
Übungsfirmenportal:  
Tutorial für Schüler – Einkauf fremder Produkte 
   

 
1 

 

Einkaufsvorgang am Beispiel einer Bestellung 

des Kleeblatt Powershop bei der Firma Pegasus 

Achtung: Wenn ihr das ausdrucken möchtet, dann bitte „beidseitig drucken“ ! 

Wir wollen einen Fitnessraum für unsere Mitarbeiter einrichten. Im Vorfeld haben wir bereits 

Anfragen geschrieben und Angebote verglichen. Wir haben uns über die Lieferbedingungen der 

Lieferanten informiert und kennen den Mindestbestellwert (Übungsunternehmen – Fakt/Fibu). 

Jetzt haben wir uns für einen Lieferanten entschieden. Wir legen für die Bestellung eine neue 

Checkliste Einkauf an und erfassen die Bestellung im Übungsfirmenportal. Dafür öffnen wir das 

Bestellbuch und klicken auf „NEU“. 

Auf der Checkliste werden Lieferant und Bestellnummer vermerkt und alle erledigten Arbeitsschritte 

abgezeichnet. 
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Im Übungsfirmenportal öffnet sich die folgende Bestellmaske. Schon nach den ersten Buchstaben 

können wir den Lieferanten auswählen, in diesem Fall die Firma Pegasus Sport GmbH. 

 

Mit einem Doppelklick wählen wir die Firma aus und ergänzen folgende Felder: 

 

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

Bestelldatum (automatisch heutiges Datum) 

Projekt (automatisch Handelswareneinkauf ODER euer Lehrer gibt etwas anderes vor, 
das ihr dann über das Pulldown-Menü auswählen könnt) 

KW (gewünschte Lieferwoche) – durch Anklicken des Datums rechts unten im 
Portal öffnet sich ein kleiner Kalender, in dem man die Kalenderwoche 
ablesen kann! Wir lassen meist zwei Wochen (Email) oder 4 Wochen (Post) 
Zeit für die Lieferung … Ferien berücksichtigen! 

Angebotsnummer (soweit vorhanden) 

Angebotsdatum (Soweit vorhanden) 

Zielkauf  

SPEICHERN  

 

Dann gebt ihr den/die gewünschten Artikel und die Stückzahl ein und berechnet für jede Zeile den 

Positionspreis (Einzelpreis * Stückzahl).  

Tipp: Wenn ihr die Artikelnummer nicht kennt, dann klickt einfach ein paar Buchstaben/Zahlen, und 

schon öffnet sich – wie von Zauberhand – ein Pulldownmenü mit den möglichen Artikelnummern! 

Wichtig: nach jeder eingegebenen Zeile „add“ anklicken!! 
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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 für die eigenen Unterlagen ausdrucken und den 

gewünschten Liefertermin im Terminkalender vermerken! 

Bei Versand per Post: 

Originalbestellung und Bestelldurchschlag Wareneingang ausdrucken, Original unterschreiben, 

einkuvertieren und versenden. Der Bestelldurchschlag wird in der Klarsichthülle mit aufgehoben. Der 

gewünschte Liefertermin wird im Kalender vermerkt. 

 

Hier der Ausdruck „Wareneingangsmeldung“: 
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So, jetzt heißt es: Warten bis die bestellte Ware eintrifft. 

In unserem Fall geht das recht schnell, schließlich ist die Pegasus Sport GmbH bei uns mit im Haus. 

Daher bekommen wir pünktlich 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 Häkchen. 
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Wir kontrollieren den Wareneingang und füllen dabei den Bestelldurchschlag Wareneingang aus. 

Wenn die Ware in Ordnung war, füllen wir den Empfangsschein aus, schicken ihn unterschrieben 

wieder zurück an den Lieferanten und warten auf die Rechnung. Häufig wird es aber so sein, dass 

gleich die Rechnung bei der Ware dabei ist. Dann müssen wir den Empfangsschein natürlich nicht 

zurückschicken. 

 

 

Nicht vergessen: Den Wareneingang und den Rechnungseingang vermerken wir in der 

Terminverfolgung! (Bestellbuch – TV) 
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Die nächsten Schritte sind nun:  

* die Rechnungskontrolle (Leute, bitte mit Taschenrechner! Kontrolle aller Beträge: Summen, 

Steuer, Skonto!) -  

Und dann: die Buchung der Eingangsrechnung (KF für Kreditorenfaktura), die Bezahlung der 

Eingangsrechnung (Eurobank) und die Buchung der Bezahlung (KZ für Kreditorenzahlung). Wie das 

alles geht seht ihr hier: 

Buchung der Eingangsrechung: unsere Fitness-Räder gelten als BGA, daher Konto 0860. Die 

Kreditorennummer der Pegasus GmbH findet ihr auf dem Bestelldurchschlag (der 

Wareneingangsmeldung), oder in den Liste der Übungsunternehmen unter LNR (für Lieferanten-

Nummer). 

 

Überweisung: 

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

 

 

Und damit seid ihr auch am Ende eurer Checkliste angekommen, und könnt den ganzen Vorgang in 

einer Klarsichthülle mit der Checkliste gut sichtbar vornedran im Ordner „Ablage 2017/18“ ablegen. 

Gratuliere! 


