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. . . . Stiidt. Ranl- und Wirtzchofisschula
Tutorial fur Schiiller — Einkauf fremder Produkte

Einkaufsvorgang am Beispiel einer Bestellung
des Kleeblatt Powershop bei der Firma Pegasus

Achtung: Wenn ihr das ausdrucken méchtet, dann bitte , beidseitig drucken” !

Wir wollen einen Fitnessraum fir unsere Mitarbeiter einrichten. Im Vorfeld haben wir bereits
Anfragen geschrieben und Angebote verglichen. Wir haben uns lber die Lieferbedingungen der
Lieferanten informiert und kennen den Mindestbestellwert (Ubungsunternehmen — Fakt/Fibu).

Jetzt haben wir uns fir einen Lieferanten entschieden. Wir legen fiir die Bestellung eine neue
Checkliste Einkauf an und erfassen die Bestellung im Ubungsfirmenportal. Dafiir 6ffnen wir das
Bestellbuch und klicken auf ,,NEU“.

Auf der Checkliste werden Lieferant und Bestellnummer vermerkt und alle erledigten Arbeitsschritte
abgezeichnet.
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Bestellnummer > Datum Lieferant KW  AB WE MStHWL ER  KF bezahlt KZRT  User 2l SRR SRR ¢ E
EKV10AOPF70073 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 2 PPlewka ‘:J h 20 ’I 8'
EKVI0AOF70072 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 27 racosaye f a r " "
EKVI0AOB70071 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R-70257 v 2LI1L17|v schafeli o AN TRR .
EKVI0AOF70070 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R-70257 v v wolfseli R
EKv10asc70069  21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R-70257 v 2L1L17|v pykamaur
EKV10AOPF70068 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 4 L-70257 R-70257 v 2L1117 v Giulio
EKVI0AMF70067 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 2 L-70257 R-70257 v 2LIL17|V Fatmagyl
EKOPF70067 05.12.17 Deutsche Balamundi AG 4 2017-07089 2017-07089 2017-07089 | 06.12.17 PPlewka
EKV10AUF70066 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 3 Max L
EKVI10AOB70065 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R-70257 v v wildleon
EKV10A70064 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 2 L-70257 R-70257 v 211117 v Stephanie
EKVI0A70063  21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R-70257 v v wachtom
EKVI0ASC70062 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 47 L-70257 R70257 v 2L1L17|v meyetimo
EKVI0AMF70061 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 2 L-70257 R-70257 v v Chelsea
EKVI0A70060  21.11.17 Knorr Weiden GmbH v v
EKV10AOF70059 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 48 L-70257 R-70257 v 2L11L17 v pohlleon
EKVI0AUF70058 21.11.17 Knorr Weiden GmbH 2 L-70257 v Nina K.
EK7070057 18.11.17 HomeTec GmbH 2 L-17856 R-17856 v Chelsea
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Im Ubungsfirmenportal 6ffnet sich die folgende Bestellmaske. Schon nach den ersten Buchstaben
kénnen wir den Lieferanten auswahlen, in diesem Fall die Firma Pegasus Sport GmbH.
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[# brckvorschau
v Artikelnummer Bezeichnung Menge Einheit  Preis Rabatt Pos-Preis
0,00 0,00 0,00 0,00 add
Mit freundlichen GriiBen ® in Arbeit
Petra Plewka O erledigt
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Mit einem Doppelklick wahlen wir die Firma aus und erganzen folgende Felder:

Bestellnummer Hier geben wir folgendes ein: EK (fur Einkauf) Klasse Regierungsbezirk
Nummer. Ein Beispiel: EKZ11BMF70074

Bestelldatum (automatisch heutiges Datum)

Projekt (automatisch Handelswareneinkauf ODER euer Lehrer gibt etwas anderes vor,
das ihr dann Gber das Pulldown-Menii auswéahlen konnt)

KW (gewiinschte Lieferwoche) — durch Anklicken des Datums rechts unten im

Portal 6ffnet sich ein kleiner Kalender, in dem man die Kalenderwoche
ablesen kann! Wir lassen meist zwei Wochen (Email) oder 4 Wochen (Post)
Zeit fiir die Lieferung ... Ferien beriicksichtigen!

Angebotsnummer | (soweit vorhanden)

Angebotsdatum (Soweit vorhanden)

Zielkauf
SPEICHERN

Dann gebt ihr den/die gewlinschten Artikel und die Stiickzahl ein und berechnet fiir jede Zeile den
Positionspreis (Einzelpreis * Stiickzahl).

Tipp: Wenn ihr die Artikelnummer nicht kennt, dann klickt einfach ein paar Buchstaben/Zahlen, und
schon 6ffnet sich — wie von Zauberhand — ein Pulldownmeni mit den moglichen Artikelnummern!

Wichtig: nach jeder eingegebenen Zeile ,,add” anklicken!!
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Li (70074) B Projekt KW Angebotsnummer  Angebotsdatum  Zahlung
440105 EKZ11BMF70( 08.12.17 Handelswareneinkauf ~ 51 KAP122017 05.12.17 Ziekauf |~ speichem
¢ Druckvorschau
- Art i Menge FEinheit  Preis Rabart Pos-Preis
0,00 0,00 0,00 0,00 add
IC-TKIC3B-01 TOMAHAWK IC3 INDOOR BIKE 2,00 1.783.81 3.567.62 =
IC-TKICIB-01 TOMAHAWEK IC1 INDOOR BIKE 2,00 831,81 1.663,62 =
December 2017
Sa Su Mo Tu We Th
Mit freundlichen Grifen O in Arbeit
Petra Plewka ® erledigt

Sesteiung (91020.p0p) | Kalender (calendacohy) | Sestsiuch (R1010.2h8)
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Wenn ihr alle Artikel eingegeben habt, klickt ihr auf erledigt — speichern.
Dann geht ihr auf die Druckvorschau und setzt folgende Haken:

Bei Versand per Email:

Schritt 1: Nur die Originalbestellung per Email versenden!

Schritt 2: Den Bestelldurchschlag Wareneingang fiir die eigenen Unterlagen ausdrucken und den
gewdinschten Liefertermin im Terminkalender vermerken!

Bei Versand per Post:

Originalbestellung und Bestelldurchschlag Wareneingang ausdrucken, Original unterschreiben,
einkuvertieren und versenden. Der Bestelldurchschlag wird in der Klarsichthiille mit aufgehoben. Der
gewlinschte Liefertermin wird im Kalender vermerkt.

Hier der Ausdruck ,, Wareneingangsmeldung”:

c @ R+ no =

Kb P Gt * Framton: 0 50765

Pegasus Sport GmbH
Ubungsunternehmen
Fronmiillerstr. 30
90763 Fiirth

Wareneingangsmeldung

[ | | LWo I ‘Angebotsuummer |Angtbolsdamm

440105 IFRIHB.\IFT(me 08.12.2017 s1 I KAPI22017 | 05.12.2017

Aufgrund Threr Allgemeinen Geschafisbedingungen bestellen wir

Po

IC-TKICIB-01 | TOMAHAWK IC1 INDOOR BIKE
2 |IC-TKIC3B-01 TOMAHAWK IC3 INDOOR BIKE
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So, jetzt heiBt es: Warten bis die bestellte Ware eintrifft.

In unserem Fall geht das recht schnell, schlieRlich ist die Pegasus Sport GmbH bei uns mit im Haus.
Daher bekommen wir pinktlich den Lieferschein und den Empfangsschein (oder gleich die
Rechnung).

Mit Eintreffen der Lieferung vermerken wir dies im Kalender, setzen also in der entsprechenden Zeile
ein Hakchen.
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Automatischer Zoom  *

Pegasmn SportCen * Frommilles. 30 * 50763 Fixth Pegasus Sport GmbH

Ubungsunternehmen

Kleeblatt-Powershop-GmbH Fronmiillerstr. 30

Ubungsunternehmen 90763 Fiirth
Fronmiillerstr. 30

90763 Fiirth Tel:

Fax:

nehmen.bayern

Lieferschein

K A Thre Bestellnummer | Bestelldatum

24267 VKGL78040 18.12.2017 51 EKZ11BMF70074 08.12.2017

Lieferbedingung: frei Haus LS erfasst: Petra Plewka

. | Artikel. Artikelbezeich Menge| ME

IC-TKIC1B-01 TOMAHAWK IC1 INDOOR BIKE 2,00
IC-TKIC3B-01 TOMAHAWK IC3 INDOOR BIKE 2,00
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Pegasus Sport GmbH

Ubungsuntemehmen
Pegasus Spont GmbH Froamalierstr 30
90763 Fith

Tel

Fax
Pegasus Bucbungsuntemehmen bayer
Empfangsschein
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1 |1eTRIC1BOY N T 20|
2 [icTRICIB Ol |TOMA n bt

Ware ordnungsgemad eshatten

Stempel. Unterschrift
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Wir kontrollieren den Wareneingang und flillen dabei den Bestelldurchschlag Wareneingang aus.
Wenn die Ware in Ordnung war, fullen wir den Empfangsschein aus, schicken ihn unterschrieben
wieder zuriick an den Lieferanten und warten auf die Rechnung. Haufig wird es aber so sein, dass
gleich die Rechnung bei der Ware dabei ist. Dann missen wir den Empfangsschein natirlich nicht
zurtickschicken.
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Nicht vergessen: Den Wareneingang und den Rechnungseingang vermerken wir in der
Terminverfolgung! (Bestellbuch — TV)
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Terminverfolgung 3
EKZ11BMF70074 Pegasus Sport GmbH ; &+ .
; - - - »
Bestellbuch Eingangsrechnungspriifung schen| (B2 Lager][ £ eqit] ™ ][ = neu|| T Fiter] ¥ o - X
Bestellnummer EXZ11BMF7007 Rechnungsnummer Lieferant ARGL78040 ey = Ch t e n u n d
Bestelldatum 08.12.17 Rechnungsdatum Lieferant  18.12.17 = = -
= KF bezahlt KZ RT User < " e -
Lieferwoche 51 P.Plewka interne ER-Nummer N s 3 N
Auftragsbestitigung Rechnungseingang 19.02.17  P.Plewka 040 F.Elewka :J a h r ,20 8'
Aufiragsnummer VKGL78040 Kreditorenbuchung PPlewka N3 3 : .
Auftragsdatum 18.12.17 | P.Plewka Datum der Buchung racosaye PR s ., ° .
Wareneingangspriifung Bezahlung Y L1117\ | fschafeli
Lieferscheinnummer VKGL78040 Datum der Bezahlung v W wolfseli
Lieferscheindatum 18.12.17 v 2L1L17 v pykamaur
Datum des Wareneingangs 19.12.17 9. Plewka v 211117 v Giulio
Terminiiberwachung v 211117 v Fatmagyl
1. Lieferanmahnung D89 06.12.17 PPlewka
2. Lieferanmahnung update Max1
3. Lieferanmahnung v v wildleon
Rilcktritt vom Kaufvertrag v 211117 v Stephanie
v v wachtom
v 211117 v meyetimo
v v Chelsea
v v
v 2LIL17 v pohlleon
v Nina K.
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Die ndchsten Schritte sind nun:

* die Rechnungskontrolle (Leute, bitte mit Taschenrechner! Kontrolle aller Betrage: Summen,
Steuer, Skonto!) -

Und dann: die Buchung der Eingangsrechnung (KF flr Kreditorenfaktura), die Bezahlung der
Eingangsrechnung (Eurobank) und die Buchung der Bezahlung (KZ fiir Kreditorenzahlung). Wie das
alles geht seht ihr hier:

Buchung der Eingangsrechung: unsere Fitness-Rader gelten als BGA, daher Konto 0860. Die
Kreditorennummer der Pegasus GmbH findet ihr auf dem Bestelldurchschlag (der

Wareneingangsmeldung), oder in den Liste der Ubungsunternehmen unter LNR (fiir Lieferanten-
Nummer).
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BA Datum Soll Haben Beleg Text BN Betrag USTID
KF 19.12.17 440105 EKZ11BMF70074 ARGL7B040 6.225,18 OK speichern
0860 B~ 6.225,18 v[v 9(19%) |~
B v[¥ &
B~ Vv -
B Vv v
B~ v[E B
OP-Nummer fallig Betrag Skonto Skontobetrag  Skonto Tage Netto Tage
FKZ 02.02.2018 6.225,18 2 124,50 20 45
S 0860 BGA H 5 440105 Pegasus Sport GmbH H
Bestabuch (1010.5hp) || Dislogbuchen (63010.p10) Kleeblatt-Powershop-GmbH & Priewka?
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Uberweisung:

> [} U eurobank online e -0

Neue Uberweisung

10557558
Pogass Sport Gbi

DEBS 7115 0000 0010 5495 04
EURDDEM1

6.100,67

19.12.2017

» Als Varlage speichem

[Ell O 2ur suche Tet hier eingeben " - -

Jetzt noch die TAN (Transaktionsnummer) anfordern und weg damit!!
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Buchung der Bezahlung anhand des Kontoauszugs oder des Uberweisungsbeleges:
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Tja — das war’s dann. Fast. Jetzt noch alles in die Terminverfolgung eintragen:

uebungsuntemehmen.bayern/por
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Bestellnummer EXZ11BMF7007 Rechnungsnummer Lieferant ARGL78040 gen ab 01.09.2017 =
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Lieferwoche 51 P.Plewka interne ER-Nummer
Auftragshestitigung Rechnungseingang 19.12.17 | P.Plewka
Auftragsnummer VKGL78040 Kreditorenbuchung susoliy,
Auftragsdatum 18.12.17  P.Plewka Datum der Buchung wachtom
‘Wareneingangspriifung Bezahlung stueoliv
Lieferscheinnummer VKGL78040 Datum der Bezahlung 19.12.17  P.Plewka
Lieferscheindatum 18.12.17 040 v [19.12.17 v PPlewka
Datum des Wareneingangs 19.12.17  P.Plewka PPlewka
Terminiiberwachung racosaye
1. Lieferanmahnung v 211017 v schafeli
2. Lieferanmahnung update > ) T
3. Lieferanmahnung v 211117 v | pykamaur
Rilcktritt vom Kaufvertrag v 211117 v Giulio
v 2L1117 ¥ Fatmagyl
89 06.12.17 P.Plewka
Max L.
v v wildleon
v 2LIL1T v Stephanie
wachtom
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Und damit seid ihr auch am Ende eurer Checkliste angekommen, und kénnt den ganzen Vorgang in
einer Klarsichthulle mit der Checkliste gut sichtbar vornedran im Ordner ,Ablage 2017/18“ ablegen.

Gratuliere!




