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
moglichkeiten, 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 einfugen.

3. Alle zu bestellenden Artikel eintragen.

4. Lieferant(en) in der Rechten Liste auswahlen. Im dropdown meniu sollten alle bisherigen
Lieferanten verflgbar sein. Falls ein Lieferant nicht verfigbar ist kann dieser im Reiter
"Lieferantendatenbank" hinzugefligt 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 ferflgbar, die in der Rechten liste aufgelistet
sind.

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