1. Bestellung

Sie starten das Formular ,Bestellung®; Es erscheint ein grines Fenster mit
div. Menus. Ganz oben sehen sie ein Feld wo ihre Benutzerdaten
eingetragen sind.

Das Formular ladt vom System ihre Benutzerdaten in das Formular.

1.1. Daten unvollstandig bzw. falsch

Sofern z.B. das Feld Telefon leer ist oder auch eine falsche
Telefonnummer sich darin befindet, starten sie im e-Work das Formular
.Benutzerservice* und korrigieren bzw. vervollstandigen dort ihre
Daten.

1.2.Lieferadresse

Wenn die Lieferadresse nicht die Institutsadresse ist so missen sie
das Kastchen ankreuzen, und somit erscheint ein neues Feld wo sie
die neue Lieferadresse eintragen.

Bestellung |BED3SD BenutzerID lreis finsprechpartner [Michael Reisinger

Organisationseinheit Telefon (9124

AER eMail |Michael.Reisingerdjku.at
['\\S Kostanstelle IE.'BEIE-DEI

|:| Lieferadresse ist eine andere als die Institutsadresse

Hier die Lieferadresse eintragen sofern die Ware nicht an.
die Institutsadresse geliefert werden soll

2. Dotation

Im Menifeld ,Dotation haben sie die Auswahl zwischen 2 MenUpunkten
(siehe Bild)

Dutation
" 27 - Dttt " Universitatshudgst

Wichtig: Rot umrandete Felder sind Pflichtfelder un d muissen ausgefullt
werden!

3. Buchungsziel

Aus dem Ment einen der 3 Punkte auswéhlen, bei der Auswabhl
.Innenauftragsnummer* kommt daneben ein DropDown Feld wo man
die Innenauftragsnummer auswabhilt.

Bei , Kostenstelle® soll die Kostenstelle ausgewahlt werden.

Der Menupunkt ,IT-Bestellung® Auswahl Ja oder Nein
Der Button ,Liste der IT Artikel“ listet alles Artikel die tUber das IM
bestellt werden konnen.



e
Innenauftrag Innenauftragsnummer IT-Bestelling
I Kastenstalle |-f' Ja I~ Mein

L HacheRrnts Innenauftragsniir. aus der Liste auswahlen

4. Kateqorie

Auswahl ob es eine ,Aufwendung” oder eine ,Anlage“ ist.

kKategorie
|-F Aufwendungen " tnlagen

5. Lieferant

In dem Feld Lieferanten Suche wird der gewtinschte Lieferant eingegeben,
danach auf den Suchen Button klicken. Wenn der Lieferant im System
vorhanden ist wird er in der Liste unten angezeigt. Den Lieferanten mit
einem klick anklicken. Der Lieferant wird in das Feld ,gewahlter Lieferant*
geschrieben.

Feld ,Auktion starten *“ anklicken wenn eine Auktion gestartet werden soll.

L‘};wéhlter Lieferant ACP Lieferantensuche (] auktion starten
|.':'|CF' COMPUTER LINZ 3000000098
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KREDITOR KREDITOR MAME

ACP COMPUTER LINZ
3000001269 HCP COMPUTER HANDELS GMEH Ml 3000001269

Donpelklick auf den adewlinschten Lieferantan!

ansprechpartner beim Lieferanten Telefon
5.1. Angebot

~<Angebotsnummer” eingeben + Angebotsdatum sofern bekannt.
Man kann auch eine Auftragsbestatigung anfordern.

Weiters ist es mdglich ein vorhandenes Angebot als Datei
mitzuschicken. Dafur klickt man auf das Symbol ,Angebot als
Datei” Es 6ffnet sich ein Fenster wo man tber Durchsuchen eine
Datei auf der Festplatte auswahlen kann. Damit die Datei auch
mitgeschickt wird muss man nach der Auswahl auf den Griinen
Button klicken (,Abschicken®) damit es an das e-Work System
Ubertragen wird.



Angebotsnummer (1223456 Angebotsdatum (12 08,2005 -

Angebot als Datei
Texte auf der Bestellung als Kopftext

fuftragsbestatigung anfordern

6. Erfassen einer Anlage

6.1.Das zu erwerbende Anlagequt

6.1.1. Anlagetypen

Bestimmen Uber welchen Anlagetypen (muss Feld =
Rotumrandet) es sich handelt.

Nach Auswahl erscheinen rechts weitere Felder die Ausgefullt
werden mussen. (Bsp: Bild)

6.1.2. Warengruppe

Bestimmung der richtigen Warengruppe

Es gibt verschiedene Warengruppen zu verschiedenen
Aufgabebereichen.

z.B. Arbeitsbekleidung hat die Warengruppennummer 418

6.1.3. Artikelnummer — Artikelbezeichnung - Artikel bezeichnung

* Eingabe der Artikelnummer sofern bekannt ist.

* Eingabe der Artikelbezeichnung (*Pflichtfeld*) , hier wird
die Bezeichnung des Artikels angegeben.

* Eingabe der Artikelbeschreibung, wenn man néaheres
Uber den gewilinschten Artikel weild kann es hier
eingegeben werden.



Erfassen einer Anlage

Das zu erwerbende Anlagegut
- Anlagentyp

Benennung der Anlage

v ist gin selbststindiges Gerdt 3l saekeaesshicy

(" ‘gehdrt zur Anlage
@ Ausuahl der Anlagentypen

(" gehidrt als Unternummer zur Anlage

" wird eine Anlage in Bau : ]

" sufwendung

lCIear - Felder |eeren

Warengruppe. | 416 EDV-Gebrauchsgiter v'(‘ e B

Artikelnummer Artikelbezeichnung

Artikelbeschreibung

{Angabe von Menge- Einheit - Wihrung - Preis *NETTO®
Menge Einheit Wahrung nzelpfeis netto Rabattin %  ER Gesamtpreis
| 100] | stuck | N sl o) | 0,00 [Berechnen

6.1.4. Angabe Menge — Wéhrung — Einheit — Preis (Ne tto)

Angabe der zu bestellenden Menge

Angabe der Einheit (Tonne, Stick, Stunden, ....)
Angabe um welche Wahrung es sich handelt.

Angabe des Einzelpreis pro Stuck, der ,NETTO Preis*”
Angabe eines moglichen Rabattes in %

Danach auf den ,Berechnen“ Button driicken und der
Gesamtpreis wird berechnet.

YVVVVYY

Menge  Einhert Wrahrung EinzeIEreis netto  Rabattin %  EP_Gesamtpreis
" —|r
1,00/ | Stick VI EREr ¥ 0,00 0,00 | 0,00 | Berechnen

i

6.1.5. Ubernehmen in Artikelliste

Nach erfolgreicher Eingabe der Daten kdnnen die Daten mit
dem ,ubernehmen Button “in die Artikelliste Ubernommen
werden.

(siehe Bsp.)

Man gibt die Menge an - Einheit > Wahrung - Einzelpreis
Netto - Rabatt in % - ,Berechen Button“ - ,ibernehmen
Button *



firtikelnummer

123456

firtikelheschreibung

Te sd

Menge Einheit
5,00 | Wochen

Nun wurden die Daten in die Artikelliste Gbernommen. Es
kénnen mehre Artikel in ein Formular Gbernommen werden.
Sofern man weitere Bestellungen durchfihren will driickt man
rechts neben Warengruppe und Artikelbezeichnung den ,Clear —
Felder leeren Button “. Die in die Artikelliste Gbernommen
Daten bleiben erhalten, die Felder Menge, Einheit, Wahrung,...
werden geldscht sodass man weitere Daten erfassen kann.
Sofern man Daten Gibernimmt, man sich aber verschrieben oder
der gleichen hat, kdnnen sie mittels ,I6schen Button * wieder
aus der Artikelliste geldscht werden. Dafr klickt man in der
Artikelliste den gewtinschten Datensatz an - der Datensatz
wird in die oberen Felder Gbernommen - wenn das geschehen
ist einfach den lI6schen Button betatigen.

Artikelbezeichnung

Test

W &hrung Einzelpreis netto  Rabattin % EP_Gesamfpreis

¥ |EUR Euro ¥ 100,00 10,00/ | 450,00} | Berechnen

/
i

Artikelliste
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6.1.6.

MENGE EINHEIT EINZELPREIS GESAMTPREIS

R T |

g Wachen 100 450

Zahlungskonditionen

6.1.6.1. Auswahl des Liefertermin

Man wahlt zwischen Liefertermin bzw. Lieferwoche aus
Bei Liefertermin erscheint darunter ein Feld
(Datumsauswahl) wo man den Liefertag angibt.

Bei Lieferwoche erscheint ein Feld wo man die Woche
angibt.

6.1.6.2. Lieferkonditionen

Angabe wie die Lieferung erfolgt, z.B. Frei Haus,
unfrei,......

6.1.6.3. Zahlungsangaben

Wann die Zahlung erfolgt und wie viel Skonto, sofern
maoglich, man bekommt.



Ligfertermin

Zahlungskonditionen: * Ligfertermin { Lieferwoche

Zahlung in 0 Tagen 0,00| % Skonto . : =

: aad Ligfertermin - Tag B

Zahlung in 0 Tagen 0,00 % Skonto o
Zzhlung in 0| Tane netto , " ;

Lieferlkonditionen | FH Frei Haus v

6.2  Zusatzinformationen

Zusatzinformationen UNI-intern

fiir FFM, &5 wird kein weiterer Stromanschluss bendtiq]

Bsp. fiir eine Zusatzinformation

7. Absenden
Nachdem das Formular fertig ausgefullt wurde wird es mit Abschicken

(Siehe Bild) an die nachste Stufe weitergeleitet oder mit Abbrechen sofern
das Formular nicht abgeschickt werden soll.

%-’@

B Internet Abbrechen . g

8. Néachste Stufe Institut

Nach dem die Bestellung vom Antragsteller abgeschickt wurde, kommt
diese auf die Stufe ,Institut®.

* Dort kann die Bestellung vom Antragsteller tber die Funktion
,Bestellung bearbeiten “ bearbeitet werden sofern Anderungen
notig waren.

* Wenn die Anforderungen fiir die Bestellung nicht mehr zutreffen
konnen sie den Bestellvorgang mit der Funktion ,Stornieren ,,
beenden.

» Sofern Punkt 1 und Punkt 2 nicht zutreffen muss die Bestellung
tber
.Bestellung abschicken* an FMM-ZID-Sicherheit gesendet
werden.



9.

10.

11.

12

13.

I
” Storno | Bestellung bearbeiten | Bestellung abschicken

Stufe FMM-ZID-Sicherheit

Nachdem die Bestellung von der Stufe Institut weitergeleitet wurde, kommt
die Bestellung auf die Stufe ,FMM-ZID-Sicherheit * wo sie von den
jeweiligen Zustandigen bearbeitet wird.

Zustandige:

FFM > Herr PIRKLBAUER Reinhard
ZID > Herr Wohlschlager Claus
ZIDAKN - Herr Oberst Rudolf
Sicherheit> Herr Rautcker Roland

Uberpriifung durch Institut

Nachdem FMM-ZID-Sicherheit ihnr OK gegeben hat, ist die nachste Stufe
die Uberpriifung durch das Institut. Auf dieser Stufe kdnnen Positionen
geldscht oder Kontierung kénnen geandert werden.

Wenn die Bestellung durch ,Bestellung bearbeitet” wird, kdnnen Position
hinzugefuigt werden. Nach der Bearbeitung muss die Bestellung mit
Bestellung abschicken an FMM-ZID-Sicherheit gesendet werden.

Nach der erneuten Uberpriifung von FMM-ZID-Sicherheit kommt die
Bestellung wieder zuriick zur Uberpriifung. Nachdem wird das Formular
an den Anweisungsberechtigten Uber den Button ,An den
Anweisungsberechtigten” gesendet. Der Anweisungsberechtigte kann die
Bestellung stornieren bzw. genehmigen.

Anlagenbuchhaltung

Nach der Genehmigung wird die Bestellung an die Anlagenbuchhaltung
gesendet wo sie bearbeitet wird und an das Bestellservice weitergeleitet
wird.

.Bestellservice

Das Bestellservice bestellt dann die gewiinschte Bestellung.

offene Bestellungen

Nach der Bestellung kommt das Bestell-Formular auf die Stufe ,offene
Bestellungen wo sie nach eintreffen als erledigt gekennzeichnet werden
soll.

Fir jeder Benutzeraktion die von e-Work erwartet

wird, wird an die Betreffende Person eine E-Mail mi  t

dem entsprechenden Text versendet.




