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4. Bestellung und Wareneingänge  
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Allgemeine Hinweise 
 
Auf jeder Bestellung bei unseren Lieferanten /(Egal Telefonisch, Mail, Onlineshop..)  
muss unsere Bestellnummer hinterlegt sein! 
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1. Manuelle Bestellung CHF / EUR 
 

1.1 Unter Programme Dokumenten Übersicht anwählen, Bestellungen beim Erfassen 
markieren. (Bestellungen dürfen nicht unter dem Projekt eröffnet werden, das Projekt wird 
nachträglich eingefügt!) 

 

1.2 Zum Eröffnen der Bestellung muss die rechte Maustaste gedrückt werden, ein Rollup Menü 
öffnet sich. Hier ist *Neue Bestellung auszuwählen.  
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1.3 Das Adressbuch öffnet sich, (Wenn nach Namen gesucht wird, muss man oben auf Adresse 
klicken) (Wenn nach Lieferanten Nr. gesucht wird, muss man oben auf Nr. klicken) danach ist 
unten links mit * Name, Strasse, Ort einzugeben und mit suchen bestätigen.  
 
1.4 Lieferant auswählen und mit Übernehmen oder Doppelklick bestätigen. 
 

 

Wenn Hinweise oder Warnungen beim Lieferanten hinterlegt sind erscheint die Memo 
Warnung, mit Akzeptieren weiterfahren.  
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1.5 Die Bestellung öffnet sich mit dem ausgewählten Lieferanten, nun muss als erstes das 
 
- Projekt ausgewählt werden (Sofern es eine Bestellung für ein Projekt ist). Dazu ist 

auf die Lupe zu klicken. (Genaue Beschreibung unter Punkt 1.6)  
- Unter Bezeichnung, egal ob es eine oder mehrere Auftragsbestätigungen sind, wird 

unter Bezeichnung die AB / AB`s Nummer hinterlegt. (Bezeichnung kopieren und unter 
Belegtexte unter Auftragsnummer einfügen).  

- Ansprechpartner oder Abteilung auswählen (Wem wird die Bestellung gemailt, sofern 
nötig und vorhanden) 

- Datum wann soll das Material ab Werk 
- Kostenstelle auswählen  
- Wenn das Material nicht zu Elektroplanet AG geliefert wird muss die richtige 

Lieferadresse mit Ansprechpartner eröffnet werden. (Punkt 1.7) 
- Im Memo Feld können wichtige Informationen eingetragen werden 
- Verkäufer angeben 

 

 

1.6 Projektname unten links (Name oder Nr.) eingeben, Projekt mit Doppelklick auswählen. 
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1.7 Lieferantenadresse 
 
Wenn das Material aus der Bestellung auf die Baustelle oder direkt zum Kunden muss, dann 
ist die Lieferadresse dementsprechend einzufügen. Ebenfalls muss unser Lieferschein 
mitgeschickt werden, zusammen mit dem PDF der Bestellung. 
(Die Lieferadresse ist vorab unter dem Kunden durch Innendienst oder Service einzugeben) 
Dazu auf die Lupe klicken, den Kunden eingeben und unten die richtige Adresse auswählen. 

 

  
 
 

 
 
Mit Speichern und Positionen beabeiten weiter zum Artikel einfügen 
 
1.9 Unter Auftragsnummer ist die AB / AB`s Nummer einzutragen wie auf der ersten Seite, 
dann Speichern und Positionen bearbeiten. 
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1.10 Wenn es möglich ist, sollten die Artikel in Auftragsnummern Abschnitte bestellen werden. 
Doch Aufgrund von Staffelpreise bei gewissen Artikel kann darauf in so einem Fall verzichtet 
werden. (Bei Staffelpreise wird je nach Stückzahl der Preis automatisch angepasst und kann 
auch Manuell nicht verändert werden.) Zum Schluss der Bestellung ist wieder wie bei allen 
anderen Belegen das RT einzufügen.  
 
Bei den Kostenstellen ist die jeweilige Abteilung einzufügen die das Material benötigt.  
 

 
 

 
 
Auch bei Bestellungen muss die KST und der MAB sowie EP vorhanden sein. 
 
1.11 Diverse Artikel in Bestellungen 
 

 
 
Es ist zu unterscheiden ob in der Schweiz CHF oder im Ausland EUR eingekauft wird. 
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1.11.2 Beim Einkauf in der Schweiz in CHF werden die Diverses CHF Artikel verwendet. Dabei 
muss beim Einstandspreis immer noch die MwSt. manuell aufgerechnet werden.  Z.B der zu 
bestellende Artikel kosten 10.00 CHF exkl. MwSt. + 7.7% = 10.77 CHF inkl. MwSt. Dieser 
Betrag ist dann in den E-Preis einzugeben. 
 

 
 
Bei jeder Bestellung die wir auslösen, wird zum Schluss direkt vom entsprechenden Mitarbeiter 
die Kürzel beigefügt. So ist auf Anhieb ersichtlich, wer was bestellt hat und der Auftrag kann 
zeitnah ausgelöst werden. Wenn die Bestellung Positionen vom Service enthält, macht der ID 
ein Screen-Shot und schickt es dem entsprechenden Service-Mitarbeiter per Mail. Dieser kann 
dann seinen weiteren Ablauf schnellstmöglich in die Wege leiten und abschliessen. 
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Zum Schluss ist das RT  einzufügen, hier wird dann die MwSt. ausgewiesen. 
 
1.11.3 Beim Einkauf im Ausland werden die Diverses Artikel EUR der Lieferanten verwendet. 
Beim Einkauf in EUR wird der Listenpreis - %Rabatt oder direkt der Nettobetrag beim E-Preis 
eingegeben.  
 
WICHTIG! Bestelltext in den Diverse Artikeln ist immer nur unter Dimensionstext zu 
hinterlegen, unter Bezeichnung wird nur der Artikelname angegeben. 
 

 
 
1.11.4 Projektzuteilung per Position bei Sammelbestellungen 
 
Wichtig: wird Material für verschiedene Projekte in einer Sammelbestellung zusammengefasst, 
wird die Zuteilung nicht im Kopf, sondern in der Position gemacht. In der Position Ansicht mit 
Klick hier Infobereich öffnen (Position muss «markiert» sein. Mit Klick auf die graue 
Auswahlfläche gelangt man in die Projektsuchmaske. 
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Projektnummer oder Bezeichnung hier eintragen 
 

 
 
Wichtig: Auswahl erst mit Enter bestätigen danach auf Übernehmen 
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So muss es aussehen, im Kopf darf kein Projekt hinterlegt sein 
 

 
 
 
Position für Position so zuteilen. 
 
 
1.12 Bestellung mailen. 
Eine Bestellung vermailen, ist der gleiche Ablauf wie bei den anderen Belegen. Extras, 
Fremdprogramm Ausführen, Mail Generator, Mail Empfänger, Ok, Bestellungen.rpt, öffnen, 
Bestellung.oft, öffnen und das Mail ist Versand bereit.   
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WICHTIG! PDF öffnen und Kontrollieren ob z.B die Lieferadresse stimmt, wenn alles in Ordnung 
ist PDF ausdrucken und ins Bestellregister mit der richtigen Sichtmappe ablegen (Warten auf 
Auftragsbestätigung).  
(HINWEIS! Bei Kaufel Anlagen Bestellungen ist immer das Kalkül im PDF Format anzufügen) 
 
Bestellung senden. 
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1.13 Aufgabe Bestellungen 
Für die Aufgabe geht man zur Dokumenten Übersicht, Bestellung markieren und Neue Aufgabe 
erstellen.  
 

 
 
1. Beginnt am: 
2. Fällig am + 2-3 Arbeitstage 
3. Status in Bearbeitung 
4. Mittel / Hoch 
5. Zuständig (Lagerist) 
6. Bestellnummer mit Lieferanten 
7. Datum mit Auftragsnummer/n, wichtige Informationen, Speziale Abmachungen und Kürzel 
8. Auftraggeber 
9. WICHTIG! Nach Eingang der Auftragsbestätigung per Mail oder Fax vom Werk, ist 
diese AB Nummer im Text zu Hinterlegen! 
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10. Ebenso ist die Auftragsbestätigung nach Erhalt als PDF bei der Bestellung zu hinterlegen, 
dies wird via Belegscanner wir folgt erledigt: 
 
Die Auftragsbestätigung als PDF im persönlichen Ordner abspeichern. Dann Belegscanner mit 
persönlichem Passwort öffnen. 
 

 
 

 
 
Stapeltexterkennung anwählen um das Dokument herunterzuladen (dauert ca. 20 Sekunden) 
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Das PDF der Auftragsbestätigung erscheint nun hier 
 
- Punkt bei Bestellung aktivieren und richtige Bestellung markieren 
 
- Dann «Dokument unter dem Beleg speichern» anwählen, Bestellung ist nun hinterlegt 
 
 

 
 
 
Das PDF verschwindet nun aus dem Belegscanner und kann jederzeit wie folgt angeschaut 
oder ausgedruckt werden: 
 
Bestellung im System suchen, rechte Maustaste, Optionen und Dokumente anzeigen 
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Mit Doppelklick öffnet sich die AB 
 

 
 
 
Wichtig: Preise auf der AB mit unserer Bestellung abgleichen. Bei Differenze unverzüglich 
klären, beziehungsweise melden und ggf. Bestellung anpassen. 
 
 
Im Normalfall wird 2-3 Arbeitstage nach dem vermailen beim Werk angerufen (Sofern keine 
Werksauftragsbestätigung per Mail gekommen ist). Ansonsten ist der Liefertermin zu 
hinterlegen und das fällig am wird auf 1 Tag vorher gesetzt. 1 Tag vorher anrufen und fragen 
ob die Bestellung auch wirklich rausgeht, Antwort ist zu hinterlegen bzw. richtig reagieren. Bei 
Paket Versand wird mit ca 3-4 Arbeitstage gerechnet dementsprechenden Fällig am setzten. 
Bei Palette wird mi 4-5 Tagen gerechnet dementsprechenden Fällig am setzten.  
 
WICHTIG Die Aufgabe ist erst nach komplettem Wareneingang auf erledigt zu 
setzten! 
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2. Bestellungen über Bestellvorschlag 
 
2.1 Anstelle einer Manuellen Bestellung kann auch über den Bestellvorschlag bestellt werden. 
Hierbei sieht man was im Lager noch fehlt! Im Menübalken geht man zu Belege und klickt 
auf Bestellvorschlag aus Lager  
 

 
Bevor weitergemacht werden kann, muss kontrolliert werden ob die Einstellungen 
richtig sind.  
 
Einstellungen 
Vorschlag = Benutzerdef. 
Bedingung = Benutzerdef. 
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2.2 Sobald sichergestellt ist das alle Einstellungen stimmen, muss die Reservationen / 
Bestellungen reorganisiert werden! Dies ist unter Extras Reservationen / Bestellungen zu 
machen. 
 

 
 
Folgendes Fenster öffnet sich. 
 

 
 
Starten drücken und mit ja bestätigen 
 

 
 
Dieser Vorgang kann einige Minuten gehen, danach mit Schliessen beenden 
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Nun über die den Menübalken zurück zum Bestellvorschlag und alles Aktualisieren 
 

 
 
Um die Hersteller in Reihe aufzulisten, wird oben auf den Lieferant geklickt. 
 

 
 
Nun muss die Markierung aufgehoben werden, um nur das auszuwählen was effektiv bestellt 
werden soll. 
 

 
 
Bei jedem Artikel im Bestellvorschlag kommt unten eine Auflistung für welche Aufträge noch 
bestellt werden muss. Wenn nichts steht ist es fürs Lager  
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Alles was bestellt werden soll kann jetzt markiert werden 

 
 
Jetzt auf erstellen klicken, mit Ja und Ok bestätigen somit wird die Bestellung automatisch 
erstellt. 
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Um in den Beleg zu gelangen geht man auf Positionen bearbeiten, Bestellungen wird geöffnet 
und kann bearbeitet werden.  
 

 
 
JETZT IST WIE BEI EINER MANUELLEN BESTELLUNG FORTZUFAHREN! 
 
Preise gemäss AB prüfen und AB elektronisch hinterlegen 
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3. Wareneingang 
 
3.1 Um einen Wareneingang zu tätigen, wird über die Dokument Übersicht unter Bestellungen 
gedruckt/Bestellt die gewünschte Bestellung markiert, mit der rechten Maustaste das Rollup 
geöffnet und auf Wareneingang klicken. 
 

 
 
         WICHTIG! PRO LIEFERSCHEIN IST EIN WARENEINGANG ZU MACHEN! ________ 
 
1. Unter Eingang wird die gelieferte Menge angegeben 
2. Sollte z.B ein Artikel vom Kunden storniert worden sein und dieser wird nicht mehr geliefert, 
dann muss man unter Keine Lieferung die Stückzahl die nicht geliefert wird angeben. 
 
Nun muss ein Printscreen erstellt und an die entsprechende Abteilung gemailt werden ID + 
Serviceleiter 
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Danach ist der Wareneingang zu erstellen 
 

 
Als nächstes muss die Bestellung nochmals Markiert und als Wareneingang gedruckt werden 
 

 
 
1. Wenn das gesamte Material geliefert wurde muss der Wareneingang mit dem Lieferschein 
ins Sekretariat. 
2. Wenn nur ein Teil geliefert wurde muss von Hand angegeben werden welches Material 
angekommen ist (Gemäss gemachten Wareneingang). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis! Die Aufgabe zur Bestellung  
muss jedes Mal nachgetragen werden!! 
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