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ZIEL 

Nach dieser Schulung können Sie Artikel und Kataloge im eWarenhaus finden, Warenkörbe vorbereiten, Favoriten 
verwalten sowie Aufträge, Bestellungen und Reklamationen nachvollziehen. 

 

01  Wichtiges zum eWarenhaus 
Das eWarenhaus Berlin ist ein online Shop für die Einrichtungen des Landes Berlin für den Abruf von Artikeln aus den 
Rahmenverträgen des Sammelbestellverfahrens (SBV) des Landesverwaltungsamtes Berlin (LVwA). Es bündelt die 
Lieferanten des SBV sowie weitere externe Katalogsysteme in einem zentralen Webshop. 

Darüber ist auch Mercateo Unite angebunden, in dem 36 Millionen Artikel zur Auswahl stehen. 

Über eine eigene Schnittstelle ist das eWarenhaus an das MACH-System der drei künstlerischen Hochschulen 
angebunden, so dass die Freigabe- und Bestellprozesse in MACH durchgeführt werden können. 

 

Tipp zur Vereinfachung 

Wenn Sie über das eWarenhaus und Mercateo Unite bestellen, haben Sie damit direkt den Angebotsvergleich 
erledigt. Sie brauchen also bei Beschaffungen bis 10.000 € keine weiteren Angebote einholen, sondern wählen 
einfach das wirtschaftlichste Angebot im eWarenhaus aus! 

 

WICHTIG 

Die drei künstlerischen Hochschulen nutzen einen eigenen Genehmigungsworkflow in MACH. Deshalb können im 
eWarenhaus Funktionen sichtbar sein, die für die Hochschulen nicht verwendet werden. 

 

Die folgenden Funktionen werden nicht genutzt: 

 Genehmigungen im eWarenhaus 
 Budget 
 Wareneingangskontrolle 
 Mittelbindungsnummer hinterlegen 
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02  Startseite und Kataloge 
Auf der Startseite stellt der Betreiber Informationen zum eWarenhaus bereit. Störungen oder Probleme der Schnittstelle 
zum MACH-System der drei künstlerischen Hochschulen werden dagegen durch das ServiceCenter Haushalt per 
Rundmail kommuniziert. 
 

HINWEIS 

Budgetinformationen zu KLR-Abrechnungsobjekten oder Kostenstellen - einschließlich Festlegungen, Buchungen, 
Zahlungen und verfügbarer Mittel - sind ausschließlich im MACH-System der drei künstlerischen Hochschulen 
maßgeblich. 

 

 
Abbildung 1 – Startseite des eWarenhauses 
 

Unter „Shop“ finden Sie die Rahmenverträge aus den Sammelbestellverfahren sowie die angeschlossenen externen 
Katalogsysteme. 
 

 
Abbildung 2 – Katalogübersicht im eWarenhaus 
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Externe Kataloge 
Über die Rubrik „Extern“ gelangen Sie unter anderem zu Mercateo Unite und zu weiteren angebundenen Webshops.  
 

 
Abbildung 3 – Externe Kataloge 
 

Der externe Webshop von Mercateo Unite öffnet sich außerhalb des eWarenhauses.  
 

 
Abbildung 4 – Mercateo Unite 
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Nach der Auswahl der Artikel übertragen Sie den Warenkorb über „Warenkorb übertragen“ zurück in das eWarenhaus. 
 

 
Abbildung 5 – Warenkorb aus externem Katalog übertragen 
 

WICHTIG 

Prüfen Sie bei externen Katalogen Menge und Konfiguration der Artikel vor der Übertragung. Nach der Übertragung 
sind Änderungen nur eingeschränkt möglich. 

 
Tipp zur Vereinfachung 

Der externe Webshop Mercateo Unite bietet 36 Millionen Artikel und wird in den allermeisten Fällen die richtigen 
Produkte für Sie zur Auswahl haben. In Unite klicken Sie sich Ihre Bestellung zusammen wie in einem online Shop. 
 

 Wichtig: Prüfen Sie die Artikelmengen genau, z.B. gibt es Pappbecher in Gebinden von 50 Bechern, dann 
benötigen sie davon nur die Artikelmenge 1, um 50 Becher zu erhalten (und nicht Artikelmenge 50, dann 
bekämen Sie nämlich 2.500 Becher). 

 
Nachdem Sie den „Warenkorb übertragen“ gedrückt haben, geht es mit Schritt ‚05  Bestellung – Warenkorb‘ auf S.17 
dieser Anleitung weiter. 
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03  Artikelsuche 
Für die Artikelsuche stehen mehrere Wege zur Verfügung. Die Produktsuche berücksichtigt interne Kataloge; externe 
Lieferantenkataloge werden über die jeweilige Kachel geöffnet. 

Produktsuche 
Suchen Sie mit 1-3 Suchwörtern, Kunden-, Lieferanten- oder Herstellerartikelnummer, Hersteller, Katalogname oder 
Bestellnummer. Die Treffer lassen sich unter anderem nach Katalog, Produktkategorie, Umwelt- und 
Sozialverträglichkeit sowie Sortierung einschränken. 
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Abbildung 7 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 6 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Abbildung 8 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 7 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Abbildung 9 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 8 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Suche über Kataloge 
Unter Shop / Kataloge können interne und externe Kataloge getrennt angezeigt und nach Katalognamen gefiltert 
werden. Innerhalb eines Katalogs können Sie die Auswahl über Produktkategorien weiter eingrenzen. 
 

 
Abbildung 10 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 9 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Abbildung 11 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 10 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Literatur 
Sofern die Literaturschnittstelle zugeordnet ist, können Sie nach Suchbegriff, Titel, Autor, Verlag, ISBN und Medienart 
suchen. 
 

 
Abbildung 12 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 11 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 
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Abbildung 13 – Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 12 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, 
Version 23.02.2025. 

  



 

 
ServiceCenter Haushalt · 
Schulungsunterlage · Stand 25. August 2026 

13 eWarenhaus Berlin 

SCHULUNGSUNTERLAGE 

eWarenhaus Berlin 
Beschaffung 05 

 
 

04  Favoriten 
Artikel aus Rahmenverträgen des Sammelbestellverfahrens können als Favoriten gespeichert werden. Dazu muss unter 
Shop / Favoriten zunächst mindestens eine Favoritenliste angelegt werden. Artikel aus externen Katalogsystemen 
können nicht als Favoriten gespeichert werden. 

Favoritenlisten anlegen und verwalten 
Favoritenlisten dienen dazu, regelmäßig benötigte Artikel für spätere Bestellungen zusammenzustellen. Artikel können 
zwischen Listen verschoben oder aus einer Liste gelöscht werden. Auch der Name einer Favoritenliste kann geändert 
werden. 
 

 
Abbildung 14 – Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 20 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 15 – Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 21 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 16 – Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 23 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 17 – Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 24 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
 

TIPP 

Legen Sie Favoritenlisten für regelmäßig wiederkehrende Bedarfe an. Das verkürzt die Suche bei späteren 
Bestellungen. 
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05  Bestellung - Warenkorb 
Im Warenkorb werden die ausgewählten Artikel für die weitere Bearbeitung zusammengeführt. Im Bestellprozess prüfen 
und ergänzen Sie die für die Bestellung erforderlichen Angaben. 
 

WICHTIG 

Für die drei künstlerischen Hochschulen sind insbesondere Kostenstelle, Kostenträger (MACH KLR-
Abrechnungsobjekt) und Lieferanschrift korrekt anzugeben. Die eigentliche Genehmigung erfolgt anschließend im 
MACH-Workflow. 

 

Hinweis: Wenn Sie mehrere Artikel im eWarenhaus oder bei Mercateo Unite bestellen, kann es sein, dass diese von 
mehreren Lieferanten geliefert werden. Pro Lieferant wird ein Bestellvorgang im Warenkorb und in den weiteren 
Schritten auch in MACH erzeugt. Es kann also sein, dass Sie in Ihrem Warenkorb nun mehrere einzelne Bestellungen 
sehen. 
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Abbildung 18 – Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 25 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für 
Besteller“, Version 23.02.2025. 
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Abbildung 19 – Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 26 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für 
Besteller“, Version 23.02.2025. 
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Abbildung 20 – Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 27 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für 
Besteller“, Version 23.02.2025. 
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Abbildung 21 – Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 28 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für 
Besteller“, Version 23.02.2025. 
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Abbildung 22 – Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 29 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für 
Besteller“, Version 23.02.2025. 
 

Unter „Lieferinformationen“ können für die jeweilige Bestellung unter anderem Bestellzeitpunkt, Referenz und 
Bemerkung angepasst werden. Enthält der Warenkorb Bestellungen für mehrere Lieferanten, sind lieferantenbezogene 
Angaben für die jeweiligen Bestellungen getrennt zu prüfen.   
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06  Auftragshistorie und Bestellhistorie 
Die Historien unterstützen Sie dabei, den Bearbeitungsstand eines Vorgangs nachzuvollziehen. 

 

   Der Auftrag wartet auf die Übermittlung an den Lieferanten. 

   Der Auftrag wurde an den Lieferanten übermittelt und damit final bestellt. 
Abbildung 23 – Status und Historie im eWarenhaus 

Auftragshistorie 
Über „Details“ können Sie die Angaben eines Auftrags einsehen. Bei Artikeln aus Rahmenverträgen des 
Sammelbestellverfahrens steht die Funktion „Artikel in Warenkorb übernehmen“ zur Verfügung. Damit kann derselbe 
Artikel leichter erneut bestellt werden. Haben sich Konditionen geändert oder ist der Artikel nicht mehr bestellbar, weist 
das System darauf hin. 

 

 
Abbildung 24 – Ansicht der Auftragshistorie im eWarenhaus 

 

Bestellhistorie 
Auch in der Bestellhistorie können Sie über „Details“ weitere Informationen aufrufen. Für Artikel aus Rahmenverträgen 
kann für einen begrenzten Zeitraum die Funktion „Reklamation erzeugen“ angeboten werden. Ist sie nicht verfügbar, ist 
die Reklamation unmittelbar gegenüber dem Lieferanten geltend zu machen. 

 
Abbildung 25 – Ausschnitt Ansicht Bestellhistorie im eWarenhaus 
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Abbildung 26 – Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 31 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
  



 

 
ServiceCenter Haushalt · 
Schulungsunterlage · Stand 25. August 2026 

25 eWarenhaus Berlin 

SCHULUNGSUNTERLAGE 

eWarenhaus Berlin 
Beschaffung 05 

 
 

 
Abbildung 27 – Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 32 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 28 – Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 33 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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07  Reklamationen 
Reklamationen können im eWarenhaus erfasst und nachverfolgt werden, soweit die Funktion für die betreffende 
Bestellung zur Verfügung steht. In der Übersicht können vorhandene Reklamationen geöffnet und der 
Kommunikationsverlauf in der Historie eingesehen werden. 

Für eine neue Reklamation wählen Sie unter Reklamationen / Neue Reklamation zunächst die betroffene Bestellung 
aus. Anschließend ergänzen Sie die erforderlichen Angaben zur Reklamation. 
 

 
Abbildung 29 – Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 34 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 30 – Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 35 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
  



 

 
ServiceCenter Haushalt · 
Schulungsunterlage · Stand 25. August 2026 

29 eWarenhaus Berlin 

SCHULUNGSUNTERLAGE 

eWarenhaus Berlin 
Beschaffung 05 

 
 

 
Abbildung 31 – Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 36 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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Abbildung 32 – Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 37 · Quelle: TEK-SERVICE AG, „TEK-Portal – Anwenderleitfaden für Besteller“, Version 
23.02.2025. 
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08  Persönliche Einstellungen 
Über das Benutzermenü können Sie die persönlichen Einstellungen öffnen. Dort können unter anderem eine Standard-
Kostenstelle und ein Standard-Kostenträger (MACH KLR-Abrechnungsobjekt) hinterlegt werden.  

Im Benutzermenü finden Sie außerdem die Funktionen zum Ändern des Passworts und zum Abmelden. 

 

 
Abbildung 33 – Persönliche Einstellungen 
 

 
Abbildung 34 – Persönliche Einstellungen 
 

TIPP 

Wenn Sie regelmäßig dieselbe Kostenstelle und dasselbe KLR-Abrechnungsobjekt verwenden, können die 
Standardwerte die Erfassung im Warenkorb vereinfachen. 
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Das Wichtigste zusammengefasst 
 Das eWarenhaus bündelt Rahmenverträge des Sammelbestellverfahrens und externe Katalogsysteme. 
 Die drei künstlerischen Hochschulen nutzen für Genehmigung und Budgetprüfung den eigenen MACH-Workflow. 
 Genehmigungen, Budget, Wareneingangskontrolle und Mittelbindungsnummer im eWarenhaus sind für diesen 

Hochschulprozess nicht maßgeblich. 
 Interne Artikel können über Produktsuche oder Kataloge gefunden werden; externe Kataloge werden im 

Lieferanten-Shop geöffnet. 
 Artikel aus Rahmenverträgen können in Favoritenlisten gespeichert werden; externe Katalogartikel nicht. 
 Im Warenkorb sind insbesondere Kostenstelle, KLR-Abrechnungsobjekt und Lieferanschrift sorgfältig zu prüfen. 
 Auftrags- und Bestellhistorie zeigen den Bearbeitungsstand; bei geeigneten Artikeln sind Wiederbestellung und 

Reklamation möglich. 
 Persönliche Standardwerte können über die Einstellungen hinterlegt werden. 
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