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Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die fir die Genehmigung, Priifung und Verarbeitung von
Anforderungen zustandig sind.

Abhangig von der Systemkonfiguration und -einstellungen missen abgegebene Anforderungen ggof.
weiterverarbeitet werden, bevor sie als Bestellung zum Lieferanten versendet werden kénnen.

Einkaufer kdnnen eine spezielle Vorlage - eine Mengenabfrage - verwenden, um den Bedarf eines Produkts zu
ermitteln. Anhand von Mengenabfragen konnen Einkaufer die Anforderungen von mehreren Benutzern
bldndeln und damit héhere Bestellmengen erreichen und von Mengenrabatten profitieren.
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Anforderungen verarbeiten

Mitarbeiter mit dem Berechtigungs-Set Bedarfsmanager kénnen die Positionen von mehreren
Bedarfsanforderungen biindeln.

Durch die Bundelung von Einzelpositionen aus unterschiedlichen Bedarfsanforderungen kann die
Eink&uferorganisation von giinstigeren Konditionen wie z.B. Mengenrabatten profitieren. Anforderungen fir
ein Produkt kdnnen so lange ,gesammelt® werden bis eine bestimmte Bestellmenge erreicht ist; erst dann wird
ein Bestellantrag erstellt.

Beispiel: Werden Notizblocke einzeln bestellt, wird ein Preis von €0,20 pro Stlick berechnet. Ab eine
Bestellmenge von 100 Stlck verringert sich der Stiickpreis auf €0,16. Dem Abrufberechtigten Mitarbeiter
liegen drei Bedarfsanforderungen fur Notizblocke vor: Anforderung A fur 20 Stuck, Anforderung B fiir 40 Stuck
und Anforderung C fur 50 Stick. Bundelt der Abrufberechtigter Mitarbeiter diese Einzelpositionen in einem
Warenkorb, erreicht er eine Bestellmenge von 110 Stiick und kann zu dem glinstigeren Stiickpreis von €0,16
bestellen.

Um Bedarfsanforderungen zu verarbeiten und zu bindeln, wahlen Sie den Mentpunkt Arbeitsbereich, und
klicken Sie auf den Link Abrufverarbeitung. Die Seite Abrufverarbeitung wird angezeigt. Wahlen Sie den
Menupunkt Hilfe, um detaillierte Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

In der Registerkarte Offene Bedarfsanforderungen werden die Bedarfsanforderungen angezeigt, die zur
Abrufverarbeitung bereit stehen.

Sie kdnnen einzelne Bedarfsanforderungen in einen neuen Warenkorb Ubernehmen (Verarbeitung des
Warenkorbs als Einzelanforderung) oder mehrere Bedarfsanforderungen bzw. Einzelpositionen der
Bedarfsanforderungen gebiindelt in einen neuen oder bestehenden Warenkorb Gibernehmen.

Siehe auch

Bedarfsanforderung: Voraussetzungen

Anforderung als Einzelanforderung verarbeiten

1 Markieren Sie in der Ubersicht Offene Bedarfsanforderungen die Bedarfsanforderung und klicken Sie auf
die Schaltflache An neuen Warenkorb anfugen.

Die markierte Bedarfsanforderung wird zur Ganze in einen neuen Warenkorb tbernommen und nach der
Ubernahme wird der neue Warenkorb angezeigt.

2 Sie kdnnen jetzt in diesem Warenkorb Produkte hinzufiigen, ersetzen oder ablehnen. Weitere Information
finden Sie unter Geblindelten Warenkorb bearbeiten auf Seite 6. Wenn Sie den kompletten Warenkorb
I6schen, gelten die Positionen darin als abgelehnt und der Bedarfsanforderer wird informiert.

3 MitKlick auf ** kodnnen Sie eine Bedarfsanforderung direkt in der Liste ablehnen, der Bedarfsanforderer
wird entsprechend informiert.

Sobald der Inhalt der Bedarfsanforderung in den Warenkorb bernommen wurde, wird die Bedarfsanforderung
nur noch in der Registerkarte Erledigte Bedarfsanforderungen angezeigt. Die Positionen befinden sich nun im

Status ﬁ (grun - Genehmigt, Bedarf beriicksichtigt).
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Bedarfsanforderungen zur Bindelung markieren

Bedarfsanforderungen zur Biundelung markieren

Sie konnen alle oder einzelne Positionen einer oder mehrerer Bedarfsanforderungen bundeln und spéter in
einen neuen oder bestehenden Warenkorb tibernehmen.

Bedarfsanforderungen und Positionen zur Bundelung markieren

1 Markieren Sie [ in der Ubersicht Offene Bedarfsanforderungen die Bedarfsanforderung und klicken Sie
auf die Schaltflache Zur Bindelung markieren.

Um einzelne Positionen einer Bedarfsanforderung zu bindeln, klicken Sie auf die Schaltflache Ansicht
Positionen, markieren Sie die entsprechenden Positionen und klicken Sie auf die Schaltflache Zur
Bundelung markieren.

2 Wiederholen Sie diesen Schritt fr alle Bedarfsanforderungen und Positionen, die gebtindelt werden
sollen.

Die markierte Bedarfsanforderung und alle zugehdorigen Einzelpositionen befinden sich jetzt im
Blndelstatus = (vollstandig gebilindelt). Wurden nur einzelne Positionen einer Bedarfsanforderung

gebundelt, befindet sich die Bedarfsanforderung im Status ull (teilweise gebundelt). Die geblindelten
Positionen werden in die Registerkarte Biundelungsliste bernommen, wo Sie gebiindelten Positionen
,sammeln®“ kénnen, bis Sie diese in einen Warenkorb ibernehmen.

Bedarfsanforderungen und Positionen aus der Bindelung entfernen

Um eine Bedarfsanforderung aus der Biindelung zu entfernen, markieren Sie [ in der Ubersicht Offene
Bedarfsanforderungen die entsprechende Bedarfsanforderung und klicken Sie auf die Schaltflache Aus
Bundelung entfernen.

Alle Positionen der Bedarfsanforderung werden aus der Blndelung entfernt und erscheinen nicht mehr in der
Blndelungsliste. Eine Bedarfsanforderung, die aus der Blindelung entfernt wurde, kann entweder neu zur
Biuindelung markiert werden oder als Einzelanforderung weiterverarbeitet werden.

Um einzelne Positionen aus der Bundelung zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltflache Ansicht Positionen,
markieren Sie [¥ldie entsprechenden Positionen und klicken Sie auf die Schaltflache Aus Biindelung
entfernen.

Bedarfsanforderungen bindeln

In der Registerkarte Biindelungsliste werden alle zur Bindelung markierten Positionen dargestellt. Fur jede
Position wird die Gesamtmenge der Einzelpositionen dargestelit.

Durch Klick auf werden die einzelnen Positionen angezeigt. Klick auf ﬂ neben einer Einzelposition

werden die Details der Bedarfsanforderung angezeigt, zu der die Einzelposition gehdren. Durch Klick auf o
neben einer Position werden die entsprechenden Produktdetails angezeigt.

Aus der Biindelungsliste kénnen markierte Positionen in einen neuen Warenkorb tibernommen werden oder
zu einem vorhandenen Warenkorb hinzugefugt werden. Sie kénnen aber auch aus der Biindelung wieder
entfernt werden.
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Logische Gruppen bilden (Abrufverarbeitung)

Positionen aus der Bindelung entfernen

Markieren Sie [ in der Blindelungsliste die Positionen, die Sie aus der Biindelung entfernen méchten und
klicken Sie auf die Schaltflache Aus Biindelung entfernen. Diese Positionen werden nicht mehr in der

Bundelungsliste sondern nur noch in der Ubersicht der offenen Bedarfsanforderungen mit dem Symbol
(nicht gebuindelt) angezeigt. Positionen, die aus der Biindelung entfernt wurden, kénnen wieder neuerlich zur
Bindelung markiert werden.

GeblUndelte Positionen an einen neuen Warenkorb anfligen

Markieren Sie [¥ in der Bundelungsliste die Positionen und klicken Sie auf die Schaltflache Gebundelt an
neuen WK anfligen.

A Sobald alle Positionen einer Bedarfsanforderung in den Warenkorb gelegt werden, wird die
Bedarfsanforderung in der Registerkarte Erledigte Bedarfsanforderungen angezeigt.

Gebiindelte Positionen an einen vorhandenen Warenkorb anfiigen
Markieren Sie [¥] in der Bundelungsliste die Positionen.

Wahlen Sie in der Auswahlliste An diesen Warenkorb anfligen: den gewiinschten Warenkorb und klicken Sie
auf die Schaltflache Anflugen. Durch Klick auf die Schaltflache Warenkorb anzeigen kénnen Sie den
ausgewahlten Warenkorb einsehen.

A Sobald alle Positionen einer Bedarfsanforderung in den Warenkorb gelegt werden, wird die
Bedarfsanforderung in der Registerkarte Erledigte Bedarfsanforderungen angezeigt.

Logische Gruppen bilden (Abrufverarbeitung)

Bei der Bundelung von Bedarfsanforderungen kdnnen Positionen in der Bundelungsliste zu einer logischen
Gruppe hinzugeflgt werden. Logische Gruppen bieten eine zusatzliche Kriterium, nachdem Sie die
Blndelungsliste durchsuchen kénnen. Sie kdnnen beispielsweise eine logische Gruppe Bluromaterial erstellen
und dieser Gruppe Artikel wie etwa Notizblocke, Stifte, Druckerpapier, usw. zuordnen.

Logische Gruppe erstellen
1 Markieren Sie [+l in der Blindelungsliste mindestens eine Position.

2 Geben Sie einen Namen fiir die Gruppe in das Textfeld links der Schaltflache Zur logischen Gruppe
hinzuftigen ein, und klicken Sie auf diese Schaltflache.

Die logische Gruppe wurde somit angelegt und Name der neuen Gruppe steht nun in der Auswahlliste links
vom Textfeld zur Verfugung.

Position einer logischen Gruppe zuordnen

Um eine Position einer vorhandenen logischen Gruppe zuzuordnen, markieren Sie [¥] zunachst die Position
und gehen sie folgendermaf3en vor:

e Stellen Sie sicher, dass das Textfeld links der Schaltflache Zur logischen Gruppe hinzufiigen leer ist, und
wahlen Sie die gewiinschte Gruppe aus der nebenstehenden Auswabhlliste aus oder
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Gebindelten Warenkorb bearbeiten

e Geben Sie den Namen einer vorhandenen Gruppe in das Textfeld ein.

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Zur logischen Gruppe hinzufligen. Die markierten Positionen
werden der Gruppe hinzugefugt.

Zuordnung zu einer logischen Gruppen entfernen

Markieren Sie [¥] zun&chst die Position und stellen Sie sicher, dass das Textfeld links der Schaltflache Zur
logischen Gruppe hinzufiigen leer ist. Wahlen Sie in der Auswabhlliste den Eintrag — — — und klicken Sie auf die
Schaltflache Zur logischen Gruppe hinzufugen.

Liste nach logischer Gruppe filtern

Wahlen Sie in der Auswabhlliste, in der Sie Suchkriterien wie Artikelnummer, Lieferant und Ahnliches einstellen
kodnnen, das Suchkriterium Logische Gruppe aus. Geben Sie in dem Suchfeld nun beispielsweise
Buromaterial ein und Klicken Sie auf die Schaltflache Ergebnisse anzeigen. Sie bekommen nun alle
Positionen angezeigt, die Sie der logischen Gruppe Blromaterial zugeordnet haben.

Logische Gruppe léschen

Eine logische Gruppe ist verfiigbar, so lange es eine Position gibt, die dieser Gruppe zugeordnet ist. Ist keine
Position mehr einer bestimmten Gruppe zugeordnet, ist diese logische Gruppe nicht mehr verflgbar.

Zur Léschung einer logischen Gruppe markieren Sie [ alle der Gruppe zugeordneten Positionen (diese
kénnen Sie anhand des Suchkriteriums anzeigen) und entfernen oder &ndern Sie die Zuordnung.

Gebiundelten Warenkorb bearbeiten

Nach der Ubernahme der gebiindelten Einzelpositionen in den Warenkorb (siehe Bedarfsanforderungen
bldndeln auf Seite 4) kdnnen Sie den Warenkorb weiterbearbeiten. Sie konnen beispielsweise Produkte
hinzufiigen und ersetzen oder Positionen ablehnen. Detaillierte Informationen zu Warenkorben finden Sie
unter Warenkorbe anlegen und fillen im Handbuch Produkte anfordern und bestellen.

Produkt hinzuftigen

Um nach weiteren Produkten zu suchen und diese in den Warenkorb zu legen, starten Sie einfach eine neue
Produktsuche Bei entsprechender Berechtigung kénnen Sie durch Klick auf Produkt frei hinzuflgen die
Produktdaten frei eingeben, z.B. bei Produkten, die lhnen bekannt aber nicht im Katalog enthalten sind.

Produkt ersetzen

S

Durch Klick auf die Schaltflache neben einer Position kénnen Sie fir diese ein Ersatzprodukt auswahlen.

Verwenden Sie den Suchfilter, um nach Ersatzprodukten zu suchen und klicken Sie auf die Schaltflache ©
neben dem gewunschten Produkt, um dieses in den Warenkorb anstelle des alten Produkts hinzuzuftigen.

Das Ersatzprodukt wird im Warenkorb in der Spalte Artikel unterhalb des Ersatzproduktes angezeigt. Das
urspriinglich bestellte Produkt kann durch Klick auf das Symbol 4= wieder in Warenkorb Glbernommen
werden. Das Ersatzprodukt wird dann wieder entfernt.
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Gebindelten Warenkorb bearbeiten

Position aus dem Warenkorb entfernen

Eine Einzelposition kann aus dem Warenkorb entfernt werden, indem sie entweder abgelehnt oder entbiindelt
wird.

e Wird eine Position abgelehnt, steht sie zur Biindelung nicht mehr zur Verfiigung und wird in der Ubersicht
Erledigte Bedarfsanforderungen angezeigt. Der Bedarfsanforderer wird informiert.

e Wird eine Position entbiindelt, wird sie wieder in der Ubersicht Offene Bedarfsanforderungen bzw. Offene
Einzelpositionen angezeigt und kann erneut zur Bindelung markiert werden oder als Einzelanforderung
verarbeitet werden.

Position ablehnen

Klicken Sie auf das Symbol '~ neben einer Position, um diese abzulehnen und aus dem Warenkorb zu

entfernen. Die Position wird mit dem Status [ﬁ (rot - Abgelehnt) in der Ubersicht Erledigte
Bedarfsanforderungen angezeigt. Der Bedarfsanforderer wird informiert.

Sie kdnnen mehrere Positionen gleichzeitig ablehnen, indem Sie diese markieren ¥l und das Symbol

-

unterhalb der Liste klicken.

Position entbiindeln
A

Klicken Sie auf das Symbol °°® neben einer Position, um diese zu entblndeln und aus dem Warenkorb zu

entfernen. Die Position erhélt in der Bedarfsanforderung den Status [E] (gelb - Wartet auf Abrufverarbeitung)
und wird wieder in der Ubersicht Offene Bedarfsanforderungen bzw. Offene Einzelpositionen angezeigt. Sie
kann nun erneut zur Biindelung markiert werden oder als Einzelanforderung verarbeitet werden.

A

i
Sie kdnnen mehrere Positionen gleichzeitig entbiindeln indem Sie diese markieren [¥] und das Symbol **
unterhalb der Liste klicken.

Warenkorb Loschen

Mit Klick auf die Schaltflache Loschen l6schen Sie den kompletten Warenkorb. Die Positionen gelten dann als
abgelehnt, der Bedarfsanforderer wird informiert.

AN Wenn Sie ein Produkt entbtndeln, fir das Sie keine Berechtigung haben, steht die entsprechende
Position nicht wieder zur Biindelung bereit sondern wird abgelehnt und in der Ubersicht Erledigte
Bedarfsanforderungen angezeigt.

Ungiltige Produkte

Angeforderte Produkte kénnen zum Zeitpunkt der Ubernahme in den Warenkorb ungiiltig sein. Der Grund
hierfuir kann beispielsweise eine geédnderte Preisgultigkeit, die Aktualisierung des Katalogs oder geanderte
Konditionen im Rahmenvertrag sein. Ein ungultiges Produkt wird in der Bedarfsanforderung und im Warenkorb
mit dem Symbol €0 gekennzeichnet. Im Infotext am Mauszeiger wird der Grund fir die Ungultigkeit
angegeben.
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Weiterverarbeitung von gebindelten Warenkdrben

Ungultige Produkte missen vor dem Bestellen durch Léschen oder Entbinden oder Wahl eines
Ersatzproduktes aus dem Warenkorb entfernt werden.

Produkte, fur die die Berechtigung fehlt

Im Benutzerprofil kann festgelegt werden, aus welchen Katalogen der Benutzer bestellen darf. So kann es
vorkommen, dass ein Abrufberechtigter Mitarbeiter keine Berechtigung hat, ein angefordertes Produkt zu
bestellen, weil er aus dem Katalog zu dem das Produkt gehdrt nicht bestellen darf.

Haben Sie fur ein Produkt keine Berechtigung, kdnnen Sie dieses Produkt in den Warenkorb legen, aber nicht
bestellen.

e Wenn Sie durch Klick auf die Schaltflache Bestellen den Warenkorb bestellen, werden die Produkte, flr

die Sie keine Berechtigung haben, automatisch abgelehnt. Sie werden mit dem Status @ (rot -
Abgelehnt) in der Ubersicht Erledigte Bedarfsanforderungen angezeigt.
A

e Wenn Sie durch Klick auf ** ein Produkt aus dem Warenkorb entfernen, wird das Produkt ebenfalls

abgelehnt und mit dem Status @ (rot - Abgelehnt) in der Ubersicht Erledigte Bedarfsanforderungen
angezeigt.

Weiterverarbeitung von gebindelten Warenkérben

Bei geblindelten Warenkdrben ist ggf. eine weitere Verarbeitung notwendig, z. B. wenn die
Auftragsbestatigung oder der Lieferschein Differenzen zu der Bestellung aufweist, muss die bestéatigte bzw.
gelieferte Menge manuell verteilt werden.

Bestellantrag

Im Bestellantrag werden Informationen zu gebindelten Positionen in der Registerkarte Blindelung angezeigt.
Hier sehen Sie, aus welchen Bedarfsanforderungen die Gesamtbestellmenge zusammengesetzt wird.

Auftragsbestatigung

Der Lieferant erfasst Auftragsbestatigungen zu den gebindelten Hauptpositionen, Einzelpositionen aus der
Bindelung werden ihm nicht angezeigt.

Besteht keine Abweichung zwischen bestellter und bestéatigter Menge, verteilt das System automatisch die
bestatigte Menge uber die Einzelpositionen der Bedarfsanforderungen in Ubereinstimmung mit den
angeforderten Mengen.

Im Falle einer Abweichung der Menge (Minder- und Uberlieferung) muss der Abrufberechtigte Mitarbeiter die
bestatigte Menge Uber die Einzelpositionen der Bedarfsanforderungen verteilen und erhélt eine
entsprechende Nachricht in der Lobby. Im Falle von anderen Abweichungen (abweichendes Lieferdatum,
abweichender Preis) ist keine Verteilung notwendig.

1 Wahlen Sie den Menipunkt Arbeitsbereich.
2 Kilicken Sie auf den Link Verteilbare Auftragsbestatigungen.

Die Seite Verteilbare Auftragsbestatigungen wird angezeigt.
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Von der Bedarfsanforderung zur Bestellung

3 Kilicken Sie auf das Symbol ﬂ um eine Auftragsbestatigung zu verteilen.

Die Seite Verteilbare Auftragsbestatigungen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um
detaillierte Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

4 Geben Sie in die Felder Verteilte Menge die Anzahl, die an jeden Bedarfsanforderer verteilt werden soll.
5 Klicken Sie auf Speichern.
Lieferschein

Bei der Erstellung eines Lieferscheins fiir einen gebiindelten Warenkorb werden zu jeder bestellten
Hauptposition die zugehérigen, gebiindelten Einzelpositionen angezeigt. Die Erfassung der Lieferdetails
(Artikelnr., Produkt, Angekommen und Menge geliefert) auf der Ebene der Hauptposition ist nicht maglich. Der
Abrufberechtigter Mitarbeiter oder der Wareneingangsprifer muss die gelieferte Menge (ber die einzelnen
Positionen verteilen.

Zu jeder Einzelposition wird der Name des Bedarfsanforderers sowie dessen Organisation zur Information
angezeigt. So ist es z.B. bei Teillieferungen ersichtlich, welchen Bedarfsanforderern die Lieferung zugeordnet
wurde.

Von der Bedarfsanforderung zur Bestellung

Sobald der Bedarfsmanager einen Warenkorb bestellt, werden aus den Bedarfsanforderungen
Bestellanforderungen, die den ganz normalen Bestell- und Genehmigungsprozess (sofern eingerichtet)
durchlaufen.
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Von der Bedarfsanforderung zur Bestellung

Kontierungsdaten prifen

Werden Kontierungen wie z.B. Kostenstellen und Projekte zur Kontierung verwendet, kdnnen Benutzer mit
dem Berechtigungs-Set Kontierungsprufer die Zuordnung der Kontrollstrukturen prufen und andern.

Sie kdnnen bei der Kontierungspriifung die Kontierung auf Kopf- und Positionsebene einer Anforderung
andern. Nach der Bestellerzeugung sind nur positionsbezogene Anderungen maoglich. Das Andern der
Kontierung fur Konditionen ist ebenfalls erst nach der Bestellerzeugung maoglich.

Die Kontierungsprifung wird von Genehmigungsregeln gesteuert, die vom Firmenadministrator angelegt
werden. Diese Regeln legen fest, wann und von wem die Kontierungsdaten einer Anforderung geprift werden
mussen.

Wenn Sie einer Genehmigungsregel als Kontierungsprufer zugeordnet wurden und Anforderungen zur
Prifung vorliegen, erhalten Sie in Ihrer Lobby eine entsprechende Nachricht. Sie konnen auf diese Nachricht
klicken, um die Anforderung anzuzeigen und zu prifen. Haben Sie in lhrer Kontaktadresse eine
E-Mail-Adresse hinterlegt und in der Lobby die entsprechenden Einstellungen ausgewahlt, erhalten Sie auch
eine E-Mail. Weitere Informationen finden Sie unter Adressen verwalten und Einstellungen fur Nachrichten
andern im Handbuch Allgemeine Informationen fir alle Benutzer.

Sie konnen auch eine Ubersicht aller zur Priifung stehenden Anforderungen einsehen und diese priifen.
1 Wabhlen Sie den Menlpunkt Arbeitsbereich.
2 Kilicken Sie auf den Link Kontierung.

Die Seite Kontierung wird angezeigt.

3 Kilicken Sie auf das Symbol ﬂ neben einer Anforderung, um die Kontierungsdaten zu prifen.

Die Seite Anforderungsdetails wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Kopfkontierung &ndern
Klicken Sie auf die Schaltflache Kontierung andern.
Andern Sie die Kontierungsdaten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kontierungsanderung schliel3en.

A W N P

Klicken Sie auf Speichern.
Kontierung einer Position andern

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Positionen.

2 Kilicken Sie auf das Symbol neben einer Position 'iﬂh, um die Kontierungsdaten einzublenden oder
auf die Schaltflache Alle aufklappen.

3 Andern Sie die Kontierungsdaten.

4 Klicken Sie auf Speichern.
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Von der Bedarfsanforderung zur Bestellung

Kontierung einer Kondition &ndern

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Positionen.

2 Klicken Sie auf das Symbol neben einer Kondition «d um die Kontierungsdaten einzublenden oder
auf die Schaltflache Alle Konditionen aufklappen.

3 Andern Sie die Kontierungsdaten.
4  Klicken Sie auf Speichern.

Als gelesen markieren

1 Klicken Sie in der Kontierungsliste auf v , um die gesamte Anforderung/Bestellung als gelesen zu
markieren, oder:

2 Klicken Sie auf das Symbol neben einer Anforderung/Bestellung, um die Positionen einzublenden.

3 Klicken Sie hinter einer Position auf | %" , um die Position als gelesen zu markieren

Nachdem Sie alle Positionen als gesehen markiert haben, wird die Anforderung in der Registerkarte Erl.
Anforderungen angezeigt.
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Mengenabfrage anlegen

Mengenabfragen

Mengenabfragen werden von einem Einkaufer angelegt, um den Bedarf eines oder mehrerer Produkte zu
ermitteln. Die einzelnen Mengen aus den Antworten zur Mengenabfrage fasst der Einkaufer in einer
Bestellung zusammen. So wird eine hdhere Bestellmenge erreicht, und die Organisation des Einkaufers kann
von moglicherweise vorhandenen Mengenrabatten profitieren.

Benutzer, die eine Mengenabfrage beantworten und somit die bendétigte Menge zurtickmelden, arbeiten stets
auf einer Kopie der Mengenabfrage, die automatisch erstellt wird. Mengenabfragen werden direkt als
Bedarfsanforderung abgesendet und bedurfen keiner Genehmigung.

Mengenabfrage anlegen

In der Mengenabfrage hinterlegen Sie die Produkte, fur die Sie die Menge abfragen wollen. Insbesondere
bestimmen Sie, welche Benutzer die Mengenabfrage beantworten kdnnen und legen den Zeitpunkt der
Freigabe fest.

Mengenabfragen werden in der Registerkarte Eigene Mengenabfragen angelegt.

Das Anlegen einer Mengenabfrage umfasst:

e Hinterlegen der Positionen

e Hinterlegen der Adress- und Kontierungsinformation

e Einstellungen fur Freigabe und Wiedervorlage

e Zuordnen von Organisationen und Benutzern

Im Standardprozess ist das Hinterlegen der Adress- und Kontierungsinformation nicht notwendig.
Hinterlegen der Positionen

Abhangig von lhren Rechten kénnen Sie in einer Mengenabfrage Freiform- und/oder Katalogprodukte
hinterlegen.

Um Katalogprodukte in der Mengenabfrage zu hinterlegen, muss sie aktiviert sein. Bei einer aktivierten
Mengenabfrage werden die ausgewahlten Produkte nicht im Warenkorb, sondern in der Mengenabfrage
hinterlegt. Das gilt beispielsweise auch fur die Auswahl von Produkten Uber die Favoritenliste oder den
Produktvergleich. Es kann immer nur eine Mengenabfrage aktiv sein. Wenn Sie eine zweite Mengenabfrage
aktivieren, dann wird die erste automatisch deaktiviert.

Damit Katalogprodukte wieder im Warenkorb hinterlegt werden, muss die aktive Mengenabfrage deaktiviert
werden. Die aktive Mengenabfrage wird beim Abmelden automatisch deaktiviert.

Konfigurierbare Produkte hinterlegen Sie wie normale Produkte. Der Benutzer, der die Mengenabfrage
beantwortet, kann das Produkt nicht mehr konfigurieren. Das heil3t, der Ersteller der Mengenabfrage muss
jede Variante des Produkts, die er in der Mengenabfrage anbieten will, als eigene Position hinterlegen.

Einstellungen fur Freigabe und Wiedervorlage

Sie kdnnen:
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Vorlage Firmen und Benutzer zuordnen

e Eine Mengenabfrage manuell freigeben
e Eine Mengenabfrage wiederholt zu einem definierten Zeitpunkt automatisch freigeben

Die automatische Freigabe ist sinnvoll, wenn Sie bestimmte Bedarfe in regelméaiigen Abstanden wiederholt
ermitteln. Die Mengenabfrage wird dann zu den definierten Zeitpunkten an die Benutzer versendet, z.B. jeden
Montag oder alle zwei Monate zum Monatsersten.

Geben Sie eine Mengenabfrage erst frei, wenn Positionen hinterlegt sind.
Zuordnen von Organisationen und Benutzern

Einer Mengenabfrage werden Organisationen und Benutzer zugeordnet. Wird eine Organisation zugeordnet,
kann jeder berechtigte Benutzer dieser Organisation seinen Bedarf Uiber die Mengenabfrage melden.

Uber die Zuordnungsliste fiir Benutzer werden der Mengenabfrage einzelne Benutzer zugeordnet, die ihren
Bedarf melden kdnnen.

Vorlage Firmen und Benutzer zuordnen

Wenn Sie eine Firmenvorlage erstellen, kénnen Sie diese durch die Zuordnung von Benutzern und Firmen
einzelnen Benutzern oder allen Benutzern einer bestimmten Firma zur Verfigung stellen.

1 Offnen Sie die Vorlage bzw. Mengenabfrage (siehe Vorlage/Mengenabfrage bearbeiten).

2 Kilicken Sie auf die Registerkarte Benutzer und Firmen. Wahlen Sie den MenUpunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Registerkarte zu erhalten.

3 Ordnen Sie einzelne Benutzer oder Firmen zu:

= Um einzelne Benutzer zuzuordnen, wahlen Sie in der Liste Verflgbare Benutzer die Benutzer und
klicken Sie auf das Symbol o um die Benutzer in die Liste Zugeordnete Benutzer zu Ubertragen.
Klicken Sie auf das Symbol o um bereits zugeordnete Benutzer aus der Liste zu entfernen.

= Um bestimmte Firmen zuzuordnen, wéahlen Sie in der Liste Verfigbare Firmen die Firmen und Kklicken
Sie auf das Symbol o um die Firmen in die Liste Zugeordnete Firmen zu Uibertragen. Klicken Sie auf
das Symbol o um bereits zugeordnete Firmen aus der Liste zu entfernen.

i Sie kénnen in den Zuordnungslisten nach bestimmten Eintrdgen suchen. Mehr Informationen zur
Zuordnung finden Sie unter Zuordnungslisten im Handbuch Allgemeine Informationen fir alle Benutzer.

4 Klicken Sie auf Speichern.

Eine Vorlage steht den zugeordneten Benutzern und Firmen sofort zur Verfigung.

Vorlage zur Wiedervorlage bestimmen

Sie kénnen Vorlagen zur Wiedervorlage bestimmen. Bestellen Sie ein Produkt, wie z. B. Druckerpapier, einmal
im Monat, kdnnen Sie eine Vorlage fir das Produkt anlegen und ein monatliches Wiederholungsintervall fur
die Vorlage festlegen. Die zugeordneten Benutzer erhalten zum angegebenen Wiederholungsintervall eine
Nachricht in der Lobby, die ihnen an die Vorlage erinnert. Benutzer, die das Produkt bendétigen, kbnnen dann
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Mengenabfragen in den Warenkorb Ubernehmen

anhand der Vorlage einen Warenkorb erstellen und absenden. Sie kénnen auch einen Gultigkeitszeitraum
festlegen und Mengenabfragen manuell aktivieren.

Vorlage/Mengenabfrage zur Wiedervorlage bestimmen
1 Offnen Sie die Vorlage bzw. Mengenabfrage (siehe Vorlage/Mengenabfrage bearbeiten).

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Wiedervorlage. Wahlen Sie den Menlpunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Registerkarte zu erhalten.

3 Wabhlen Sie in der Auswahlliste Wiederholung das Wiedervorlage-Intervall, z. B. W&chentlich. Abhéngig
von lhrer Auswahl werden weitere Optionen zur Festlegung des Wiedervorlage-Intervalls angezeigt.
Wahlen Sie den Mentpunkt Hilfe, um detaillierte Informationen zu den Optionen zu erhalten.

4  Klicken Sie auf Speichern.
Gultigkeitszeitraum festlegen/Mengenabfrage aktivieren
1 Offnen Sie die Vorlage bzw. Mengenabfrage (siehe Vorlage/Mengenabfrage bearbeiten).

2 Klicken Sie auf die Registerkarte Wiedervorlage. Wéahlen Sie den MenUpunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Registerkarte zu erhalten.

3 Wahlen Sie in der Auswahlliste Wiederholung die Option Keine (manuell).
4 Geben Sie in die Felder Gultig von und Gultig bis den Glltigkeitszeitraum ein.

5 Um die Mengenabfrage zu aktivieren, klicken Sie auf die Schaltflache Mengenabfrage freigeben. Aktivierte

Mengenabfragen werden mit dem Symbol v gekennzeichnet. Um die Mengenabfrage zu deaktivieren,
klicken Sie auf die Schaltflache Mengenabfrage zurtickziehen.

6 Klicken Sie auf Speichern.

Mengenabfragen in den Warenkorb Glbernehmen
1 Wabhlen Sie den Menlpunkt Arbeitsbereich.
2 Klicken Sie auf den Link Mengenabfragen.

Die Seite Mengenabfragen wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf das Symbol , um die Einzelpositionen der Mengenabfrage anzuzeigen.

4  Markieren Sie [¥] die Positionen, die Sie in den Warenkorb tibernehmen mdéchten und klicken Sie auf die
Schaltflache Alle Pos. an neuen Warenkorb anfugen.

Der neue Warenkorb wird angezeigt. Sie kdnnen jetzt den Warenkorb weiterbearbeiten und absenden.
Weitere Informationen finden Sie unter Warenkorbe anlegen und fillen im Handbuch Produkte anfordern und
bestellen.
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