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FI - Kradiamibchh aninge

Nachtragliche Bestellungen
Nachtragliche Bestellungen

Hinweis: Dies ist ein Ausnahmeprozess und sollte nur in Fallen angewandt werden, in denen eine vorgelagerte
Anlage der Bestellanforderung in SAP nicht moglich ist.

Ein solcher Fall ist beispielsweise gegeben, wenn Gefahr im Verzug ist und im Dezernat 4 Material oder Teile
schnellstméglich zu beschaffen sind.

Beachten Sie weiterhin, dass die Genehmigungs- und Freigabeprozesse fiir die entsprechenden Warengruppen
und Wertgrenzen trotzdem durchlaufen werden missen und es somit auch zu einer Ablehnung der
Bestellanforderung kommen kann.

Das dkonomische Risiko der Kosteniibernahme durch die Universitit Jena obliegt somit bei nachtraglichen
Erfassungen ausschliefdlich beim Bedarfsanforderer.

Achtung: Es geht hier nicht um die Erfassung von Nachtragen, z.B. im Baubereich. Diese werden in SAP auf
eine andere Art als BANF erfasst und nicht (iber das Kennzeichen ,,nachtréagliche Erfassung®.
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Fiori Launchpad SAP  Startseite v

Anderung Partnerrolle PSP-Element Reise Self Services Meine Inbox

1. Klicken Sie auf
Bestellanforderung anlegen
Anlage einer neuen

Meine Inb
Bestellanforderung (BANF) . eine Inbox
Meine Inbox Meine Outbox
Alle Positionen Gidbis Elaiar s

YO M1

Self-Service Procurement

Bestellanforderung Meine Wareneingang
anlegen Bestellanforderun... bestatigen
Anlage einer neuen . Meine bisher angele Erfassen von Waren

_®

A=) : i®

Bestellanforderupg anlegen
Anlage einer neden Bestellanforderung (BANF)

Berichte im MM fiir Bedarfsanforderer
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Bestellanforderung < SAP

2. Klicken Sie auf Position anlegen

Suchen

Bestellanforderung anlegen

Position anlegen

28

Einen externen Katalog starten

Think About It
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Bestellanforderung - nachtragliche Erfassung SR Rt S
Position anlegen =0
Position anlegen Aligemeine Daten
= Anforderer 00015100
]
Bezugsquelle Hinzubigen
Anlagen (0) Dokumentart fur Upload suswahlen ® | Dokumente L Liny fug s
| | I 4 S s
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Die nachtragliche Bestellung ist nur
anzuwenden, wenn bereits eine Ware oder
Leistung beim Lieferanten bestellt wurde und
die Bestellanforderung nachtraglich in SAP
erfasst werden soll.

Es handelt sich damit um sogenannte
,nhachtragliche Bestellungen”, die
nachtragliche als Bestellanforderung (BANF)
in SAP erfasst werden.

Hinweis: Dies betrifft NICHT Nachtrage, die
zu Bau(-unterhalts)maBnahmen erfasst
werden missen.
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< SAP  Bestellanforderung =

Position anlegen

Aligemeine Daten

Bezugsquelle

Anlagen (0) Dokumentart fur Upload suswahlen ® | Dokumente
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Bestellanforderung < SAP Bestellanforderung v
3. Sie klicken auf Wertehilfe einblenden Position aniegen
O
S Allgemeine Daten
Material y
Kurztext:*
Warengruppe: * l (3)_[ [ I
L e}f'—.’”c‘"I'.e':‘l'l"TH'.v'-['al"llHT'l mer
Nettopreis: * I 0,00 ] EUR @
Preiseinheit:* | 1
Anforderungsmenge: * | 0,000 I I ¢ I
Lieferdatum:* | 05.01.2024 B
Nachtragliche Erfassung: |+
| | I 4 S s
FRIEDRICH-SCHILLER- ————
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Bestellanforderung

4. Ziehen Sie das Objekt
[

Auswihlen: Warengruppe

5. Lassen Sie das Objekt auf . JR—

Elemente (188)

Warengruppe &  Mame der Warengruppe Warengruppentext

“*[T: Hard-/Software **IT-Ausstattung: Hardware und 5. { :H

Softwarewart./-supp Softwarewartung inkL. Support
|los. P— Soeomriot bt
Softwarekauf
IT-Dienstisistungan
PC-Arbeitsplatz-Tech PC-Arbeitsplatz-Technik
Server-Specherech Server- und Speicherechnik
01007 Netzwerktechnik Netrwerktechnik
01008 IT-Material fur Rep. IT-Material fur Reparatur

Drucker und Scanner Drucker und Scanner

Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER- =
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Bestellanforderung

6. Klicken Sie auf Sonstiges

Material
Sonstiges Material

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA
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Auswihlen: Warengruppe
(F
Elemente {188)
Warengruppe
05006
05007
05008

05009

Name der Warengruppe
Verbr. Tierhaltung
Landw Material

Techn Gase Betankung
Techn Gase Flaschen
Sonst Verbr.mat{Wiss
“*Material [Werkst,}
Mat. wiss, Werkstatt
Mat Druckzent

Eorstee: Varerah(6)

Warengruppentext

Material fibr Tierhaltung inkl Einstr
Pflanzen, Saatgut sowhe Dingem
Technische Druck- und Flussiggase
Technische Druck- und Flissiggase
Sonat. Ge- u. Verbrauchsmat. f. wi
“*Materialkosten fir Werkstatt Inst
Spezifisches Verbrauchsmaterial
Materialbedar! nur fir Druckzentr
Sonstige Materialien & Werkstoffe

“*Eaterne Dienstleistung flr Wisse.

B33 oo coviencen

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

7. Fullen Sie das Feld Nettoprei
aus. Sie bestatigen die Eingabe
mit der Tab-Taste.

RS
JENA

Pasition anlegen

Allgemeine Daten

e}
1
=
(=1
2
un
a
:
3

[? | Sonstiges Material

Bezugsquelle

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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< SAP Bestellanforderung ~

Position anlegen

Bestellanforderung

Allgemeine Daten

8. Klicken Sie auf

Anforderungsmenge .
L
0
Bezugsquelle
FRIEDRICH-SCHILLER- e
UNIVERSITAT s = ERP-Projekt - E-Learning SAP
JENA S —— — 13



Bestellanforderung

Position anlegen

9. K“Cken Sie an Wertehilfe Allgemeine Daten
einblenden
|__I_T| [Z | Sonstiges Material
1[_=]
Bezugsquelle

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

10. Klicken Sie auf
[ |

Auswahlen: Mengeneinheit

und scrollen so in der Liste weiter
nach unten.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

11. Ziehen Sie das Objekt
.

Auswshien: Mengeneinheit

Elemente (378)

12. Lassen Sie das Objekt auf

los.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

13. Klicken Sie auf

e 3 BEX} Frorsinvtondon

Elemente (378)

Teilcherirrentratio

FRIEDRICH-SCHILLER-
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Bestellanforderung

14. Klicken Sie auf ST
=T

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

me

Auswahlen: Mengeneinheit

Elemente (378)

M,

& | Maleinheitentext

Reziprokes Kilogramm
Reziprokes Milligramm
Rolle

Sekunden

Standard Cubic Foot
Standard Kubikfull/Stunde
Standard Kubdkfulll Jahs

Sporen/Kubikmeter

Std Kubikfull/Mill. US Barrel

Dimension
RECMAS
RECMAS
ARAADL
TIME
VOLUME
VOLFLO
VOLFLO
TROMNZ
VFROPO

AAAADL

Dimensionstext
Reziproke Masse
Reziproke Masse
(dimensionslos)
Zelt

Volumen
Violumenstrom
Violumenstrom
Teilchenkonze
Volumenverhaltnis

{dimensionslos)

Abbrechen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

15. Flllen Sie das Feld

Anforderungsmenge-aus. Sie

< SAP Bestellanforderung v

Paosition anlegen

Allgemeine Daten

EUR

w
-

®

bestatigen die Eingabe der
Tab-Taste. =
Vare ope:* | 06003 [¥ | Sonstiges Material
Lieferantenmaterialnummer
Nettopreis:* | 150,00
Preiseinheit:* | 1
Anforderungsmenge:* | 0,000
Lieferdatism:® Geben Sie die Menge ein
chiragliche Erfassun o
Bezugsquelle
FRIEDRICH-SCHILLER- e
UNIVERSITAT W

JENA
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Anforderer
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Bestellanforderung

Position anlegen

Allgemeine Daten

16. Klicken Sie auf Lieferdatum .

o Anforderer.  D0015100

Bezugsquelle

FRIEDRICH-SCHILLER- ==
UNIVERSITAT = s ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Pasition anlegen

17 K||Cken Sle an Lleferdatum |n Aligemeine Daten
den Kalender . R —

]

[P | Sonstiges Material

Bezugsquelle

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

18. Betatigen Sie die right-Taste.
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< SAP Bestellanforderung ~

Position anlegen

Allgemeine Daten

Material

2 Sonstiges Material

+ [ 150,00 EUR O
1 sT @
ST @

01.2024 B

Anforderer: 00015100

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Position anlegen

19. Fillen Sie das Feld Kurztext
aus. Sie bestatigen die Eingabe
mit der Tab-Taste.

Allgemeine Daten

Anforderer: 00015100

()

®

(D | Sonstiges Material

ante T
EWR [F
ST @
Anford ST @
Lieferdatum:* [ 09.01.2024 =l
Nachtragliche Erfassung: [V

ERP-Projekt - E-Learning SAP
23
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¢ SAP  Bestellanforderung v

Pasition anlegen

Bestellanforderung

Allgemeine Daten

20. Klicken Sie auf

Cd
[

m
=|le
k3]

v || w0

B |G| D) |5
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Bestellanforderung

21. Ziehen das Objekt

22. Lassen Sie das Objekt auf = 5
Bezugsquelle Hir
los.
21
2 g sufheben |
Anlagen (0) Dokumentart fur Upload auswahien:* | Dokumente Hioc! L sogen =
@0
Keine Eintrage gefunden

FRIEDRICH-SCHILLER- R
UNIVERSITAT I= ERP-Projekt - E-Learning SAP

JENA

< SAp Bestellanforderung
Position anlegen

Aligemeine Daten
e 00015100
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Bestellanforderung

23. Klicken Sie auf Nachtragliche
Erfassung .

FRIEDRICH-SCHILLER-

UNIVERSITAT TEEES
JENA —— =

< SAP Bestellanforderung =

Position anlegen

Aligemeine Daten

Bezugsquelle

Anlagen (0) Dekumentart

g 00015100
1 ©
£ & ,)l
Hir
i Ligh
fur Uplosd suswahien ® | Dokumente Hoe L ilugen T
—— — I . .
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Bestellanforderung

Hinweis: Kombinieren Sie niemals
nachtragliche Bestellungen mit anderen,
»nhormalen” Bestellungen.Nachtragliche
Bestellungen/Erfassungen missen immer
gesondert als einzelne BANF in SAP erfasst
werden!

Artikel aus den angeschlossenen Katalogen
dirfen niemals als nachtragliche Erfassung

bestellt werden. Eine nachtragliche Erfassung

ist ausschlieBlich in Form von
Freitextanforderungen mogh

Der Haken fiir "nachtragliche Erfassung" ist
gesetzt.

Gehen Sie in den Bereich Bezugsquelle, um
den Lieferanten zu pflegen

24. Klicken Sie auf Hinzufligen .

UNIVERSITAT T
JENA ==

¢ SAP  Bestellanforderung v

Position anlegen

Allgemeine Daten

* | 05.01.2024

Nachiragiche Edassung: (7]
MW/V

Anlagen (0) Dokumentarn fir Uptoad suswahlen: * | Dokumente

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Uber die Wertehilfe kénnen Sie den
Lieferanten auswahlen.

25. Fullen Sie das Feld Lieferant
aus. Sie bestatigen die Eingabe

mit der Tab-Taste.

ERP-Projekt - E-Learning SAP
28
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Bestellanforderung

26. Doppelklicken Sie auf Name
des Lieferanten .

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant | 1100001 el
Land
EinkOrg er-iR Regi
Lieferant Name des Lieferanten anisatio egSc On Postleitzahl neg ®  Vorname Nacl‘|
n hltss
el
1100000 Ge Mulle 1000 DE Jena 07749 Gerhard Fritz Mall
1100001 Alexander Mohr @ DE Neuengonna 07778 Alexander Moh
1100002 Katrin von Consbruch 1000 DE Dresden 01127 Katrin on |
1100003 Ewvelyn Beverly Jahn 1000 DE Leipzig 04105 Evelyn Beve: Jahn|
1100004 Edgar Schlegel 000 DE Mihlhausen | Thiingen 99974 Edgar Schil
I I 42T s

TVES
JENA
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Bestellanforderung

27. Klicken Sie bei nachtraglichen
Bestellungen immer auf “Fest”,
um einen festen Lieferanten
einzugeben.

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant | 1100001

Hinzufiigen  Abbrechen

FRIEDRICH-SCHILLER-

JLIJEI:IIXERSITAT . ERP-Projekt - E-Larting AP



Bestellanforderung

28. Klicken Sie auf Hinzuftigen .

Einen Lieferanten zuordnen

Lieferant | 1100001

TVES
JENA

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung ': A e
. . . Bezugsquelle
29. Doppelklicken Sie in dem Feld .
n - 1]
Positionstext" auf
@ bl
Anlagen (0) Dokumentart fir Upioad auswahian * | Dokuments L
Keine Eintrage gefunden
@)
FRIEDRICH-SCHILLER- =
UNIVERSITAT I = o ERP-Projekt - E-Learning SAP
JENA i 32



Positionstext . S S
Geben Sie in den Positionstexten die ==
Auftrags- bzw. Bestellnummer des m
Lieferanten ein, die Sie bei der -8‘. S
Bestellung erhalten haben.
Dies ermoglicht spater eine leichtere
Zuordnung bei der Rechnungsprifung.
Keine Eintrage gefunden
30. Sie fullen das Feld aus. Sie

bestatigen die Eingabe mit der
Tab-Taste.

RS
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< SAP Bestellantorderung *

Bestellanforderung

Paosition antegen

Bezugsquelle

31. Fullen Sie das Feld aus. Sie
bestatigen die Eingabe mit der - —
Tab-Taste. CEED o h e

Anlagan (0) Dokumentart fir Upload suswihlenc® | Dokumerite L 2uigs =
Keine Eintrage gefunden
Mofizen
P ——
@
| IS R #ESSSES - s
FRIEDRICH-SCHILLER- ——
UNIVERSITAT = s ERP-Projekt - E-Learning SAP
————— i — 34
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Positionsnotiz

Hinweis: Zwingende Angabe einer
Begriindung.

Geben Sie unter Notizen bei nachtraglichen
Erfassungen immer auch eine Begriindung
fiir die nachtragliche Bestellung unter
Positionsnotiz (nicht Positionstext) ein:

Die Begriindung muss stichhaltig sein, warum
nicht der normale Prozess genutzt und die
BANF erst nach der Bestellung beim
Lieferanten in SAP angelegt wurde.

Diese Begriindung wird im
Genehmigungsprozess geprift und kann
spater zu Revisionszwecken ausgewertet
werden.Im Baubereich "bei Gefahr im
Verzug" o.a. Fillen, geben Sie diesen Grund
eindeutig an.

32. Sie wahlen den Tab mit einem
Klick auf Positionsnotiz aus.

GemoLoLs. e coos
JENA = ==STE

¢ SAP  Bestellantorderung =

Pesition anlegen

Bezugsquelle

(Q)

Anlagen (0) Dokumentart

Notizen

fur Upload auswahlen:* | Dokumente

Keine Eintrage gefunden

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Positionsnotiz

33. Flllen Sie das Feld aus. Sie
bestatigen die Eingabe mit der
Tab-Taste.

FRIEDRICH-SCHILLER- s s
UNIVERSITAT I=

JENA

”!I

< SAP  Bestellanforderung *

Pasition anlegen

Bezugsquelle

Anlagen (0) Dokumentart fur Upload auswahien:® | Dokuments

Keine Eintrage gefunden

Dateien flr Uptoad hierher ziehen oder Drucktaste "Hochiaden™ verwenden,

Notizen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
36



b i

< SAP Besteilanforderung *

Bestellanforderung
Position anfegen

Bezugsquelie

34. Klicken Sie auf

,um weiter nach unten zu i
Anlagen (0) Dokumentar fur Upload auswahban:* | Dokumants
scrollen.

Keine Eintrage gefunden

Duatesen filir Uipboad hierher Zishan oder Drucklaste "Hochladen” verwenden

Notizen

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

< SAP  Bestsllanforderung ¥

Position anlegen

35. Ziehen Sie das Objekt e
i @) .
01
36. Lassen Sie das Objekt auf i o e
Keine Eintrage gefunden

los.

FRIEDRICH-SCHILLER- [

UNIVERSITAT T

JENA — 1

r.\r"isﬂl
(36r—=

ERP-Projekt - E-Learning SAP
38



Bestellanforderung

37. Klicken Sie auf

, um den Bildausschnitt zu
vergollern

RS
JENA
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Bestellanforderung

38. Doppelklicken Sie auf

, um den Bildausschnitt zu

vergrofSern, so dass der
Einkaufswagen hinzugefigt

werden kann.

RS
JENA
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% i} Mioosok fdge

< SAP  Bestellanforderung ¥

Bezugsquelle

)\

(38

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

39. Klicken Sie auf “Zu
Einkaufswagen hinzufiigen”.

RS
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Bestellanforderung *

Anlagen {0) Dokumentat fur Upload a:

Notizen

Zugeordnet

Keine Eintrage gefunden

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Bestellanforderung

Schicken Sie die Bestellung ab.

FRIEDRICH-SCHILLER-
UNIVERSITAT
JENA

< SAP Bestellanforderung *

Bezugsquelle

Anilagen () Oohumantar fir Upioad auseahien; * | Dokuments

Notizen

Keine Eintrage gefunden

d hierhee zichen oder Druc

K Lisfacant zugeordres

ktaste “Hochladen” verwenden

Bes
x
150,00
Summe: 150,00
Hochiagen  Link Mrquligen =
I I 42T s

ERP-Projekt - E-Learning SAP
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Nachfolgebeleg Nachfolgebel
achfolgebeleg

» Nach der Genehmigung und Freigabe der BANF wird eine Bestellung in SAP mit der Belegart Z2DN bzw. Z4DN
(Baubereich) angelegt, die jedoch nicht gedruckt bzw. per E-Mail an den Lieferanten oder Bedarfsanforderer
geschickt wird. Die Bestellung ist im System fiir die Obligobildung und die spatere Rechnungsstellung
angelegt.

« Teilen Sie bitte dem Lieferanten die Bestellnummer mit (Bestellnummern beginnen immer mit einer 4. Bitte
nicht die 32* Nummer der BANF weitergeben), damit er diese in der Rechnungsstellung angeben kann.
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Vielen Dank

Vielen Dank fur
lhre Aufmerksamkeit
und viel Erfolg mit SAP!
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