Bestellungen

Alle Infos zu Bestellungen. Insbesondere was bestellberechtigte tun mussen.

e Bestellformular

e Wie wird bestellt?




Bestellformular

1. Auf Nextcloud im Ordner "4 - Organisation - Soccer/Finanzen/Bestellungen/Bestellungen
YYYY" ein Spreadsheet mit dem Namen "Bestellung_YYYY 01 _XX" erstellen. YYYY ist dabei
das Aktuelle Jahr und XX ist eine fortlaufende Nummer Uber alle Bestellungen. Um XX zu
bekommen wird einfach das XX von der vorherigen Bestellung um eins erhéht. Beim
erstellen wird die Vorlage "Bestellvorlage" verwendet.

44 Die Fortlaufende Nummer kann aktuell durch Bestellungen ohne Bestellformular
verfalscht werden. Bei der Erstellung dieser Notiz gibt es noch mehrere
maoglichkeiten, wie dieses Problem geldst wird aber ein guter Ansatz scheint zu
sein die Numemer Irgendwo zentral zu haben.

2. Im Bestellformular die Felder oben ausfullen:
e Name: Name des Bestellberechtigten
e Datum: Aktuelles Datum
e Bestellnummer: YYYY/01/XX
e Topf: mit Buchhaltung absprechen, Nummer des Topfes kopieren und einfligen.

3. Alle zu bestellenden Artikel eintragen.

4. Lieferant(en) in der Rechten Liste auswahlen. Im dropdown menu sollten alle bisherigen
Lieferanten verfugbar sein. Falls ein Lieferant nicht verfugbar ist kann dieser im Reiter
"Lieferantendatenbank" hinzugefigt werden. Hier kénnen auch versandkosten und
mindestbestellmengen eingetragen werden.

5. Bei den Artikeln jeweils einen Lieferanten aus dem Dropdown auswahlen.

44 Im Dropdown sind nur Lieferanten ferfligbar, die in der Rechten liste aufgelistet
sind.

6. Auf besonderheiten achten.
e Bei Madler muss die umsatzsteuer (19%) noch hinzugeflugt werden.

e Bei Hofmann und Maxon haben wir Rabatt

7. Kosten Checken. Das ist besonders wichtig, wenn die Bestellung direkt ans Institut geht,
da dort mit dem Preis Uberprift wird, dass nichts falsch bestellt wird.



WICHTIG: Besonders die Versandkostn sind zu Uberprifen.

44 Es ist offt hilfreich, die Waren alle in den Richtigen mengen in den Wahrenkorb
zu tun, um den Preis zu Uberprifen.



Wie wird bestellt?

Es gibt grundsatzlich drei Arten, auf die Bestellt werden kann:

e Das bestellformular wird an Andreas (IRT) gegeben und Andreas bestellt das fur uns.
e Wir bestellen die Sachen selbst auf Rechnung und reichen die Rechnung bei einem Institut

ein.
e Wir bestellen die Sachen selbst und reichen eine Barauslage beim Institut ein.

Um zu bestimmen, welche Option fUr das Bestellen genutzt wird kann folgendes Diagram
verwendet werden:



Mein

Muss viel konfiguriert werden (PCBs, Laserteile)

Ja

Mein

Wird Geld von einem IRT-Topf verwendet?

Mein Kann Andreas bei den Anbietern Bestellen?

Ja
Kann Auf Rechnung Bestellt werden?

Y Y

; . Das
Es wird auf Es wird mit Bestellformular

Barauslage _
|Rechnung Bestellt Bestellt wird an Andreas
Geschickt



https://wiki2.luhbots-hannover.de/uploads/images/gallery/2025-02/drawio.png

Wenn von Firmen ohne Sitz in der EU bestellt wird muss das immer mit dem
Kostentrager abgesprochen werden.



