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Ablaufdiagramm
fiir die Vergabe von Lieferungen und Leistungen
bis 2.999,99 € (netto)

Bedarf entsteht

Aufgabe der Bedarfsstelle vor Auftragserteilung

Bedarf prifen

prifen, ob geschatzter Auftragswert bis 3.000 € netto betragt
Mittelfrage klaren

Priifung, ob Auftragswerthéhe identisch mit Vorgaben Drittmittelgeber
ggfs. abweichende Vorgaben des Mittelgebers beachten

Preise recherchieren (z. B. im Internet)

zwischen den beauftragten Unternehmen soll gewechselt werden
wirtschaftlichsten Bieter auswahlen (Haushaltsgrundsatze Wirtschaftlichkeit
und Sparsamkeit sind zu beachten)

Mindestdokumentationspflicht beachten (formlose Preisermittlung)
Beschaffungsvorgang ggfs. in SAP FIORI eingeben (siehe Vorgaben
Beschaffungsrichtlinie)

Auftrag an wirtschaftlichsten Bieter erteilen (ggfs. Aufgabe in SAP FIORI)

Aufgabe der Bedarfsstelle bei/nach Lieferung

Liefer-/Leistungseingang liberwachen

Lieferung/Leistung auf Mangel priifen

Rechnung prifen

Feststellen der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit (via SAP)

Ende der Beschaffung
(Aufbewahrungsfrist 10 Jahre)
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