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Screen-Shot-Handbuch fur Bestellungen
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SAFP R/3

3. Anmmeldung: Mandant: 150 - Benutzer: Ihr SAP-Namen - Kennwort: Ihr SAP-Kennwort

IDADM-MIHO AW DIE 0SS-USER: Ihre Yerbindung zu den SAP-Systemen wird
1x wochentlich jeweils um 7 Tage werlangert. Datir kommt es
Domnerstags um ca. 12:30 Uhke zU einer kurzen Unterbrechung.

gan - P P L -

4. Erfolgreiche SAP-Anmeldung () Klick* auf griinem Haken)

SAF Easy Access - Benutzenmnenil fiir Stefan Beimel

(5| % | @2 ] [~

<2 3 Favoriten
Bestellung

Wareneingang farensusgang
[0 Auswerungen

Ansicht Kreditar f Buchhaltung
Benutzermeni fir Stefan Beimel
Biiro

Controllingberichte

[ Finanzwesen

Einkaufer

o Materiabwirtschart
e ntur
agerbestandsfihrung
O Rahrmenvertrag

VVVVVVVVV[PVVVV

wajsAsapnpoid

s Start E G o gar 1- Micr...
5. Benutzermeni des SAP-Anmelders
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BB o Tmao ) EHE @

SAF Fasy Access - Benuizenmenil fiir Stefan Beimel

B = | Z | & E@ 2] [~

= {3 Favoriten
= {3 Bestellung
[l ME211 - Bestellung - Lieferant bekannt
[ ME22M - Bestellung - Andern
[ ME23M - Bestellung - Anzeigen
= ‘3 wwareneingang J warenausgang
[ MIGo - warenbewegung
[ mB03 - materialbeleg anzeigen
[(# MBST - Materialbeley (Lagerbestandsfihrung) - Stornieren
= {4 Auswertungen
[ MEBOFK - Bestellungen - Allgemeine Auswertungen
[ mME2ZL-  Bestellungen - Zum Lieferanten
< ‘23 Ansicht Kreditor  Buchhaltung
[El MIR4 - Rechnungsheleg anzeigen
&l %03 - Anzeigen Kreditor (Zentral)
= [ Benutzermentl fir Stetan Beimel
[ =TS
3 Cantrallingberichte
3 Finanzwesen
3 Einkaufer
23 Einkéufar
[ O Info Materiabwirtschatt
3
3
>3

0 Imwentur
Lagerbestandsfuhrung
Rahmenvertrag

C[FPZ (1) (1503 b2l idbslzet | INS

s Start = E G @ Posteingang - Micr... ¥ 5AF Log = oap

6. angelegte Favoriten des SAP-Anmelders

& 5 m A EE @ o3
SAF Fasy Access - Benutzennenil fiir Stefan Beimel
(8= | 2 | |46 B8] (2] | [+~

= ‘= Favariten
= ‘3 Bestellung
Bl ME2T - Besteliung - Lieferant bekann
[l MEZ22M - Bestellung - Andern
[ mME23M - Bestellung - Anzeigen
=F ‘23 Wiareneingang / Warenausgang
E miGo - warenbewegung
[ mMBO3 - Materialbeleg anzeigen
[l MBST - Materialbeled (LagerbestandsTlhn
S ‘3 Auswertungen
(& MESOFN - Bestellungen - Allgemeine Auswelungen
[ ME2L-  Bestellungen - Zum Lieferanten
= =3 Ansicht Kreditar f Buchhaltung
[ MIR4 - Rechnungsbeleg anzeigen
[5] K03 - Anzeigen Kreditor (Zentral)
‘=3 Benutzermenti fiir Stefan Beimel
=3 Biira
> Caontrallingberichte
3 Finanzwasen
3 Einkaufer
>3
>3
>3
3
3

o) - Starnieren

Einkaufer

nfo Materiabwirtschart
nventur
Lagerbestandsfihrung
Rahmenverirag

o
2
(=]
o
=
=
=
0
=<
)
=

G [FPz () (50 bl idbsizst |INS

+ PowerP DE

ngang - Micr... ¥ SA L = sap

s Start - & . fORS

7. MM-Bestellung anlegen - Lieferant bekannt - vom D2 im SAP-System eingerichtet

(..Doppelklick*)

i 2 | £ = FEE | @ o

Bestellung anlegen
| Belegubersichtein A |0 | | sich.o.Prifen |

HSB Mormalbes = 11.04 2005

B | @@ Druckansicht || machrichten | |[El Hire ||& Pers. Einstellung

s.|Pos |k |P Qmaterial Kurztext Bestelimenge 8. T|Lieferdaturn Mettopreis wian... [pro B... [ware
e ars

/
/
/
V4
y 4
/
/
/

/
/

o]

EAIE “orschigfiswerte

Hefle FPosition =] -

L FP2 (13 ¢1500 5| idhsizst NS
8. SAP-Bestellmaske mit ,,Personlicher Einstellung“*
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& 2laH ©@& DHE S nonEE@
Grundeinstellungen ~ Verschiagswerte
Bestellkopf | Bestellposition
Belegart HEB Normalbest. @

Einkaufsorg Hochschule Bremen @1

Einkaurergruppe  HSB Zentralverwal
Buchungskreis

Wiahrung

o

Hochschule Bremen

Weitere Felder

rs. Einstellung

3006 2005

apreis

B... [viare

(=03

[«b]

[<1[+]

8.1 Personliche Einstellungen. Diese Einstellungen sind nach Eingabe dann fir alle Bestellungen

voreingestellt!

A H @@ I OEE B|hao ) FEE

Grundeinstellungen ~ Vorsct e

Bestellkopr | Bestellposition

HSB Mormalbest
HSB Baubestellung
HSB Drittrmitte lha st
HSB Lagerbestellung

Belegart
Einkaufsorg
Einkaufergrupp:
Buchungskreis
Wahrung

HSB Mo 51,

HSB Sonderbest.

SullB Drittmittelb
uUIB Mormalbest.

S
WWeitare | 5,5 Sonderbest.

Uni AlP-Mitte|lbestel

Uni Bauhestellung

L=0ES

8.1.1 Belegart

& EldH €@ I DHE Dmon | FE1@
Grundeinstellungen ' Vorschlagswerte
opf | Bestellposition |
Belegart HSB Mormalbest =

Einkaufsorg Hochschule Bremen @
Einkaufsorg, 0001

hule Bremen
Hochschule Bremerhay
Hochschule Tor Kinst
Staats- u. Uni-Bibli

’E Universitat Bremen

Einkaufergruppe
Buthungskreis

o

Wahrung

1%

8.1.2 Einkaufsorganisation

L[ FP2 ¢ty (150) 5] idnslzs1  INS
AD
rs. Einstellung
30.06.2005
opreis wah...|pro B... [ware
=]
=]
(=]
[En
[ JFP2 1y (150 P2l idhslzsl | INS
AD
rs. Einstellung
30.065. 2005
opreis wiah..[pro B... [ware
[=]
[=]
[=]
=]
o
L lFP2 @y (1503 P2l idbsizs1 | INS

SAP — MM - Materialmanagement — Handbuch — HSB-K2-Innenrevision/Beimel - Seite 4 von 17



& A H 6@ I DEE o nan EE @

Grundeinstellungen “orschlagswerte
rs. Einstellung

Bestellkopf i Bestellposition 3006 2005

Belegart HSB Normalbest =

opreis wiah..|pro

are

Einkaufsorg Hochschule Bremen @1

Einkaufergruppe  HSB Zentralverwal

Buchuhgskreis HSB8 FB 01

HSBFB 02

wahring HSB FB 03

HSB FB 04

HSB FB 06
HSB FBOT

HSB FB 08

HSB FB 09

0D E ]

HEB Gebiude

(=03

8.1.3 Einkaufergruppe (lhr Fachbereich, lhre Hochschul-Einheit usw.)

& A H @@ I OEE B|hao ) FEE

[«b]

L [FP2 ¢ty (150 b=

idbslzs1

Grundeinstellungen ~ Vorsct e
rs. Einstellung

Bestellkopr | Bestellposition 30.06. 2005

Belegart HSB Mormalbest. 21

opreis wah..[pro are

Einkaufsorg Hochschule Bremen & —
Einkaufergruppe  HSB Zentralverwal @ =
Buchungskreis Hachschule Bremen =
Wahrung hule Bremen

Hochschule Bremerhaven

Hochsehule fiir Kinste

Weitere Fel{ sap A G.
SUUB Brermen
Universitat Bremen
[«][r]

L=0ES

8.1.4 Buchungskreis (Hochschule Bremen)

a8 @ I DHB  aman BE @

b [FP2 ey (150 b4

idbslzs1

Grundeinstellungen ' Vorschlagswerte
rs. Einstellung
opf | Bestellposition | 0. 062005

Belegart HSB Mormalbest. @
Einkaufsarg Hochschule Bremen &

Einschrérkungen |

Einkaufergruppe  HSB Zentralverwal

Buchungskreis Hochschule Bremen —
Wahrung EUR L DA [ Pl =T ‘

Vwah... ILanB(Ex‘

ERM Eritreische Makfa
Spanische Feseten
Athiopische Birr
[Europaischer Euro
Finnische mMark
Fidschi-Dollar
Falkland Fiund
Franzésische Franken
Brritische Pfund
Georgisches Lari
Ghanesische Cedi
Gibraltar Pfund
Gambanesische Dalasi
Guinea Frahc
Griechische Drachme
Guatemalische Quetzal
Guinea-Feso
Guyana-Dallar
Hong Kong Dollar

Yieitere Felder ...

185 Eintrage getunden

ana

8.1.5 Wéhrung (grundséatzlich EUR)
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Bestellung aniegen
| Belenibersishtein | | || & | Sich.o.Prifen | |48 | @A Druckansicht || Nachrichten || Hilfe || Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] | 1184 20085

S.|Pos K [P Material Kurztext Bestellmenge B.. HL\efErda(u Mettopreis WWah.. |pro B.. Ware

LD e ([«

\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\

“orschlagswerte

reue Position =] -

| FPZ (13 150y Sl idbslzs1 | INS

9. Lieferanten auswahlen (wenn Lieferantennummer unbekannt) — ,,Klick® auf ,,Matchcodefeld*

S EE ST a8 ) EE @

Bestellung anlegen
| Belegibersichtein | | [ & | Sich.o.Prifen | &) | @@ Druckansicht || Machrichten || Hilfe || & Pers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 11.04. 20085

5. FPos LS ro B M
77 Kesdterennach Klsve ) Kesdiorsn ket | Kredioren nach Material iy L=

Suchbegriff Klamp*

4[]

Postleitzahl

Ort

Marne

Kreditar

EinkOrganisation 2210

Machtr. Abrechrung

M aximale Trefterzahl 500

vorschlagswerte
reue Position =] -

[ FP2Z (1) *Slidbslzsl | INS

10. Lieferantensuche-Auswahlmaske mit einzustellenden Vorgaben (Suchbegriff/EinkOrganisation)

) (=2 &5 '™ A8 5 EE @

Bestellung anfegen
| Belegibersichtein | | [ & | Sich.o.Prifen | &) | @@ Druckansicht || Machrichten || Hilfe || & Pers. Einstellung

HSB Mormalbest. =] 11.84. 2085
5. FPos LS ro B WNa e
- Ve pach e o Ksdboren Eaut S =]
= [=]
« | &3 =]
B egr Postlei... | Ort |Mame 1 |Kreditor IEkOrINaAbr |
KLAM MEI| 28237 BREMEMN KLAMPERMEIER 1100022 2210 1
[~]
=
< Lol
1 Eintrag gefunden L | FP2 (13 ¢150) Sl idbsizsl | INS

11. Auswabhl: per Doppelklick oder mit Maus markieren und ,,Klick“ auf ,,grinem Haken**
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Bestellung aniegen
| Belenibersishtein | | || |6 | Sich.o.Prifen | |48 | @A Druckansicht || Nachrichten || Hilfe || Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] 1100022 Klampermeier, =) 1184 20085

S.|Pos K [P Material Kurztext Bestellmenge B.. HL\efErda(um Mettopreis WWah.. |pro B.. Ware
EUR

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

/
/
/
/
/
y 4 EUR
/
/
/
/
/
/

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUFR

y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR

EUR

LD e ([«

vaorschlagswerte
reue Position =] -
L | FP2 (1) ¢150) Sl idbslzst | INS

a

12. Lieferanten vervollstaéndigen mit ,,Return*

3 = W AL £ | EE] @ o

Bestellung anfegen
| Belegibersichtein | | [ & | Sich.o.Prifen | &) | @@ Druckansicht || Machrichten || Hilfe || & Pers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 1100022 Klampermeier 11.04. 20085

s.|Pos [k [P |[Material Kurztest Bestellmenge 8. T|Lieferdaturn |[Mettopreis wah... |[pro B... [wiare
EUR

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

\
\
\
\
\ EUR
\
\
\
\

D]

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

\
\
\ EUR
\
\

EUR
EUR
EUR

oo

warschlagswerte

reue Position =] -

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

13. Kontierung auswahlen mit ,,Klick** auf ,,Matchcodefeld*

) G2 20 ¥ A0 = | EE] @

Bestellung anlegen

Beleglbersicht ein | | 0 Ir= | |é@ Pers Einstellung

HSB Morrmalbest Einschrtinkungen | 11.04.2085
r T
s |pos |k [P |man| o | E3 =] IE datum |Mettopreis wwah. |pro B |wiare
KyBez. Kontierungst.. [=]
o Izge [=]
F DN /Sondermittel
K Kostgst
U unbekalgt
N
N
=]
<1[>] [EX[D|

—_—————
4 Eintrage gefunden

“orschlagswilge
Meue Position =] -

FP2 (13 (1503 (5 | idbsizs1 | INS

14. Kontierung auf Anlage (A), Drittmittel (F), Kostenstele (K); Auswahl per ,,Doppelklick* oder bei
Mehrfachauswahl: Markierung der Zeile per Maus und ,,Klick* auf ,,grinen Haken**
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Bestellung aniegen
| Belenibersishtein | | || |E | Sich.o.Prifen | |48 | @A Druckansicht || Nachrichten ||[El Hilfe || Pers. Einstellung

1184 20085

HSB Mormalbest =]
B.. Ware

S.|Pos K [P Material Bestellmenge B.. HL\efErda(um Mettopreis WWah.. |pro

k [= [=]
i

[=]

=

“orschlagswerte

reue Position =] -
L | FP2 (1) ¢150) Sl idbslzst | INS

15. Die Auswahl kann auch per Tastatur erfolgen: Eingabe A, F, K

= 155 5 45 25 || G [E] || &

Bestellung anfegen
| Belegibersichtein | | [ & | Sich.o.Prifen | &) | @@ Druckansicht || Machrichten || Hilfe || & Pers. Einstellung

11.04. 2005

1100022 Klampermeier

Bestellmenge 8. T|Lieferdaturn |[Mettopreis wah... |[pro

= EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

HEB Mormalbest. =]
B... [wiare

D]

s.|Pos [k [P |Material

oo

warschlagswerte

Meue Position = -
L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

16. Dieses Feld mit Matchcode nur nutzen, wenn bereits Materialstammdaten eingepflegt worden sind
(zum Beispiel im Material-Lager der HSB)

12 i = N e 3 N s | o N G2 N

Bestellung aniegen
| Betegubersichtein | | | |6 | sich.o.Profen | |8 | @@ Druckansicht || nachrichten || [Hl Hire | & Pers. Einstellung

11.04.2005

1100022 Klampermeier

Bestelimenge ... [T|Lieferdaturn |Mettopreis van... pro B... [ware

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

1
| |
| |
|
|
J
| | EUR
|
|
|
|
| |
|

HSB kaormalbest =

[D]

s.|Pos |k |P |material

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

|
EUR
=X

4]

“orschlagswerte

Heue Fosifion =] -
L[ FP2 (1) 150y P2 idbsizs1 | NS

17. Hier Eingabe des Bestelltextes!
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Bestellung aniegen
| Belenibersishtein | | || |G| Sich.o.Frifen | | '@ Druskansicht || Nashrichten || Hilfe || Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] 1100022 Klampermeier 1184 20085

S.|Pos K [P Material Kurztext Bestellmenge B.. HL\efErda(um Mettopreis WWah.. |pro B.. Ware

EUR
’ EUR

EUR

EUR
EUR

y 4

y 4
/
y 4 EUR
y 4
V4
y 4
4

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

y 4 EUR
y 4 EUR

EUR
EUR

/
/
y 4 EUR
/
/

EUR
EUR
EUR |Fosition

[ (]

“orschlagswerte

reue Position =] -

| FPZ (13 150y Sl idbslzs1 | INS

18. Hier Eingabe der Bestellmenge (Anzahl)

Bestellung anlegen
| Belegabersicht ein | | || ||| Sich.o.Prifen | | ' Druckansicht || Machrichten | [ Hilfe || Pers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 1100022 Klampermeier 11.04. 20085

s.|Pos [k [P |[Material Kurztest Bestellmenge BME Lieferdaturn |Mettopreis wwah.[pro B... [

EUR

[=]
[~]
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
y 4 EUR
EUR
EUR
EUR
[=]
=

EUR

/
y 4
y 4 EUR
/

EUR
EUR

varschlagswerte

reue Position =] -

IME

> 1% a0y P 1
Microsoft PowerPoint - [MM - SAP - Prasentation]

19. Hier Eingabe der Bestellmengeneinheit (BME) — Auswahl mit Matchcodefeld (Verfahren wie bereits
oben beschrieben

H & o i EHE @
Bestellung anfegen

| Betegibersichtein | | |1 |63 | Sich.o Prifen

& Druckansicht || Machrichten | |l Hilfe | |é88 Fers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] .Elns:hrankungen |
[
5. FPos K |P Material Kuﬂ&d Bestellmeange BME HLI | =3 =
10 K T
ME Haufm. MaReinheitent...
Mo CM Zentimetar
[c) G Gramm
KAR KAN Kanister
KAR KAR Kartan
KG KG Kilograrmrm
Kl K Kiste
L L Liter
M M Meter
12 Mz Gluadratmeter
2 M3 Kuhikmeter e - -
> Personliche Einstellung
FPas PAs Faar
PAK PAK FPack
FAL PAL Falette
ROL ROL Raolle
ST ST Stick
STD STD Stunden
TAG TAG Tage
< TO TO Tanne

19 Eintrage gefunden
vorschlagswerte

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

20. Auswahl der Bestellmengeneinheit (BME) — aus Liste mit persénlichen Einstellungen
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Bestellung aniegen

| Belenibersishtein | | | @ | Sich.o.Prifen | |48 | €% @@ Druckansicht || Nachrichten | [l Hilfe Fers. Einstellung

EHSBINormalbest = Einschrirkurgen |
S.|Pos |k [P [Material Kurztext Bestellmenges
10 (3

ho Zentimeter
<} G Gramm
KAN AN Kanister
KAR KAR Kartan

KG  KG Kilogramm

Kl K Kiste

L L Liter

b h Meter

M2 M2 Quadratmetsr
M3 M3 Kubikmeter

MON MON  Monate
PAdk Phs Faar
PAK PAK  Pack
FPAL PAL Falette
ROL ROL Rolle
ST |8T Stiick
4 STD STD  Stunden

TAG TAG  Tage
<0 TO  TO Tonne

19 Eintrage gefunden

E o agswerte

=
Micrasoft PowerPoink - [MM - SAP - Prasentation]

21. ausgewahlte BME

& E

Bestellung anfegen
| Belegibersichtein | | |1 |63 | Sich.oPrifen | |83 | & Drucheggicht || Machrichten | [ Hilfe || Pers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 11.04. 20085
s.|Pos [k [P |[Material Kurztest Bestellmenge BME Lieferdaturn |Mettopreis wwah.. [pro B... [
10 K T )1 .04 2085

warschlagswerte

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

22. Beispiel: BME = ST (Stlick); Eingabe auch per Tastatur, wenn BME-Abklirzung bekannt

G2 2 ¥ A0 = | FEE] | @ O

Bestellung aniegen
| Belegobersichtein | | | ||| Sich.o.Profen | |8 | |48 | @R Druckansicnt || Machricnten | [ Hife | ¢ Pers. Einstsiiung

HSB Marmalbest = 11 .04 .2005

s.|Pos [k [P |material kul
10 K ST T )

p .4

(=]
=]
V4
V4
V.
4
4
y 4
4
4
4
4
4
=]
]

vorschlagswerte

g2
@
&

Bestelimenge BME _|T|Lieferdaturn |Mettopreis wwah..|pro B... [w

L | FP2 (13 (150) PEl | idbsizs1 | NS

23. Lieferdatum (muss angegeben werden — liegt immer in der Zukunft) - Auswahl mit Matchcodefeld
(Verfahren wie bereits oben beschrieben)
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Bestellung anfegen

| Belegibersichtein | | |1 63 | Sich.oFrifen | |83 | 4% ¢ Druckansicht || Machrichten ||l Hilfe || Fers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 11.04. 20085
s.|Pos [k [P |[Material Kurztest Bestellmenge BME _|T|Lisferdaturm [Mettoprais wwah.. [pro B... [
10 K ST TEo. 04 2005 ()

warschlagswerte

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

24, Die Auswahl kann auch per Tastatur erfolgen

3 = W AL £ | EE] @ o

Bestellung anfegen

| Belegibersichtein | | |1 63 | Sich.oFrifen | |83 | 4% ¢ Druckansicht || Machrichten ||l Hilfe || Fers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 11.04. 20085
s.|Pos [k [P |[Material Kurztest Bestellmenge BME _|T|Lisferdaturm [Mettoprais wwah..[pro B... [

10 K aT T[20. 04 2a05 ’

[=]
=
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
[~]
=

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

warschlagswerte

Bestellung aniegen

| Belegobersichtein | | | ||| Sich.o.Profen | |8 | |48 | @R Druckansicnt || Machricnten | [ Hife | ¢ Pers. Einstsiiung

HSB Marmalbest = 11 .04 .2005

s.|Pos Lieferdatumn |Mettopreis wah... |pro B... [warengrup...[wierk Lagerort Bedarfshir. _|anforderer B
10 T|20.084. 2005 2210

2210

R
2210
* 2210
\
\
\
\

2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210
2210

[y (D]

vorschlagswerte

L | FP2 (13 (150) PEl | idbsizs1 | NS

26. Eingabe der Wéhrungseinheit: EUR
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Bestellung anlfegen
| Belenibersishtein | | | |6 | Sich.o.Prifen '@ Druckansicht || Nachrichten || Hilfe | |6 Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] 1104 20085

E.|Pos Lieferdaturn |Metiopreis Wah... pro B... [Warengrup... Vierk Lagerort Bedarfshr. nforderer B
10 T|]20. 084 2005 <20

L 2210
2210

f 2210
2210
2210
2210
2310
2210
2210
2210
2210
2210
2210

J
J
J
y 2210
4
J
J

iy

2210
2210
2210
2210 Position

[ ]

“orschlagswerte

© [ FP2 (13 (150) P2 | idbsizs1 | INS

27. Hier Eingabe der Warengruppe — Auswahl mit Matchcodefeld (Verfahren wie bereits oben
beschrieben)

1 NS = s s 3 B N 3 Y e N2

Bestellung anlfegen

| Belenibersishtein | | || |G| Sich.o.Frifen |

&% @A Druckansicht || Nachrichten ||l Hilfe Fers. Einstellung

HEB Mormalbest @
Einschrankungen |
S.|Pos [T Lieferdatum |Nettopreis wah..[pro B... [Warengrup...

10 Tl2o.04. 2005

Wareng...” Warengruppenbez.
030000 HS verbrauchsmat
ogoo10 HS Miete

030020 HS Instandhaltung
ogoo30 HS Yvartung

080040 HS man

ogooso HS Reinigung
080080 HS Yermbgensg =410E
ogooyo HS Inst. f. Grundst
080080 HS Hochschulsport
ogooso HS Gastprofessuren
101000 BUromaterial

101010  Zeichen- +Malermater
101020 Druckmaterial
102000 Reinigungsmaterial
103000 Fahrzeuge =410 E
103010 Fzg.-Zubehar

103020 Fzg -Betriebsstoffe
103030 Fzy.-Ersatzteile

[«][+] Immnn Werkzeuge =410 E

209 Eintrage gefunden

W N3 |F3 | R | [0 [0 [ R [ 801 (1 [ R (R [ R [ R [ 1[R[ R

(0| T ([0

“orschlagswert

© [ FP2 (13 (150) P2 | idbsizs1 | INS

28. Auswahl der Warengruppe (hier kann eine persodnliche Einstellung erfolgen)

[0 B N g N e NN N

Bestellung anfegen
| Beleaibersichtein | | | @/ | Sich.o.Prifen | @D Druckansicht || Machrichten |[El Hilte |8 Pers. Einstellung

HSB Mormalbest = 11 04 2005

5. Fos Lieferdatum |Metiopreis Wah... pro B... |Warengrup...[Werk Lagerort Bedarfshr.  |Anforderer =]
i T|20.04 2005 jpgoooo =0

‘ 2310

aD|

2210 Ubergeordn. Position

[« ][] [4][+]

“orschlagswerte

[ [FP2 (1) (150) &l idhslzs1 | INS

29. ausgewahlte Warengruppe
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§ Wi S s e = BN 73 e M=

Bestellung anifegen

| Beleaibersichtein | | || |E/| Sich.o.Prifen

| Druckansicht || Nachrichten | [ Hilfe | & Fers. Einstellung

HSB Mormalbest =B 1104 20085
=..Pos Lieferdaturn |Mettopreis WWah.. pro B... [Warengrup... ¥erk Lagerort Bedarfsir.  Anforderer B
i T|20. 04 2085 020000 2210 )

2210 N
2210 4

T, T

SEEEEER \BEEHEE

olololola|lolo <DDDG
()| ([«

“orschlagswerte

C [ FP2 (13 (150) P2 | idbsizs1 | INS

30. Lagerort. Nur fir Bestellungen der Mitarbeiter des Material-Lagers!

B 55 A0 8 | EE @
Bestellung aniegen

| Belenibersishtein | | || |6 | Sich.o.Frifen | 4% @A Druckansicht || Nachrichten | |[El Hilfe || Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] 1184 20085

S.|Pos Lieferdaturn |Metiopreis Wah... pro B... |Warengrup...\Verk Lagerort Bedarfshr. nforderer B
10 T|]20. 084 2005 090000 2310

o]

2310 Einschrankungen |

=
2210 + | E IEIIE

2210 wierk: 2210

2210 L.. |Lagerortbez.

2000 Materiallagsr
22010 JW | 2001 Listeranteniager
2002 Zimt

“orschlagswerte

2 Eintrage gefunden

| FPZ (13 150y Sl idbslzs1 | INS

31. Lagerort. Nur flr Bestellungen der Mitarbeiter des Material-Lagers!

3 = W AL £ | EE] @ o
Bestellung anfegen

| Belegabersicht ein | | || ||| Sich.o.Prifen |

&% @A Druckansicht || Machrichten | |[E Hilfe | |é8 Pers. Einstellung

HEB Mormalbest. =] 11.04. 20085
s.|Pas Lieferdaturn |Mettopreis wah.pro B... [Warengrup.. [ierk Lagerort Bedarfshlr. |anforderer B
10 T|20. 84 2006 0g0000 2210 0oo (=
2210

N\
N
\
\
gHEEEEER HHE
\
\
DD WOl

warschlagswerte

L |FP2 (13 (150} P2 | idbslzs1 | INS

32. Lagerort. Nur fir Bestellungen der Mitarbeiter des Material-Lagers!
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BB & T | EE @

Bestellung aniegen

| Belenibersishtein | | || |G| Sich.o.Frifen |

€58 @A Druckansicht || Nachrichten ||l Hilfe || Pers. Einstellung

HSB Mormalbest =] 1100022 Klampermeier 1184 20085
S.|Pos [BME [T|Lieferdatum |Mettopreis wiah.. [pro B... [warengrup...[vwerk Lagerort Bedarfshr. | Anforderer

o |sT  [T|z0.84.2005 1,11EUR 1 ST |neooon 2210 [~]
EUR 2210 [~]
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210 [=]
EUR 2210 [~]

“orschlagswerte

[10] Beamtenfilz =] -

Rechnung O E

RechnEingang | Rechnungsplan | Steusrkennz )

[ ] Endrechnung
WE-bez. RP Annah per

3 Bitte Steusrkennz eingeben | FP2 (1 'Sl | idbslzst | INS

33. Damit sind die Lieferantendaten und der Bestelltext abgeschlossen. Es fehlt noch das Steuerkenn-
Fond (F

| #8 n A8 an | EE] ) @ b

Bestellung anfegen

| Belegabersicht ein | | || ||| Sich.o.Prifen |

&% @A Druckansicht || Machrichten | |[E Hilfe | |é8 Pers. Einstellung

HSB Normalkest. = 1100022 Klampermeier 11.84.2085
5. FPos BME jueferdatum NE“DEFE\S WA ro B Warengrue mrk Lwnrt Bedarfshr. Anfordarar

1o [sT  [T|20.64.2085 1. 11[EUR [t ST [naoooo 2210 [=]
EUR 2210 [=]
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EUR 2210
EuR 2210
EUR 2210 [=]
EUR 2210 =

“orschlagswerte

[10] Beamtenfilz =1} -

Rechnung s

RechnEingang Steusrkennz 1=

[ Endrechnung
WE-hez. RP Annah.per

£ Bitte Steuerkennz eingeben G [ FPz (13 (1500 P2 idbsizs1 | INS

34. Auswahl des Steuerkennzeichens - Auswahl mit Matchcodefeld (Verfahren wie bereits oben
beschrieben)

Bestellung aniegen

| Beiegobersichtsin | | |

Sich.o.Prifen

| @A Druckansicht || Machricnten | [l Hife | & Pers. Einstaliung

HSB Mormalbest = 1100022 Klampermeier 11.84.2005
5. |Pos BME 'ﬂL\EfE‘TﬂE(LIm mettopreis WEh. ro B. W Erengru| WWerk Lagerort Bedarrskr. Anforderer
|Liererdatum |nettopreis | [warengrup...|wer L LA
10 g7 [T|28.04.2005 1,11EUR | 5T [panoon 2210
| EuR | | 2210 | =
EUR 2210

(]
<1+ | e [« [

vorschlagswerte

[10]Beamtenfiiz =] -
Kontierung 1=
[El [ 1 @] wontTye Kastenstelle @ Wereilung Einfachkontierung @ Bukr  Hochschule . &
Abladestelle Empfanger
Sachkonto Eo7o0oooa
KostRechKreis
Kostenstelle | [=
Finanzposition
Finanzstelle Fonds
£3 Bitte Kostenstelle eingeben [ FPz (1x 150y =l idbsizsl | INS

35. Auswahl der Kostenstelle - Auswahl mit Matchcodefeld (Verfahren wie bereits oben beschrieben)
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Bestellung anfegen

Belegibersicht ein | [1 &%  sich.o.Prafen | |ga | &8¢ | @A Druckansicht || Machrichten Hilfe Pers, Einstellung
=] HSB Mormalbest. = Lieferant 1100022 Klampermeier Belegdatum  11.84.2005
|72 Kopt
Els. |Pos  |BME |T|Lieferdaturm |Mettaprais wigh. |pro B [warengrup. [werk Lagerart Bedarfsir.  |anforderer|[T]
19 5T [T]28.04.2005 1, 11EUR 1 5T |oaoooo 2210 ]
I EUR 2210 =]
| EUR 2210 [~]
[<1>] [ |

IS SN ] =Y E R

[10] Beamtenfiz

Fosition
Materialdaten

@R 0= KontTye

Abladestelle
Sachkonta
KostRechireis
Kostenstelle

govooooa

Finanzposition
Finanzstelle

[ MengeniGewichte

Kastenstelle

Kostenstelle

Kostenstelle

k

Kostenrechnungskreis

Buchungskreis

At der Kostenstelle

Werantmartlicher

KStelenkurztent

Kostenstellenbezsichnung

b

2210

(=

2210

DE

Standarchierarchie |

Ul FPz (b 015

idbslzs1

NS o

)

+ Kostenstelle | Kostenstellerbezsichnung | Stardarchiersichie | annE
Besteliung aniegen o
Beleatbersicht ein | | D] (&3] | sich.o.praren || | o] o 28 |00 | B8 | o8| | Q)=
osten... “|KKrs |Bukr |K... [Werantwortlicher |Kurztexl |Spral:._. Giiltig ab | bis
HSB Normalbest =] Lieterant (10000001 2310 2210 E - Henckel KANZLER DE 01.01.2004 31.12.2004
Kopf 10000001 2310 2210 E  Henckel, Jurgen-P. ZENTRALVERYWALTUNG DE 01.01.2005 31.12.9999
[Els. [Pos |[BME |T|Lieferdatum [Mettopreis W[ 11000000 2210 2210 E HOCHSGHULLEITUNG DE 01.01.2004 31.12.9989
1u 5T [T[28.04. 2085 1,11E{11000001 2210 2210 E  n.n REKTOR DE 01.01.2004 31.12.9999 I
|| | 11000002 2210 2210 E nn KOMREKTORIN DRMEYER DE 01.01.2004 31.12.9989
[gj11uooo0z 2210 2210 E nn KOMREKTOR DR. AFEL DE 01.01.2004 31.12.9999
oD 1 | 11000004 2210 2210 E nn KOMREKTOR DR.LEHMAN DE 01.01.2004 31.12.9989
11000005 2210 2210 E  n.n. KANZLER DE 01.01.2004 31.12.9999
== ST Y R BFIEIS] 1 goooos 2210 2210 E nn MESSEFROF. ALBERS DE 01.01.2004 31.12.9989
14100000 2310 2210 E  Barbel Leopold DEZERMAT 1 DE 01.01.2004 31.12.9999
PDS"‘D" [10]Beamtenfilz 14200000 2210 2210 E  Jirg-Michael Schafit  DEZERMAT 2 DE 01.01.2004 31.12.9999
Materialdaten | MengemiGewichte | EintsilL| 14300000 2310 2210 E  \Wolfgang Frohler DEZERMAT 3 DE 01.01.2004 31.12.9999
14400000 2210 2210 E  Manfred Ziehm DEZERNAT 4 DE 01.01.2004 31.12.9989
@8 1 1=] wontrym Kostenstelle @ erte|14410000 2310 2210 E  nh ZENTRAL-VERKSTATT DE 01.01.2004 31.12.9999
Abladestelle 14420000 2210 2210 E  nn BETRIEBSTECHNIK DE 01.01.2004 31.12.9989
Ey—— 60700000 14500000 2310 2210 E  OlafBehrens DEZERMAT 5 DE 01.01.2004 31.12.9999
oSt B Ehirais 14500001 2310 2210 E Angelika Duhnenkamp ZENTRALE POSTSTELLE  DE 01.01.2004 31.12.9989
Kostenotele 14500002 2310 2210 E  Angelika Duhnenkamp BUROMATERIALLAGER DE 01.01.2004 31.12.9999
15100000 2210 2210 E  Ulrich Berlin REFERAT 01 GFFENTL. DE 01.01.2004 31.12.9989
Finanzposition 15200000 2310 2210 E  Hubertvillmeroth REFERAT 02 RECHTST. DE 01.01.2004 31.12.9999
(FIREREEGED Fl15200000 2210 2210 E  Birgit Gantefahr REFERAT 03 As4 DE 01.01.2004 31.12.9989
15300001 2210 2210 E  Sgonina BEIHILFE AM AUSL. ST DE 01.01.2004 31.12.9989
15400000 2210 2210 E  nn REFERAT 04 AU-SCHUTZ ~ DE 01.01.2004 31.12.9989
15500000 2210 2210 E  Gabriele witter REFERAT 05 HEP DE 01.01.2004 31.12.9989
15600000 2210 2210 E  Armin Ulrich CONTROLLING § K1 DE 01.01.2004 31.12.3989
1157000002210 2210 E nh INNENREVISION § K2 DE 01.01.2004 31.12.9999
16100000 2210 2210 E  n.n. ZEMTRALE KOMMISSION — DE 01.01.2004 31.12.9999
16200000 2210 2210 E  n.n GREMIEM DE 01.01.2004 31.12.9989

Es gibt mehr als

500 Eingabermbglichkeiten

idbslzs1

N N om

IMNS

Bl | @ O

Bestellung anifegen

Belegibersichtein | | |§3| | Sich.o.Prifen | && | | ¢& Druckansicht || Machrichten Hilfe Fers. Einstellung
[wr] HSB Hormalbest = Lieferant 1100022 Klampermeiet Belegdaturm 11 .84 20085
Kopf
s.|Pos  [BME [T|Lieferdatum [rettopreis wiah... [pro B.. [warengrup..[Werk Lagerart Bedarfshr._|anforderer [0T]
10 5T T|20 .04 2805 1, 11EUR n ST 101000 0
EUR 2210 =]
EUR 2210 (]
(v ] I [« ][]
=] RGN E | vorschlagswerte |
[=|Fasition [10] Beamtenfilz =]
Materialdaten | MsngeniGewichte || Einteilungen | Lisferung | Rechnung | Konditionen '~ Kontierong | Teste |y, [« r]'g]

@ o0 I=m| oniTw

Abladestelle

Sachkonta 6a00A088
KostRechkreis 2218
Kostenstelle 15708008
Finanzposition g8008088
Finanzstelle 157000868

Kostenstelle

@ vertellung
Empfanger

Fonds

Einfachkontierung

= Bukr.

Hochschule .. =1

> | FP2 (13 (150)

id

bslzsi

NS

38. Im Beispiel ausgewahlte Kostenstelle
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i3]

29 70 45 29 | G [E] | @ o

Bestellung anifegen

| Beleaibersichtein | | || |&/ | Sich.o.Frifen |

&l | @A Druckansicht || Nachrichten | [ Hilfe | & FPers. Einstellung

HSB Mormalbest =B 110002 ampermeier 1104 20085
S.|Pos  |Kurztext Bestellmenge B... [T|Lieferd Mettopreis wah...|pro B... [Warenarup... Wierk
Beamtenfilz 10,8857 [T|20.04 201 1,11|EUR u ST [101000 2210
IK | N Eur | | 2210 =]
EUR 2210 ~
[r] Lol
“orschlagswerte
[Ny ] Beamtenfilz =] -
Kontierung =
@8 1 1=] wontrym Kostenstelle @ Yereilung Einfachkontierung @ Bukr HMgschule .. @
Abladestelle Empfanger
Sachkonto 5800008
KostRechkreis 2210
Kostenstelle 15700000
Finanzposition §8000000
Finanzstelle 15708008 Fonds 1

39. Vollstandige Bestellung (ohne Fehlermeldung — keine ,,rote*“ oder ,,gelbe‘“ Markierung); Druck-
ansicht ,,anklicken*

=N i N

9 1 45 85 | G [2] | & o

U [ FPz (1 (150) P2 | idWglzs1 | INS

Druckansichit fiir L POT Seife 000071 von 000071

HOCHSCHULE BREMEN
UNIVERSITY OF AFFLIED BGIENGES

Klampermeier
Stapelfeldstraie 5
28237 Bremehn

Ihre Lieferantennummer bei uns

1100022

Lieferuna an:
Hochschule Bremen
Meustadtswall 30
28198 Bremen

EBestellung

Bitte bei Lieferungen und Rechnungen
Bestellnummer Datum
11.04.2005
Ansprechpartnarin f Talafon

Stefan Beimel J -

Unsere Faxnummer

Kastanstalle

15700000

Unsere UStident Mummer

DE1143a7742

angeben

Liefertermin

2004 20085

L

s Start & C oo

40. Druckansicht (als Screen-Shot nu
hier die Kopfdaten

ngang

SaF Lo

= D it for LP..

r in Teilansichten zu zeigen — auf dem Monitor zum scrollen

s

EE] ) @ o

5 [FPZ (1) (1503 b2l idbslzet | INS 2

DE & )% s

Druckansicht filr I POT Seite 00007 von 00007

Ihre Lieferantennummer bei uns

1100022

Lieferuna an;
Hochschule Bremen
reustadtswall 30
28199 Bremen

Zahlungshed . innerhalb von 14 Tagen 2 % Skonto

Kastenstelle
18700000
Unsere UStldent Hummer

DE114207742

Liefertermin

20.04.20048

Pos. Bezeichnung Nettopreis pro Einheit Bestellmemn MNettowert EUR
o010 Beamtenfilz 0o,00 10,00 Stdck 12,88
Gesamtbetrag netto 1.10
MWSt. 16% 1,78
Gesamthetrag brutto 12,88
U | FPZ (13 150} idbslzsl | INS
s Start E G fol c owerPo DE & &0,

41. Druckansicht - Bestelldaten
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™ 49 83 | G=] [A] | &) o

Druckansicht fiir LP0OT Seite 00007 von 00007

o010 Beamtenfilz 0,00 10,00 Stick 12,88
Gesamtbetrag netto 11,10
MWSt. 16% 1,78
Gesamtbetrag brutto 12,88

1 40 2 | GE 2] I & B
Bestellung anifegen

Beleaibersichtein | |

HSB Hormalbest = 1100022 Klampermeier 11 .04 2005
S.|Pos  |BME [T|Lieferdatum |Mettopreis wiah...|pro B... [warengrup...[werk Lagerort Bedarfshr.|Anforderer|
10 5T T|20 .04 2805 11|EUR n ST 101000 2210
| \ [Fur | 2210 [~]
EUR 2210 ~
(v ] Lol
B “orschlagswerte
[10] Beamtenfilz =] -
Kontierung =
@8 1 1=] wontrym Kostenstelle @ Yereilung Einfachkontierung @ Bukr. Hochschule .. @
Abladestelle Empfén;
Sachkonto R
KostRechkreis 2210
Kostenstelle 15700000
Finanzposition §8000000
Finanzstelle 157000008 Fonds

C [ FP2 (13 (150) P2 | idbsizs1 | INS

43. Siehe 391 Zum Sichern der Bestellung nur die ,,Diskette** anklicken*. In der Statuszeile erscheint die
aktuelle Materialbeleg-Nummer (griine Meldung). Diese ist unbedingt zu notieren!!!
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