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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

A.

Beschaffung
erfassen

Bereich Beschaffung -> ,,Beschaffung erfassen” anklicken

Ubersichtsliste

Beschaffungsvorgange
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

B.

"\'+, Beschaffungsantrag anlegen

,Beschaffungsantrag anlegen” anklicken
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

C.

Beschaffungsantrag anlegen

N0 T N0
(@) (3)
N, 4 ™, S

1.

1. Beschaffungsantrag anlegen -> ist aktiviert -> Bitte zunachst nicht andern.
2. Anhange -> Hier kdnnen bzw. mussen die erforderlichen Anlagen hochgeladen werden.
3. Kommentare -> Hier mussen Sie eine Begriindung angeben, falls Sie einen Vorgang ablehnen maochten.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld BANF-Nr.

@
*Kategorisierung Auftrag: [y
*Vergabeart: R
*Produkt/Leistungsbeschreibung: @
*Warengruppe: 2 @
*Begrindung und Verwendungszweck: @
Handelt es sich um eine Folge-Bestellung: @
Interne Zuordnung far Einrichtung: @

Nach dem Speichern des Vorgangs wird das Feld BANF-Nr. automatisch gefiillt. Sie kdnnen hier keine Angaben machen.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Kategorisierung Auftrag 1

Vergabedaten
BANF-Nr.: @
C*Kategoris'\erung Auftrag: D
 — ~
*Produkt/Leistungsbeschreibung: @
*Warengruppe: e @
#*Begrundung und Verwendungszweck: @
Handelt es sich um eine Folge-Bestellung: @
Interne Zuordnung fur Einrichtung: @

1.  Bitte klicken Sie die zwei Quadrate hinter dem Feld , Kategorisierung Auftrag” an. Es o6ffnet sich die Wertehilfe:

0,00€ bis 499,99
500,00€ bis 14.999,99€
15.000,00€ bis 24.999,99€ LIEFERUNGEN UlID LEISTUNGEN
15.000,00€ bis 74.999,93€ BAUVERGAI

Uber 25.000,00€ LIEFERUNGE] LEISTUNGEN

2.  Bitte wahlen Sie die passende Kategorie (einfacher Klick). Sollten Sie diese noch nicht einschatzen kdnnen, kdnnen Sie diese auch
freilassen und nach der Auswahl aus dem Online-Shop noch ausfiillen
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Vergabeart 1

Vergabedaten
BANF-Nr.:
bt a - B
*\ergabeart:
[stunosbeschreibung:
*Warengruppe: [

*Begrindung und Verwendungszweck:

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung: @

(] ®@@U< Q@

Interne Zuordnung fir Einrichtung:

Unterlagen bei Einrichtung verfigbar?: @

1.  Bitte klicken Sie den Pfeil hinter dem Feld ,Vergabeart” an. Es 6ffnet sich ein Drop-Down-Men:

*Vergabeart: |

tLeistungsbeschreibung:

*Warengr

® 0 6 k<

Rahmenvertrag

m eine Folge-Bestellung:

Bauvergabe

@

1ordnung far Einrichtung:

i Einrichtung verfugbar?: @

2.  Bitte wahlen Sie Rahmenvertrag aus.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Produkt/Leistungsbeschreibung

BANF-Nr.: @
*Kategorisierung Auftrag: | 20 ? 500,00€ bis 14.999,99€

——— ~

*Produkt/Leistungsbeschreibung: > @

T = @

*Begrundung und Verwendungszweck: @

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung: @
Interne Zuordnung fur Einrichtung: @

Unterlagen bei Einrichtung verfugbar?: @

Bitte geben Sie in dem Feld Produkt/Leistungsbeschreibung ein, was Sie beschaffen mochten.
Beispiele: IT-Technik, Computer, Laptop, Bliroartikel, Toner, Monitor usw.

Vergabedaten

BANF-Nr.: @
*Kategorisierung Auftrag: | 20 2| 500,00€ bis 14.999,99€
*Vergabeart: = Rahmenvertrag ~
sistur ibung: | Desktop (IT-Ausstattung) @
*Warengruppe: =l @
*Begrundung und Venwendungszweck: @

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung:
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Warengruppe

1.  Bitte klicken Sie auf die zwei Quadrate hinter dem Feld ,,Warengruppe”.

Vergabedaten

BANF-Nr.:

ergabeart: | Rahmenvertrag,

[ | 500,00¢€ bis 14.999,99¢

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung:

Interne Zuordnung far Einrichtung:

Unterlagen bei Einrichtung verfigbar?:

Search

Elemente

Warengruppe

/A00000A

A10000A

A10001A

A10002A

A40000A

A50000A

AS0001A

A50002A

AS0003A

Auswahlen: Warengruppe

Rohstoffe / Fertigungsmaterial, Vorprodu
Verbrauchsmaterial fr Lehre und Forschung

EDV-Verbrauchsmaterial < 150 €

C

® 66

Es 6ffnet sich die Wertehilfe:

0 Warengruppe
e ®
- .

Elemente
Warengruppe Beschrelbung
X79220A GWG-Pool Anlagen uMaschinen (250 € bis 1.000€)
892207 GWG-Pool Betrisbs.u.Geschaftsausstattung (250 € bis 1.0

Start

2. In der Wertehilfe kdnnen Sie durch den Balken am rechten Rand scrollen oder Suchbegriffe unter ,,Search” eingeben. Bitte geben Sie
fir die Suche einfach den gesuchten Begriff (ohne Nutzung von Wildcard-Symbolen) ein. Durch einen Klick auf die Zeile wird diese
automatisch tlbernommen. Bitte geben Sie hier bei der Bestellung eines Computers eine Warengruppe mit X (GWG) oder Y (Anlage)

an.

V]
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Begriindung und Verwendungszweck

BANF-Nr.:
*Kategorisierung Auftrag:
*\ergabeart:

*Produkt/Leistungsbeschreibung:

*Warenﬁr“ii'

20
Rahmenvertrag

Desktop (IT-Ausstattung)

X7Q22EH

[ 500,00€ bis 14.999,99€

C *Begrindung und Verwendungszweck:

ol fiw‘iﬁﬂa ﬁnlaﬁen u.Maschinen (250 € bis 1.000€)

Qe e

-

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung:

Interne Zuordnung fur Einrichtung:

Unterlagen bei Einrichtung verfugbar?:

@

@

@

Bitte geben Sie die Begriindung bzw. den Verwendungszweck ein. Es handelt sich um ein Freitextfeld. Diese Angabe ist gesetzlich

vorgeschrieben.

BANF-Nr.:

*Kategorisierung Auftrag: | 20

*\ergabeart: = Rahmenvertrag

#Produki/Leistungsbeschreibung: = Desktop (IT-Ausstattung)

#Warengruppe: | X79220A

*Begrundung und Verwendungszweck: | Arbeif

isstattung neue Mi

500,00€ bis 14.999,99€

GWG-Pool Anlagen u.Maschinen (250 € bis 1.000€)

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung:

Interne Zuordnung fur Einrichtung:

Unterlagen bei Einrichtung verfiigbar?:

@0
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Folge-Bestellung

BAMF-Nr.:

*Kategorisierung Auftrag:
*\ergabeart:
*Produkt/Leistungsbeschreibung:
#Warengruppe:

*Begrondung und Verwendungszweck:

20 3 500,00€ bis 14.999,99€

Rahmenvertrag

Desktop (IT-Ausstattung)

X79220A 7 GWG-Pool Anlagen u.Maschinen (250 € bis 1.000€)

Arbeitsplatzausstattung neue Mitarbeiter*in

C Handelt es sich um eine Folge-Bestellung:

o>

Interne Zuordnung fur Einrichtung:

Unterlagen bei Einrichtung verfugbar?:

Bitte klicken Sie dieses Feld nicht an. Bei einer Bestellung aus einem Rahmenvertrag handelt es sich — aus vergaberechtlicher Sicht —

nicht um eine Folgebestellung.

@
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Feld Interne Zuordnung fiir Einrichtung

BANF-Nr.:

*Kategorisierung Auftrag:
*\lergabeart:
*Produkt/Leistungsbeschreibung:
*Warengruppe:

*Begrundung und Verwendungszweck:

Handelt es si

Interne Zuordnung fur Einrichtung:

@
20 a 500,00€ bis 14.999,99€
Rahmenvertrag ~
Desktop (IT-Ausstattung) @
X79220A = GWG-Pool Anlagen u.Maschinen (250 € bis 1.000€) @
Arbeitsplatzausstattung neue Mitarbeiter*in @
(7)
> ®

Unterlagen bei Einrichtung vertugbar?:

Sie kénnen hier eine Information (z. B. Suchbegriff) fir diesen Beschaffungsvorgang eingeben. Diese Information wird in der

Ubersichtliste Ihrer Einheit ausgegeben und dient, vor allem bei wiederholt auftretenden und sehr dhnlichen Beschaffungen, dem

besseren Wiederfinden der Vorginge in der Ubersichtsliste. Sie kdnnen die dort angegebene Information in der Ubersichtsliste suchen,

filtern, usw.

Die hier angegebenen Daten dienen nicht der Mitteilung fiir folgende Prozessstufen. Bei Beschaffungen unter 15.000 €

erfolgt keine automatische Weiterleitung an das Team Infrastruktur und E-Procurement. Die folgenden Prozessstufen waren

ggfs. die von lhnen gewahlten Personen zur Genehmigung. Bei Beschaffungen (iber 15.000 € erfolgt eine automatische

Weiterleitung.

13
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

D. Sektion Vergabedaten: Unterlagen bei Einrichtung verfiigbar

BANF-Nr.: @
*Kategorisierung Auftrag: | 20 = 500,00€ bis 14.999,99€
*Vergabeart: | Rahmenvertrag d
*Produkt/Leistungsbeschreibung: | Desktop (IT-Ausstattung) @
#Warengruppe: | X79220A [ GWG-Pool Anlagen u.Maschinen (250 € bis 1.000€) @
*Begrundung und Verwendungszweck: | Arbeitsplatzausstattung neue Mitarbeiter*in @

Handelt es sich um eine Folge-Bestellung: @&

T — @
erlagen bei Einrichtung verfugbar?: (’D

Bei Bestellungen aus Rahmenvertragen miussen Sie keine Unterlagen vorhalten oder hochladen. Bitte haken Sie dieses Feld nicht an.

Titel der Prasentation 24. August 2023
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

E. Sektion Ansprechperson

~ Ansprechperson

Ansprechperson

O

)}

1.  Bitte geben Sie hier die exakte, vollstandige Briefkopfkennung (siehe Seite 16 — Beispiel wére hier: Therese Test 1) der
gewlinschten Ansprechperson an oder klicken Sie auf die zwei Quadrate.

Die Wertehilfe wird geoffnet:

Elemente

Ansprechperson

Therese Test 1

Max Mustermann 1

2. Durch Klick auf den Namen wird dieser Glbernommen.

v Ansprechperson

Ansprechperson: | Therese Test 1

Beschreibung

Therese Test - 0271 740 XXXX - Therese-Test@uni-siegen.de

Max Mustermann - 0271 740 XXXX - Max.Mustermann@uni-siegen.de

Therese Test - 0271 740 XXXX - Therese-Test@uni-siegen.de

&)
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

Hinweis

Manche Rahmenvertragspartner wie z. B. Alsterarbeit bieten nur die Rahmenvertragsprodukte als
Auswahlmoglichkeiten im Online-Shop aus. Sollten Sie Beschaffungen auerhalb des Rahmenvertrag bei
der Firma Alsterarbeit vornehmen moéchten, dann nutzen Sie bitte nicht diese Sektion bzw. den Katalog.
Bitte erfassen Sie dann eine ganz ,normale” Beschaffung.

Andere Rahmenvertragspartner (z. B. Lyreco) weisen die Rahmenvertragsprodukte mit einem griinen

Haken aus. Grundsatzlich ist auch eine Bestellung der anderen Produkte tUber den Katalog moglich, hierfir
werden dann aber der Nachweis der Wirtschaftlichkeit bendtigt.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 1

v Kataloge - Rahmenvertrége

Katalog Alsterarbeit

1.  Bitte klicken Sie auf das Feld , Alsterarbeit Katalog Alsterarbeit”

2.  Es offnet sich der Online-Shop der Firma Alsterarbeit als Pop-up. Die von SAP vorgegebene Schnittstelle ermoglicht an dieser

Stelle ausschlieRlich ein Offnen als Pop-up.
Sollte sich das Fenster nicht 6ffnen: Bitte deaktivieren Sie ggfs. den Pop-up-Blocker bzw. gestatten Sie Pop-ups. Der Hinweis

hierzu erscheint in lhrem Browser — meistens am oberen Rand.

u Titel der Prasentation 24. August 2023
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 2

Hier kénnen Frku

o
o+ ANMELDEN / REGISTRIEREN

Bitte klicken Sie in dem neuen Fenster auf die drei Striche am
oberen, linken Rand (bei einem kleinen Fenster) oder maximieren Sie das Fenster.

Titel der Prasentation
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 3

M 2-in-1 Conv.

% Warenkorb

O Sie sind eingeloggt als:

SAP - Universitat Siegen

Die Sidebar 6ffnet sich. Bitte wahlen Sie die von lhnen gewilinschte Kategorie durch anklicken aus.

@ Testumgebung

Titel der Prasentation
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 4

OptiPlex 3000 SFF -3 jahre OptiPlex 3000 Tower - 3 Jahre OptiPlex 3000 SFF -5 ahre OptiPlex 3000 Tower - 5 Jahre
ProSUpD: ProSupport Prosupp ProSupport

768,99 € +89855¢ 783,41 € +i56€ 822,16 € +47451¢ 837,66 € +15666€
Sparen Sie 329,57 € (30%) Sparen Sie 335,75 € (30%) Sparen Sie 352,35 € (30%) Sparen Sie 359,00 € (30%)
(zzgl. (zzgl. MwSt) (zzgl- MwST) (zzgl.

Zum Produl Zum Produkt Zum Produkt Zum Produkt
In den Warenkorb In den Warenkorb In den Warenkorb In den Warenkorb

. ;

OptPlex 5000 SFF-3 jahre OpiPlex 5000 Tower -3 Jahre OptiPlex 5000 SFF - 5 Jahre OptiPlex 5000 Tower - 5 Jahre
ProSUPD ProSupport ProSupp Prosupport

962,38 € +37483¢ 976,12 € +39445¢ 1.036,46 € +4a066¢ 1.051,34 € +so19t<
Sparen Sie 412,45 € (30%) Sparen Sie 418,34 € (30%) Sparen Sie 444,20 € (30%) Sparen Sie 450,57 € (30%)
(zzg). MwS) (zzgl. MwSt) (zzgl. MwST) W

Sie kénnen nun die von lhnen gewlinschten Produkte in den Warenkorb legen.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 5

© Slesind eingeloggtals: v | 1

SAP - Universicat Siegen

@ Produkt wurde dem Warenkorb hinzugefugt

OptiPlex 3000 SFF - 3 Jahre ProSupport

Menge 1
Are-Nr.: 210-BCSW Einzelpreis 768,99 € . II =
‘ wer - 3 Jahre OptiPlex 3000 SFF - 5 Jahre OptiPlex 3000 Tower - 5 Jahre
weiter einkaufen zum Warenkorb Rreauppost Produpor
_— K16€ 822,16 € ~+745t€ 837,66 € +e666<€
1 € (30%) Sparen Sie 352,35 € (30%) Sparen Sie 359,00 € (30%)
(z2gl. MwSt) (zzgl. MwSt)

In den Warenkorb In den Warenkorb

Nachdem Sie alle gewtiinschten Produkte in den Warenkorb gelegt haben, gehen Sie bitte zum Warenkorb.

Titel der Prasentation 24. August 2023
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

F. Sektion Kataloge — Rahmenvertrage 6

Warenkorb
Produktname Menge Einzelpreis
OptiPlex 3000 SFF - 3 Jahre ProSupport _ 1 N 768,99 £
Pos. 001
Artikel-Nr. 210-BCSW @l Entfernen
Verfigbarkeit ® Artikel verfugbar, dennoch verlangerte Lisferzeiten wahrscheinlich
zzgl. MwSe. 7%
Geratenummer

> Ausgewahlte Komponenten

Gutscheincode einlésen

weiter einkaufen

Zwischensumme
MwSt. 7%

Gesamtsumme

Gurschein einlésen

Bitte klicken Sie ,Warenkorb an SAP lUbertragen” an.

Warenkorbaktionen ~ I Warenkorb an SAP iibertragen ’

Gesamtpreis

768,99 €

768,99 €
53,83 €

822,82¢€

Titel der Prasentation 24. August 2023
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

G. Sektion Kreditor

< *Kreditor: | 0031005329 2‘3 alsterarbeit gGmbH - Elisabeth-Fligge-Stralie 10 - 22337 @
Hamburg

*Zuordnung Rahmenvertrag: @

Der Kreditor wird automatisch eingefiigt.

Bitte wahlen Sie im darunter liegenden Feld ,Zuordnung Rahmenvertrag” die Wertehilfe aus:

Search

Elemente

Zuordnung Rahmenvertrag Beschreibung

4600000002 IT Material

Bitte wahlen Sie den gewiinschten Rahmenvertrag aus (einfacher Klick).
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

H. Sektion Positionen Nr. 1

Skonto (nur informativ): | 0

+ —
Rabatt Rabatt
Materi- Basis- Preis (EUR) -  Pre... Eirj)la_' (absolut) - Preis (EUR)-  Steuer- s
Ifd. Nr. Gegenstand/Leistung alnr. Menge einheit vor Rabatt - ein- in% - in EUR - nach Rabatt- kenn- M
Lieferant pro Einheit heit o ro pro Einheit zeichen
Dioheit Einheit
inheit

Qptiplex 3000 SFF- 3 Jahr Pro Support
< 00010 prplex ahrrre suppe 0. [1 sT | 768,99 1 o 0,00 768,99 -~ -

Auftragswert gesamt (netto): 768,99

Die Tabelle wird automatisch mit den Werten gefillt. Bitte geben Sie hier nichts ein.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

Materialnr. Lieferant asis-  netto-vor
GegenstandlLeistung s Menge = %

l. Sektion Kontierung 1 —

Auftragswert gesamt (netto): | 768,99

21023456789 1 ST (9 76899 1 [ 0,00 68.99 7.

Dezernat 5: & s [ —
GemaR dem Wunsch Ihres Dezernats, bitten wir Sie,
die bisherige Vorgehensweise beizubehalten. D e o

Bitte geben Sie daher in der Tabelle unter dem
Begriff Kostenstelle die Kostenstelle ihrer Abteilung an, damit die Rechnung direkt Ihrer Abteilung zugeordnet werden kann.

Bitte geben Sie im Feld interne Zuordnung Dezernat 5 die eigentliche Kontierung an (Kontierung von der die Rechnung nachher bezahlt werden soll). Das
Feld ,interne Zuordnung Dezernat 5“ wird an dieser Stelle gespeichert und kann jederzeit von lhnen wieder eingesehen werden (Ubersichtsliste).

Allgemein:

Sollten Sie einen Gegenstand im Shop bestellt haben - Positionsnr. 00010 (eine Zeile) und diese nur auf eine Kontierung (keine Aufteilung) buchen wollen, dann mussen Sie hier
nur eine Kostenstelle oder ein PSP-Element auswahlen. Bitte nutzen Sie hierfir die Wertehilfe (Quadrate im Feld Kostenstelle oder Quadrate im Feld PSP-Element). Nur die in der

Wertehilfe angezeigten Kontierungen stehen fir Beschaffungen zur Verfligung. Es werden nur buchbare Kontierungen angezeigt. Kontierungen die gesperrt sind, deren Startdatum
in der Zukunft oder Projektende in der Vergangenheit liegt kdnnen fiir Beschaffungen nicht genutzt werden.

Die hier gemachten Angaben werden in den E-Invoice-Workflow als Vorschlagswert Gibernommen.
Es dirfen keine leeren Zeilen vorhanden sein — auch dies fiihrt zu einem Fehler. Bitte |6schen Sie daher nicht bendtigte Zeilen.

Aufteilung auf mehrere Kontierungen -> siehe folgende Seite

V]
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

Rabatt o
Preis (EUR) o (rele- Preis(EUR)
re.. = (absolut) - Stever-  Summe Posi-
Materialnr Lieferant - Basis-  netto-vor G- RO netonach e tion Zeile) .
L L] (Artikelnr.) 2 cinheit  Rabattpro ; in% - Rabatt pro
heit pro Ein- zeichen  netto
Einheit po PO Einheit
° Einheit
21023456789 1 ST [ | 768,99 1 [ 0,00 768,99 T.. ~ 76899 Kontierung fiir diese Position erfassen
210456788 1 ST [0 77588 1 0 0,00 77588 g | 775088 Kontierung fur diese Position erfassen
< >
Auftragswert gesamt (netto): |~ 1.544,87 <

Bitte nutzen Sie nur eine
interne Zuordnung Dezernat 5: 910000 der Mé Iich keiten.

Prozentuale  Verteilung nach Be-

Kostenstellen Verteilung trag (EUR)

10 7075xx [ Lg 100 0

Kontierung der laufenden Position 00010 fur alle Zeilen (Ifd. Nr.) Gbernehmen

Sollten Sie mehrere Positionsnr. erfasst haben, bendtigt die Anwendung fiir jede Positionsnr. der Sektion Positionen die Angabe der Kontierung.
Es gibt hierfiir zwei Moéglichkeiten:

a) Wenn Sie fiir alle Positionen die gleiche Kontierung angeben mdchten, dann driicken Sie bitte auf den Button , Kontierung fiir alle

Positionen Gibernehmen” + -
Ifd. Nr. Kostenstellen PSP-Element C;‘:‘z:l”ut:als :/:"E(E“U”Rg)”“haa' . e .
S Es werden alle Eingaben der Position 00010 fir alle
10 707520 % [ o 0
o | o T _ weiteren Positionen Gbernommen.

Kontierung der laufenden Pasition 00010 fur alle Zeilen (Ifd. Nr.) ubernehmen

b) Wenn Sie unterschiedliche Kontierungen angeben mochten, dann kénnen sie auch in der Sektion ,,Positionen” fiir jede Position auf den
Button , Kontierung fiir diese Position erfassen” klicken. Sie erhalten nun eine leere Zeile fir die Position 00020.

+ -
Prozentuale Verteilung nach Be-
o e B Verelung _ vag (EUR) Es wird eine leere Zeile fiir die Position 00020
10 707520 i © 0 0
erzeugt.
20 i © 0 0
< >
u Kontierung der laufenden Position 00010 fur alle Zeilen (ifd. Nr.) ubernehmen Titel der Prasentation 24. August 2023 26



Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

Preis (EUR) Preis(EUR) )
Materialnr. Lieferant Basis-  netto-vor Pre.. .  (@bsolt) - nach  Steuer  Summe Posi-

° ° as § °
(Artikelnr.) Menge  inhelt  Rabatpro O in%- MEUR- gm0 Kenn jionlZalle
heit pro Ein- ‘ zeichen  netto
° Einheit pro Einheit

Einheit Mt

0 ST (2 0,00 1 0 0,00 0, 0, Kontierung fur diese Position erfassen
< >

Auftragswert gesamt (netto): 0,00

Bitte nutzen Sie nur eine
der Moglichkeiten.

intemne Zuordnung Dezernat 5:

" g Prozentuale  Verteilung nach Be-
47 Koste o PSP-Element e i

Kontierung der laufenden Position 00010 fir alle Zeilen (ifd. Nr.) ubernehmen

Sollten Sie die Positionsnr. 00010 (erste Zeile) auf mehrere Kontierungen aufteilen wollen, dann driicken Sie bitte entweder

das ,+“ in der Sektion Kontierung oder auf den Button ,Kontierung fiir diese Position erfassen” in der Sektion Positionen.

Bitte wahlen Sie auch fir die zweite Zeile (Sektion Kontierung) aus der Wertehilfe eine Kostenstelle oder ein PSP aus. Wenn Sie die Positionen
aufteilen mochten, wird auBerdem die Angabe der Aufteilung erforderlich. Sie kbnnen eine prozentuale Verteilung oder eine Trennung nach festen
Werten erfassen.

Bitte beachten Sie, dass immer 100 % bzw. der gesamte Auftragswert aufgeteilt werden muss. Die Anwendung iberpriift, ob eine vollstandige Aufteilung
erfolgt ist. Sollte dies nicht der Fall sein erhalten Sie einen Fehlerhinweis.

AuBerdem dirfen keine leeren Zeilen vorhanden sein —auch dies flihrt zu einem Fehler. Bitte I6schen Sie daher nicht benétigte Zeilen.

Dier hier gemachten Angaben werden in den E-Invoice-Workflow als Vorschlagswert ibernommen.

V]
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

|. Sektion Kontierung 4

interne Zuordnung Dezernat 5: | 910000 @

+

Ifd. Nr. Kostenstellen PSP-Element FUHENTELS perteilnsachiiey

Verteilung trag (EUR)

10 707520 Q o 100 0

O 10 707520 Q o o 0

Kontierung der laufenden Position 00010 fur alle Zeilen (lfd. Nr.) Gbernehmen

Sollten Sie Zeilen |6schen wollen klicken Sie zunachst die Zeile an und danach ,,-“.

Leere Zeilen flihren zu einem Fehler beim ,,Absenden” des Vorgangs und missen daher vorher geléscht werden.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fir Lieferung: Lieferanschrift

~ Daten fir Lieferung

*Lieferanschrift:

*Lieferung an Gebaude/Raum-Nr.:

® ¢

*Lieferung an (Person):
Angebotsnummer Auftragnehmer:
Name/Zeichen Auftragnehmer:

Hinweis fur Auftragnehmer.

Bitte klicken Sie hinter dem Feld Lieferanschrift den Pfeil nach unten an. Sie kdnnen nun die von Ihnen gewlinschte Lieferadresse auswahlen.
Sollten Sie bereits Beschaffungen erfasst haben, wird in diesem Feld immer die letzte von lhnen ausgewdhlte Adresse angezeigt. Sie kdnnen diese
Uber das Drop-Down-Menti (Pfeil nach unten) Gbersteuern.

Hinweis: Sollte eine Lieferanschrift der Universitat Siegen fehlen, senden Sie bitte eine E-Mail an: support-beschaffung@uni-siegen.de

In das Drop-Down-Meni kdnnen nur offizielle Anschriften der Uni Siegen aufgenommen werden. Die Angabe von privaten Adressen ist nicht zulassig.

u Titel der Prasentation 24. August 2023

29



Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fiir Lieferung: Lieferung an Gebaude/Raum-Nr.

~ Daten fir Lieferung

®

e ¢

*Lieferung an Gebaude/Raum-Nr.:

*Lieferung an (Person):
Angebotsnummer Auftragnehmer:
Name/Zeichen Auftragnehmer:

Hinweis fur Auftragnehmer:

Bitte geben Sie hier die Raum-Nr. an, an die die Lieferung erfolgen soll. Diese Angabe wird mit der Lieferanschrift an den Auftragnehmer tGbermittelt und
dient der internen Zuordnung der Pakete.

Sollten es sich um eine Dienstleistung handeln, geben Sie bitte den Veranstaltungsort an. Sollte es keinen solchen Ort geben, geben Sie bitte Ihre
Raum-Nr. an.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fiir Lieferung: Lieferung an (Person)

~ Daten fiir Lieferung

*Lieferanschrift Campus AR / - Adolf-Reichwein-Str. 2a - 57076 Siegen R

*Lieferung an Gebg L
*Lieferung an (Person)
Angebotsnummer Auftragnehmer,

Name/Zeichen Auftragnehmer

U@

Hinweis fur Auftragnehmer

Bitte geben Sie hier Inren Namen oder den Namen der Person, die das Paket in lhrer Einrichtung in Empfang nehmen soll, an. Diese Angabe wird mit der
Lieferanschrift an den Auftragnehmer ibermittelt und dient der internen Zuordnung der Pakete.
Sollten es sich um eine Dienstleistung handeln, geben Sie bitte den lhren Namen an.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fir Lieferung: Angebotsnummer Auftragnehmer

v Daten fiir Lieferung

*Lieferanschrift: | Campus AR / - Adolf-Reichwein-5Str. 2a - 57076 Siegen s
*Lieferung an Gebdude/Raum-Nr.: | AR-NA XXXX @
@

*] i
Gn;ebotsnummerAuftragnehmer: )

Name/Zeichen Auftragnehmer:

Hinweis fur Auftragnehmer:

Sie kdnnen hier die Auftragsnummer des Auftragnehmers angeben. Sie wird auf dem Auftrag angegeben und dient der Zuordnung des Auftrags beim
Auftragnehmer.

u Titel der Prasentation 24. August 2023

32



Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fir Lieferung: Angebotsnummer Auftragnehmer

v Daten fur Lieferung

*Lieferanschrift:
*Lieferung an Gebaude/Raum-Nr.: = AR-NA XXXX

*Lieferung an (Person): | Therese Test

Campus AR / - Adolf-Reichwein-Str. 2a - 57076 Siegen

Angebotsnur

Name/Zeichen Auftragnehmer:

Hinweis fur Au

&)

@

Sie kdnnen hier ein weiteres Zeichen oder einen Namen des Auftragnehmers angeben. Der Inhalt des Feldes wird auf dem Auftrag angegeben und dient

der Zuordnung des Auftrags beim Auftragnehmer.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

J. Sektion Daten fir Lieferung: Hinweis fiir Auftragnehmer

~ Daten fiir Lieferung

*Lieferanschrift:

*Lieferung an Gebaude/Raum-Nr.:

*Lieferung an (Person)

Angebotsnummer Auftragnehmer:

Campus AR / - Adolf-Reichwein-5tr. 2a - 57076 Siegen
AR-NA XXXX
Therese Test

AN-123456

&

@

C__ﬁﬁ-u—-—gnm =
1 | Anlieferung uber die Robert-Schumann-Str.

Hinweis fur Auftragnehmer:

Sie kdnnen hier konkrete Angaben fiir eine Anlieferung machen, z. B. bei Speditionsanlieferungen

Auftrag angegeben.

. Diese Angaben aus diesem Feld werden auf den
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

K. Sektion Mitteilung an folgende Prozessstufen

v Mitteilung an folgende Prozessstufen

C Mitteilungen folgende Prozesstufen: E

Sie kénnen Informationen fiir die folgenden Prozessstufen eingeben. Nach diesen Informationen kann in der Ubersichtsliste nicht gesucht werden. Bitte
beachten Sie, dass diese Angaben dauerhaft gespeichert werden und von allen prozessbeteiligten Personen und ggfs. von Prifinstanzen eingesehen
werden kénnen.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

L. Sektion Weiterleitung an genehmigende Person

~ Weiterleitung an genehmigende Person

Weiterleitung an genehmigende Person

©]

Sie kdnnen eine genehmigende Person auswahlen. Bitte klicken Sie hierzu auf den Pfeil nach unten. Es 6ffnet sich ein Drop-Down-Men{. In diesem
Men sehen Sie alle Personen, die der Abteilung 1.3 als Berechtigte fiir die von Ihnen ausgewahlte Kontierung gemeldet wurden.

Bitte beachten Sie, dass Sie eine konkrete Person auswahlen. Nur diese Person kann den Vorgang freigeben. Sollte die Person sich im Urlaub

befinden, ist es erforderlich, dass die konkrete Person im Vorfeld eine Vertretung auswahlt. Sollte dies nicht der Fall sein, wiirde der Vorgang bis zum
Urlaubsende der Person liegen bleiben.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

M. Anhange 1

Beschaffungsantrag anlegen

Bei der Bestellung aus Katalogen miissen Sie keine Anhdnge hochladen. Sie kénnen — wenn Sie méchten — z. B. unter dem Punkt Sonstiges Dateien
hochladen.

Anlagen hochladen:

Bitte scrollen Sie ganz nach oben und klicken in der oberen Zeile die Biroklammer an.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

M. Anhange 3

Anhange hochladen:

Sie kdnnen die Dokumente per Drag & Drop in die gewlinschte Kategorie ziehen.

Alternativ kénnen Sie das ,+“ anklicken. Es 6ffnet sich der Explorer und
Sie kdnnen nun die gewlinschte Datei im System suchen.
Bitte wahlen Sie diese mit einem Doppelklick aus.

Anhéinge hinzufiigen

Anforderung Angebot(e) / Request of Quotations

Keine Dateien gefunden.

Dateien fiir Upload hierher ziehen oder Taste "+ verwenden.

Angebot (€) / Quotations

Keine Dateien gefunden.
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Erfassung von Beschaffungen aus Katalogen (Abruf Rahmenvertrag)

N. Vorgang absenden

Hinweis tir Auftragnehmer: | Anlieterung tber die Robert-Schumann-Str.

v Mitteilung an folgende Prozessstufen

®

Mitteilungen folgende Prozesstufen

~ Weiterleitung an genehmigende Person

®

Weiterleitung an genehmigende Person ~

[ Absenden | [ @ Verwerfen | [Eli2Wischenspeicher

1. Absenden: Sie bringen den Vorgang auf den Weg. Sollten Sie eine genehmigende Person angegeben haben, wird der Vorgang nun dieser Person
zugestellt. Sollten Sie keine genehmigende Person angegeben haben, wird der Auftrag sofort erteilt.
Die Auftrage aus Katalogen werden auch bei Auftragswerten unter 3.000 € netto automatisch verschickt. Sie miissen den Auftrag nicht versenden.
2.  Verwerfen: Wenn Sie diesen Button wahlen, wird der gesamte Vorgang unwiderruflich geldscht.
Zwischenspeichern: Der Vorgang wird gespeichert. Sie kénnen diesen in der Ubersichtsliste wiederfinden und bearbeiten. Bitte beachten Sie, dass
das Zwischenspeichern eines Vorgangs noch keine Priifung auslost. Ob alle Pflichtfelder gefillt wurden und alle erforderlichen Anhdange hochgeladen
wurden, wird nur durch einen Klick auf ,,Absenden” gepruft.
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Vielen Dank

Kontakt
lhre Ansprechpersonen der Abteilung 1.3 bei technischen Fragen

Bitte reichen Sie alle Fragen zu SAP-FIORI Gber diese E-Mail-Adresse ein.
Wir bearbeiten Ihr Anliegen so schnell wie moglich. Sollte es sich um einen

Fehler des Systems handeln, werden wir diesen nachstellen und an den

externen Berater melden.
Sie erhalten so schnell wie moglich, ggfs. aber auch erst ein/zwei Tage spater
eine Antwort.
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