren.
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Nach dem Genehmigen gelangen Sie zum nachsten Schritt, die Auftragserteilung.

zu

Aktuell: Schritt 2von 2, Auftragserteilung

Geschaftszeichen: 09703854 Kantierungsvorschlag:

Anmerkung

€ mit Signatur
o @ ohne Signatur (von Ihrer Beharde vargesehen)

Genehmigungsdokumente erzeugen

Mit Klick auf diese Schaltlache werden die Genehmigungsdokumente erzeugt, die Sie anschliezend herunterladen, signieren und wieder hochladen kiinnen

Schritt 1 von 2, Genehmigung (behdrdenintern, ohne Signatur)
genehmigt am: 22.05.2013 durch: Beschaffer Test

haushaltsrechtl geprit  Nein Behérde:  Beschaffungsamt des BMI Standort Bann
Genehmigungstyp: Genehmigung (behsrdenintern, ohne Signatur) E-Mail: anna.jansen@hescha.bund.de Rufnuramer: (ETE?EE;(
Anrnerkun:

~ Stornierung
Begrindung fir Starna™ 9 Stornieren

Schritt 1 Schritt2
«F 22.Mai.2013
09:30

[~ anforderer als fachlichen Ansprechpanner nennen ¥ haushaltsrechtiich geprif

9 Ablehnen Auftrag versenden 9

O zurdek

5. Sie haben die Méglichkeit

die angebotenen Formularfelder auszufillen,

durch die Auswahl ,mit Signatur“ @ Genehmigungsdokumente zu erstellen (Dies ist
notwendig, wenn in IThrem Haus die Verwendung einer Signatur festgelegt ist),

die Anforderung zu stornieren @,

die Anforderung abzulehnen © oder

den Auftrag zu versenden @.

Mit dem Klick auf die Schaltflache ,,Auftrag versenden® O wird der Auftrag elektronisch direkt an den
Lieferanten tibermittelt. Nachdem der Auftrag an den Lieferanten Gibermittelt wurde (dies kann einige Minuten
dauern), dndert sich der Status des Auftrages auf ,Bestellt”. Eine Anforderung mit dem Status ,,Bestellt“ kann
nun auch iber das Men( ,Bestellungen“ = ,Lieferauftrage” aufgerufen werden.

Der hier dargestellte Genehmigungsprozess beschreibt einen zweistufigen Genehmigungsworkflow. Wenn
weitere Personen in den Genehmigungsprozess einzubinden sind, konnen weitere Genehmigungsstufen

hinzukommen.

Entsprechend der hausinternen Festlegung kann es auch einen einstufigen Genehmigungsworkflow geben. Die
Schritte aus der Ansicht ,,Genehmigung Details“ und , Auftragserteilung® werden dann in einer Maske
zusammengefiihrt.
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Hinweis:

Uber das Menii ,,Bestellungen“ kénnen Sie sich alle Anforderungen und/oder Lieferauftrige (1]
anzeigen lassen, die Sie bearbeitet haben.

Zunachst werden Ihnen alle Vorgange innerhalb der letzten 30 Tage angezeigt. Sollten Sie einen groReren oder
anderen Zeitraum wiinschen, konnen Sie diesen {iber den Schieberegler @ oder die Datumsangabe ® und

anschlieRendem Klick auf die Schaltfliche ,Auswihlen“ @ einstellen.

T INCIIIIIICIIV O CITIoux L-Lllbhlluvllllll\.

[ Literauftrage [+] [Suchbeartt |Los  Enweterte Suche @
Bedarfserhebungen m -

Lieferauftrage
Rahmenvereinbarungen

zetram © | @ 30 Tage
Produktiibersicht 5
vonl G, his
Auswihlen @

Anforderungen g E 4 = ! = i = =Lt = .
Status Auftragsnummer Geschaftszeichen Auftragsdatum= Anfordernder
Lieferauftr dage

Warenbuchungen

Rechnungshuchungen

10



