Anleitungen fur den Einkaufsmanager

124 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.
Dana Ameti-Schierz



Agenda

1. Bedarfsanforderung aus Katalog unter 1000 Euro

2. Bedarfsanforderung Freitextposition unter 1000 Euro
3. Bedarfsanforderung von 1000 Euro - 10.000 Euro

4. Bedarfsanforderung uber 10.000 Euro

5. Angebotseinholung uber das System uber 10.000 Euro

6. Zusatzliche Nutzerinformationen/Einstellungen

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus

Katalog < 1000 Euro

=Y Leibniz
= 3§ Forschungsverbund

Berline.V.

> Start

Ig Bestellwesen I

4

I . neuen Bedarf / Position erfassen

Leibniz
Forschungsverbund
Berlin e.V.

‘ Abgeschlossene Angebotseinholungen

Erklarung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und
danach auf

neuen Bedarf/Position erfassen,
wenn Sie einen neuen Bedarf im
Einkaufsmanager anlegen mochten.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus

Katalog < 1000 Euro

= \/

Leibniz

v

Gebrauchliche Felder

neuen Bedarf / Position

erfassen

Arikelsuche

Rahmenvertrage

neue Position erfassen

Abgeschlossene
Angebotseinholungen

‘Warenkorb priifen

(Sachbearbeiter Einkauf
GV)

Genehmigung

Finanzsachbearbeiter

Machbearbeitung

Sachbearbeiter
Einkauf (0| 1)

Genehmigung
Sachbearbeiter Einkauf

Genehmigung (Bau /LV)

Ausschreibung starten

Ausschreibung starten
(Bau)

Suche starten

‘Warenkorb priifen

Ubergabe an SAP

Suchbegriff
Waage enthalten in
Sortierung nach bestem Treffer ~
N Zuriicksetzen B
EINSTELLUNGEN

25 v Ergebnisse pro Seite

OCl-Kataloge

= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

anzeigen

Erkldrung:

Wenn Sie aus einem OCI Katalog
bestellen mdchten, dann geben
Sie bei Suchbegriff die
Bezeichnung des Artikels ein den
Sie bestellen méchten und
klicken dann auf Suche starten.

Wichtig ist, dass bei lhnen in der
linken Agenda unter
Einstellungen der blaue Haken
bei OCI-Kataloge gesetzt ist.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus Suchbegriff
Katalog < 1000 Euro [Wwaage

enthalten in ~
ANFRAGEN AN OCI-KATALOGE
STATUS
Ausstehend
Suchbegriff
I Waage enthalten in

ANFRAGEN AN OCI-KATALOGE

STATUS

Abgeschlossen

DETAILS

Details

Details

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Gebréauchliche Felder v

ANZAHL DER KATALOGE

12

~ | | Gebrauchliche Felder w

ANZAHL DER KATALOGE
10

2 @
DETAILS

Details Q

Erklarung:

Das System durchsucht
automatisch alle hinterlegten
OCI Kataloge.

Sie missen nun auf aktualisieren
(kleine Pfeil in Uhrzeigerrichtung
zeigend) klicken, solange bis der
Status sich von ausstehend aus
abgeschlossen gedndert hat fur
alle Kataloge.

Danach klicken Sie auf die kleine
Diskette und das System zeigt

lhnen alle Positionen an die es zu
lhrem Suchbegriff gefunden hat.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus

Katalog < 1000 Euro

\/

Leibniz

8T

ST

sT

ARTIKEL
M VWR International GmbH

WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1

WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1 * 1 5T

rawees Artikelnummert (falls bekannt) 611-3361
Einzelpreis (Netto) 608,00 EUR

W YWR International GmbH

WAAGE PRECIS. LPW213I-C 210/0.001G CERT

WAAGE PRECIS. LPW2131-C 210/0.001G CERT 1 =1 §T

A Artikelnummer==== (falls bekannt) 611-3346
Einzelpreis (Netto) 910,00 EUR

W VWR International GmbH

WAAGE PRECIS. LPWG3031 310G/0.001G1*1

WAAGE PRECIS. LPWG3031 310G/0.004G 17 1 5T

””””” Artikelnummer***** (falls bekannt) 611-4344
Einzelpreis (Netto) 920,00 EUR

Forschungsverbund

Berlin e.V.

VPE

EACH

PREIS

608,00 EUR

910,00 EUR

920,00 EUR

neuen Bedarf / Position
erfassen

Arikelsuche

Rahmenvertrige

neue Position erfagsen

Warenkarb (1)

AKTIONEN INFO
oc!
Q ¥
ocl
Q ¥
ocl
Q ¥

Erklarung:

Suchen Sie den Artikel, denn Sie
bestellen wollen und klicken Sie
auf das Symbol mit dem
Warenkorb.

An der 1 hinter Warenkorb in
der rechten Agenda erkennen
Sie, dass der Artikel nun in ihrem
Warenkorb liegt, wo Sie ihn nun
weiter bearbeiten kdnnen indem
Sie auf den Warenkorb klicken.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus
Katalog < 1000 Euro

\/

Leibniz

ARTIKEL MENGE
ST m; VWR International GmbH
WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1
WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1 *1 ST

""""" Artikelnummer=**** (falls bekannt) 611-3261
Einzelpreis (Netto) 608 00 EUR

Alle Artikel auswahlen

AKTIONEN
Bl B8 =
Bedarfsbegriindung

Forschungsverbund

Berlin e.V.

VPE PREIS

& FrauMelanie Ziminga | fi Forschungsveround Berlin e V. - GV

EACH
=] [ ] - =
AKTIONEN

Bl 0|8 =

Zusatzinformationen

= Kontierungsdaten +
Liefertermin

(D In Wiedervorlage legen

AKTIONEN INFO

ocl

skl o[ @ B = || T

Preise ausgewahliter Positionen
Summe (Netto)
Summe (Netto)

608,00 EUR
723,52 EUR

> Weiterleiten an Genehmiger

Erkldrung:

Liegt die Position in lhrem
Warenkorb, missen Sie noch
die Bedarfsbegriindung und
die Zusatzinformationen/
Kontierungsdaten sowie den
Liefertermin hinterlegen.
Diese Daten verbergen sich
hinter den vier Symbolen am
Ende einer Position.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

A S BEDARF SBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE) i
rkldrung:
Katalog < 1000 Euro BEDARF SBEGRUNDUNG ANLEGEN

Bedarfsbegrindung/Bemerkung (siehe z.B. Verbrauchsmaterial, Labormaterial, Biromaterial, Ersatzgerit, Neubeschaffung fiir Labor xyz, etc| Tragen Sie dort dle
Hilfe):* Bedarfsbegriindung ein. Unter

1000 Euro reicht eine kurze
Beschreibung um den Bedarf
grob zu beschreiben.

NEUEN ANHANG ERSTELLEN Klicken Sie danach auf speichern
und gehen Sie zurtick in lhren

Warenkorb in der rechten
Quelle: | Durchsuchen... | Keine Datei ausgewihit. Agenda_

Beschreibung:

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

ZUSATZINFORMATIONEMN
Bedarfsanforderung aus
Katalog < 1000 Euro KONTIERUNG

Finanzstelle®: I 209620 - allgemeine Beschaffung GV/Einkauf
Warengruppe*: =. Laboratory material
SAP-Warengruppe*: E-LA-0010

Sachkonto: 403001 - Labormaterial

Finanzposition: 52201

Einkaufsbelegart*: Normalbestellung

Kostenelement™: Kostenstelle

Auswshl hat Auswirkung suf weitere Felder.

Kostenstelle*: @ 109621 -GV Allgemeine Verwaltung
Bereich: null

LIEFERTERMIN

Erfassungsvariante Liefertermin®: Kalenderwoche
Auswshl hat Auswirkung suf weitere Faldar,

Liefartermin (Kalenderwoche)*: KW23/2022

= \/

= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Leibniz

Erklarung:

Wahlen Sie auf dieser Seite die
Finanzstelle aus und die
Warengruppe. Die restlichen,
ausgegrauten Felder werden
vom System durch eine
Ableitungslogik automisch
ausgefillt. Die kdnnen Sie auch
nicht andern.

Sollte das Feld hinter der
Kostenstelle leer bleiben,
missen Sie das Kostenelement
auf Kostentrager andern.

Geben Sie unter Liefertermin
Ihren gewiinschten Liefertermin
ein.

Alle anderen Felder die lhnen auf
dieser Seite angezeigt werden
kdnnen Sie ignorieren.

Klicken Sie auf speichern und
gehen Sie zuriick in den
Warenkorb.



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung aus

Katalog < 1000 Euro

\/

Leibniz

ARTIKEL MENGE VPE PREIS AKTIONEN INFO
8T M VWR International GmbH o FrauMelanie Ziminga | iy Forschungsverbund Berlin e V.- GV ocl
WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1 EACH 608,00 EUR Bl el = r

WAAGE PRECIS. LP6501-C 6500/0,1G CERT 1% 1 ST

s Artikelnummer****** (falls bekannt) 611-3361

Einzelpreis (Netto) 508,00 EUR

F 209620 - allgemein i I IT Toner | 476100 - IT-Material | Finanzposition 51502010 |

Kostenstelle 109621 - GV Allgemeine Verwaltung
Alle Artikel auswahlen Preise ausgewahlter Positionen

Summe (Netto) 08,00 EUR
Summe (Metto) 72352 EUR
=] [} = (D In Wiedervorlage legen 3 Weiterleiten an Genehmiger]

4

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie alle erforderlichen Angebotsunterlagen angefiigt haben.

\ 4

ARTIKEL ERGEBMNIS

GLOBALE ERGEBHNISSE

> WWeiter

e AkeInUMMer™ =" (falls bekannt): 12345
Handschuhe Groge M © pie zusatz sind
MNettopreis: 49,99 EUR X

Menge: 1 Budget vorhanden

© [per Lieferant fiir die Position ist erfasst.

> Weiter

Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erkldrung:

Wenn Sie die Bedarfsbegriindung,
die Zusatzinformationen und den
Lieferanten ausgefillt/ausgewahlt
haben, dann kénnen Sie die
Bestellung weiterleiten an den
Genehmiger. Bei den globalen
Ergebnissen kdnnen Sie einfach
weiter klicken und wenn auf der
letzten Seite kein rotes Symbol
erscheint, klicken Sie auf weiter
und die Bestellung verschwindet
aus lhrem Warenkorb.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Leibniz
= 3 Forschungsverbund

Berlin e.V.
Bedarfsanforderung e
Freitextposition < 1000 Euro
g Bestellwesen

Ps

4

. neuen Bedarf / Position erfassen

‘ Abgeschlossene Angebotseinholungen

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

=

Erklarung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und
danach auf

neuen Bedarf/Position erfassen,
wenn Sie einen neuen Bedarf im
Einkaufsmanager anlegen mdchten.

neuen Bedarf /
Position erfazssen

Arikelsuche

Rahmenvertrdge

I neue Position Erfasser|




2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Suchbegriff

Bitte Suchbegriff eingeben ...

Bedarfsanforderung

Sortierung nach bestem Treffer

Freitextposition < 1000 Euro

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

enthalten in

Zuriicksetzen

B

~

neuen Bedarf | Position

erfassen
Gebrauchliche Felder ~ Arikelsuche

Rahmenvertrige

neue Position erfassen

Abgeschlossene
Angebotseinholungen

Warenkorb priifen
(Sachbearbeiter Einkauf

Finanzsachbearbeiter

Nachbearbeitung
Sachbearbeiter

Sachbearbeiter Einkauf

Genehmigung (Bau / LV)

Ausschreibung starten
(Bau)

Warenkorb priifen

Suche starten

Erkldrung:

Es offnet sich zuerst die
Artikelsuche/Bestellung aus dem
Katalog. Wenn Sie eine
Freitextposition bestellen
mochten, alles was es nicht im
Katalog im System gibt, dann
klicken sie rechts auf neue
Position erfassen.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

Freitextposition < 1000 Euro

\/

Leibniz

POSITION ERFASSEN

BESCHREIBUNG

I Kurzbeschreibung:®

Handschuhe Grofe M I

technische Spezifikationen (sofern B
notwendig; max. 500 Zeichen; dariiber B
hinaus bitte Anhang erstellen)wird in die

Angebotsaufforderung Ubernommen:
e 2 blau, reiffest

1 VE = 1000 Stiick

body p

B = Q| Normal

KA
y

Zeichen: 32 {technische Spezifikationen (max. 500 Zeichen dariber hinaus bitte Anhang esstellen}))

{fir interne Zwacke)

Zeichen: 0 (technische Spezifitationen (max. 500 Zeichen darlber hinaus bitte Anhang erstellen))

[ remummer ot 1234 |

PREISDETAILS (BEI ALLE WERTEN NICHT MEHR ALS ZWEI NACHKOMMASTELLEN)

Bestellmenge:* 1| | = Verpackungseinheit

(geschatzter) Neftopreis:™ 99| = Euro pro

1| Verpackungseinheit

Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erklarung:

Flllen Sie alle Felder aus die mit
einem kleinen * versehen sind.
Bei technischen Spezifikationen
kénnen Sie lhre
Leistungsbeschreibung anfiigen.
Sollten die Zeichen nicht
reichen, kénnen Sie spater ein
Dokument anhédngen.
Angebotsnummer kdnnen Sie
ausfillen, miissen Sie aber
nicht.

Tragen Sie die Bestellmenge ein
und den geschatzten, bereits
rabattierten Nettopreis.

Sie kénnen die Bestelleinheit
beliebig andern, in dem Sie
drauf klicken.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Erklarung:
Zuricksetzen [ Q In den Warenkorb C} Warenkorb und Kopie g

Legen Sie die Position in den

Eed.et:\rfstanfq;{ierun?ooo . ' ‘ Warenkorb, kdnnen Sie diese durch
<
A PO e Klick auf den Warenkorb weiter

Position wird in den bearbeiten.
Warenkorb  gelegt,
und Maske bleibt
vorausgefillt um
eventuell dhnliche
Positionen schneller

Position wird in den
Warenkorb gelegt,
Maske leert sich

bearbeiten zu
kdnnen
ARTIKEL MENGE VPE PREIS AKTIONEN INFO
sT A FrauMelanie Ziminga | B Forschungsverbund Berlin e V. - GV FT
Handschuhe GroBe M Verpackungseinheit BNER (B e(m =] I
blau, reikfest 1 VE = 1000 Stick —
““““““ Artikelnummer******+ (falls bekannt) 12343
Einzelpreis (Netto) 43,99 EUR
Alle Artikel auswahlen - Preise ausgewahlter Positionen
w k h Summe (Netio) 49,99 EUR
arenkoropansic Summs (et 1959 EUR
=] [ ] [ Y = :3) In Wiedervorlage legen > Weiterleiten an Genehmiger

| v Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung
Freitextposition < 1000 Euro

AKTIONEN

Bl =

Bedarfshegriindung/

Bemerkungen

+ Angebot
anhangen

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

AKTIONEN

Bl1Oo||% =

Zusatzinformationen

= Kontierungsdaten +
Liefertermin

(D In Wiedervorlage legen

AKTIONEN

B o|m|=

Lieferanten auswahlen

> Weiterleiten an Genehmiger

-

Erklarung:

Liegt die Position in lhrem
Warenkorb, missen Sie noch
die Bedarfsbegriindung, die
Zusatzinformationen/Kontieru
ngsdaten, den Liefertermin,
das Angebot und den
Lieferanten eintragen. Diese
Daten verbergen sich hinter
den vier Symbolen am Ende
einer Position.

Wenn Sie mehrere Positionen
beim gleichen Lieferanten
bestellen und die Kontierung
immer gleich ist, konnen Sie die
Eingaben lber die globale
Schaltflache unterhalb der
Positionen fir alle Positionen
die sich im Warenkorb befinden
gleichzeitig ausfillen.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

BEDARFSBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE)
Erklarung:
BEDARF SBEGRUNDUNG ANLEGEN

Bedarfsanforderung Schreiben Sie eine
Bedarfsbegrindung/Bemerkung (siehe z.B. Verbrauchsmaterial = =
Freitextposition < 1000 Euro e g g ot Bedarfsbegriindung und hiangen

Sie unter neuen Anhang erstellen
das Angebot (Preisliste,
Screenshot aus dem Internet etc.)
an. Klicken Sie auf speichern und
gehen Sie zuriick in den
Warenkorb.

NEUEN ANHANG ERSTELLEN

Beschreibung: Angebot .
Wenn Sie noch mehr

Quelle: [Durchsuchen... | Quotation_Test.pdf Bemerkungen zu der Bestellung
haben, dann kdnnen Sie diese
Informationen in dem Feld
Bedarfsbegriindung/Bemerkung

AKTIONEN INFO erfassen. Z. B. Lieferort, andere
= Kontierung, Empfanger etc.
5ela= =] »
° - Sie kdnnen alle Bemerkungen zu
« einer Bestellung andern, I6schen

oder hinzufiigen Uber die blaue
Fahne im Warenkorb.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

. Erklarung:
LISTE ALLER ANHANGE Pflegen ra
BESCHREIBUNG GROSSE ANGELEGT AM AKTIONEN STATUS M|t dem K|ICk auf d|e blaue
Angebot 1 180 KB 09.06.2022 A H
Bedarfsanforderung s 8 Fahne kénnen Sie alle
Freitextposition < 1000 Euro Angebot 2 180 KB 09.06.2022 y 8 Bemerkungen und Anhange
sehen, dndern, l6schen oder
Angebot 3 180 KB 09.06.2022 s lg e
erganzen.
ANGELEGTE BEGRUNDUNGEN/BEMERKUNGEN Hinzufiigen + A.I.Ies was 5|e dort hlnterlegen'
kénnen nur Sie 16schen und
BEDARF SBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE) ANGELEGT VON ANGELEGT AM AKTIONEN bearbeiten
Bitte umkontieren auf Overhead-Finanzstelle Melanie Ziminga 09.05.2022 Andern 7
Empfénger: Max Mustermann Melanie Ziminga 09.058.2022 Andern 7 Jeder Bearbelter naCh Ihnen kann
alles sehen, aber nichts
Neubeschaffung fir neues Labor 123 im Erweiterungsbau Il Melanie Ziminga 09.06.2022 e /7 veréndern, nur hinzufl',]gen.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

ZUSATZINFORMATIONEN

KONTIERUNG
Bedarfsanforderung Finanzstelle®: I 209620 - allgemeine Beschaffung GVIEinkauf
Freitextposition < 1000 Euro Warengruppe®: e e

SAP-Warengruppe*: E-LA-0010

Sachkonto: 403001 - Labormaterial

Finanzposition: 5221

Einkaufsbelegart*: Normalbestellung

Kostenelement®: Kostenstelle

Auswahl hat Auswirkung suf weitere Felder.

Kostenstelle*: © 10921 -cv Allgemeine Verwaltung

Bereich: null

LIEFERTERMIN

Erfassungsvariante Liefertermin®: Kalenderwoche
Auswshl hat Auswirkung suf weiters Felder.

Liefertermin (Kalenderwoche)*: KVW2312022

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Erklarung:

Wahlen Sie auf dieser Seite die
Finanzstelle aus und die
Warengruppe. Die restlichen,
ausgegrauten Felder werden
vom System durch eine
Ableitungslogik automisch
ausgefillt. Die kdnnen Sie auch
nicht andern. Sollte das Feld
hinter der Kostenstelle leer
bleiben, miissen Sie das
Kostenelement auf Kostentrager
andern.

Geben Sie unter Liefertermin
Ihren gewiinschten Liefertermin
ein.

Alle anderen Felder die Ihnen
auf dieser Seite angezeigt
werden kdnnen Sie ignorieren.

Klicken Sie auf speichern und
gehen Sie zurlick in den
Warenkorb.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung
Freitextposition < 1000 Euro

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

3. Lieferant eintragen

(falls Angebot
vorhanden)

; M. Ziminga | Forschungsverbund Berlin e.V.
{Mandant)

Ba' systemnachrichten

i Vorgangsiibersicht (aktive)

(!) Abmelden

{03:56:02 ) o Hilfe!
NEUER
.................................................. Lieferant

-~

-

Hilfe

Neuer Lieferant/
bestehender
Lieferant &ndern

Riickruf

Uber

Erklarung:

Wenn Sie wieder in Ihrem
Warenkorb sind, klicken Sie
unterhalb der
Position/Positionen auf den
LKW und wahlen Sie den
richtigen Lieferanten aus.

Sollte der Lieferant bei dem Sie
bestellen mochten nicht
aufgelistet sein, missen Sie den
Lieferanten anlegen lassen.
Dafiir klicken Sie bitte auf das
blaue Fragezeichen, rechts tuber
der Agenda und danach auf
neuer Lieferant/bestehenden
Lieferanten andern.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin

10.06.2022 19



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung
Freitextposition < 1000 Euro

NEUER LIEFERANT"

Nur Lisferanten DIE Rechnungskauf anbisten 11!

Lieferantenname:* Carl Roth
Lieferant (bitte ein x eintragen oder Im
ahnliches)*

Zimmer:

Ansprechpartner:

StralRe* Strabe 1
PLZ* 12345
Ort* Berlin
Postfach:

PLZ fiir Postfach:

Bundesland:

Landerkennzeichen:

Telefon

Telefax:

E-Mail*: info@test.de

URL:

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Anforderung versenden

Erklarung:

Flllen Sie hier alle Felder aus die
mit einem * markiert sind und
klicken Sie auf Anforderung
versenden.

Frau Schneider in der GV
bekommt dann eine Mail, legt
den Lieferanten an und
antwortet lhnen sobald sie den
Lieferanten angelegt hat.
Solange der Lieferant nicht
angelegt ist, konnen Sie die
Bestellung nicht weiterleiten.



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro

ARTIKEL MENGE VPE PREIS AKTIONEN INFO
ST W& Carl Roth GmbH & Co. KG = FrauMelanie Ziminga | By Forschungsverbund Berlin e Vi - GV FT
Handschuhe GroBe M 1| Verpackungseinheit 499ER B @ m| = r
<t 1 VE = 1000 Stick
(falls bekannt) 12345
preis (Hetto) 49,99 EUR

Bedarfsanforderung

209620 - il Einkauf| Laboratory material | Sachkonte 403001 - Labormaterial |
52201] 109621-GV

Freitextposition < 1000 Euro

Alle Artikel auswahlen Preise ausgewihlter Positionen

Summe (Netta) 49,99 EUR
Summe (Netta) 4999 EUR
=} e L = (_‘) In Wiedervoriage legen 2 Weiterleiten an Genehmiger

' Erkldrung:

Wenn Sie die Bedarfsbegriindung,

GLOBALE ERGEBHNISSE

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie alle erforderlichen Angebotsunteriagen angefugt haben. die Zusatzinformationen und den
N s Lieferanten ausgefiillt/ausgewahlt
haben, dann kénnen Sie die
Bestellung weiterleiten an den
Genehmiger. Bei den globalen
ARTIKEL ERGEBNIS . . . .
S o L. i Ergebnissen kénnen Sie einfach
Handschuhe Groge M . .
Netopreis: 49,99 EUR © et vormanen weiter klicken und wenn auf der
Menge: 1 . .
@ er Lieferant fir die Position ist erfasst. |EtZtEI"I SEIte keln rOtes Symb0|

> worter erscheint, klicken Sie auf weiter
und die Bestellung verschwindet
aus lhrem Warenkorb.

| v Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



3. Bedarfsanforderung >1000 Euro — 10.000 Euro

[ v Erklarung:
Leibniz
. FOIjSChungsverbund Klicken Sie auf Bestellwesen
Berlin e.V.

und danach auf
neuen Bedarf/Position

erfassen, wenn Sie einen neuen
Bedarfsanforderung 9 Eestiiwsscn Bedarf Uber 1000 Euro im
> 1000 Euro - 10.000 Euro Einkaufsmanager anlegen

mochten. Bevor Sie den Bedarf

> Start

in den Einkaufsmanager

‘ eingeben, sollten Sie eine
Marktrecherche gemacht haben

und mindestens drei

neuen Bedarf / Position erfassen neuen Bedarf / Vergleichsangebote  eingeholt

Position erfazssen

» Arikelsuche

Abgeschlossene Angebotseinholungen Rahmenverrige Danach klicken Sie in der
rechten Agenda auf neue
Position erfassen.

haben.

¢
N4

I neue Position Erfasser|

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro - 10.000 Euro

= \/

Leibniz

Berlin e.V.

BESCHREIBUNG

IKu rzbeschreibung:®

Elektronenmikroskop I

technische Spezifikationen (sofern
notwendig;, max. 500 Zeichen; dardber
hinaus bitte Anhang erstellen)wird in die
Angebotsaufforderung Gbernommen

B @ B I|x |k B = Q0 fomat |52

hier kommen die Daten der LEistunsgbeschreibung rein!

Zsichen: 53 (technische Spezifikationsn {max. 500 Zeichen dariiber hinaus bitte Anhang erstelien))
{10 Inteme Zwecke)

Zeichen: 0 ({technische Spezifikationen (max. 500 Zeichen dariiber hinaus bitte Anhang erstellen))

Artikelnummer===-++* (falls - I
bekannty:™

Angebotsnummer (falls Angebot
vorhanden):

Angebotsposition (falls Angebot
vorhanden):

Angebotsdatum (falls Angebot

vorhanden):
ey

PREISDETAILS (BEI ALLE WERTEN NICHT MEHR ALS ZWEI NACHKOMMASTELLEN)

Bestelmenge:* 1|5 Stiick

(geschétzter) Nettopreis:* 15.000,00 | =. Euro pro

1

Stick

= # Forschungsverbund

Erklarung:

Fillen Sie alle Felder aus die mit
einem * markiert sind.

Bei Preis geben Sie einen
Schatzpreis ein, den Sie bei der
Markterkundung erkundet
haben.

Danach klicken Sie auf Speichern
und gehen Uber die Agenda in der
rechten Seite in lhren Warenkorb
zurtick.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

Erkldrung:
AKTIONEN AKTIONEN AKTIONEN
' ] | ] | Liegt die Position in lhrem
Warenkorb, missen Sie noch
_ _ _ die Bedarfsbegriindung, die
Hio & = Rle|= | = i 4 Bad IS Kontierungsdaten, den

Bedarfsanforderung Bedarfsbegriindung/ . - Liefertermin, die Angebote und
> 1000 Euro - 10.000 Euro Bemerkungen Zusatzinformationen Lieferanten auswihlen den Lieferanten eintragen.

Diese Daten verbergen sich

+ Angebot = Kontierungsdaten + hinter <.jen vier.S'ymboIen am
anhdngen Liefertermin Ende einer Position.

Wenn Sie mehrere Positionen
beim gleichen Lieferanten
bestellen und die Kontierung
immer gleich ist, konnen Sie die
=] i ] = = (D In Wiedervorlage legen 2 Weiterleiten an Genehmiger « Eingaben Uber die g|°ba|e
Schaltflache unterhalb der
Positionen fiir alle Positionen
die sich im Warenkorb befinden
gleichzeitig ausfillen.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

BEDARFSBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE)
Erklarung:
BEDARF SBEGRUNDUNG ANLEGEN

Schreiben Sie eine

Bedarfsbegrindung/Bemerkung (siehe z.B. Verbrauchsmaterial Bedarfsbegriindung und héngen
Hilfa}® R
: Sie unter neuen Anhang erstellen

—— die angefragten Angebote an.
u o o .
> 1000 Euro - 10.000 Euro Klicken Sie auf speichern und
gehen Sie zuriick in den
MEUEN ANHANG ERSTELLEN e,
Wenn Sie noch mehr
Bemerkungen zu der Bestellung
Quelle: (Durchsuchen... | Quotation_Test.paf haben, dann kénnen Sie diese
Informationen in dem Feld

Bedarfsbegriindung/Bemerkung
erfassen. Z. B. Lieferort, andere

Beschreibung: Angebot

AKTIONEN INFO Kontierung, Empfanger etc.
I_—r
Sie kdnnen alle Bemerkungen zu
B e wm = . . .
- einer Bestellung andern, I6schen
« oder hinzufiigen Uber die blaue

Fahne im Warenkorb.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro - 10.000 Euro

\/

Leibniz

LISTE ALLER ANHANGE

Pflegen ra

BESCHREIBUNG GROSSE ANGELEGT AM AKTIONEN STATUS
Angebot 1 . 180 KB . 09.06.2022 7 =]
Angebot 2 180 KB 09.06.2022 7 B
Angebot 3 180 KB 09.06.2022 s =]

ANGELEGTE BEGRUNDUNGEN/BEMERKUNGEN Hinzufiigen +
BEDARF SBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE) ANGELEGT VON ANGELEGT AM AKTIONEN
Bitte umkontieren auf Overhead-Finanzstelle . Melanie Ziminga . 09.05.2022 : Andern 7
Empfénger: Max Mustermann Melanie Ziminga 09.058.2022 Andern 7
Neubeschaffung fir neues Labor 123 im Erweiterungsbau Il Melanie Ziminga 09.05.2022 Andern 7

Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erklarung:

Mit dem Klick auf die blaue
Fahne kdnnen Sie alle
Bemerkungen und Anhange
sehen, dndern, l6schen oder
erganzen.

Alles was Sie dort hinterlegen,
konnen nur Sie I6schen und
bearbeiten.

Jeder Bearbeiter nach Ihnen
kann alles sehen, aber nichts
verandern, nur hinzufigen.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro - 10.000 Euro

= \/

Leibniz

IEUS.C«TZII"JFORI-IIATIOI"JEI"J I

KONTIERUNG

Finanzstelle®:

Warengruppe®:

SAP-Warengruppe®:
Sachkonto:
Finanzposition:
Einkaufsbelegart®:

Kostenelement®:
Auswani hat Auswirkung aul welene Felder.

Kostentrager™:

Bereich:

LIEFERTERMIN

Erfassungsvariante Liefertermin®:
Auswail hat Auswiung aul wefiere Felder

Ligfertermin (Kalenderwoche)*

= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

206126 - Evolutiondre Okologie

=, Devices (+ facilities/equipment)

E-GERAET
11000 - Gerite ab 1000,01

51501020

Kostentrager

0 306100106 - Verhaltensrhythmik

null

Kalenderwoche

Kiv24/2022

Erkldrung:

Wahlen Sie auf dieser Seite die
Finanzstelle aus und die
Warengruppe. Die restlichen,
ausgegrauten Felder werden vom
System automisch ausgefillt. Die
kénnen Sie auch nicht dndern.
Sollte das Feld hinter der
Kostenstelle leer bleiben, missen
Sie das Kostenelement auf
Kostentrager andern.

Geben Sie unter Liefertermin lhren
gewiinschten Liefertermin ein.

Wichtig: Wenn Sie keine
Angebotseinholung tiber das
System gemacht haben vorab, muss
die letzte Zelle Begriindung fiir den
Verzicht auf eine formliche
Angebotseinholung gefiillt werden.
Siehe néchste Seite!

Alle anderen Felder die lhnen auf
dieser Seite angezeigt werden
kdnnen Sie ignorieren.

Klicken Sie auf speichern und gehen
Sie zurlck in den Warenkorb.



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

BESONDERE BEGRUNDUNGEN FUR PROZE § SABWEICHUNGEN Erklérung:

Begrimcmy R ten Yerzachl auk Patent liegt vorl Wenn Sie einen Artikel bestellen
farmliche Angebotseinholung (siehe - mochten bei dem es zum

Lol Beispiel nur einen Lieferanten
gibt, dann mussen Sie in der

Begrindung fiir den Verzicht auf letzten Zelle eine Begriindun
Bedarfsanforderung Praqualifizierung (fir Einkaufer): . g g
> 1000 Euro - 10.000 Euro eingeben.

Verzicht auf SAP-Bestellung: Wenn Sie auf das blaue
Fragezeichen klicken rechts
Uber der Agenda, dann landen
Sie in einem Raum, wo lhnen
Beispieltexte vorgeschlagen
werden, die Sie in das Feld
kopieren kénnen.

; M. Ziminga | Forschungsverbund Berlin e.V.
{(Mandant)

=1 Systemnachrichten

h i Vorgangsilbersicht (aktive)

) Abmeld .
< {ogzo;:; Alle anderen Felder die Ihnen

NEUER unter Zusatzinformationen
Lieferan R N .

angezeigt werden kénnen Sie
ignorieren.

Allgemeines
Voraanasibersicht

Klicken Sie auf speichern und
gehen Sie zurlick in den

Warenkorb.
| \ Leibniz
= ¥ Forschungsverbund - »
Berlin e.V. Melanie Ziminga | Vergabemanagerin

10.06.2022 )8



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

- ‘I:..Zimin‘g,alforschungsverbnnd Berlin e. Erklﬁrung:

=1 Systemnachrichten

HINVWEISE ZUR BEGRUNDUNG DES VERZICHTS AUF EINE FORMLICHE ANGEBOT SEINHOLUNG

. Vorgangsiibersicht (aktive)

Wenn einer der folgenden Griinde vorliegt: Wenn Sie nicht wissen, was Sie in

O Abmelden
(03:57:41) die Zelle Begriindung fiir den
—lieieian Verzicht auf eine formliche
VORBEDINGUNGEN Angebotseinholung eingeben
sollen, dann klicken Sie rechts tiber
Bedarfsanforderung » der Auftrag wird an ein Unternehmen vergeben, das an der Entwicklungsleistung beteiligt war der Agenda in auf das Fragezeichen
> 1000 Euro - 10.000 Euro « Nachbestellung bis max. 20% zum urspriinglichen Angebaotspreis und das System bietet lhnen eine

Auswahlméglichkeit an die Sie

« Ersatrteile oder Zubehire, die von keinem andere Unternehmen als dem Hersteller bezogen werden kénnen
kopieren und einfligen kénnen.

« Auftrage an Werkstaten fur behinderte Menschen

+ aus besonderen Grinden kommt nur EIN Unternehmen in Betracht

Flllen Sie diese Zelle nicht aus,
wenn der Wert tUber 1000 Euro ist
GRUNDE und machen Sie keine
Angebotseinholung liber das
System, konnen Sie die Bestellung
nicht an den Genehmiger
weiterleiten.

= Gerdt/Baugruppe muss kompatibel zu HauptgeratAnlage sein

« 65 existiert eine Geheimhaltungsvereinbarung

« das Material ist fir den Prozess zerifiziert, der Einsatz des Materials eines anderen Herstellers wirde einen emeute Zertifizierung erfordern

« Gerat' Komponenten istisind Standardprodukt; wird durch Entwicklung spezifischer, anwendungs bezogener Software zu speziellem Produkt fir F/E
 Anlage wurde von dieser Firma produziert und installiert, Unterlagen werden nicht an Dritte herausgegeben (Urheberrecht)

» Realisierung durch andere Firma unwirtschaftlich, weil dann Anwenderschulungen erforderlich sind, die zeitlich und finanziell zu aufwandig waren
« Patentliegt vor

« wissenschaftlich / technische Kooperation zwischen Institut und Hersteller

« Institut und Firma bearbeiten innerhalb EINES Konsortiums ein gemeinsames Thema

« Vertragspartner hat fur die Aufiragsbearbeitung ein spezielles Materiall einen speziellen Lieferanten vorgegeben

« Gerat muss identisch mit bereits vorhandenem/ zu ersetzenden Gerét sein, damit der technologische Prozess analog ablaufen kann / Analyseergebnisse vergleichbar sind

« andere Grinde (wenn erforderlich)

= \/

= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Leibniz



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro — 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro - 10.000 Euro

\/

Leibniz

ARTIKEL
ST W Leica Berin
Mikroskop

Wellenlinge Lupe Vergraferung

ssssssis A ike lnummer: (falls bekannt) 12345
Einzelpreis (Netto) 500,00 EUR

Alle Artikel auswahlen

GLOBALE ERGEBHNISSE

4

MENGE VPE PREIS AKTIONEH INFO
A Melanie Ziminga | B Leibniz-nstitut fiir Zoo- und Wildtierforschung T
45000ER | @ @ | m| = -

@ 1| Stock

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie alle erforderlichen Angebotsunterlagen angefugt haben.

ARTIKEL

s Afikeinummer=** (falls bekannt): 12345
Handschuhe Groe M

Nettopreis: 43,99 EUR

Menge: 1

Forschungsverbund

Berlin e.V.

\ 4

> Weiter

ERGEBHNIS

o le Zusatzinformationen sind eingetragen.
© dhaget vornanden

© [ErLieferant fiir die Position ist erfasst.

> Weiter

Preise ausgewahiter Positionen

Summe (Netto) 4500,00 EUR
Summe (Hetio) 4500,00 EUR
L) = 9 inwiedervoriage legen > Weiterleiten an

Genehmiger

Erkldrung:

Wenn Sie die Bedarfsbegriindung,
die Zusatzinformationen und den
Lieferanten ausgefiillt/ausgewahlt
haben, dann kénnen Sie die
Bestellung weiterleiten an den
Genehmiger. Bei den globalen
Ergebnissen kénnen Sie einfach
weiter klicken und wenn auf der
letzten Seite kein rotes Symbol
erscheint, klicken Sie auf weiter
und die Bestellung verschwindet
aus lhrem Warenkorb.



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

=Y Leibniz
= 3§ Forschungsverbund

Berline.V.

> Start

Ig Bestellwesen I
Bedarfsanforderung
> 10.000 Euro

. neuen Bedarf / Position erfassen

I\/

‘ Abgeschlossene Angebotseinholungen

I neuen Bedarf /

Position erfazssen

Arikelsuche

Rahmenvertrdge

I neue Position Erfasser|

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erkldrung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und
danach auf

neuen Bedarf/Position erfassen,
wenn Sie einen neuen Bedarf tiber
10.000 Euro im Einkaufsmanager
anlegen mochten. Bevor Sie den
Bedarf in den Einkaufsmanager
eingeben, sollten Sie eine
Marktrecherche gemacht haben
und mindestens drei
Vergleichsangebote eingeholt
haben.

Danach klicken Sie in der rechten
Agenda auf neue Position
erfassen.



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

Bedarfsanforderung
> 10.000 Euro

AKTIONEN

H10 & =

Bedarfshegriindung/
Bemerkungen

+ Angebot
anhangen

| v Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

AKTIONEN

B

Zusatzinformationen

= Kontierungsdaten +
Liefertermin

fD In Wiedervorlage legen

> Weiterleiten an Genehmiger

Erklarung:

Liegt die Position in lhrem
Warenkorb, missen Sie noch
die Bedarfsbegriindung, die
Kontierungsdaten und den
gewlinschten Liefertermin
eintragen. Diese Daten
verbergen sich hinter den
Symbolen am Ende einer
Position.

Sie brauchen keine Lieferanten
auszuwahlen, da dieser erst
nach der Bearbeitung in der
Gemeinsamen Verwaltung fest
stehen wird.

Wenn Sie mehrere Positionen
beim gleichen Lieferanten
bestellen und die Kontierung
immer gleich ist, konnen Sie die
Eingaben lber die globale
Schaltflache unterhalb der
Positionen fir alle Positionen
die sich im Warenkorb befinden
gleichzeitig ausfillen.



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

BEDARF SBEGRUNDUNG/BEMERKUNG (SIEHE HILFE) Erklarung:
BEDARFSBEGRUNDUNG ANLEGEN Schreiben Sie eine ausfiihrliche
Bedarfsbegriindung und hdngen
BedarfsbegrindungiBemerkung (siche Neubeschaffung fiir Labor xzy usw. | Sie weitere Dokumente wie eine
Hilfe):*

Leistungsbeschreibung oder
technische Daten, die fir die
Ausschreibung wichtig sind, unter
neuen Anhang erstellen an.

Klicken Sie auf speichern und
Bedarfsanforderung
> 10.000 Euro NEUEN ANHANG ERSTELLEN gehen Sie zuriick in den

Warenkorb.

Be=schreibung:

Wenn Sie noch mehr

Quelle: [ Durchsuchen.._| Keine Datei ausgewshlt.
Bemerkungen zu der Bestellung
haben, dann kénnen Sie diese
Informationen in dem Feld
AKTIONEN  INFO Bedarfsbhegriindung/Bemerkung
FT erfassen. Z. B. Lieferort, andere
Bl = E Kontierung, Empfanger etc.
*
« Sie kdnnen alle Bemerkungen zu

einer Bestellung dndern, 16schen
oder hinzufiigen tiber die blaue
Fahne im Warenkorb.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

LISTE ALLER ANHANGE

Pflegen ra
BESCHREIBUNG GROSSE ANGELEGT AM AKTIONEN STATUS
Angebot 1 180 KB 09.06.2022 7 =]
Angebot 2 180 KB 09.06.2022 7 B
Angebot 3 180 KB 09.06.2022 s =]
ANGELEGTE BEGRUNDUNGEN/BEMERKUNGEN Hinzufiigen +
Bedarfsanforderung -
BEDARFSBEGRUNDUNG/BEMERKUNG ( SIEHE HILFE) ANGELEGT VON ANGELEGT AM AKTIONEN
> 10.000 Euro g g :
Bitte umkontieren auf Overhead-Finanzstelle Melanie Ziminga 09.05.2022 Andern 7
Empfénger: Max Mustermann Melanie Ziminga 09.058.2022 Andern 7
Neubeschaffung fir neues Labor 123 im Erweiterungsbau Il Melanie Ziminga 09.05.2022 Andern 7

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Erklarung:

Mit dem Klick auf die blaue
Fahne konnen Sie alle
Bemerkungen und Anhédnge
sehen, dndern, l6schen oder
erganzen.

Alles was Sie dort hinterlegen,
kénnen nur Sie 6schen und
bearbeiten.

Jeder Bearbeiter nach Ihnen
kann alles sehen, aber nichts
verandern, nur hinzufiigen.



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

|ZuSATZINFORMATIONEN | Erklarung:

KONTIERUNG . . . . .
Wahlen Sie auf dieser Seite die

Finanzstelle®: [ 209620 - allgemeine Beschaffung GViEinkauf Finanzstelle aus und die
Warengruppe. Die restlichen,

Warengruppe®: =, Devices (+ facilities/equipment)
ausgegrauten Felder werden vom
System automisch ausgefillt. Die
WA - E-GERAET " . Q .
SAP-Warengruppe*. kénnen Sie auch nicht andern.
Sachkonto: 11100 - Gerste ab 5000,00 Sollte das Feld hinter der
Bedarfsanforderung Finanzposition: 21202000 Kpstenstelle leer bleiben, missen
> 10.000 Euro Sie das Kostenelement auf
Einkaufsbelegart’: ST === T Kostentrager andern
Kostenelement®: Kostenstelle Geben Sie unter Liefertermin
e e Ihren gewiinschten Liefertermin
Kostenstelle™: o 109621 - GV Allgemeine Verwaltung ein.

Bereich: null

LIEFERTERMIN

Erfazsungsvariante Liefertermin™ Kalenderwoche
BisEnl \IAJSWII‘HJ'Q EUTweRane Faldar

Liefertermin (Kalenderwoche)® KWW26/2022

= \/

= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Leibniz



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

Bedarfsanforderung aus
Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung
Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro - 10.000 Euro

Bedarfsanforderung
> 10.000 Euro

Angebotseinholung iiber das
System < 10.000 Euro

Zusatzliche
Nutzerinformationen

=Y

Leibniz

ARTIKEL

MENGE

| VPE

INFO

A FrauMelanie Ziminga | ) Forschungsverbund Beriin eV, - GV T

Elektronenmikroskop
hier kommen die Dsten der LEistunsgbeschraibung rein!
"Artikelnummer*+==* (falls bekannt) -
Einzelpreis (Netto) 15.000,00 EUR
i 209620 - allgemeine: | (43 i i 1
51202000 | Kostenstelle 109621 - GV Allgemeine Verwaltung

11100 - Geréte ab 5000,00 | Finanzposition

[

Stiick 15.000,00 EUR

Alle Artikel auswahlen

Preise ausgewihiter Positionen
Summe (Netto)
Summe (Netto)

15.000,00 EUR
15.000,00 EUR

+» 5. Angebotseinholung (nur
= Preis) starten

+» 6. Angebotseinholung (mit
* qualitativer Wertung) starten

—
+» 7. Vorgang ab 10.000 Euro
= weiterleiten

K 8. als Vorlage speichern
# Lieferanschrift andern
# Loschen

B8 Speichern

= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Preise ausgewahiter Positionen
‘Summe (Netto)
‘Summe (Netto)

(2o a = [ e

15.000,00 EUR
15.000,00 EUR

5 Weiterleiten an
Genehmiger

Erklarung:

Wenn Sie die Bedarfsbegriindung und
die Zusatzinformationen
ausgefullt/ausgewahlt haben, dann
koénnen Sie die Bestellung
weiterleiten.

Wichtig: Bei Vorgangen liber 10.000
Euro mussen Sie auf das Hamburger
Modell klicken und dann Vorgang ab
10.000 Euro auswahlen.

Wenn auf der letzten Seite kein rotes
Symbol erscheint, klicken Sie auf
weiter und die Bestellung
verschwindet aus lhrem Warenkorb.
Die Bestellung wird dann von der
Gemeinsamen Verwaltung weiter
bearbeitet.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin

10.06.2022 36




5. Angebotseinholung tGber das System

=Y Leibniz
= 3§ Forschungsverbund

Berline.V.

> Start

B — |
4

. neuen Bedarf / Position erfassen

I\/

‘ Abgeschlossene Angebotseinholungen

Angebotseinholung tber das
System < 10.000 Euro

Position erfazssen

» Arikelsuche

Rahmenvertrdge

I neuen Bedarf /

I neue Position Erfasser|

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erkldrung:

Sie kénnen die Angebots-
einholungsfunktion nutzen,
wenn Sie nur ein Angebot
anfragen wollen bei einem
bestimmten Lieferanten oder
wenn Sie wissen, dass die
Summe der Bestellung tGiber
1000 Euro sein wird und Sie
verpflichtet sind drei Angebote
einzuholen.

Legen Sie dazu einen neuen
Bedarf an. Gehen Sie auf das
Bestellwesen und wahlen Sie
neuen Bedarf/Position erfassen.
Legen Sie eine neue Freitext-
position an wie Sie das auch tun
wirden, wenn Sie keine
Angebotseinholung starten
mochten.



5. Angebotseinholung Gber das System

AKTIONEN AKTIONEN

Bl = = BlOo||m =
Bedarfsbegriindung/

Bemerkungen Zusatzinformationen
Leistungsbeschreibung = Kontierungsdaten +
anhangen + andere Liefertermin
wichtige

Angebotseinholung iber das Dokumente/Daten die
System fur den Lieferanten

wichtig sind, etc.

B (i ] L) = (D In Wiedervorlage legen > Weiterleiten an Genehmiger «

Leibniz
Forschungsverbund
Berlin e.V.

Erkldrung:

Tragen Sie eine
Bedarfsbegriindung ein,
die Kontierungsdaten und
den Liefertermin.

Sie brauchen keinen
Lieferanten auszuwahlen,
da dieser erst nach der
Angebotseinholung
feststehen wird.

Wenn Sie mehrere
Positionen angelegt haben
und die Kontierung und
Bedarfsbegriindung immer
gleich ist, kénnen Sie die
Eingaben Uber die globale
Schaltflache unterhalb der
Positionen fir alle
Positionen die sich im
Warenkorb befinden
gleichzeitig ausfillen.



5. Angebotseinholung Gber das System

Angebotseinholung tber das
System

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

¥

Preize ausgewidhlter Positionen
Summe (Netto)
Summe (Metto)

4.500,00 EUR
4.200,00 EUR

]

.:) In Wiedervorlage legen > Weiterleiten an

Genehmiger

+» 5. Angebotseinholung (nur
*= Preis) starten

+» 6. Angebotseinholung (mit
** qualitativer Wertung) starten

+» 7.Vorgang ab 10.000 Euro
= weiterleiten

B 8. als Vorlage speichern
# Lieferanschrift andern
# Loschen

B Organisati inheit wahlen

B Speichern

Erkldrung:

Wenn Sie alles eingetragen
und ausgefillt haben, dann
gehen Sie in lhren
Warenkorb und klicken Sie
auf die drei Striche, links
neben ,in Wiedervorlage
legen” und wahlen dann 5.
Angebotseinholung nur
Preis starten aus.

Bitte niemals 6. Angebots-
einholung (mit qualitativer
Wertung) starten!

Das System fiihrt Sie dann
weiter durch die
Angebotseinholung.



5. Angebotseinholung Uber das System

ANGEBOT SEINHOLUNG

Erklarung:
GRUNDDATEN Geben Sie der
Angebotseinholung einen
Anfragetyp® Angebotseinholung

Namen. Den Namen

koénnen Sie frei wahlen.
Mame der Angeboteeinholung (Oberbeg-

riffy®

> Weiterleiten an
Genehmiger

Angebotseinholung tber das
System

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



5. Angebotseinholung Uber das System

Angebotseinholung tber das

System

= \/

Leibniz

GRUNDDATEN

Anfragetyp®*

Name der Angebotseinhelung (Oberbeg-

riff).*
Kennung:
Organisatienseinheit:

Inhalt des Anschreibens™

Lieferdatum/Lieferzeit (ggf. Zahlungs—/
Lieferbedingungen):

Ansprechpartner.®
Ausfihrungsbeginn (nicht relevant):

Ausfihrungsende (nicht relevant):

Angebotzeinsicht:* =

ANGEBOTSEINHOLUNG: PREISERKUNDUNG ANLEGEN

Angebotseinholung v

Test

06-22-1040
Forschungsverbund Berlin e V. {Mandant}

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte senden Sie uns zu{m} folgenden Artikel{n} ein verbindliches Angebot zu.

Die Lieferanschrift entnehmen Sie bitte den Unterlagen der Angebotsaufforderung.

Rarhnunncancrhrift-

Melanie Ziminga

Digitale Angebote jederzeit einsehen w

Frist zur Angebotzabgabe:®
MMy HEmm

23.06.2022 07:00

= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erkldrung:

Es 6ffnet sich eine neue
Seite, auf der Sie den
Namen nochmal dndern
kénnten, wenn Bedarf
besteht. Sie missen auf
dieser Seite nur die Frist
zur Angebotsabgabe
auswahlen.

Sie kdnnten ggf. unter
neuen Anhang erstellen
noch ein Dokument
anhangen, wenn Sie das
vorher im Warenkorb
vergessen haben.

Klicken Sie anschlieRend
auf Weiter.



5. Angebotseinholung tGber das System

ANGEBOTSEINHOLUNGJ LIEFERANTEN FESTLEGEN | Erklirung:
GRUNDDATEN
Das System zeigt lhnen dann
N_ﬂme der Angebotseinholung (Oberbeg- | Test nochmal eine
rift)-* Zusammenfassung an, wenn
Kennung: 06221040 Sie keine Anderungen
vornehmen wollen, klicken Sie
auf Weiter.

LIEFERANTEN, DIE EINE ANGEBOT SAUFFORDERUNG ERHALTEN SOLLEN VERVOLLSTANDIGEN ("IN DER REGEL 3")]| Lieferanten auswihlen =

Im letzten Schritt wahlen Sie

Keine Lieferanten ausgewahit. N A )
die geeigneten Lieferanten

aus, die Sie zur Angebots-
abgabe auffordern maéchten.
Angebotseinholung iiber das Ab 1000 Euro Bestellwert,
System T E-MAIL* TYe missen Sie mindestens 3
Lieferanten auswahlen!
Carl Roth GmbH & Co. KG info@carlroth.de 7] Portal
Th. Geyer GmbH & Co. KG Niederlazsung Berlin berlin@thgeyer de = Portal Lassen Sie immer Portal bei
Typ stehen, damit die
VWR International GmbH kundenbetreuung. dre@vwr.com || 9 Portal Angebote liber das System

abgefragt werden und auch
spater ausgewertet werden.

Solange die Frist lduft, kénnen
Sie nichts mehr an der
Angebotsanfrage andern.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.



5. Angebotseinholung Uber das System

E-MAIL*

berlin@thgeyer.de

berlin@thgeyer.de

dresdeni@de.vwr.com

Angebotseinholung tber das
System

Leibniz

Forschungsverbund
Berlin e.V.

VERSANDS-

TATUS

Gesendet

Gesendet

Gesendet

TYP ANGEBOT AKTIONEN

Portal a8
Partal Q, a8
Die Haken stehen Uber die Lupe
dafir, dass der konnen Sie die
Lieferant ein Angebote einsehen.
Angebot abgegeben
hat.



5. Angebotseinholung Uber das System

Angebotseinholungen » . i i
g g % === Ubersicht
VORGANG VERANTWORTLICH AKTIONEN
05-22-0038 vom 168082022 11:38 Status: Angebotspflege Q

/SXngtebotseinholung Uber das Test = Melanie Ziminga - Einkaufer & Lieferantenrolle
ystem B Max - Born - Institut

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

a

Erkldrung:

Wenn die Frist abgelaufen
ist und Sie die
Angebotseinholung
einsehen und auswerten
mochten, klicken Sie auf
Angebotseinholung. In der
Ubersicht finden Sie alle
Anfragen und 6ffnen tGber
die Lupe die Anfrage, die
Sie auswerten mochten.



5. Angebotseinholung Uber das System

Erklarung:
E-MAIL* TnsalDS- ryp ANGEBOT AKTIONEN
: Wenn die Frist abgelaufen
berlin@thgeyer.de Gesendet  Portal y ist, dndern sich die Symbole
auf der rechten Seite.
berlin@thgeyer.de Gesendet  Portal / Méchten Sie sich die
dresden@e ursom  Gssendst ora ;| o o R

Auswertung starten, klicken
Sie auf den Stift.

Sollte kein Angebot
eingegangen sein, klicken
Sie auf die Uhr um die Frist
zu verlangern.

Speichern ) Auswertung starten

Angebotseinholung tber das
System D

An den hellgrauen Hikchen
erkennen Sie, dass der
Lieferant ein Angebot
abgegeben hat.

Wenn Sie keine Anderungen
mehr vornehmen méchten,
klicken Sie auf Auswertung
starten.

| v Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



5. Angebotseinholung Uber das System

Angebotseinholung tber das
System

Leibniz

E-MAIL*

berlin@thgeyer.de

berlin@thgeyer.de

dresden@de . vwr.com

= \/
“:‘ Forschungsverbund

Berlin e.V.

VERSANDS-
TATUS

Gesendet

Gesendet

Gesendet

@ Verfahrensakte einsehen

TYP

Portal

Fortal

Fortal

ANGEBOT AKTIONEN

Angebot anzeigen

Angebot anzeigen

Q

Q,

>

Angebote auswerten

Erklarung:

Es offnet sich erneut eine
Zusammenfassung bei der
Sie einfach auf Angebote
auswerten klicken.



5. Angebotseinholung Uber das System

Erkldrung:
CARL ROTH GMBH & CO. KG VWR INTERNATIONAL GMBH | KEIN ZUSCHLAG

Das System zeigt lhnen

Preis (abziiglich Rabatte) 5.000,00 EUR Absage erteilt tabellarisch die abgegeben
@ Preis (abriiglich Rabatte) Summe Netto 5.000,00 EUR 0 Angebote oder Absagen
MwSt. (0,00 % 0,00 EUR e
sl.mme{ ) 5.000,00 EUR an. Vorausgewahlt ist

immer der niedrigste Preis.
Sie kdnnten das auch
andern, indem Sie in das
INTERNE BENACHRICHTIGUNGEN kleine weiBe Feld klicken.
Wenn Ihnen kein Angebot

Interne Zuschlagsbegrindung: q a .
zusagt, klicken Sie auf kein

Auswshl hat Auswirkung suf weitere Felder.

Inhalt der internen z.B. Wirtschaftlichstes Angebot, Angebot entspricht den angefragten Kriterien, Lieferzeit kann eingehalten werden etc. | ZUSChIag'
Angebotseinholung iiber das Zuschlagsbegrindung™
System Fullen Sie die
Zuschlagsbegriindung aus.
Export als Excel ﬂ B Speichern \/ Speichern und abschlieBen AnschlieBend incken Sle

auf Speichern und
abschlieen. Der Bedarf
landet dann wieder in
lhrem Bestellwesen.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.



5. Angebotseinholung Uber das System

Angebotseinholung tber das
System

= \/

Leibniz

Berlin e.V.

ARTIKEL
ST W& Carl Roth GmbH & Co. KG

Test Pool
””””” Artikelnummer==****** (falls bekannt) —
Einzelpreis (Netlo) 5.000,00 EUR
Finanzstelle 205811 - Abt Ltr. Theorie |

52201 | Kostenstelle 105800 - Theorie

= # Forschungsverbund

ppe Storage r

X

) Chemie | Sachkonto 300000 - Lagermaterial | Finanzposition

Ablehnen

MENGE VPE

o Melanie Ziminga | @3 Max-Bom - Institut

) Weiterleiten an Genehmiger

PREIS AKTIONEN

5.000,00 EUR Q D =

Erkldrung:

Der Lieferant und der Preis
wird das vom System
automatisch ausgefiillt. In der
Verfahrensakte ist nun alles
rechtssicher dokumentiert.
Dort kénnen alle eingegangen
Angebote und Absagen
eingesehen werden.

Sie kénne die Bestellung nun
weiterleiten an den
Genehmiger. Sie verschwindet
dann aus Ihrem Bestellwesen.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Anderung der Sprache im System

® Einstellungen
-
Kontoeinstellungen
n Passwaorter und personliche Anschriften pflegen
e SPRACHE AUSWAHLEN
Zusatzliche
Nutzerinformationen Sprache: DeEEN

Automatisch

Deutsch
ROLLEN

English (Englisch)

Es wurden 2 Prozesse mit 32 Rollen gefunden.

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erklarung:

Klicken Sie auf Start, um lhre
Einstellungen 6ffnen zu
kénnen.

Wahlen Sie Einstellungen aus
und gehen Sie in lhre
Kontoeinstellungen. Im
unteren Bereich finden Sie
einen Abschnitt ,,Sprache
wahlen“. Dort kdnnen Sie die
Systemsprache dndern.

Klicken Sie anschlieRend auf
Speichern und melden Sie sich
neu an.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
=) Eigene Vertreter einstellen/hinzufiigen

‘ o ; Einstellungen
-

» A

PROZESS

Angebotseinholung
RFQO

Produkte
Produkie

VERTRETER WAHLEN

Benutzer:

Zusatzliche

Nutzerinformationen

VERTRETUNG ANLEGEN
IHRE AUSWAHL
Prozess:

Benutzer:

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund
Berlin e.V.

Systemeinstellungen

Wertretungen und Benachrichtigungen bearbeiten

Kein Eintrag ausgewahit

Produkte

Markus Schulze

4

4

ORGANISATIONSEINHEIT

Forschungsverbund Berlin e\ (Mandant)
FvB

Forschungsverbund Berlin &\ (Mandant)
FVB

Benutzer wihlen

Zuriicksetzen L

Zuriicksetzen L

Heue Vertretung speichern

Erkldrung:

Klicken Sie auf Start, um lhre
Einstellungen 6ffnen zu kénnen.
Wabhlen Sie Einstellungen aus
und gehen Sie in lhre
Abonnements. Klicken Sie auf
Prozess wahlen um einen
Vertreter fiir Sie einzurichten
(Person die Ihre Aufgaben
vertreten darf). Wahlen Sie
Produkte aus und iibernehmen
Sie die Auswahl. Wahlen Sie nun
einen Benutzer aus und klicken
Sie auf neue Vertretung
speichern.

Ab diesem Moment kann die
Person sich fur Sie anmelden
und all Ihre Aufgaben in
Vertretung bearbeiten.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Vertretungen fiir Jemanden iibernehmen

e Systemeinstellungen m .
® Einste"ungen » @ Vertretungen und Benachrichtigungen bearbeiten Erklarung'
-

Sie kénnen nur dann die
Vertretung fiir Jemanden
Ubernehmen, wenn diese
Person Sie als vorher in
lhrem Account als Vertreter
eingerichtet hat.

I PERSOMNEN, FUR DIE SIE ALS VERTRETER EINGERICHTET SIND I

NACHNAME VORNAME AKTIONEN

Wenn Sie die Vertretung fiir
die Person iibernehmen
mochten, gehen Sie auf
Einstellungen und wahlen
Systemeinstellungen aus.

Unter Personen, fiir die Sie
ﬁusatzl}cfhe . als Vertreter eingerichtet
utzerinformationen sind, sehen Sie alle Personen

fir die Sie die Vertretung
tibernehmen kénnen.
Wenn Sie die Vertretung
libernehmen mochten,
klicken Sie auf das Schloss
auf der rechten Seite.

Schneider Katja E »

| v Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen

= Mailbenachrichtigungen einschalten/ausschalten

E

Abonnements
Abonnements pflegen

-MAIL-BEMACHRICHTIGUNGEN

MOCHTEN SIE BENACHRICHTIGUNGEN PER E-MAIL ERHALTEN?

Mailbenachrichtigung erhalten: - -

Zusatzliche
Nutzerinformationen

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

MOCHTEMN SIE BESTELLBENACHRICHTIGUNGEN ERHALTEN?

Bestelbenachrichtigungen erhalen: L

Erklarung:

Klicken Sie auf Start, um lhre
Einstellungen 6ffnen zu
koénnen.

Wahlen Sie Einstellungen aus
und gehen Sie in lhre
Abonnements. Setzen Sie dort
den Haken bei
Mailbenachrichtigungen
erhalten, wenn Sie Mails
erhalten wollen, wenn ein
Vorgang fir Sie zur Bearbeitung
in lhrem Pool liegt.

Klicken Sie anschlieRend auf
Speichern und melden Sie sich
neu an.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Warengruppenfavoriten einstellen/hinterlegen

- - Erkldrung:
Favoriteneinstellungen
® Einstellungen » Einstellungen der Favoritenauswahl fir Warengruppen . .
- Klicken Sie auf Start, um lhre

Einstellungen 6ffnen zu
kdnnen.

Wahlen Sie Einstellungen aus
und gehen Sie in lhre
Favoriteneinstellungen. Klicken
WIARENGRUPPE Warengruppe wihlen = Sie auf Warengruppe wahlen
und libernehmen sie die
Warengruppe, die Sie als
Favorit speichern mochten.

WARENGRUPPENFAVORITEN FUR FRAU MELANIE ZIMINGA

Keine Eintrdge vorhanden

™ Zuricksetzen B Speichern

Klicken Sie anschlieRend auf
Speichern.

Zusatzl.lche . Ab sofort werden lhnen alle
Nutzerinformationen .
Warengruppenfavoriten

angezeigt, wenn Sie eine neue
Bestellung anlegen mochten
(unter Zusatzinformationen).

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Wie kann ich meine alten Bestellungen sehen?

g neuen Bedarf / Position erfassen Erkldrung:
Bestellwesen » v

Klicken Sie auf Start, um lhre
Bestellwesen 6ffnen zu kdnnen.
Wahlen Sie neuen
Bedarf/Position erfassen aus.
Viarenkorb (8) Gehen Sie in der rechten
Warenkork anzeigen (£ Agenda auf den Warenkorb und
klicken Sie auf Bestellwesen.
Nun kénnen Sie nach dem
Datum eingrenzen, welche
Wiedervarlage (2} Bestellungen Ihnen angezeigt
werden sollen. Sie kénnen die
BESTELLSTATUS Suche auch nach dem
Lieferanten eingrenzen.

S Schranken Sie hier die Auswahl ein:
Zusatzliche B N )
Nutzerinf . Offene Positionen anzeigen: Z
utzerintormationen Bestellte Positionen anzeigen: L Klicken Sie anschlieRend auf
31.12.2022

Datum: 01.05.2022 bis
Suche starten.

Bestellstatus

\iorlagen

Lieferant (falls Angebot Alle
vorhanden):
= Lieferant wihlen

Warenkorb:

Anforderer:

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.



6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Wie kann ich Vorlagen erstellen?

B (i ] [ = :D In Wiedervorlage legen > Weiterleiten an Erkldrung:
Genehmiger

Wenn Sie Artikel als Vorlagen

oy 3} :i';?‘;':::::ni“"°'""9 (nur speichern mochten, dann legen
Sie den Artikel oder die Artikel

2 g;g:;i‘:ﬁ',’&:‘;ﬁ:’;,gsf&n an und wahlen im Warenkorb
unter den drei Strichen ,,als

B . Vorlage speichern” aus.

F 8. als Vorlage speichern
- = Klicken Sie auf neu erstellen

i ies und geben Sie Ihrer Vorlage

B Lischen einen Namen. Speichern Sie die

) Organisationseinheit wihien Vorlage.

B Speichern
Das System speichert dann die

Zusatzliche VORLAGE ANLEGEN Artikelbezeichnung/en, die
Nutzerinformationen . R
YA Artikelnummer/n, den Preis/e

und den Lieferanten ab.

MName der Vorlage® Labormaterial bei Carl Roth
—

Anhange an den Positionen mitkopie-

ren?;’®

| Y4 Leibniz
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6. Zusatzliche Nutzerinformationen
= Wie kann ich Vorlagen erstellen?

Zusatzliche
Nutzerinformationen

Warenkorb (2)
Warenkorb anzeigen (1)

Besztelstatus

Vorlagen

Wiedervorlage (1)

DATUM NAME VORLAGENBESITZER AKTIONEN
27.06.2022 Labormaterial bei Carl Roth Eigene Vorlage wlaq |l /2

| Y4 Leibniz
= # Forschungsverbund

Berlin e.V.

Erklarung:

Mochten Sie eine hinterlegte
Vorlage auswahlen, gehen Sie
in Ihren Warenkorb und wahlen
Sie Vorlagen aus. Dort werden
Ihnen alle von Ihnen
hinterlegten und fremde
Vorlagen angezeigt.

Mit Klick auf den
Einkaufswagen legen Sie den
Artikel/die Artikel in lhren
Warenkorb und miissen dann
nur noch die
Bedarfsbegriindung und die
Zusatzinformationen ausfiillen.
Achten Sie darauf immer ein
aktuelles Angebot anzuhdngen.



