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Handbuch fir den JustOS (Justus’ Online-Shop)

Der JustOS unterstitzt Sie bei komplexen Beschaffungsprozessen und ist in die SAP Umge-
bung der Hochschule integriert. Dies bedeutet neben einer Optimierung der Beschaffungs-
prozesse, dass buchungsrelevante Daten in Echtzeit in Ihrem Kontoauszug sichtbar sind.
Der Online-Shop verfugt Gber ein breites Spektrum an Produkten (Bliromaterial, Chemika-
lien, DV-Bedarf, Laborbedarf u.v.m), die in internen und externen Katalogen bestellt werden
kénnen. Der Beschaffungsprozess gliedert sich wie folgt:

Produkte Warenkorb Kontieren & Priifen und Bestell- Warenein-
suche fiillen ieferanschrift/bestellen ©*7 status ""/gang buchen

1. Anmeldung am System
Link zum Online-Shop: https://wps.pvw.tu-darmstadt.de/PROD/Login.aspx?BackendID=PGI-200

Es werde der |IE, Mozilla und Safari unterstiitzt!

L
l . [ Competence Center Hessische Hochschulen
lochschul-Einkauf Lehre & Forschung

Anmelden

Mandant* Uni GieBen_QGI-200_QS =l
Benutzername* Zoubek

Kennwort ~ |esesssed |

Anmelden

2. Die Benutzeroberflache von JustOS

Die Benutzeroberflache gliedert sich in drei Bereiche
o Kopfbereich (1)
e Mendileiste (2)
o Hauptfenster (3)


https://wps.pvw.tu-darmstadt.de/PROD/Login.aspx?BackendID=PGI-200
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Der Kopfbereich ist ein Element in der Benutzeroberflache von JustOS, das stets verfligbar
ist. Auf der linken Seite beinhaltet der Kopfbereich einen Navigationspfad. Dieser zeigt den
aktuellen Navigationspfad an und ermdéglicht Ihnen zu jeder Zeit einen Ricksprung zu einer
vorherigen Position. Klicken Sie z.B. im Pfad Start > Bestellstatus > Bestellungen auf Be-
stellstatus, springen Sie automatisch zur Anzeige des Bestellstatus zuriick. Auf der rechten
Seite bietet der Kopfbereich Zugriff auf unterschiedliche Funktionen. Uber den Link <Benut-
zername> erfolgt der Absprung zur Anpassung der Benutzerdaten. Mit Klick auf das Waren-
korb-Symbol wird der aktuelle Warenkorb angezeigt. Uber den Link Hilfe kénnen die
OnScreen-Hilfe und die Versionsinformationen von JustOS aufgerufen werden. Mit dem Link
Abmelden kdnnen Sie sich vom System abmelden. Nur bei Benutzung dieses Links zum
Abmelden ist sichergestellt, dass alle laufenden Prozesse korrekt abgeschlossen werden
und die Sitzung zum Server ordnungsgemal geschlossen wird.

Die Mentileiste ist ein Abschnitt in der Benutzeroberflache, der Ihnen Zugriff auf Systemfunk-
tionen wie z.B. Suchen oder Warenkorb bietet. Durch Klick auf Meni verbergen in der
Kopfzeile, kann die Menlleiste ein- und ausgeblendet werden. Die MenUunterpunkte kénnen
Uber den Klick auf den Pfeil aufgeklappt werden und die Mentibreite kann Uber die Menileis-
te breiter gezogen werden.

Im Hauptfenster befindet sich der eigentliche Arbeitsbereich. Hier kbnnen bestellrelevante
Daten eingesehen und bearbeitet werden.

3. Verwendete Symbole

In JustOS werden Sie haufig auf Symbole treffen, die den Aufruf einer Funktion ermégli-
chen. Durch Klick auf das Symbol wird die jeweilige Funktion ausgefiihrt. Bei diesen Symbo-
len handelt es sich z.B. um die folgenden:



Detailansicht-Symbol

Offnet die Detailansicht

| Papierkorb-Symbol Erméglicht Léschvorgang

g‘};} Produktvergleich-Symbol |Fugt Produkt dem Produktvergleich zu
(=) Disketten-Symbol Ermaglicht Speicherungen

=1 Warenkorb-Symbol Legt Produkt in den Warenkorb

& Bleistift-Symbol Ermdglicht Bearbeitung

d Bleistift-Symbol Ermdéglicht Bestellanderungen

| LKW -Symbol Offnet Wareneingangsformular

- LKW-Symbol Offnet Wareneingangshistorie

iC Kalender-Symbol Blendet einen Kalender ein- bzw. aus
|Z| Lupe-Symbol Offnet die Benutzersuche

Weiterhin werden in JustOS zahlreiche Symbole verwendet, die einen Status

anzeigen, wie z.B.:

Warenkorb wartet auf Genehmigung

Warenkorb wartet auf Nachbearbeitung
Warenkorb ist fehlerhhaft

Warenkorb ist storniert

Bestellung wurde durch den Lieferanten bestatigt

Bestellung ist fehlerhaft

Position wurde reklamiert

& |2 | ol Ll R |

W areneingang wird automatisch vom System verbucht

Zudem finden Sie im JustOS haufig ein rotes Sternchen *. Dieses kennzeichnet Pflichtfelder,
d.h. Felder, die zwingend ausgefullt sein missen.

4. Einkauf

4.1 Produkte suchen

Vorbemerkung:

Elektronische Kataloge und die SUCHE im Katalogsystem sind das Herzstlick eines Web-
Shops, da sie die Inhalte sichtbar machen und die notwendige Ubersicht gewéhrleisten.
Letztlich sind aber insbesondere auch die Kreativitat und die Geschicklichkeit der Anwender
gefragt, um identische Artikel im Katalogsystem zu finden und Uber diesen Weg gesichert
immer den wirtschaftlichsten Artikel zu bestellen.

Vorgehensweise:
Es gibt diverse Moglichkeiten im JustOS nach Materialien zu suchen. Nachstehend sind
einige wichtige Suchvarianten dargestellt.

Grundsatzlich wird die SUCHE lber den Menlpunkt ,Einkaufen / Suchen* aufgerufen:



H E L l Competence Center Hessische Hochschulen

Hochschul-Einkauf Lehre & Farschung » Start

Benutzerhandbuch Schnellsuche
Einkaufen ~
Suchen

Al * | Suchbegriff ei
| Alle | Suchbegriff e
Favoriten

Freitextposition
Lieferantenanfrage Aufgaben
Warenkorb
Lieferdaten
=i Aufgaben fur mich 7
Genehmigungen ~ =
Warenkérbe
Bestellstatus ~
TrEr Datum Beschreibung
Bestellungen 01.04.2015
Beobachtung

Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070090 des Warenkorbs '20150401_101019_Best

Wareneingang ~

Erf
sssen Informationen

Historie

ILUSTUS-1 IFRIG- k

4.1.1 Einfache Suche

Der Suchbegriff wird in das Feld ,Stichwortsuche” eingegeben und auf den Button ,Suchen*
geklickt:

sncat bt st & Fonchen 3 rare ® Eakasden s Ferhs
Baetiarhiatah - Wiarmmkoork Linterdaten [ e
tamhaulen
™ [ | o
1+ BV Hethadhulen - Baradrah- wed Ba
4 - Saftwirs Microa sk Sa
d Hassen - DruckerVarbraughsmie
WAZ-Shop_Q01-200 Micharmy tagel
MAGY Milgare N England Bistabs
Palst Bramags Cages
Raihain Elkarani [JLU] (Wb Shap) Rache Ciagrasucs RS Campanasts {WebShop]
Sehale Shes Sgmanaldnich
Sanvrige Anfsrdaringan Sraslah
nl Elakers (L) [WabSRos] Uini Elakeen, [wabShap]
VAR Wers-Magical

4.1.2 Erweiterte Suche

In der Stichwortsuche werden die ersten zwei Zeichen erfasst, der Katalog zeigt danach un-
terhalb mogliche Bezeichnungen und auch einen Link fur die ,Erweiterte Suche" an:



x

he Hochsshylen
Hochsehul-Einkeuf Letve B Forschung » Start » Einkaufen » Suchen

Benutzerhandbuch Suchen  Warenkorb(1) - Lieferdaten - Bestellen | >>
Einkaufen A~
Suchen Stichwortsuche

Ale or
e e =~
warenkorh -
Orcner'
Lisferdstan I
Crnungsfacher
Direkteinsti
Bestellen 0 CRONUNGSNUMMERN-ETIKETTENSATZ
Genehmigungen ~ Crdnungssatz
Warenkarbe L-Rzh ag - Hochschulen - Seminar L~ RV Hochschulen - Bured| Crnungs-System L-
Bestellstatus ~ 1 - RV Hochschulen - Flaschengase - Liefer... 1 - RV Hochschulen - Softw: Ord 2-
warenkarbe 2 - RV Land Hessen - Briefumschlage, 2 - RV Land Hessen - Biirop| / z-
Bestellungen Agllent Alfa Asar Ap
Beobacht fwsnsSuchs  Fmerten
Sohachtng Bachtls (WebShop) Becton Dickinsen

=== sl Bir|
v - Biomers (WebShop) Bio-Rad

Mit einem Klick auf ,Erweiterte Suche” 6ffnet sich das Fenster der erweiterten Suche. Hier
kann z.B. nach einer Bezeichnung und gleichzeitig dem Hersteller gesucht werden:

H E L I Competence Center Hesslsche Hochschulen
Hechsehul-Eimkauf Lekee & Farschumd » Start » Einlaufen = Suchen
Benutzerhandbuch Suchen Warenkorb (1) Lieferdaten Bestellen >
Einkaufen A
I Suchen Erweiterte Suche
Fawaoriten
Freitextposition
Lieferantenanfrage Stichwart | Ordner |
Warenkarb Suchmethade | Fragment =
Lieferdaten
Artikelnummer | |
Eestellzn
Genehmigungen A Katalog | -- &lle Kataloge -- |_Y_|
Warenkdrbe Hersteller | Leitz |
Bastellstatus A
Warenkgirhe Wahrung |-- Micht ausgewshlt -- |_,._I
Bestellungen Mettopreis == | |
Beobachtung .
Nettopreis <= | |
Wareneingang -
Erfassen : Suchen J
Histarie

Mit Klick auf den Button ,Suchen” werden die Treffer angezeigt:
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HELF

Hechschul-Einkauf Lebee & Forschung » Start » Einkaufen

Benutzerhandbuch _ Suchen
Einkaufen A
Suchen Stichwortsuche
Fawvoriten

Kategorie =
1 - RW Hochsc... (30)
Biro Mix (158) 1 bis 10 von 188

Liaferant (]

Biirs Mix Gm... (188)

Hers

Esselte Leitz (188)
Farbe =
[Fblau (21)

grau [28)

griin [19)

rot {21}

schwarz (18]

+ weitere

Nettopreis

= 2,21 (48]
2,21 - 3,32 [26)
3,32 - 9,66 (67)
= 9,66 (49)

bis oS

CCHH

Competence Center Hesslsche Hochsshulen

» Suchergebnis

Suchergebnis [188) Warenkorb (1) Lieferdaten Bestellen >

Archivkarton 240x275x455mm natron Ordner Deckel Wellpappe

Archiv-Schachtel, &4, mit Deckel, singestanzten Handgriffen und Bodenplatte. Fir Ordner, ibersinander stap
Lieferant: Biiro Mix GmbH, Artikelnummer: LEI6081, Hersteller: Esselte Leitz, Hersteller Art.Nr.; 60810
aZec-dbSbfe59eb0%, Relevanz: 100, EAN/GTIN: 4002432312375, eClass: 24110329, Kreditorennumr

Anzeigen Wergleichen Merken

Ordner A4 80mm griin-metallic "WOW" Pappe laminiert, Riickenschild Sichttasche,
Ordner A4 80mm grin-metallic 'WOW' Pappe laminiert, Rickenschild Sichttasche, 180°-Prazisisnsmechanil
Lieferant: Biroc Mix GmbH, Artikelnummer: LEI100564, Hersteller: Esselte Leitz, Hersteller Art.Nr.: 100
a3ezc-db5bfe59eb09, Relevanz: 84,08, EAN/GTIN: 4002432394692, eClass: 24250101, Kreditorennun

Anzeigen Weraleichen Merken

Ordner A4 80mm perlweiss-metallic "WOW' Pappe laminiert, Riickenschild Sichttasche,

Ordner A4 20mm perlweiss-metallic 'WOW' Pappe laminiert, Riickenschild Sichttasche, 180%-Prizisiansmed|
Lieferant: Biro Mix GmbH, Artikelnummer: LEI100501, Hersteller: Esselte Leitz, Hersteller Art.Nr.: 100
a3ec-dbShfe53eb09, Relevanz: 84,08, EAN/GTIN: 40024323947 15, eClass: 24230101, Kreditorennur

Anzeigen Wergleichen Merken

Die Suchworte werden gelb hervorgehoben und im linken Bereich die ,Varianten" der ange-

zeigten Treffer.

4.1.3 Suche in Webshops

Mit den oben genannten Suchvarianten werden nur interne Shops durchsucht! Extern ange-
bundene Webshops (Reichelt, Conrad, Bechtle u.a.) missen manuell ausgewahlt und der

Suchbegriff je Webshop angegeben werden:

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

& WPS01-QS - Einkaufen x |\ +

€ a https: 01.pvw.tu-darmstadt.de/Q5/Shopping/Search.aspxfu=10

| Suchen Stichwortsuche
Fawvoriten

Freitextposition

Lieferantenanfrage

Warenkorb

Lieferdaten

Bestellen Dirckteinstieg
Genehmigungen ~
warenkérbe 1 - Rahmenwvertrag - Hoechschulen - Seminars...
Bestellstatus ~ 1 - RV Hochschulen - Flaschengase - Lisfer..
Warenkdrbe 2 - RW Land Hessen - Briefumschlige, ..
Bestellungen Agilent
Beobacht
SEEE AT Bechtle (WebShop)
w. i ~
R Biomers (wehShop)
Erfassen
Biira Misx
Historie

e Canrad Electronic [webShap]
HRZ-Shop_QGI-200
Millipore

Qiagen

RS Components [WebShop]
Sigma-Aldrich

TCI Deutschland
Wero-Medical

CommD T3 vE & KsK [1] ntv [ Bild exz mMp b HR [T] HBlatt BT Face -2 Tv-H [E Google BB Lebensmittelklarheit | | SRMprod ma= WPS-Prod ma WPS01-QS g=

Alle > | s

1 - R% Hechschulen - Birodreh- und Be...
1 - RW Hechschulen - Seftware Micreseft Se..
2 - RV Land Hessen - Biiropapier, Kopi...
Alfa Aesar

Becton Dickinson

Bio-Rad

Carl Roth

Haremann Analytic

Kabe

Peglab

Reichelt Elektronik (JLU} [WebShop]
Sarstedt

Sigma-Genosys [WebShop)

Uni Elektro [WebShop]

Folgebildschirm:



1 bis 1 von 1

Bechtle [Webshop]

Mit diesem Artikel gelangen Sie zum Online Shop veon Bechtle| | 1,00000|PCE|webcataloguewebcatalogweb-catalegue,web-catalog,punch out,punchout,punch-out,

Lieferant: Bechtle GmbH & Co. KG, Artikelnummer: Bechtle, Hersteller: Bechtle, Hersteller Art.Nr.: Bechtle, Verpackungseinheit: 1 Stiick, Lieferzeit: Z Tage,
Relewvanz: 100, eClass: 24000000, Kreditorennummer: 006

Anzeigen Vergleichen Merken

Nachdem Sie auf ,Anzeigen* geklickt haben, werden Sie auf den Webshop geleitet, wo Sie
die dortigen Suchmasken verwenden kdnnen.

4.2 Produkte bestellen

Wenn Sie alle bendtigten Produkte gesucht und identifiziert haben, kénnen Sie diese bestel-
len. Dazu ist es erforderlich, dass Sie die Produkte in den Warenkorb legen. Dieser fungiert
als Container fur alle Produkte, die bestellt werden sollen. Vor der Bestellung haben Sie die
Mdoglichkeit, die vorhandenen Warenkorbpositionen zu bearbeiten und z.B. Kontierungsdaten
dafir festzulegen. Im Moment der Warenkorbbestellung tUberprift WPS easyprocure auto-
matisch, ob alle Lieferdaten vorliegen, die im System als Pflichteingaben festgelegt sind. Ist
dies der Fall, ist eine sofortige Bestellung mdglich. Fehlen obligatorische Lieferdaten, verhin-
dert JustOS den Bestellvorgang so lange, bis die erforderlichen Lieferdaten vorhanden sind.

4.2.1 Produkte in den Warenkorb legen

Um Produkte bestellen zu kdnnen, missen Sie diese in den Warenkorb legen. Sie kon-
nen ein Produkt aus der Ergebnisliste, der Detailansicht oder dem Produktvergleich in
den Warenkorb legen.

Bei der Ablage in den Warenkorb werden die ausgewahlten Produkte automatisch vor-
kontiert — die Kontierung haben Sie bei der Antragstellung angegeben. Verfligen Sie
Uber die Berechtigung auf mehrere Kostenstellen zu bestellen, kdnnen Sie die Vorkontie-
rung andern. Dies geschieht auf Basis der Einstellungen, die im MenUpunkt Personali-
sieren hinterlegt sind. Mehr dazu finden Sie im Kapitel:

Sie haben eine erfolgreiche Suchanfrage durchgefiihrt und in der Ergebnisliste
mindestens ein Produkt gefunden, das Sie in den Warenkorb legen mdchten.

In der Ergebnisliste klicken Sie auf [Bestellen] des Produktes, welches Sie bestellen
maochten:

Alle ~ | EEE [ Suc

1 bis 3 von 3 Sortleren nach  Relevanz - -

Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030) 5000 Seiten [PROZ103A]

36,99 ¢
passend fur MFC7335, 7420, 7820,0CP7010, 7025 HL 2030, 2040, 2070, FAX 2820, 2920
Lieferant: B0ro Mix Gmbil, + 4713003, He + Proy nmre stefler Art.Nr.: TNZOD0-XL-POF, Verpac : 1, Liefe 1 Tag, preis: 44,02 €
eci@ss: 24200201, ! BUro Mix, L d45-50e9-430a-a3ec-dbsblesoebod, Relevanz: 100, Menge 1
CAN/GTIN: 7612735071038, cchs.s 24040301, Kreditorennurrmer: 112 -

estellen

nzeigen Vergleichen Merker

Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030... - Fax2820) 2500 Seiten [PRO7103]
passend fur HL2030/2040/2070N/2920/MFC- 7820N ersetzt BROTNZO00 reicht fir ca. 2.500 Seften
Lieferant: Buro Mix GmbH, Artikelnummer: 4213002, Hersteller: Pro Office. Hersteller Art.Nr.: TN2000-POF, Verpac . Lie 1 Tag.

34,22 ¢

ttopreis: 40,73 €
Menge 1
W Bestellen

ecl@ss: 24200201, 112, Boro Mix, L ID: 5a0bfd45-5ce9-430a-a38c-dbSbfeS9eb09, RPIPII'BIIJ' B0, &7
EANSGTIN: 4056U31U04)U4 eClass: £4U40301 Kreditorennummer: 112

Angeigen Vergleichen Merken
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Der Artikel wird zum aktuellen Warenkorb hinzugefligt (Sie erzeugen noch keine Bestel-
lung!). Sie kdnnen jetzt weitere Artikel von unterschiedlichen Lieferanten in den Waren-
korb legen.

4.2.2 Freitextbestellung

Die von den Lieferanten zur Verfiigung gestellten Kataloge enthalten nicht alle Produkte
die diese anbieten. I.d.R enthalten dies Kataloge eine Produktauswahl, die der Lieferant
fur uns erstellt. Bendtigen Sie ein Produkt eines Lieferanten, das nicht im JustOS, aber
z.B. im gedruckten Katalog vorhanden ist, so kénnen Sie diesen uber die Funktion Frei-
textbestellung im JustOS bestellen.

Vorgehen
Klicken Sie in der Mentileiste auf [Freitextposition]:

HELF e

Datum % Baschesibung % Baarbsiter &

JUSTUS-LIEBIG-
UNIVERSITAT
‘GIESSEN

JLU
U @B

JUSTUS ONLINE SHOP
I B ———

10



Folgebildschirm:

[ Allgemeines

Limtmranr™ |1:1:a4::=. Shit |Q ﬁ o
Lisferantan-Artiksinummear~ | |
Angzbotsnummar | |
Ang=botsdatum ! |
Bazsichnung™ |
Bazcnreinung
Bastaiimangs” |u.c|:|—|
Bestalisinnan” | stnew =1
= —
WShrung® | Eura |:|
Liaterastum 11.05.2015
Wunzsnieseraatum [ =
War=ngrupp=~ | | Q &
Herstaliar | |
Herstalar-Lrtiinummean | |
Steerilrzel [ — rice susomeant — =]
Cas-Nummar | |
Amargsrar | |
| |
] Kontierung

Kantlerungstys” | wasransrans [=]

Sachkamta | |

Korierungrarnt [ — [ —

Kostenstene” [2 Zamer Bascnamung (1) 1Q, &
E ) 5 @ o

[E Abweichende Lieferanschrift

[ Zusatzrinformationen

Intarne kotiz

Extarna Notlz

annsngs

I{ Cucrsuchan. | saine Datel susgmwsne. |

Die mit Stern gekennzeichneten Felder missen ausgefullt werden:

Lieferant

Lieferanten-Artikelnummer:

Bestellmenge

Preis

Es kdnnen nur Lieferanten ausgewahlt
werden, die einen Katalog im JustOS ein-
gestellt haben

Ist diese nicht bekannt, so tragen Sie hier
zunbekannt” ein

Pflichteingabe

Falls Ihnen der korrekte Preis nicht be-
kannt ist, tragen Sie bitte 1 Euro ein

11
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Einkaufer-Warengruppe:
Damit die korrekte Sachkontenzuordnung gefunden werden kann, missen
Sie hier eine Warengruppe angeben. Sie kénnen die Suchhilfe 6ffnen und
eine passende Warengruppe Ubernehmen:

Hier kénnen Sie nach besteshenden Kontierungsobjekten vom Typ Einkiuferwarengruppe
im SAP suchen.

Stichwort Labor ‘*‘ Stichwort

Suchen | Zuriicksetzen | Abbruch

eingeben
Wert ILI f |MHame IL in
01700960 Adapter.Kabel, etc. (EDV-Verbrauchsmaterial)
03700000 Anlagen im Bau =410 (Anlagen im Bau befindlich 410,00 bis 4.999,93
EURO)
02700820 Anstreicherarbeiten [(Anstrich- und Tapezierarbeiten)
01000010 Arbaitsschutz (Arbeitsschutzartikel, Verbrauch bis 150,00 EURD)
01000040 Arbeitsschutz >3000 (Arbeitsschutzartikel = 5.000,00 EURO)
01000020 Arbeitsschutz, = 410 [(Arbeitsschutzartikel 410,00 bis 4.999,99 EURO)
01000020 Arbeitsschutz, GWG (Arbeitsschutzartikel 150,01 bis 40%,9% EUROD)
02100500 Arzneimittel (Aufwendungen fir Arzneimittel)
00z00200 Ausschreibgn. sonst. (Ausschreibungen, sonstige)
02400100 AuBenanlagen = 410 (AuBenanlagen 410,00 bis 4.995,99 EURO)

Priifwerte suchen b

Hier kiénnen Sie nach bestehenden Kontierungsobjekten vom Typ Einkiuferwarengruppe im
SAP suchen.

Stichwort Labor

Suchen | Zuricksetzen | Abbruch |

anklicken
Wert |L| ‘~ Namell ‘~,
02100200 Laborbedarf {Laborverbrauchsmaterial)
02100100 Laborgerate > 410,- (Laborger&te 410,00 bis 4.993,99 EURO)
02100200 Laborgerate > 5000 (Laborbedarf ab 5.000,00 EURO)
02100000 Laborgerate GWG (Laborgerate 150,01 bis 409,99 EURDO)
01200000 Techn. Gase (Technische Gase, Laborgase)
1 Seite 1 von

Der Artikel kann anschlie3end in den Warenkorb gelegt werden.

4.2.3 Warenkorb bestellen

Klicken Sie auf den Karteireiter Warenkorb oder auf das Warenkorbsymbol um eine Be-
stellung abzuschlieBen. Voraussetzung ist, dass die enthaltenen Produkte bereits so
bearbeitet wurden, dass eine Bestellung erfolgen kann (Informationen dazu finden Sie im
Kapitel: Warenkorbpositionen bearbeiten):

12



Suchen Suchergebnis (369) Warenkaorb (4 Lieferdaten Bestellen ‘
Warenkorbname Neuer Warenkorb

Druckvorschau Fretextposition

v Pos. | Kurzbeschreibung [v| Einzelpreis [v|  Menge Nettopreis

v 001 Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030) 5000 Seiten [PRO7103A] 36,99 € par ST 1,00 3699 ¢€
Ll 002 Syninges, Plastic, SmL, Luer-Lock, pk/2 3,40 € per PKT 1,00 340¢C & JEDH"" |
v 003 Magnet rund @ 24mm grau 300g Haftkraft, Inhalt: 10st 0,28 € per PKT 10,00 2,80 C & 3 LUUGU

i |
Vv 004 Ordner A4 80mm gelb Wolkenmarmor ‘Recyching’, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,63 € per 5T 5.00 3,15 é 3 LUHbo

Ly Speichern Schnellanderung || -- Weitere Aktionen -- 3

Hier werden alle im Warenkorb vorhandenen Produkte gruppiert nach Lieferfinten in ei-
ner Ubersichtlichen Liste aufgefihrt. Standardmaflig sind alle Produkte in dgr Liste immer
fur eine Bestellung markiert. Durch Deaktivierung der Kontrollkastchen wirgf diese Mar-
kierung aufgehoben und die betroffenen Produkte werden bei einer Besteljung nicht
berlcksichtigt. Sie verbleiben allerdings im Warenkorb, um eventuell zu efhem spateren
Zeitpunkt bestellt werden zu kdnnen. Sie kdnnen dem Warenkorb einen lfamen geben.
Um den Warenkorb zu bestellen, klicken Sie bitte auf den Button [Zum Bestellen]:

< Suchen Suchergebnis (1) Warenkorb (5) Lieferdaten Bestellen

Warenkorbname Schulung1?

Werk: Jus ebig-U
Kontierungstyp: Ko

Kostenstelle: 2 Zentr.

Kontierungsdaten

Druckvorschau | Genehmigervorschau Lieferdaten &ndern

Hinweis zu Bestelldaten
' Bitte beachten Sie den oder die folgenden Hinweise.
]

Position 2: Ihr Bestellwert liegt unter dem Mindestbestellwert von 2.000 Euro. Bitte erhéhen Sie die Bestellsumme bei diesem Lieferanten, ansonsten wird
automatisch vom System der Zuschlagsartikel mit in den Warenkorb/Bestellung Gbernommen.
Position 5: Dieser Artikel erfordert eine Trockeneispauschale. Die Trockeneispauschale wird automatisch vom System mit in den Warenkorb/Bestellung

Gbernommen.
Kurzbeschreibung Einzelpreis Menge Nettopreis Aktionen
Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030) 5000 Seiten [PRO71034A] 36,99 € per 5T 1,00 36,99 € & &]
Magnet rund @ 24mm grau 300g Haftkraft, Inhalt: 10st 0,28 € per PKT 10,00 2,80€ y &
Or.dnEr A4 0mm gelb Wolkenmarmor 'Recycling’, Riickenschild geklebt, Hebelmechanilk, 0,63 € per 5T 5,00 3,15 € y &
mit
3 Position(en) von Biiro Mix 42,94 €
[ ! ] Syringes, Plastic, 5mL, Luer-Lock, pk/2 3,40 € per PKT 1,00 3,40 € y &
Transportkestenzuschlag Agilent 0,00 € per 5T 1,00 0,00€
2 Position(en) von Agilent Technologies 3,40 €
[ 1] ATP =98 %, lyophilisiert 9,81 € per 5T 1,00 9,81 € y &
Zuschlag Trockeneis Carl Roth 10,92 € per 5T 1,00 10,92 €
2 Position(en) von Carl Roth GmbH & Co.KG 20,73 €
67,07 €

Das System priift, ob alle notwendigen Daten fiir eine Bestellung vorhanden sind und
erganzt fehlende Daten bzw. fordert Sie auf, fehlende Daten zu erganzen. Die fur Bestel-
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lungen notwendigen Zuschlége (z.B. Trockeneis-, Mindermengen- und Versandkosten-
zuschlage) werden dem Warenkorb automatisch hinzugefugt.

Das gelbe Ausrufezeichen kennzeichnet Warnungen, rote Ausrufezeichen Fehler. Positi-
onen mit einer Warnmeldung kdnnen bestellt werden, fehlerbehaftete Positionen dage-
gen nicht. Es ist empfehlenswert, die Kontrollkéastchen von fehlerbehafteten Positionen
zu deaktivieren, um sie von der Bestellung auszuschliel3en.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber ein Ausrufezeichen-Symbol fahren, erscheint ein
Hinweistext, der das vorliegende Problem beschreibt.

Sind alle Daten korrekt, konnen Sie den Warenkorb bestellen, klicken Sie auf den Button
[Warenkorb bestellen]:

Klicken Sie die Taste <Abbruch=, um den Auftragswert
zu erhdhen und damit gaf. die Zusatzposition(en) zu
umgehen bzw. einzusparen, sofern die Maglichkeit dazu
besteht. In einem derartigen Fall wird der
Zuschlagsartikel automatisch vom System aus dem
Warenkorb entfernt.Wenn Sie den Warenkorb inkl.
Zusatzposition bestellen miachten, klicken Sie auf <OK=.

- Zuschlag Trockeneis Carl Roth
- Transportkostenzuschlag Agilent

Abbruch

Das System informiert Sie, dass bei dieser Bestellung Zuschlage anfallen, bestétigen Sie
diese mit [OK]:

Suchen Warenkorb Lieferdaten Bestellen =S

Stichwortsuche

| Alle ~ | Suchbegriff eingeben  Suchen

e Bestellung erfolgreich
N l ) Die Bestellung Ihres Warenkorbes "20150507 072719 Schulungl?" (1008170) wurde entgegengenommen. Es erfolgt nun eine Prifung, ob eine Genehmigung
erforderlich ist. Uber die Freigabe und Bestellung des Warenkorbes werden Sie per E-Mail informiert oder Sie verfolgen einfach im Bestellstatus den Status Thres
Warenkorbes.

Die Bestellung wird an SAP Ubergeben und an die jeweiligen Lieferanten versandt.
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4.2.4 Warenkorb drucken
Uber den Menlpunkt Bestellstatus > Warenkdrbe erhalten Sie eine Druckansicht lhres

Warenkorbes:

Benutzerhandbuch Suchen Warenkorb Lieferdaten Bestel|
Einkaufen -
suchen Stichwortsuche
Fawvaoriten
Freitextposition
| Alle
Warenkorh
Lieferdaten
Bestellen
Bestellstatus o - Bestellung erfolgreich
l Die Bestellung IThres Warenkorbes "Z20150507_07)
erforderlich ist. Uber die Freigabe und Bestellung
Bestellungen \ Warenkorbes.
Beobachtung
Wareneingang ~
Direkteinstieg
Erfassen
Histarie
Personalisieren 1 - Rahmenvertrag - Hochschulen - Seminars...
L 1 - BY Hnrherhilan - Flacrhannaze - | iafar

Klicken Sie in der folgenden Ubersicht auf den Warenkorb, fiir den Sie eine Druckvorschau
erhalten mochten:

[E] Warenkdrbe in Nachbearbeitung

Keine Warenkidrbe vorhanden.
[E] Warenkérbe in Genehmigung

Keine Warenkidrbe vorhanden.
[ Bestellte Warenkdirbe

Erstelldatum WK-ID Warenkorbstatus Gesaminetto

e c Em
e W1
BT o IO et o St 0 o8
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E Bestellte Warenkirbe

Details zum Warenkorb 1008170

Warenkorb 20150507_072719_Schulung1? (1008170)
Bestellt von Schulungi?

Erstellt am 07.05.2015 07:36:22

Gesamtnetto 67,07 €

Kundenspez. Feld 4 Leer

zustzliche Informationen

7 Position(en) im Warenkorb
Bestellte Gelieferte

Bezeichnung Best.-Nr. Lieferdatum Nettopreis
Menge Menge
Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030) 5000 Seiten
Lo} [PRO7103A] 4800070172 08.05.2015 1,00 0,00 36,99 € .
@ Syringes, Plastic, SmL, Luer-Lock, pk/2 4500070173 11.05.2015 1,00 0,00 3,40 € =
@ Magnet rund @ 24mm grau 300g Haftkraft, Inhalt: 10st 4300070172 08.05.2015 10,00 0,00 2,80€ o=
Ordner A4 80mm gelb Welkenmarmor 'Recycling’, Rickenschild
L o) geklebt, Hebelmechanik, mit 4800070172 08.05.2015 5,00 0,00 3,15€ E
@ ATP =98 %, lyophilisiert 4800070174 27.05.2015 1,00 0,00 9,81 € =
@ Zuschlag Trockeneis Carl Roth 4300070174 11.05.2015 1,00 0,00 10,92 €
@ Transportkostenzuschlag Agilent 4300070173 11.05.2015 1,00 0,00 0,00 €
Druckvorschau | 4——__.
Folgebildschirm:
Druckvorschau des Warenkorbs "20150507_072719_5chulung17” (1008170)
Datum: 07.05.2015 07:48:24
Ersteller: Schulung1?
Warenempfanger:  Schulungi?
Pos. Beschreibung Referenzen Menge Einzelpreis Nettopreis
001 Toner ersetzt TN2000 schwarz Rebuilt Brother (HL2030) 5000 Seiten [PRO7103A] Bestellnummer: 4300070172 15T 36,99 € 36,99 €
Lief.Art.Nr.: 4213003
Lieferant: Biro Mix (2030384)
Lieferdatum: 08.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonto: 60220000 EDV-Material, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat GieBen
002 Syringes, Plastic, SmL, Luer-Lock, plg2 Bestellnummer: 4300070173 1 PKT 3,40 € 340 €
Lief.Art.Nr.: 5183-5250
Lieferant: Agilent Technologies (2004882)
Lieferdatum: 11.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonte: 60310000 Laborbed.+Gase, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat
Giefien
003 Magnet rund @ 24mm grau 300q Haftkraft, Inhalt: 10st Bestellnummer: 4300070172 10 PKT 0,28 € 2,80 €
Lief Art.Nr.: 622100485
Lieferant: Biro Mix (2030384)
Lieferdatum: 08.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonto: 60210000 Biiromaterial, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitdt GieBen
004 Ordner A4 80mm gelb Wolkenmarmor 'Recycling', Riickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit Bestellnummer: 4300070172 55T 0,63 € 3,15€
Lief.Art.Nr.: FALB0024813
Lieferant: Biiro Mix (2030384)
Lieferdatum: 08.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonte: 60210000 Biiromaterial, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat GieBen
005 ATP =98 %, lvophilisiert Bestellnummer: 4300070174 15T 9,81 € 9,81 €
Lief. Art.Nr.: K054.1
Lieferant: Carl Roth GmbH & Co.KG (2000586)
Lieferdatum: 27.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonto: 60310000 Laborbed.+Gase, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat
GieBen
006 Zuschlag Trockeneis Carl Roth Bestellnummer: 4800070174 15T 10,52 € 10,82 €
Lief.Art.Nr.: TrockeneisRoth K059.1
Lieferant: Carl Roth GmbH & Co.KG (2000586)
Lieferdatum: 11.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonto: 60310000 Laborbed.+Gase, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat
Giefien
007 Transportkostenzuschlag Agilent Bestellnummer: 4800070173 15T 0,00 € 0,00 €
Lief.Art.Nr.: MMZ-Agilent
Lieferant: Agilent Technologies (2004882)
Lieferdatum: 11.05.2015
Kontierung: Typ: Kostenstelle, Kostenstelle: 2 Zentr.Beschaffung, Sachkonto: 60310000 Laborbed.+Gase, Buchungskreis: PU GieBen, Werk: Justus-Liebig-Universitat
GieBen
Gesamtnetto 67,07 €
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Bitte achten Sie darauf, dass im Feld Referenzen die interne Bestellnummer (48000...) an-
gedruckt wird! Die Bestellnummer wird vom SAP System vergeben und bis dies an das
Druckformular Ubertragen wird, kann es einen Augenblick dauern.

5. Warenkorbposition bearbeiten

Vor der Bestellung eines Warenkorbes kdnnen Sie seine Positionen bearbeiten, hierfur ste-
hen lhnen zwei Varianten zur Verfiigung. Sie kénnen jede Position einzeln oder mehrere
Positionen gleichzeitig bearbeiten. Standardmafig sind eine Anlieferadresse und eine Kon-
tierung im Bereich Personalisieren fir Sie hinterlegt worden.

Der Warenkorb wurde mit einem oder mehreren Artikeln gefullt:

<< Suchen Suchergebnis (1) warenkorb (5) Lieferdaten Bestellen ==
warenkorbname MNeuer Warenkorb
Druckvorschau | Freitextposition | h Zum Beste J

Bl Sie haben die Bestellmenge des Artikels Ordner A4 52mm griin Welkenmarmor, Riickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit Kantenschutz, mit von 1,00 auf 9,00 gedndert.

Pos. |Kurzbeschreibung ﬂ Einzelpreis ﬂ Menge Nettopreis Aktionen

001 Umlaufmappe A4 gelb Sichtloch 250g Karton Gitterdruck 0,05 € per 5T 10,00 0,50 € ﬁ a Béﬁé

002 Schnellhefter A4 transparent/gelb PP-Folie 0,05 € per ST 8,00 0,40€ ﬁ ju géb

003 E;rg:;;i;:mlmtgrun Wolkenmarmer, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 9,00 5228 f HE géﬁé

004 S;rg:;sii:émm schwarz Wolkenmarmor 2050, Riickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 3,00 174€ f HE ggwé

005 Brother TN-2000 Toner schwarz 49,95 € per 5T 1,00 49,95 € ﬁ jul géﬁé
57,81 €

Ly | Speichern | schnellanderung | |-- weitere Aktionen —- ﬂ

5.1 Kontierung anpassen

Moéchten Sie nur eine Warenkorbposition bearbeiten, wahlen Sie Variante 1. Méchten
Sie mehrere Warenkorbpositionen gleichzeitig bearbeiten, wahlen Sie Variante 2.

Variante 1
1. Klicken Sie im Reiter Warenkorb auf die Warenkorbposition, die Sie bearbeiten
maochten. Alternativ kdnnen Sie auch das Bleistift-Symbol der gewtinschten Wa-
renkorbposition anklicken: Die Ansicht zum Bearbeiten der Warenkorbposition
offnet sich:
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<< Suchen Warenkorb (5) Lieferdaten

Bestellen >

Warenkorbname |Nsuer Warenkorb

Druckvorschau | Freitextposition |

-= Zum Bestellen

Pos. Menge Nettopreis Aktionen

001 Umlaufmappe A4 gelb Sichtloch 250g Karton Gitterdruck 0,05 € per ST 0,50 € & GEEsD
002 Schnellhefter A4 transparent/gelb PP-Folie 0,05 € per ST 8,00 0,40 € & lj Qéﬁé
003 S:—.T:;iﬁji?.:}tgmn Wolkenmarmor, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST s2¢ ﬁ ugéﬂé
004 E:—.::;;iﬁii?m schwarz Wolkenmarmor 2050, Riickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 1,74 € @ & Bé‘é
005 Brother TN-2000 Toner schwarz 49,95 € per 5T 1,00 49,95 € y lj Béﬁé

57,81 ¢€
Ly | Speichern | Schnellanderung | | ‘Weitere Aktionen —- .

Die Ansicht zum Bearbeiten der Warenkorbposition 6ffnet sich:
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Variante 2

1. Klicken Sie im Warenkorb die Kontrollkastchen aller Positionen an, die Sie bearbeiten

mochten.
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< Suchen Warenkorb (5) Lieferdaten Bestellen =

Warenkorbname ‘Nauer Warenkorb

Druckvorschau || Freitextposition |

Zum Bestellen

Pos. Menge Nettopreis Aktionen

O 001 Umlaufmappe A4 gelb Sichtloch 250g Karton Gitterdruck 0,05 € per ST 0,50 € & ul Eé’é
[} 002 Schnellhefter A4 transparent/gelb PP-Falie 0,05 € per 5T 0,40 € f uﬂg’g
003 Eﬁ?:r:s,ﬁca:éﬂmtgrﬁn Wolkenmarmor, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 520€ ﬁ lu} BQ'Q
O 204 S;?:;éﬁ.ii?m schwarz Wolkenmarmeor 2050, Riickenschild geklebt, Hebelmechamk, mit 0,58 € per ST 3,00 1,74€ & & Eé"@
005 Brother TN-2000 Toner schwarz 49,95 € per 5T 1,00 49,05 € ﬁ lj g gé

/ 57,81 €
Ly | Speichern ‘ Schnelldnderung H Weitere Aktionen --

2. Klicken Sie [Schnellanderung], um eine Massenanderung durchzufiihren. Der Reiter

Schnellanderung 6ffnet sich:
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< Suchen Warenkorb (5) Lieferdaten Bestellen b
O Pos
D 001 Umlaufmappe &4 gelb Sichtloch 250g Karlon Gitlerdruck
[} 002 Schn=llhefter &4 transparent/g=lb PP-Foli=
EI 003 Ordner 44 52mm grin Welkenmarmor, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit Kantenschutz, mit
O 004 Ordner 84 52mm =chwarz Wolkenmarmeor 2050, Rickenschild geki=bi, Hebelmechanik, mit Kant=nschutz,
= 005 Srother TH-2000 Toner schwarz

Massen#inderung von Warenkorbpositionen

=] Allgemeines
Wunschlieferdatum
Anfordsrer |
1
Steuerkiirzel |- Micht susgewanit -
Bestellmenge=
F] Kontierumg
Kontie: Ly i
onbierungstyp !-- Micht ausgewihit -- M

1 Abweichende Lieferanschrift

Suchf=ld Anliefzradress=

-- Nicht gusgewdhit -- Jhs

Befillung sus Adressverwaliung

Tik=l{Firma}

Zmilm 2

Imile 3

Zeil= &

PLZ

Stadt

Bunde=lznd

Land

Adres=-Nr.

|
1
|
1
|
1
|
1
!
Strage / Mr. !
|
1
|
1
|
1
|
1
|
1

F] Zusatzinformationen

Intern= Notiz

Exf=rne Motz

Speichern Abbruch

Folgende optionale Eingaben kdnnen sowohl bei Variante 1 als auch bei Variante 2 hin-
terlegt werden:

Allgemein

Hier kdnnen Sie u.a. eine Wunschlieferdatum und einen Anforderer hinterlegen. Als
Chemikalienbesteller konnen Sie die G-Kennung des Warenempfangers in CLAKS hin-
terlegen. Beim Buchen des Wareneingangs wird die Chemikalie dem entsprechenden
CLAKS Nutzer zugewiesen.

Das Steuerkurzel muss nur bei Vorsteuerabzugsberechtigten Kontierungen von N6 auf
V6 umgestellt werden. Im Standard muss hier keine Anderung vorgenommen werden.
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Die Maske zeigt nur zu andernde Daten an, daher stehen in den Feldern Steuerkdrzel,
Kontierung und Anschrift keine Daten. Wird nichts ge&ndert, werden die Daten aus dem
Artikel (Steuerkennzeichen) und die Lieferanschrift und Kontierung aus der Vorbelegung
gezogen (siehe Personalisieren).

Kontierung

Wahlen Sie im Dropdown Menu die benttigte Kontierung aus (hier Projekt):

O Kontierung

Kontierungstyp -- Nicht ausgewshlt --

Anlage
E] Abweichende Lieferanschrift Anlage Neu

Anlage Verrechnung
Anlagenzubehdr
Kostenstelle
Mischkontierun
Befillung aus Adressverwaltung F‘rojekte.-’AuFtrE?;e

Unbekannt

Suchfeld Anlieferadresse

Titel(Firma)

Folgebildschirm:

E Kontierung

Konti s i &
ontierungstyp |Projekte/Auftrage
Kontierungsart ® Einfach ) mehrfach
Auftrag | |Qs
GWG O Nei
Ji1a "' Nein

Hinterlegen Sie eine Projektnummer (=Auftrag), so werden alle Artikel auf dieses Projekt
verbucht. Mochten Sie eine Verteilung (Prozentual, Menge) vornehmen, so wahlen den
Radiobutton , Mehrfach® aus:

E] Kontierung
Kontierungstyp | Projekte/Auftrage

Kontierungsart ) Einfach ® pehrfach
Verteilung
Verteilung* Auftrag
| | | Q
| | | Q|+

GWG O 1a O Nein

Nach der Auswahl zwischen Mengenmaliig oder Prozentual geben Sie die Werte ein
(hier erfolgt eine prozentuale Aufteilung):
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E] Kontierung
Kontierungstyp Projekte/Auftrage ﬂ
Kontierungsart ) Einfach ® pMehrfach
Werteilung Prozentual ﬂ
Verteilung® Aufirag
20 60000004 Q
40 62200002 Q,
40 40551002 O¢
Q,
g
GWG O 13 O nein

Neben der Aufteilung auf verschiedene Kostenstellen, kdnnen Sie auch eine Mischkon-
tierung (Kostenstelle und Auftrag) vornehmen. Hierzu wéhlen Sie als Kontierungstyp
Mischkontierung aus und nehmen die Eingaben vor:

E Kontierung
Kontierungstyp Mischkontierung ﬂ
Kontierungsart ) Einfach (® pehrfach
Verteilung MengenmaBig ﬂ
Verteilung® Kostenstelle Auftrag
20 Q, |soooooDa Q,
80 31430300 Q, Q |4
GWG _—
A a ' Nein

Wichtig: Bei der Mischkontierung mussen Sie immer auf Mehrfach klicken und dann
auswahlen, ob Sie MengenmaRig oder Prozentual verteilen méchten.

5.2 Anlieferanschrift anpassen
Abweichende Anlieferanschrift

Mochten Sie die zuvor markierten Artikel zu einer anderen, als im Bereich Personalisie-
ren hinterlegten Adresse, liefern lassen, kdnnen Sie hier die Adresse manuell einpflegen
oder aber im Suchfeld Anlieferadresse auswahlen. Wenn Sie in das Feld klicken, wer-
den die von der Materialwirtschaft angelegten Lieferadressen angezeigt. Die Auswahl
kénnen Sie eingrenzen, indem Sie Suchbegriffe eingeben (Name, Institut, Stral3e u.a.):
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] Abweichende Lieferanschrift

Suchfeld Anlieferadresse

Befiillung aus Adressverwaltung

| GirlicH \

105969

Titel(Firma)

Justus-Liebig-Universitat Gieen, Zentraler
Einkauf, Herr Mathias Girlich, 2. Stock Raurn 206,

Zelle 2

GoethestraBe 55, 35390, Gieen

Zelle 3

* Keine weitere Eintrage

Zeile 4

Stralie / Nr.

PLZ

Stadt

Bundesland

Land

Adress-Nr.

Die vorgeschlagene Anlieferadresse konnen Sie durch anklicken tibernehmen:

£ Abweichende Lieferanschrift
Suchfeld Anlieferadresse ! -- Nicht ausgewahit -- (7|
Befiillung aus Adressverwaltung ! 105969 |
Titel(Firma) | Justus-Liebig-Universitat Gieben |
Zeile 2 !Zentraler Einkauf |
Zeile 3 !Herr Mathias Girlich |
Zeile 4 !?_. Stock Raum 206 |
Stralie / Nr. !Guethestmﬁe 53 |
PLZ 35390 |
Stadt ! GieBen |
Bundesland ! |
Land ! DE |
Adress-Nr. 1105969 |

Nach dem Sie Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf den Button [Spei-

chern] am Ende der Maske.

Wenn Sie jetzt auf den Karteireiter Warenkorb klicken, gelangen Sie in die Warenkorb-

ansicht:
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< Suchen Warenkorb (5) Lieferdaten Bestellen S

warenkorbname MNeuer Warenkorb

Druckvorschau | Freitextpesition | hi um Bestelle i

I Pos. Kulzbeschrewbungﬂ Einzelpreis ﬂ Menge Nettopreis Aktionen
- =
O 001 Umlaufmappe A4 gelb Sichtloch 250g Karton Gitterdruck 0,05 € per ST 10,00 0,50€ é o éﬁé
= =
002 Schnellhefter 24 transparent/gelb PP-Folie 0,05 € per ST 8,00 0,40% é uéﬁé
§ . = =
003 Ordner A4 52mm grin Wolkenmarmer, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 3,00 s22¢ f uéﬁé
Kantenschutz, mit
§ y = =
O 004 Ordner A4 52mm schwarz Wolkenmarmer 2050, Rickenschild geklebt, Hebelmechanik, mit 0,58 € per ST 3,00 1,74 € ﬁ ué‘é
Kantenschutz,
- =
005 Brother TN-2000 Toner schwarz 49,95 € per 5T 1,00 458,55 € ﬁ uéﬂé

57,81 €

Beachten Sie bitte, dass nach der Massenanderung nur die geanderten Artikel markiert
sind! Setzen Sie die Haken bei den Artikeln, die Sie bestellen mdchten und klicken auf
den Button [Zum Bestellen]

6 Bestellstatus

Der MenUpunkt Bestellstatus bietet Ihnen den Zugriff auf verschiedene Statusinformati-
onen. Sie kénnen sich z.B. den Status Ihrer Warenkdrbe und Bestellungen anzeigen las-
sen.

6.1 lhre Warenkdrbe
Die Funktion Warenkdrbe ermoglicht es Ihnen, sich den Status der von lhnen bestellten
Warenkorbe anzusehen:

Benutzerhandbuch Suchen Warenkorb (1) Lieferdaten Bestellen ==
Einkaufen e
Suche Stichwortsuche
Fawvariten
Freitextposition —— —
Alle * | Suchbegriff ein
Warenkorb
Lieferdaten
Bestellen
Bestellstatus ~ Direkteinstieg
Bestellungen 1 - Rahmenvertrag - Hochschulen - Seminars... 1 - RV Hochschule
Beobachtung 1 - RV Hochschulen - Flaschengase - Liefer.. 1 - RV Hochschule
Wareneingang A 2 - RV Land Hessen - Baropapier, Kopi... 2 - RV Land Hess:
FEEzan Agilent Alfa Aesar
Historie N
Bechtle (WebShaop) Becton Dickinson
Personalisieren
Biomers (WebShop) Bio-Rad
Biro Mix Carl Roth

Folgebildschirm:
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& Warenkérbe {E Bestellungen | &% Beobachtung

Hier kénnen Sie den aktuellen Status Ihrer Warenkérbe einsehen.
Aktualisieren

Suchen

Zaitraum von 7 bis
Warenkorb-1D

Bestsllnummer

Warenkorbersteller Schulung17 (Schulungi7) Q, @&
Stichwort

Status -
Suchen Zuriicksetzen Rickstandsliste erstellen

[E] warenkérbe in Nachbearbeitung

Keine Warenkérbe vorhanden.

[E] Warenkérbe in Genehmigung

Keine Warenkérbe vorhanden.

[E] Bestellte Warenkirbe

Erstelldatum WK-ID Warenkorbstatus Gesamtnetto
RS ooy TLSIOME S i S ssone W
(BT oompon B Sty o Shral? ceso< maE
TR ooy T S s ks I
TS ovmigy | WL Sl ST s e
TR e T S o sknss p——
TN soomiro LTI Sl o shlerol —
TS o TS o sk e W ma
TN sooprer PO Sl o ool —

1 1bis8von8

[#] Erledigte Warenkirbe

Der Ubersichtlichkeit halber ist die Gesamtheit Ihrer Bestellungen in Gruppen nach dem
Status unterteilt. Um die Bestellungen weiter einzuschranken, kdnnen u. a. die Bestel-
lungen auch nach deren Status gefiltert werden:
~wartend auf Bestellung”
Der Warenkorb wurde von Ihnen bestellt, wartet aber noch auf die Uber-
tragung an das SAP System, da es von dort versandt wird.
~wartend auf Lieferung”
Der Warenkorb wurde an den Lieferanten tbertragen und der Warenein-
gang ist noch offen
Wenn Sie auf einen Warenkorb klicken, gelangen Sie in die Detailansicht.

6.2 Ihre Bestellungen

Die Funktion Bestellungen ermdglicht es Ihnen, sich den Status von Bestellungen an-
zusehen:
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O
)

HELF

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung = Start

Benutzerhandbuch Schnellsuche

Einkaufen ~
Suchen
Favoriten
Fraitaxtposition
Warenkorb Aufgaben
Lieferdaten
Bestellen
Bestellstatus ~ Aufgaben fir
Warankdérbe
Bestellungen
Beobachtung
Wareneingang ~ Datum
Erfassan 06.05.2015
=ETs 06.05.2015
Personalisieren
06.05.2015
06.05.2015

06.05.2015

CCHH

Competence Center Hessische Hochschulen

mich

Beschreibung
Erfassung des
Erfassung des
Erfassung des
Erfassung des

Erfassung des

b

Wareneingangs zu
Wareneingangs zu
Wareneingangs zu
Wareneingangs zu

Wareneingangs zu

| Alle -

Bestellung 4800070144 des
Bestellung 4800070145 des
Bestellung 4800070146 des
Bestellung 4800070147 des

Bestellung 4800070148 des

Warenkorbs '2015050¢

Warenkorbs '2015050¢

Warenkaorbs '2015050¢
Warenkorbs '2015050¢

Warenkorbs '2015050¢

Folgebildschirm:

Aktualisieren |

uchen

Zeitraum ven % bis

Warenkorb-1D

Warenkorberstellar  [Schulung17 (Schulung17)

|C, @&
|Q, &

Lieferant

Bestellnummer [ |

Stichwort

Status | v =

Suchen || zuriicksetzen | Rckstandsliste erstallen

Anzeige eingrenzen

[£] Wartend auf Bestellung

Keine Bestellungen vorhanden.

[E] Offene Bestellungen

Bestelldatum Best.-Nr. Bestellstatus

08.05.2015 4800070269 20150508_143448 Schulungi? von Schulung17 bestellt bei Biiro Mix

14:35:42 1 Position(en) 1 wartend auf Lisferung

08.05.2015 4800070219 20150508 034428_Schulungi? von Schulungi? bestellt bei Sigma-Aldrich Chemie GmbH
09:56:21 1 Position(an) 1 wartend auf Lieferung

08.05.2015 4800070220 20150508 034428 Schulungi? von Schulungi? bestellt bei BAR GmbH & Co.KG
09:56:21 1 Pesition(en) 1 wartend auf Lisferung

08.05.2015 4800070216 20150508 034428 Schulungi? von Schulungi? bestellt bei Biiro Mix

09:56:20 4 Position(an) 4 wartand auf Lisferung

08.05.2015 4800070217 20150508 094428 Schulungl7? von Schulungl? bestellt bei TCI Deutschland GmbH
09:56:20 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

07.05.2015 4800070214 20150507_174625_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Biro Mix

17:46:45 Z Position(en) 2 wartend auf Lisferung

07.05.2015 4800070211 20150507_171614 Schulungi? von Schulungi? bestellt bei Biiro Mix

17:25:39 1 Position(an) 1 wartend auf Lieferung

07.05.2015 4800070210 20150507 _111436_Schulungi? von Schulungi? bestellt bei Biiro Mix

11:15:18 3 Position[en) 2 wartend auf Lieferung

07.05.2015 4800070172 20150507 072719 Schulungi? von Schulungi? bestellt bei Biiro Mix

07:27:12 3 Pesition(en) 2 wartend auf Lisferung

07.05.2045 000y gy 20150507_072715_Schulungl? von Schulung17 bestellt bei Agilent Technologies
07:37:12 2 Position(en) 2 wartend auf Lieferung

12>

Gesamtnetto

w00 o MRS
s1.84 ¢ o W amE
sone W EE
s W Hamgl
7302 ¢ & EE
R ——
s2z¢ F Elampd
.55 ¢ f Elampl
a2.94 € o T @Ml
E g

1 bis 10 von 18

3.40 €

Erledigte Bestellungen
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<

Der Ubersichtlichkeit halber ist die Gesamtheit Ihrer Bestellungen in Gruppen nach Sta-

tus unterteilt:

~wartend auf Bestellung* )
Der Warenkorb wurde von lhnen bestellt, wartet aber noch auf die Uber-

tragung an das SAP System, da es von dort versandt wird.

~wartend auf Lieferung*
Der Warenkorb wurde an den Lieferanten Ubertragen und der Warenein-

Wenn Sie auf einen Warenkorb klicken, gelangen Sie in die Detailansicht.

Weiterhin seh

gang ist noch offen

en Sie hier lhre alten Bestellungen:

[] Offene Bestellungen

Bestelldatum
08.05.2015

12>

Reine Gest vor

Best.-Nr. Bestellstatus
20150508 _143448 Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Biro Mix

4800070269 . ]

14:35:42 1 Position({en) 1 wartend auf Lieferung

0B.05.2015 o0 o1y 20150508 054428_Schulungl? von Schulung1? bestellt bei Sigma-Aldrich Chemie GmbH
09:56:21 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

0B.05.2015 0 ong 20150508 054428 Schulungl? von Schulung1? bestellt bei BAR GmbH & Co.KG
09:56:21 1 Position(en) 1 wartend auf Lisferung

08.05.2015  ooo 000, o 20150508 094428 Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Buro Mix

09:56:20 4 Position{en) 4 wartend auf Lieferung

08.05.2015 oo, 20150508 094428 Schulungl? von Schulung1? bestellt bei TCI Deutschland GmbH
09:56:20 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

07.05.2015  oo0 000, 20150507 174625 Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Buro Mix

17:46:45 2 Position(en) 2 wartend auf Lieferung

07.05.2015 000000, 20150507 171614 Schulungl? von Schulung17 bestellt bei Buro Mix

17:25:39 1 Position({en) 1 wartend auf Lieferung

07.05.2015 0000000, 20450507 111436 Schulungl? von Schulung17 bestellt bei Baro Mix

11:15:18 3 Position(en) 3 wartend auf Lieferung

07.05.2015 0000004, 20450507 072718 Schulungl? von Schulung17 bestellt bei Baro Mix

07:37:12 3 Position(2n) 3 wartend auf Lieferung

07.05.2015 o0 1y 20150507 072715_Schulungl? von Schulung1? bestellt bei Agilent Technologies
07:37:12 2 Position(en) 2 wartend auf Lieferung

Gesamtnetto

ss.00 € o Emgl
s1.84 € o MeMES
+00 e & Empf
s2.06 ¢ o EmES
73,52 ¢ F EamEf
s.60 € o EamE
s22¢ o Emgl
7.55¢ o E@E
azsa ¢ o E@E
3,40 £ Sl

1 bis 10 von 18

Bestelldatum

5] Erledigte Bestellungen

Best.-Nr. Bestellstatus

32105222200]'5 4800070218 20150508 094428 Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Promegs GmbH
E;ﬁgf&"s 4800070213 20150507_172517_Schulungi? von Schulungl7 bestellt bai Biiro Mis

07.05.2015 N !

17:25:35 4800070212 20150507_171614_Schulung1? von Schulung17? bestellt bei Bachtle GmbH & Co. KG

Gesaminetto
24,87 € 5]
14,40 € & EiG
49,95 € Eig

1 bis 3 von 3

7. Wareneingang erfassen
Damit die Finanzbuchhaltung die Rechnung zu lhren Bestellungen buchen kann, missen
Sie zuvor den Wareneingang zu lhrer Lieferung erfassen. Im JustOS gibt es mehrere

Wege den Wareneingang zu erfassen.

7.1 Variantel: Uber Bestellstatus Bestellungen

Klicken Sie in der Mentileiste auf den MenlUpunkt Bestellungen:
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Benutzerhandbuch

—
()]

Favoriten
Freitextposition
Warenkorb
Lieferdaten
Bestellen
Bestellstatus

Warenkédrbe

o
F

—
m

Beobachtung
Wareneingang

Erfassen

Historie

Personalisieren

Einkaufen ~

CCHH

Competence Center Hessische Hochschulen

Hothschul-Einkauf Lehre & Forschung » Start = Einkaufen » Suchen

Einkaufen

Suchen Warenkorb Lieferdaten Bestellen >
Stichwortsuche
| Alle ¥ | Suchbegriff eingeben
Direkteinstieg

1 - Rahmenvertrag - Hochschulen - Seminars...
1 - RV Hochschulen - Flaschengase - Liefer...

2 - RV Land Hessen - Blropapier, Kopi...
Agilent

Bechtle (WebShop)

Biomers (WebShop)

Biirc Mix

Conrad Electronic [WebShop]

1 - RV Hochschulen - Bir
1 - RV Hochschulen - Sof
2 - RV Land Hessen - DruL
Alfa sesar

Becton Dickinson
Bio-Rad

Carl Roth

Greiner Bio-One

Sie erhalten eine Ubersicht Ihrer offenen Bestellungen:

Bestellstatus

Schulungi?, Test Blum von Schulungl7 bestellt bei Biiro Mix

3 Position(en) 3 wartend auf Lieferung

won Schulungl? bestellt bei Asknet AG

1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150511_092234 Schulungl? won Schulungl? bestellt bei Sigma-Aldrich Chemie GmbH
1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150511_092234 Schulungl? won Schulungl? bestellt bei Bechtle GmbH & Co. KG
1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150511 092254 Schulungl? won Schulungl? bestellt bei Praxair

1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150511_(092234_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Carl Roth GmbH & Co.kKG
2 Position(en) 2 wartend auf Lieferung

20150508_143448_ Schulung1? von Schulungl? bestellt bei Biro Mix

1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150508 094428 Schulungl? won Schulungl? bestellt bei Sigma-Aldrich Chemie GmbH
1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150508 094423 Schulungl? von Schulungl? bestellt bei BAR GmbH & Co.KG

1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

20150508_094428_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Biro Mix

4 Position(en) 1 wartend auf Lieferung, 3 erledigt

Gesamtnetto

13,76 ¢ F M
12,00 ¢ ' g’
214,45 € ﬁ'-@
50,50 € [P
29,51 ¢ ' SR
20,73 € -@
85,00 € ?’-@
51,04 F g
4,00€ ﬁﬂ@
82,06 € H =48

1 bis 10 von 21

E] Wartend auf Bestellung
Keine Bestellungen vorhanden.
] Offene Bestellungen
Bestelldatum Best.-Nr.
E:i:':ils 4300070302
E}”lg'f;;“ 4300070276
;;';052':10915 4800070273
;;-:052.:10915 4800070275
E;:USZ}T;S 4800070270
b esco0i0272
fi}gifff 4300070269
32':”52}22?5 4800070219
32':”52':?115 4800070220
321052':22%15 4800070216
123>
Erledigte Bestell

Bitte klicken Sie auf das LKW Symbol der Bestellung fur den der Wareneingang erfasst

werden soll:
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= ©Offene Bestellungen
Bestelldatum Best.-Nr. Bestellstatus Gesamtnetto
11.05.2015 Schulung17, Test Blum won Schulungl7 bestellt bei Biiro Mix —
10:45:44 gICU0ZUS02 3 Position{en) 3 wartend auf Lieferung L5288 g
11.05.2015 von Schulungl? bestellt bei Asknet AG .:
10:19:29 4800070276 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung 12,00€ g | Warenq
11.05.2015 4800070273 20150511_0922534_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Sigma-Aldrich Chemie GmbH
09:56:49 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung
11.05.2015 4800070275 20150511_092234_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Bechtle GmbH & Co. KG
09:56:49 1 Position{en) 1 wartend auf Lieferung
11.05.2015 4800070270 20150511_092234_Schulungl? von Schulungl? bestellt bei Praxair
09:56:48 1 Position(en) 1 wartend auf Lieferung

Der Reiter ,Wareneingang erfassen” 6ffnet sich:

M Erfassen ;=Histcria

Wareneingang erfassen

die Wareneingangserfassung weitergeleitst.

Suchen

Warenkorb-1D 1008351

Bestellnummer* 4800070302 lz‘

Suchen Zuriicksetzen

Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)
Erstellt am 11.05.2015 10:34:54 Schulungi?
Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulungl?

Pos. | Kurzbeschreibung lz‘
001 Locher 'S230" blau 30 Blatt glanzend mit Anschlagschiene
002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st

003 Radierer Kombi 42x19x12mm blau/weiss Kunststoff Blei-/Farbstifte/Tinte

Hier kiinnen Sie die Wareneingdnge zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kinnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier
eingeben. Fir eine erweiterte Suche nach Bestellungen lber Lieferant, Datum oder Stichworte kénnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbaol werden Sie direkt in

Bestellnummer lz‘ i
4500070302
4800070302

4500070302

Restmenge »} Liefermenge EKz
1,00 5T 3B
20,00 PKT 33
4,00 5T 2%

oO0oOo
il

Lieferscheinnummer
Buchungsdatum* 11.05.2015 =
Lieferdatum™ =

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

Bei der Ersterfassung von Liefermengen sind diese automatisch mit den Bestellmengen
vorbelegt und werden entsprechend angezeigt (Restmenge). Entspricht die Liefermenge
der Bestellmenge, kdnnen Sie den vorbelegten Wert mit Klick auf das Pfeilsymbol tber-

nehmen:
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Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 11.05.2015 10:34:54 Schulung1?

Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulungl?

Pos. | Kurzbeschreibung lz‘

001 Locher 'S230° blau 30 Blatt glanzend mit Anschlagschiene
002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st

003 Radierer Kombi 42x19x12mm blau/weiss Kunststoff Blei-/Farbstifte/Tinte

alle Positionen Gbernehmen

Bestel\nummarlz‘ ﬁ Restmenge » Liefermenge EKz
4800070302 1,00 5T 3% 1,00 (=]
4800070302 20,00 PKT 35 ]
4800070302 4,00 5T 3 (=]

Lieferscheinnummer

Buchungsdatum™® 11.05.2015

(TR

Lieferdatum™

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

einzelne Position
ibernehmen

In diesem Beispiel wurden Position 001 und 003 komplett und zu Position 002 wurden 15

geliefert:

Suchen
Warenkorb-1D 1008351
Bestellnummer” 4800070302 [+]

Suchen Zuriicksetzen

Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 11.05.2015 10:34:54 Schulungl?

Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulung1?

Pos. | Kurzbeschreibung lz‘

001 Locher 'S230' blau 30 Blatt glanzend mit Anschlagschiene

002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st

003 Radierer Kombi 42x19x12mm blau/weiss Kunststoff Blei-/Farbstifte/Tinte

BEstEIInummErlz‘ ﬁ Restmenge 3% Liefermenge EKz
4800070302 1,00 5T 3P 1,00 [}
4800070302 20,00 PKT 3B |15 =
4800070302 4,00 ST 3D [4,00 O

Lieferscheinnummer
Buchungsdatum* 11.05.2015
Lieferdatum™®

E =

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

Nachdem Sie das Lieferdatum (Pflichtfeld) und die Lieferscheinnummer (Optional) einge-
tragen haben, kdnnen Sie den Wareneingang mit Klick auf den Button Wareneingang

verbuchen erfassen:
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Wareneingang erfassen

Hier konnen Sie die Wareneingange zu Thren Bestellungen erfassen. Sie kénnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Warensingangserfassung direkt hie
eingeben. Fur eine erweiterte Suche nach Bestellungen iiber Lieferant, Datum oder Stichworte kénnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbol werden Sie direkt in
die Warensingangserfassung weitergeleitet.

suchen
warenkorb-1D 1008351
Bestellnummer™ 4800070302 =l

Suchen Zuricksetzen

Jffene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 11.05.2015 10:34:54 Schulungl?

Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulungl?
Pos. | Kurzbeschreibung [= | Bestellnummer [~ | Restmenge 35 Liefermenge  EKz
001 Locher 'S230' blau 30 Blatt glanzend mit Anschlagschiene 4300070302 1,00 5T 33 1,00 =
002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st 4300070302 20,00 PKT 3% 15 =
003 Radierer Kombi 42x19x12mm blau/weiss Kunststoff Blei-/Farbstifte/Tinte 4300070302 4,00 =T 3B 4,00 =

Lieferscheinnummer 1287Ak

Buchungsdatum® 11.05.2015 =

Lieferdatum® 08.05.2015 (=

Bemerkung {max. 800 Zeichen)

Wareneingang verbuchen | Bestellung anpassen |

Sie erhalten die Information, dass der Wareneingang gebucht wurde und die Restmenge
fur die noch offene Lieferung wird angezeigt:

Wareneingang erfassen

Hier kdnnen Sie die Wareneingange zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kinnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier

eingeben. Fiir eine erweiterte Suche nach Bestellungen (ber Lieferant, Datum oder Stichworte kénnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbaol werden Sie direkt in
die Wareneingangserfassung weitergeleitet.

\) Der Wareneingang der Lieferung 12874k wurde erfolgreich verbucht.

Suchen

Warenkorb-1D

Bestellnummer* 4800070302 E‘

Suchen Zuricksetzen

Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 11.05.2015 10:37:40 Schulungl?

Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulungl?
Pos. | Kurzbeschreibung El Bestellnurnrnarlz‘ ﬁ Restmenge 35 Liefermenge EKz
002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st 4300070302 5,00 PKT 35 =]}

Lieferscheinnummer
Buchungsdatum™ 11.05.2015 [
Lieferdatum™® 3]

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

Wareneingang verbuchen |
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7.2 Variante2: Uber Wareneingang erfassen

Klicken Sie in der Mentleiste auf den MenUpunkt Erfassen:

STHUTGNG L7 e
l Competence Center Hessische Hochschulen
Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung » Start
Sta
Benutzerhandbuch Schoglienche
Einkaufen ~
Hegu | Alle ¥ | Suchl | Suchen |
Favariten
Freitextposition
Warenkorb Aufgaben
Lieferdaten
Bestellen
Bestellstatus
- Aufgaben fiir mich -
Warenkérbe —
Bestellungen ;
Ubersicht
Beobachtung
Wareneingang o Datum T Beschreibung Bearbeil
I E 06.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070147 des Warenkorbs '20150506_093850_Schulungl?' (1008141). Schulung
Sz 06.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070148 des Warenkorbs '20150506_093850_Schulungl?’ (1008141). Schulung
Personalisieren
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070171 des Warenkorbs '20150506_105014_Schulungl?' (1008150). Schulung
07.05.2015  Frfassuno des Wareneinoanas zu Bestellung 4300070172 des Warenkorbs '20150507 0 19 Schulunol?' (1008170) chulun

W Erfassen ;gHistcrie
Wareneingang erfassen
Hier kénnen Sie die Wareneingange zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kénnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier

eingeben. Fir eine erweiterte Suche nach Bestellungen Uber Lieferant, Datum oder Stichworte kénnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbaol werden Sie direkt in die
Wareneingangserfassung weitergeleitet.

Suchen

Bestellnummer* 4800070302

Suchen | Zuriicksetzen

< zorcck ] - vistore

Geben Sie im Eingabefeld Bestellnummer die Bestellnummer der Bestellung ein, zu der
Sie Wareneingange erfassen mochten (In diesem Feld konnen Sie nicht nach Ihren Be-
stellnummern suchen, sondern missen diese aus Ihrem Lieferschein Gbernehmen!). Kili-
cken Sie auf den Button [Suchen:]
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W Erfassen ngistcr\E

Wareneingang erfassen

Hier kiinnen Sie die Wareneingange zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kinnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier
eingeben. Fiir eine erweiterte Suche nach Bestellungen iber Lieferant, Datum oder Stichworte kénnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbol werden Sie direkt in
die Wareneingangserfassung weitergeleitet.

Suchen

Bestellnummer* 4800070302

Suchen Zuriicksetzen

Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Bilro Mix (2030384)

Erstellt am 11.05.2015 10:37:40 Schulungl?

Bestellt am 11.05.2015 10:45:22 Schulungl?
Pos. | Kurzbeschreibung lz‘ Bestellnummer E Q Restmenge 33 Liefermenge EKz
002 Bleistift B lackiert, Inhalt: 12st 4800070302 5,00 PKT 2 [m=|

Lieferscheinnummer

Buchungsdatum™® 11.05.2015

E =

Lieferdatum*

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

Wareneingang verbuchen |

Sie kdnnen jetzt den Wareneingang wie unter 7.1 erklart buchen.

7.3 Variante3: Uber Aufgaben fur mich

Die dritte Variante einen Wareneingang zu buchen finden Sie im Hauptbildschirm auf der
Startseite unter Aufgaben fur mich. Die hier angezeigten offenen Bestellungen werden
aber zeitverzdgert dargestellt:
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Schnellsuche
| Alle | | Suchen |
Aufgaben
Aufgaben fur mich ]
Ubersicht sktualisieren

Datum ‘b Beschreibung ~ Bearbeiter ~
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070269 des Warenkorbs '20150508_143448_Schulungl?' (1008215). Schulungl? ﬁ
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070216 des Warenkorbs '20150508_054428_Schulungl?' (1008204). Schulungi? &
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070219 des Warenkorbs ' 50508_094428_Schulungl?' (1008204). Schulungl? #
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4300070220 des Warenkorbs '201 08_094428_Schulungl?' (1008204). Schulungi? @
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070214 des Warenkorbs '201505 174625 _Schulungl?' (1008203). Schulungl? y
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4300070211 des Warenkorbs '20150507_1N614_Schulungl?' (10081597). Schulungl? ﬁ
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070210 des Warenkorbs '20150507_11143§ Schulungl?' (1008171). Schulungi? &
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070172 des Warenkerbs '20150507_072719_S%hulungl?' (1008170). Schulungl? #
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4300070173 des Warenkorbs '20150507_072719_Schulyngl7' (1008170). Schulungi? @
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070171 des Warenkorbs '20150506_105014_Schulungl1?' {1008150). Schulungl? y

Klicken Sie auf eine offene Bestellung, so gelangen Sie direkt zum Reiter Warenein-
gang erfassen:

Warenein

Wareneingang erfassen

Hier kénnen Sie die Wareneingange zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kénnen die Bestellnummer (siche Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier eingeben. Fir eine erweiterte
Suche nach Bestellungen tiber Liferant, Datum oder Stichworte kiinnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbol werden Sie direkt in die Wareneingangserfassung weitergeleitet.

Offene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 08.05.2015 09:13:47 Schulunal?

Bestellt am 08.05.2015 09:55:44 Schulungl?
Pos. | Kurzbeschreibung [+ Bestellnummer [+] Restmenge 33 Liefermenge EKz
001 Ordner A4 B0mm griin PP 'Centra Chromos' 2301, Riickenschild Sichttasche, Hebelmechanik, mit 4800070216 50,00 5T 3D (=]

Lieferscheinnummer

Buchungsdatum* 11.05.2015 [E]
Lieferdatum* =

Bemerkung (max. 800 Zeichen)
Wareneingang verbuchen |

Fenster schlieBen ‘

7.4 Wareneingang als Vertretung buchen
Wurden Sie von einem Besteller als Vertreter hinzugefiigt, so kdnnen Sie die Warenein-
gange dieses Bestellers buchen.
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Auf der Startseite befindet sich der Bereich Aufgaben, bei dem im Standard Ihre offenen
Wareneingange angezeigt werden. Wechseln Sie im DropDow Meni den Eintrag von
mich auf den Namen des Bestellers, den Sie vertreten:

HELF CcHH_

ochschul-Einkau! Lebre 8 Forschung » Stict

Startseite

Schnellsuche

Benutzerhandbuch
Einkaulen

Suchen Alle - hbegriff e Suchen

Vertretungen
Benutzer B von bis % Aulgabe Abgelehnt?
Girlich_Erstefler 23.04.2015 30.04.2015 == Allg -~ Nein
Genehmigungen o Sechulungl? 11.05.2015 14.05.2015 Erfassung von Wareneingangen Nein
Warenkorbe
Bestellstalus A | mufgaben
Warenkorbe
Bestellungen
it Aufgaben fir mich
Wareneingang -~ ek O
Erfassen WW‘J‘?
Histone -
Datum Beschrelbun
Personalisicren o Lh g
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs 7u Bestellung 4800070179 des Warenkorbs "Warenkorb 2015-05-07" (1008145).

AnschlieRend sehen Sie alle offenen Bestellungen des Bestellers:

Aulgaben
Aufgaben fur Schulungl? h.4
Ubersicht aktualisieren

Datum OB Beschrelbung Bearbelter
06.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070147 des Warenkorb 20150508 093850_Schulungl? (1008141). Schulungl? ﬂ
06.05.2015 Erfassung des Warensingangs zu Bestellung 4800070148 des Warenkorbs 20150506 _W03650_Schulungl?” (1008141). sehulungl7 &
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070171 des Warenkorbs '20150506_105014_Schulung17” (1008150). Schulungl? d
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070172 des Warenkorbs '20150507_072719_Schubung17* (1008170). Schulungl? 7
07.05.2015% Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070173 des Warenkorbs '20150507_072719_Schulungl7?® (1008170). Schulungl? I
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070210 des Warenkorbs ‘20150507 _111436_Schulung17" (1008171). Schulungl? f
07.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070211 des Warenkorbs '20150507_171614_Schulung17* (1008197). Schulung17? I
07.05.2015 Erfassung des Warensingangs zu Bestellung 4800070214 des Warenkorbs ‘20150507 _174625_Schulungl?” (1008203). sehulungl7 &
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070216 des Warenkorbs '20150508_094428_Schulung1?' (1008204). Schulung1? 4
08.05.2015 Erfassung des Wareneingangs zu Bestellung 4800070219 des Warenkorks '20150508_094428_Schulungl?” (1008204). Schulungl? &

12> Zeilen 1 bis 10 von 12

Mit Klick auf eine der Bestellungen gelangen Sie in den Reiter ,Wareneingang erfassen®.
7.5 Exkurs:

Erhalten Sie vom Lieferanten nur eine Teilmenge geliefert und ist es diesem nicht mog-
lich, die Restmenge zu liefern, so kdnnen Sie im System angeben, dass keine weitere

Belieferung erfolgt und so das Obligo fur die Restmenge entfernen. Diese Funktion kann
nicht fur die Stornierung einer Bestellung beim Lieferanten genutzt werden.

Im Reiter Wareneingang erfassen geben Sie die gelieferte Menge ein und setzen zu
der Position ein Endlieferkennzeichen (EKz) fir die keine weitere Belieferung erfolgt.
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Welche der drei Varianten zur Erfassung des Wareneingangs Sie verwenden ist irrele-
vant:

Wareneingang erfassen
Hier kénnen Sie die Wareneingange zu Ihren Bestellungen erfassen. Sie kénnen die Bestellnummer (siehe Lieferschein) zur Vorbelegung der Wareneingangserfassung direkt hier eingeben. Fir eine erweiterte
Suche nach Bestellungen dber Lisferant, Datum oder Stichworte kéinnen Sie den Bestellstatus nutzen. Uber das LKW-Symbol werden Sie direkt in die Wareneingangserfassung weitergeleitet.

Dffene Positionen der Bestellung

Lieferant Biiro Mix (2030384)

Erstellt am 07.05.2015 17:43:58 Schulungl?
Bestellt am 07.05.2015 17:46:28 Schulung17

Pos. | Kurzbeschreibuna [+ Bestellnummer [+ | 1 Restmenge 3P Liefermenge EKz

001 Schlisselanhanger blau 5-Haken Kunststoff 4800070214 200,00 ST 3% |150

.

002 Schlisselanhanger schwarz S-Haken Kunststoff 4800070214 80,00 5T 33 (80,00

Lieferscheinnummer
Buchungsdatum® 11.05.2015 &
Lieferdatum™ =

Endlieferkennzeichen

Bemerkung (max. 800 Zeichen)

Wareneingang verbuchen |

In diesem Beispiel wurden zur Position 001 insgsamt 150 St geliefert, aber der Lieferant
kann die Restmenge von 50 Stiick nicht liefern, daher wurde das Endlieferkennzeichen
gesetzt.

Das Endlieferkennzeichen darf nur gesetzt werden, wenn der Lieferant angibt, dass er
nicht liefern kann oder aber Sie haben dem Lieferanten zuvor mitgeteilt, dass Sie keine
weitere Restmenge bendtigen.

Sie haben die Mdglichkeit einzelne Artikel oder komplette Bestellungen im System zu
I6schen, dies ist aber keine Stornierung beim Lieferanten, da er hieriber keine Informa-
tion vom System erhélt. Benétigen Sie einzelne Positionen oder eine komplette Bestel-
lung nicht, so informieren Sie bitte den Lieferanten schriftlich (Email) Gber die Stornie-
rung des Artikels bzw. der Bestellung und nehmen Sie die Materialwirtschaft@admin.uni-
giessen.de in CC auf. Wir I6schen die Position bzw. die Bestellung im SAP System.

8. Personalisieren

Uber den Meniipunkt Personalisieren gelangen Sie in die Verwaltung Ihrer persénlichen
Daten. Sie kdnnen dort verschiedene Einstellungen einsehen und gemal Ihren Bedurf-
nissen andern. Einige der Felder kdnnen Pflichtfelder sein und mussen zwingend befullt
werden. Andernfalls erscheint ein roter Fehlertext und eine Speicherung Ihrer Daten ist
nicht moglich.

Im Standard ist als Sprache Deutsch hinterlegt, méchten Sie Englisch nutzen, so schrei-
ben Sie bitte eine Mail an Materialwirtschaft@admin.uni-giesen.de .

8.1 Kennwort andern

Im Standard mussen Sie alle 180 Tage Ihr Kennwort andern, hierzu werden Sie automa-
tisch vom System aufgefordert. Mochten Sie Thr Kennwort auf3erhalb dieser Zeit andern,
so kdnnen Sie dies gemal? folgenden Regeln:
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¢ Ein Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein

¢ Das Kennwort muss aus mindestens 3 der nachstehend genannten 4 Kategorien
bestehen:

o Kleinbuchstaben
o Grof3buchen

0 Sonderzeichen
0 Zahlen 0-9

Bendtigen Sie ein neues Passwort kdnnen Sie dieses, wie im Kapitel 9 beschrie-
ben, zuriicksetzen.

8.2 Vertretung aktivieren

Hier kdnnen Sie einen oder mehrere Vertreter fur Ihre Aufgaben in Zeitraumen festlegen,
in denen es lhnen nicht moglich ist, diese Aufgaben zu bearbeiten.

Klicken Sie auf den Link Neuen Vertreter hinzufiigen:

In der folgenden Maske geben Sie den Zeitraum ein:

Vertretung erstellen

Alctiviert?

won 11.05.2015 EK
bis 21.05.2015 EK
Aufgabe — Alle -- hd
Vertreter® Q
*Pflichtfeld

Speichern | Abbrechen

Theoretisch kdnnen Sie im DropDownfeld Aufgabe auswahlen, welche Aufgaben lhre
Vertretung Ubernehmen soll. Im Moment ist fr die JLU nur die Funktion des Warenein-
gangs aktiviert, die Restlichen hier dargestellten Aufgaben sind ftr die JLU nicht verfiig-
bar, kdbnnen aber systemseitig nicht ausgeblendet werden:
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Aktiviert?
von 11.05.2015
bis 21.05.2015
Aufgabe | Erfassung von Wareneingsnger ¥
Vertreter® -- Alle -- Q
Machbearbeiten von Positionen
*pflichtfeld Prifung nachbearbeiteter
Positionen

Genehmigung von Warenkdrben
Speichern ‘ Abbrechen

Erfassung von Wareneingdngen

Die Vertretung muss bereits Uber einen Zugang zum JustOS verfigen und mit dem Be-
nutzernamen (G-Kennung) hinterlegt werden. Uber die Suchhilfe kénnen Sie nach einem
Namen suchen:

Aktiviert?

von 11.05.2015
bis 21.05.2015
Aufgabe Erfassung von Wareneinganger ¥ |
Vertreter® |
*Pflichtfeld

Speichern | Abbrechen

39



Benutzer suchen X

Hier kinnen Sie nach Benutzern suchen.

Stichwort Becker]

Suchen | Zuriicksetzen | Abbruch |

o IE' ‘~. MName IE' ﬁ. Team |E|

adm Administrator Fehlerversendung Administrators
Gz057 2. Ahlemeyer, Besteller_QGI Besteller
Ahlemeyer Ahlemeyer,Mandantenadmin_QGI Administrators
gnls0sg Backes Jutta Besteller
BC_JLU BC_JLU Besteller
BC_MM BC_MM Besteller
Becker Becker, Jirg Besteller
Schulung0? Bostick/Timothy Besteller
cbreuker Breuker, Christian Besteller
G082 Bucher, Gerlinde Besteller

12345678 >

Seite 1 von B

Mit klick auf den Namen kdnnen Sie einen Vertreter auswahlen und mit Speichern tber-
nehmen:

[ Vertretungen

Vertreter won bis Aufgabe Aktiviert? Abgelehnt?

Becker, Jorg 11.05.2015 21.05.2015 Erfassung wvon Wareneingangen Ja Mein ﬁ @

MNeuen Vertreter hinzufiigen

Die von Ihnen ausgewahlte Vertretung erhalt eine Email mit dem Hinweis, dass eine Ver-
tretung gewiinscht wird:

@ Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Von: WPS01-QS <wips-keyuser@Iists.tu-darmstadt.de>

An: Girlich, Mathias

(@3

Betreff:  Sie wurden als Vertreter festgelegt

WPS01-QS
Der Benutzer Schulung?7 hat Sie (Girlich, Besteller) als Vertreter festgelegt.

Bitte Ubernehmen Sie die festgelegten Aufgaben fur den Zeitraum 11.05.2015 bis 14.05.2015.

Sie kénnen die zu Gbernehmenden Aufgaben direkt auf der Startseite einsehen und bearbeiten.
Hier werden Ihnen auch alle Vertretungen angezeigt, die Sie im Einzelnen ablehnen kénnen, falls Sie die Aufgaben im angegebenen Zeitraum nicht ibernehmen kénnen.

Zur Startseite

Wird diese abgelehnt, erhalten Sie eine Benachrichtigungsmail.

Die Vertretung kann lhre Wareneingange buchen, aber keine Bestellungen unter Ihrem
Namen abgeben.
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8.3 Standard Anlieferadresse

Im Standard haben wir hier Ihre Lieferanschrift hinterlegt, die Sie bei der Antragstellung
angegeben haben. Bitte prifen Sie, ob diese korrekt hinterlegt wurde und informieren
Sie uns bei Anderungen, damit wir diese im System anpassen konnen.

8.4 Standard Kontierung

Im Standard haben wir hier Ihre Kontierung hinterlegt, die Sie bei der Antragstellung an-
gegeben haben. Verfligen Sie Uber mehrere Kostenstellen/Projekte, so kbnnen Sie hier
Ihre Vorbelegung anpassen.

8.5 Sonstige

Im Bereich Allgemeines, Benachrichtigungen, Bestellanforderungen und Aufgaben
wurden Vorbelegungen fir Sie hinterlegt, die Sie bitte nicht andern sollten, da dies
Auswirkungen auf Ihren Bestellprozess hat:

Ihre Daten

=] Allgemeines

Benutzername Schulungl?

E-Mail mathias.girlich@admin.uni-giessen.de

MName/Varname™ Schulung1?

Sprache® Deutsch [Deutschland) E
Zeilen pro Seite™ 10

7] Benachrichtigungen
Anzeige der URL in den Genehmigungsmails? l:‘

Einstellung von Benachrichtigungsmails
¥ | Genehmi
guUNgsprozess

fkndr:rung in Genehmigung
Abschluss der Genehmigung
Nachbearbeitung
Nachbearbeitungsprozess
Abschluss der Machbearbeitung
ﬁnderungen bei der Wertreterdefinition

] Lieferanschrift

7] Bestellanforderungen

Bestellanforderungen biindeln

7] Aufgaben

Einstellungen anzeigen ven Aufgaben G hmi w Lorb
enehmigung won Warenkirben

Machbearbeiten von Positionen
Prifung nachbearbeiteter Positionen
Erfassung wen Wareneingéngen
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9. Neues Kennwort anfordern
Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie Ihr Passwort zuriicksetzen kénnen.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie bitte auf den Button ,,Passwort ver-
gessen*:

H E L I Competence Center Hessische Hochschulen

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung

e J Die Anmeldung ist fehlgeschlagen.

Es gibt zahlreiche Grinde, warum die Anmeldung fehlschlagt. Einige davon sind:

Sie haben Benutzernamen bzw. Kennwort nicht korrekt angegeben. Die Eingabe unterscheidet]
Thr Benutzername wurde von einem Administrator gesperrt.

Das System ist gerade wegen Wartungsarbeiten nicht verfugbar.

Sie haben nicht die Berechtigung, sich am ausgewahlten Mandanten anzumelden.
Die Anwendung ist noch nicht von einem Administrator eingerichtet worden.

Die Lizenz des Systems ist ungdltig oder abgelaufen.

Benutzername* | schulung0l1

Kennwort |

Anmelden | Passwort verges

In der Folgenden Maske 6ffnen Sie bitte das Drop Down Feld ,,Mandant” (1) und wéahlen ,,Uni-
GieRen_PGI-200“ (2) aus. Diese Auswabhl ist notwendig, da alle hessischen Hochschulen mit einem
System arbeiten.

H E L l Competence Center Hess|sche Hochschulen

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung

Passwort vergessen

Hier kénnen Sie Ihr Passwort zurlicksetzen lassen, falls Sie es vergessen haben.

Mandant™ -- Bitte auswahlen --
. -- Bitte auswahlen --
Benutzername Frankfurt University / PD5-600 / Prod

|Hochschule Darmstadt / PD5-500 / Prod
Hochschule Fulda / PD5-700 / Prod
Hochschule Geisenheim / PD5-400 / Prod
Johann Wolfgang Goethe-Universitdt/PF1-200/Prod
Philipps-Universitdt Marburg / PM1-200 / Prod
Referenzmodell / QD1-140
Zeichen aus Bild eingeben™ Technische Hochschule Mittelhessen/ PD5-800/Prod
Technische Universitdt Darmstadt / PD1-200 / Prod
Uni-GieBen_PGI-200

- ) ) Universitat Kassel / PK1-200 / Prod
Zurlick zur Loginseite Passwortamaerurng arnToraerTT I
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AnschlieBend geben Sie bitte Ihren Benutzernamen (1), das Zeichen zur Sicherheitsabfrage (hier
S76DA) in das vorgesehene Feld ein (2) und klicken auf den Button ,Passwortdanderung anfordern:

HELF CCHi

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung

sswort vergessen

lier kénnen Sie Thr Passwort zurdcksetzen lassen, falls Sie es vergessen haben.

Mandant* |Uni GieBen_QGI-200_QS E|

Benutzername* |Schu|unng

\\ - ™
Generate New Image

Zeichen aus Bild eingeben* |S?6DAI |

Zuruck zur Loginseite J P, wortanderung anfordern J

&)

Sie erhalten in der Maske den Hinweis, dass eine Mail versandt wurde:

H E L I Competence Center Hessische Hochschulen

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung

psswort vergessen

Hier kénnen Sie Ihr Passwort zurdcksetzen lassen, falls Sie es vergessen haben.

d Passwort-Anforderung versendet
L l ) Eine E-Mail zur Bestdtigung der Passwort-Anforderung wurde an Ihre E-Mail-Adresse versendet.
Mandant* | Uni GieBen_QGI-200_Qs |
Benutzername® |Schu|unng| |

Generate New Imé;ge

Zeichen aus Bild eingeben™* |6TDCF |

Zurick zur Loginseite | Passwortanderung anfordern

Vom System erhalten Sie folgende Mail:

Datum: Heute

-1  WPS-PROD Passwort zuriicksetzen
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B WPS-PROD <wps@hrz.tu-darmstadt.de>
B Girlich, Math

etreff:  Passwort zurlicksetzen
WPS

Passwort zurlicksetzen

FUr den Benutzer "GN1398" im Mandanten "Uni-GieBen_PGI-200" (PGI-200) wurde angefordert das Passwort zuriickzusetzen.
Mit Klick auf den Button kénnen Sie ein neues Passwort vergeben.

Passwort zuriicksetzen _

In der folgenden Maske geben Sie Ihr neues Passwort gemaR folgenden Regeln ein:

Ein Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und aus mindestens drei der nachstehend
genannten Kategorien bestehen:

o Kleinbuchstaben
o GrolRbuchen

o Sonderzeichen
o Zahlen 0-9

Weiterhin konnen Sie |hre letzten fiinf Passworter nicht verwenden, da diese von JustOS ge-
speichert werden.

H E L I Competence Center Hess|sche Hochschulen

Hochschul-Einkauf Lehre & Forschung

asswort zuriicksetzen

Benutzername™ |GN1398 |
Neues Kennwort |.nnn. |
Kennwort wiederholen |.nnn. |

Passwort 3ndern J
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