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Agenda

2

1. Bedarfsanforderung aus Katalog unter 1000 Euro S.   3-10 

3. Bedarfsanforderung von 1000 Euro – 10.000 Euro S. 22-30

5. Angebotseinholung über das System über 10.000 Euro S. 37-48

6. Zusätzliche Nutzerinformationen/Einstellungen S. 49-56

2. Bedarfsanforderung Freitextposition unter 1000 Euro S. 11-21

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

4. Bedarfsanforderung über 10.000 Euro S. 31-36



1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und 
danach auf 
neuen Bedarf/Position erfassen, 
wenn Sie einen neuen Bedarf im 
Einkaufsmanager anlegen möchten.

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022
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Erklärung:

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

Das System durchsucht 
automatisch alle hinterlegten 
OCI Kataloge. 
Sie müssen nun auf aktualisieren 
(kleine Pfeil in Uhrzeigerrichtung 
zeigend) klicken, solange bis der 
Status sich von ausstehend aus 
abgeschlossen geändert hat für 
alle Kataloge. 

Danach klicken Sie auf die kleine 
Diskette und das System zeigt 
Ihnen alle Positionen an die es zu 
Ihrem Suchbegriff gefunden hat.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

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 können indem 
Sie auf den Warenkorb klicken.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

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

Bedarfsbegründung Zusatzinformationen 

= Kontierungsdaten + 
Liefertermin

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

Tragen Sie dort die 
Bedarfsbegründung ein. Unter 
1000 Euro reicht eine kurze 
Beschreibung um den Bedarf 
grob zu beschreiben.
Klicken Sie danach auf speichern
und gehen Sie zurück in Ihren 
Warenkorb in der rechten 
Agenda. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

Wählen Sie auf dieser Seite die 
Finanzstelle aus und die 
Warengruppe. Die restlichen, 
ausgegrauten Felder werden 
vom System durch eine 
Ableitungslogik automisch 
ausgefüllt. Die können Sie auch 
nicht ändern. 
Sollte das Feld hinter der 
Kostenstelle leer bleiben, 
müssen Sie das Kostenelement 
auf Kostenträger ändern. 

Geben Sie unter Liefertermin
Ihren gewünschten Liefertermin 
ein. 

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro
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Erklärung:

Wenn Sie die Bedarfsbegründung, 
die Zusatzinformationen und den 
Lieferanten ausgefüllt/ausgewählt 
haben, dann können Sie die 
Bestellung weiterleiten an den 
Genehmiger. Bei den globalen 
Ergebnissen können Sie einfach 
weiter klicken und wenn auf der 
letzten Seite kein rotes Symbol 
erscheint, klicken Sie auf weiter 
und die Bestellung verschwindet 
aus Ihrem Warenkorb.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

1. Bedarfsanforderung aus Katalog < 1000 Euro



2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und
danach auf
neuen Bedarf/Position erfassen,
wenn Sie einen neuen Bedarf im
Einkaufsmanager anlegen möchten.

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022
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Erklärung:

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Füllen Sie alle Felder aus die mit 
einem kleinen * versehen sind. 
Bei technischen Spezifikationen 
können Sie Ihre 
Leistungsbeschreibung anfügen. 
Sollten die Zeichen nicht 
reichen, können Sie später ein 
Dokument anhängen. 
Angebotsnummer können Sie 
ausfüllen, müssen Sie aber 
nicht. 

Tragen Sie die Bestellmenge ein 
und den geschätzten, bereits 
rabattierten Nettopreis.  
Sie können die Bestelleinheit 
beliebig ändern, in dem Sie 
drauf klicken. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Legen Sie die Position in den 
Warenkorb, können Sie diese durch 
Klick auf den Warenkorb weiter 
bearbeiten. Position wird in den

Warenkorb gelegt,
Maske leert sich

Position wird in den
Warenkorb gelegt,
und Maske bleibt
vorausgefüllt um
eventuell ähnliche
Positionen schneller
bearbeiten zu
können

Warenkorbansicht

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Liegt die Position in Ihrem 
Warenkorb, müssen Sie noch 
die Bedarfsbegründung, 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, können Sie die 
Eingaben über die globale 
Schaltfläche unterhalb der 
Positionen für alle Positionen 
die sich im Warenkorb befinden 
gleichzeitig ausfüllen. 

Bedarfsbegründung/
Bemerkungen

+ Angebot 
anhängen 

Zusatzinformationen 

= Kontierungsdaten + 
Liefertermin

Lieferanten auswählen 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

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

Wenn Sie noch mehr 
Bemerkungen zu der Bestellung 
haben, dann können Sie diese 
Informationen in dem Feld 
Bedarfsbegründung/Bemerkung
erfassen. Z. B. Lieferort, andere 
Kontierung, Empfänger etc. 

Sie können alle Bemerkungen zu 
einer Bestellung ändern, löschen 
oder hinzufügen über die blaue 
Fahne im Warenkorb. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Mit dem Klick auf die blaue 
Fahne können Sie alle 
Bemerkungen und Anhänge 
sehen, ändern, löschen oder 
ergänzen. 

Alles was Sie dort hinterlegen, 
können nur Sie löschen und 
bearbeiten. 

Jeder Bearbeiter nach Ihnen kann 
alles sehen, aber nichts 
verändern, nur hinzufügen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Wählen Sie auf dieser Seite die 
Finanzstelle aus und die 
Warengruppe. Die restlichen, 
ausgegrauten Felder werden 
vom System durch eine 
Ableitungslogik automisch 
ausgefüllt. Die können Sie auch 
nicht ändern. Sollte das Feld 
hinter der Kostenstelle leer 
bleiben, müssen Sie das 
Kostenelement auf Kostenträger 
ändern. 
Geben Sie unter Liefertermin
Ihren gewünschten Liefertermin 
ein. 

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

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

Sollte der Lieferant bei dem Sie 
bestellen möchten nicht 
aufgelistet sein, müssen Sie den 
Lieferanten anlegen lassen. 
Dafür klicken Sie bitte auf das 
blaue Fragezeichen, rechts über 
der Agenda und danach auf 
neuer Lieferant/bestehenden 
Lieferanten ändern. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Füllen 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 Ihnen sobald sie den 
Lieferanten angelegt hat. 
Solange der Lieferant nicht 
angelegt ist, können Sie die 
Bestellung nicht weiterleiten. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro
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Erklärung:

Wenn Sie die Bedarfsbegründung, 
die Zusatzinformationen und den 
Lieferanten ausgefüllt/ausgewählt 
haben, dann können Sie die 
Bestellung weiterleiten an den 
Genehmiger. Bei den globalen 
Ergebnissen können Sie einfach 
weiter klicken und wenn auf der 
letzten Seite kein rotes Symbol 
erscheint, klicken Sie auf weiter 
und die Bestellung verschwindet 
aus Ihrem Warenkorb.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

2. Bedarfsanforderung Freitextposition < 1000 Euro



3. Bedarfsanforderung >1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Klicken Sie auf Bestellwesen
und danach auf
neuen Bedarf/Position
erfassen, wenn Sie einen neuen
Bedarf über 1000 Euro im
Einkaufsmanager anlegen
möchten. 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.

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

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

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

Danach klicken Sie auf Speichern
und gehen über die Agenda in der 
rechten Seite in Ihren Warenkorb 
zurück. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Liegt die Position in Ihrem 
Warenkorb, müssen Sie noch 
die Bedarfsbegründung, die 
Kontierungsdaten, den 
Liefertermin, die Angebote 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, können Sie die 
Eingaben über die globale 
Schaltfläche unterhalb der 
Positionen für alle Positionen 
die sich im Warenkorb befinden 
gleichzeitig ausfüllen. 

Bedarfsbegründung/
Bemerkungen

+ Angebot 
anhängen 

Zusatzinformationen 

= Kontierungsdaten + 
Liefertermin

Lieferanten auswählen 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Schreiben Sie eine 
Bedarfsbegründung und hängen 
Sie unter neuen Anhang erstellen 
die angefragten Angebote an. 
Klicken Sie auf speichern und 
gehen Sie zurück in den 
Warenkorb.  

Wenn Sie noch mehr 
Bemerkungen zu der Bestellung 
haben, dann können Sie diese 
Informationen in dem Feld 
Bedarfsbegründung/Bemerkung
erfassen. Z. B. Lieferort, andere 
Kontierung, Empfänger etc. 

Sie können alle Bemerkungen zu 
einer Bestellung ändern, löschen 
oder hinzufügen über die blaue 
Fahne im Warenkorb. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Mit dem Klick auf die blaue 
Fahne können Sie alle 
Bemerkungen und Anhänge 
sehen, ändern, löschen oder 
ergänzen. 

Alles was Sie dort hinterlegen, 
können nur Sie löschen und 
bearbeiten.
Jeder Bearbeiter nach Ihnen 
kann alles sehen, aber nichts 
verändern, nur hinzufügen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Wählen Sie auf dieser Seite die 
Finanzstelle aus und die 
Warengruppe. Die restlichen, 
ausgegrauten Felder werden vom 
System automisch ausgefüllt. Die 
können Sie auch nicht ändern. 
Sollte das Feld hinter der 
Kostenstelle leer bleiben, müssen 
Sie das Kostenelement auf 
Kostenträger ändern. 
Geben Sie unter Liefertermin Ihren 
gewünschten Liefertermin ein. 

Wichtig: Wenn Sie keine
Angebotseinholung über das 
System gemacht haben vorab, muss 
die letzte Zelle Begründung für den 
Verzicht auf eine förmliche 
Angebotseinholung gefüllt werden. 
Siehe nächste Seite! 

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro
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Erklärung:

Wenn Sie einen Artikel bestellen 
möchten bei dem es zum 
Beispiel nur einen Lieferanten 
gibt, dann müssen Sie in der 
letzten Zelle eine Begründung 
eingeben. 

Wenn Sie auf das blaue 
Fragezeichen klicken rechts 
über der Agenda, dann landen 
Sie in einem Raum, wo Ihnen 
Beispieltexte vorgeschlagen 
werden, die Sie in das Feld 
kopieren können.

Alle anderen Felder die Ihnen 
unter Zusatzinformationen 
angezeigt werden können Sie 
ignorieren. 

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro

29

Erklärung:

Wenn Sie nicht wissen, was Sie in 
die Zelle Begründung für den 
Verzicht auf eine förmliche 
Angebotseinholung eingeben 
sollen, dann klicken Sie rechts über 
der Agenda in auf das Fragezeichen 
und das System bietet Ihnen eine 
Auswahlmöglichkeit an die Sie 
kopieren und einfügen können. 

Füllen Sie diese Zelle nicht aus, 
wenn der Wert über 1000 Euro ist 
und machen Sie keine 
Angebotseinholung über das 
System, können Sie die Bestellung 
nicht an den Genehmiger
weiterleiten. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



3. Bedarfsanforderung > 1000 Euro – 10.000 Euro

30

Erklärung:

Wenn Sie die Bedarfsbegründung, 
die Zusatzinformationen und den 
Lieferanten ausgefüllt/ausgewählt 
haben, dann können Sie die 
Bestellung weiterleiten an den 
Genehmiger. Bei den globalen 
Ergebnissen können Sie einfach 
weiter klicken und wenn auf der 
letzten Seite kein rotes Symbol 
erscheint, klicken Sie auf weiter 
und die Bestellung verschwindet 
aus Ihrem Warenkorb.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

31

Erklärung:

Klicken Sie auf Bestellwesen und
danach auf
neuen Bedarf/Position erfassen,
wenn Sie einen neuen Bedarf über
10.000 Euro im Einkaufsmanager
anlegen möchten. 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.

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

32

Erklärung:

Liegt die Position in Ihrem 
Warenkorb, müssen Sie noch 
die Bedarfsbegründung, die 
Kontierungsdaten und den 
gewünschten Liefertermin
eintragen. Diese Daten 
verbergen sich hinter den 
Symbolen am Ende einer 
Position.
Sie brauchen keine Lieferanten 
auszuwählen, 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, können Sie die 
Eingaben über die globale 
Schaltfläche unterhalb der 
Positionen für alle Positionen 
die sich im Warenkorb befinden 
gleichzeitig ausfüllen. 

Bedarfsbegründung/
Bemerkungen

+ Angebot 
anhängen 

Zusatzinformationen 

= Kontierungsdaten + 
Liefertermin

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

33

Erklärung:

Schreiben Sie eine ausführliche 
Bedarfsbegründung und hängen 
Sie weitere Dokumente wie eine 
Leistungsbeschreibung oder 
technische Daten, die für die 
Ausschreibung wichtig sind, unter 
neuen Anhang erstellen an. 
Klicken Sie auf speichern und 
gehen Sie zurück in den 
Warenkorb.  

Wenn Sie noch mehr 
Bemerkungen zu der Bestellung 
haben, dann können Sie diese 
Informationen in dem Feld 
Bedarfsbegründung/Bemerkung
erfassen. Z. B. Lieferort, andere 
Kontierung, Empfänger etc. 

Sie können alle Bemerkungen zu 
einer Bestellung ändern, löschen 
oder hinzufügen über die blaue 
Fahne im Warenkorb. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro

34

Erklärung:

Mit dem Klick auf die blaue 
Fahne können Sie alle 
Bemerkungen und Anhänge 
sehen, ändern, löschen oder 
ergänzen. 

Alles was Sie dort hinterlegen, 
können nur Sie öschen und 
bearbeiten. 
Jeder Bearbeiter nach Ihnen 
kann alles sehen, aber nichts 
verändern, nur hinzufügen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro
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Erklärung:

Wählen Sie auf dieser Seite die 
Finanzstelle aus und die 
Warengruppe. Die restlichen, 
ausgegrauten Felder werden vom 
System automisch ausgefüllt. Die 
können Sie auch nicht ändern. 
Sollte das Feld hinter der 
Kostenstelle leer bleiben, müssen 
Sie das Kostenelement auf 
Kostenträger ändern. 
Geben Sie unter Liefertermin
Ihren gewünschten Liefertermin 
ein. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



4. Bedarfsanforderung > 10.000 Euro
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Erklärung:

Wenn Sie die Bedarfsbegründung und  
die Zusatzinformationen 
ausgefüllt/ausgewählt haben, dann 
können Sie die Bestellung 
weiterleiten. 
Wichtig: Bei Vorgängen über 10.000 
Euro müssen Sie auf das Hamburger 
Modell klicken und dann Vorgang ab 
10.000 Euro auswählen. 

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

37

Erklärung:

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

38

Erklärung:

Tragen Sie eine 
Bedarfsbegründung ein, 
die Kontierungsdaten und 
den Liefertermin. 
Sie brauchen keinen 
Lieferanten auszuwählen, 
da dieser erst nach der 
Angebotseinholung 
feststehen wird. 

Wenn Sie mehrere 
Positionen angelegt haben  
und die Kontierung und 
Bedarfsbegründung immer 
gleich ist, können Sie die 
Eingaben über die globale 
Schaltfläche unterhalb der 
Positionen für alle 
Positionen die sich im 
Warenkorb befinden 
gleichzeitig ausfüllen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsbegründung/
Bemerkungen

Leistungsbeschreibung 
anhängen + andere 
wichtige 
Dokumente/Daten die 
für den Lieferanten 
wichtig sind, etc.

Zusatzinformationen 

= Kontierungsdaten + 
Liefertermin

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

39

Erklärung:

Wenn Sie alles eingetragen 
und ausgefüllt haben, dann 
gehen Sie in Ihren 
Warenkorb und klicken Sie 
auf die drei Striche, links 
neben „in Wiedervorlage 
legen“ und wählen dann 5. 
Angebotseinholung nur 
Preis starten aus. 

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

Das System führt Sie dann 
weiter durch die 
Angebotseinholung. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

40

Erklärung:

Geben Sie der 
Angebotseinholung einen 
Namen. Den Namen 
können Sie frei wählen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System
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Erklärung:

Es öffnet sich eine neue 
Seite, auf der Sie den 
Namen nochmal ändern 
könnten, wenn Bedarf 
besteht. Sie müssen auf 
dieser Seite nur die Frist 
zur Angebotsabgabe
auswählen. 

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

Klicken Sie anschließend 
auf Weiter. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

42

Erklärung:

Das System zeigt Ihnen dann 
nochmal eine 
Zusammenfassung an, wenn 
Sie keine Änderungen 
vornehmen wollen, klicken Sie 
auf Weiter. 

Im letzten Schritt wählen Sie 
die geeigneten Lieferanten 
aus, die Sie zur Angebots-
abgabe auffordern möchten. 
Ab 1000 Euro Bestellwert, 
müssen Sie mindestens 3 
Lieferanten auswählen! 

Lassen Sie immer Portal bei 
Typ stehen, damit die 
Angebote über das System 
abgefragt werden und auch 
später ausgewertet werden. 

Solange die Frist läuft, können 
Sie nichts mehr an der 
Angebotsanfrage ändern. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

43

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Die Haken stehen 
dafür, dass der 
Lieferant ein 

Angebot abgegeben 
hat. 

Über die Lupe
können Sie die 

Angebote einsehen. 

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

44

Erklärung:

Wenn die Frist abgelaufen 
ist und Sie die 
Angebotseinholung 
einsehen und auswerten 
möchten, klicken Sie auf 
Angebotseinholung. In der 
Übersicht finden Sie alle 
Anfragen und öffnen über 
die Lupe die Anfrage, die 
Sie auswerten möchten. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

45

Erklärung:

Wenn die Frist abgelaufen 
ist, ändern sich die Symbole 
auf der rechten Seite. 
Möchten Sie sich die 
Angebote nochmal 
angucken bevor Sie mit der 
Auswertung starten, klicken 
Sie auf den Stift. 
Sollte kein Angebot 
eingegangen sein, klicken 
Sie auf die Uhr um die Frist 
zu verlängern.

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

Wenn Sie keine Änderungen 
mehr vornehmen möchten, 
klicken Sie auf Auswertung 
starten. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

46

Erklärung:

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
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Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

47

Erklärung:

Das System zeigt Ihnen 
tabellarisch die abgegeben 
Angebote oder Absagen 
an. Vorausgewählt ist 
immer der niedrigste Preis. 
Sie könnten das auch 
ändern, indem Sie in das 
kleine weiße Feld klicken. 
Wenn Ihnen kein Angebot 
zusagt, klicken Sie auf kein 
Zuschlag. 

Füllen Sie die 
Zuschlagsbegründung aus.

Anschließend klicken Sie 
auf Speichern und 
abschließen. Der Bedarf 
landet dann wieder in 
Ihrem Bestellwesen.  

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
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Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



5. Angebotseinholung über das System

48

Erklärung:

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

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System

Zusätzliche 

Nutzerinformationen



49

Erklärung:

Klicken Sie auf Start, um Ihre 
Einstellungen öffnen zu 
können. 
Wählen Sie Einstellungen aus 
und gehen Sie in Ihre 
Kontoeinstellungen. Im 
unteren Bereich finden Sie 
einen Abschnitt „Sprache 
wählen“. Dort können Sie die 
Systemsprache ändern. 

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

6. Zusätzliche Nutzerinformationen
Änderung der Sprache im System



50

Erklärung:

Klicken Sie auf Start, um Ihre 
Einstellungen öffnen zu können. 
Wählen Sie Einstellungen aus 
und gehen Sie in Ihre 
Abonnements. Klicken Sie auf 
Prozess wählen um einen 
Vertreter für Sie einzurichten 
(Person die Ihre Aufgaben 
vertreten darf). Wählen Sie 
Produkte aus und übernehmen
Sie die Auswahl. Wählen Sie nun 
einen Benutzer aus und klicken 
Sie auf neue Vertretung 
speichern.

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

6. Zusätzliche Nutzerinformationen
Eigene Vertreter einstellen/hinzufügen



51

Erklärung:

Sie können nur dann die 
Vertretung für Jemanden 
übernehmen, wenn diese 
Person Sie als vorher in 
Ihrem Account als Vertreter 
eingerichtet hat. 

Wenn Sie die Vertretung für 
die Person übernehmen
möchten, gehen Sie auf 
Einstellungen und wählen 
Systemeinstellungen aus. 
Unter Personen, für die Sie 
als Vertreter eingerichtet 
sind, sehen Sie alle Personen 
für die Sie die Vertretung 
übernehmen können. 
Wenn Sie die Vertretung 
übernehmen möchten, 
klicken Sie auf das Schloss 
auf der rechten Seite. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

6. Zusätzliche Nutzerinformationen
Vertretungen für Jemanden übernehmen



52

Erklärung:

Klicken Sie auf Start, um Ihre 
Einstellungen öffnen zu 
können. 
Wählen Sie Einstellungen aus 
und gehen Sie in Ihre 
Abonnements. Setzen Sie dort 
den Haken bei 
Mailbenachrichtigungen 
erhalten, wenn Sie Mails 
erhalten wollen, wenn ein 
Vorgang für Sie zur Bearbeitung 
in Ihrem Pool liegt. 

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

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

6. Zusätzliche Nutzerinformationen
Mailbenachrichtigungen einschalten/ausschalten



53

Erklärung:

Klicken Sie auf Start, um Ihre 
Einstellungen öffnen zu 
können. 
Wählen Sie Einstellungen aus 
und gehen Sie in Ihre 
Favoriteneinstellungen. Klicken 
Sie auf Warengruppe wählen 
und übernehmen sie die 
Warengruppe, die Sie als 
Favorit speichern möchten. 

Klicken Sie anschließend auf 
Speichern. 

Ab sofort werden Ihnen alle 
Warengruppenfavoriten 
angezeigt, wenn Sie eine neue 
Bestellung anlegen möchten 
(unter Zusatzinformationen).
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Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen

6. Zusätzliche Nutzerinformationen
Warengruppenfavoriten einstellen/hinterlegen



6. Zusätzliche Nutzerinformationen
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Erklärung:

Klicken Sie auf Start, um Ihre 
Bestellwesen öffnen zu können. 
Wählen Sie neuen 
Bedarf/Position erfassen aus. 
Gehen Sie in der rechten 
Agenda auf den Warenkorb und 
klicken Sie auf Bestellwesen. 
Nun können Sie nach dem 
Datum eingrenzen, welche 
Bestellungen Ihnen angezeigt 
werden sollen. Sie können die 
Suche auch nach dem 
Lieferanten eingrenzen. 

Klicken Sie anschließend auf 
Suche starten. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
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Wie kann ich meine alten Bestellungen sehen?

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen
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Erklärung:

Wenn Sie Artikel als Vorlagen 
speichern möchten, dann legen 
Sie den Artikel oder die Artikel 
an und wählen im Warenkorb 
unter den drei Strichen „als 
Vorlage speichern“ aus. 

Klicken Sie auf neu erstellen 
und geben Sie Ihrer Vorlage 
einen Namen. Speichern Sie die 
Vorlage. 

Das System speichert dann die 
Artikelbezeichnung/en, die 
Artikelnummer/n, den Preis/e 
und den Lieferanten ab. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Wie kann ich Vorlagen erstellen?

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen
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Erklärung:

Möchten Sie eine hinterlegte 
Vorlage auswählen, gehen Sie 
in Ihren Warenkorb und wählen 
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 Ihren 
Warenkorb und müssen dann 
nur noch die 
Bedarfsbegründung und die 
Zusatzinformationen ausfüllen. 
Achten Sie darauf immer ein 
aktuelles Angebot anzuhängen. 

Melanie Ziminga | Vergabemanagerin
10.06.2022

Wie kann ich Vorlagen erstellen?

Bedarfsanforderung aus 

Katalog < 1000 Euro

Bedarfsanforderung 

Freitextposition < 1000 Euro

Bedarfsanforderung

> 1000 Euro – 10.000 Euro

Bedarfsanforderung

> 10.000 Euro

Angebotseinholung über das 

System < 10.000 Euro

Zusätzliche 

Nutzerinformationen


