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ZIEL

Nach dieser Schulung kdnnen Sie Artikel und Kataloge im eWarenhaus finden, Warenkdrbe vorbereiten, Favoriten
verwalten sowie Auftrage, Bestellungen und Reklamationen nachvollziehen.

01 Wichtiges zum eWarenhaus

Das eWarenhaus Berlin ist ein online Shop fir die Einrichtungen des Landes Berlin fir den Abruf von Artikeln aus den
Rahmenvertragen des Sammelbestellverfahrens (SBV) des Landesverwaltungsamtes Berlin (LVWA). Es biindelt die
Lieferanten des SBV sowie weitere externe Katalogsysteme in einem zentralen Webshop.

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

Uber eine eigene Schnittstelle ist das eWarenhaus an das MACH-System der drei kiinstlerischen Hochschulen
angebunden, so dass die Freigabe- und Bestellprozesse in MACH durchgefiihrt werden kénnen.

Tipp zur Vereinfachung

Wenn Sie Uber 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 wahlen
einfach das wirtschaftlichste Angebot im eWarenhaus aus!

WICHTIG

Die drei kiinstlerischen Hochschulen nutzen einen eigenen Genehmigungsworkflow in MACH. Deshalb kénnen im
eWarenhaus Funktionen sichtbar sein, die fiir 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. Stérungen oder Probleme der Schnittstelle
zum MACH-System der drei kiinstlerischen Hochschulen werden dagegen durch das ServiceCenter Haushalt per
Rundmail kommuniziert.

Budgetinformationen zu KLR-Abrechnungsobjekten oder Kostenstellen - einschlieRlich Festlegungen, Buchungen,
Zahlungen und verfugbarer Mittel - sind ausschlieRlich im MACH-System der drei kiinstlerischen Hochschulen
mafgeblich.

BERLIN n

Einkaufsportal > Startseite @ FAQ ™ Warenkoro @)  gruenerm & v
Q suche strg) + [k
a2 Wechsel der Zustandigkeit fiir das Fachverfahren eWarenhaus Berlin
S o Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wir mochten Sie daraber informieren, dass die Zustandigkeit far das Fachverfahren eWarenhaus Berlin mit Wirkung zum 01. Juni 2026 von der Polizei Berlin zum

Landesvenwaltungsamt Berlin Ubergegangen ist. Das Verfahren wird dort im Bereich Logistikservice | LS 1 weiter zentral betreut
5 Genehmigungen

<
& Shop a2 Preisbindung Unite-Katalog
@ Rekiamationen <
Bitte beachten Sie, dass die im Unite-Katal Preise einer \g von 5 (funf) Tagen unterliegen
1 Verwaltung S
@ Statistien < 22 Verzégerungen bei Verarbeitung MACH-Schnittstelle
@ Berichte <
Im Moment kann es zur Verzogerungen bei Bestellubermittelung an die Lieferanten kommen.
@ FAa Es gibt vereinzelt Probleme bei dem automatisierten Datentransfer von der Schnittstelle aus dem MACH-System.
Beim Anlauf der Schnittstelle zu MAGH fur die Hauptverwaltung kann es ebenfalls zu kommen, da der D durch die u Beginn manuell
# Abmelden gepruft wird

o o ) o

Shop Favoriten Verwaltung Statistiken
o
Support Impressum

Abbildung 1 — Startseite des eWarenhauses

Unter ,Shop* finden Sie die Rahmenvertrage aus den Sammelbestellverfahren sowie die angeschlossenen externen
Katalogsysteme.

BERLIN n

Einkaufsportal > Kataloge @ra W Warenkorb @) gruenerm & v
Qsuche strg) + [ Kataloge
A Startseite. o
Kataloge B - |
"W Warenkorb

 Genehmigungen

= Kataloge

D Izl;g L" quBn E Literatur

Q Produktsuche

# Favoriten [ Nach Katalogen oder Lieferanten suchen 2
8 Budget
D Aufiagshistaie
D Bestolhistorio

@ Reklamationen

& Vewatung

@ Siatistiken

© Barichte
@ma

& Abmeiden

+ Stuhle — Textilien

und Teil | -
Teillll + Zubehor Umkleidebanke

g Callie Burotachnik Rontec GmbH Metaliwerke

[t oo ] [rocsia) o@D o

Abbildung 2 — Kataloglibersicht im eWarenhaus
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Externe Kataloge

Uber die Rubrik ,Extern gelangen Sie unter anderem zu Mercateo Unite und zu weiteren angebundenen Webshops.

BERLIN | 3}

Einkaufsportal > Kataloge

Q Suche strg + Kk Kataloge
# starselle

Kataloge
™ warenkorb.

B Genenmigungen

o Shop

= Kataloge

Q Produkisuche
o Favoriten

8 Budget

D Auftragshistorie

D Bestelihistorie

© Reklamationen <
@ Statistiken <
@ Faa

+ Abmeiden

Abbildung 3 — Externe Kataloge

@fa =y

t- Ale D intem ’ Extern E Literatur
= 44 N 9
e
p |
@ Bem Ofmen des Kataloges werden S automatsch dieit I den S1op e Lieteranten und hre m TEK-
Eicautsportals werden Sie daner keine Trefer erzieien
Suche nach Katalogen:
)
m I
Y LINDEMANN (=)
w
Buromobiliar Teil IIl - Tische,
Arbeitsplatzieuchten + Stihle Stuhle, Container, Schranke
Teil Il + Ergon Mod. Arbeitswelten Teil | Mercateo Unite
Lindemann Projekt Net GmbH Co KG Kaenguruh the worid of paper Lindemann GmbH & Co KG Mercateo Deutschiand AG
CETIED & L o Kataiog R Lcstemes vatsion I L ccteimes ataion e

Der externe Webshop von Mercateo Unite 6ffnet sich auRerhalb des eWarenhauses.

e Fragen? Zur Hilfles

Kategorien

0 produkt, Artkelnumme, EAN

= Deschiand - Warerkors
e | Kanto > | Y 5T

Abbildung 4 — Mercateo Unite

ServiceCenter Haushalt -
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026
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Betriebsausstattung,
Lagerausstattung,

/. Haustechnik,
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o
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Nach der Auswabhl der Artikel Gbertragen Sie den Warenkorb ber ,Warenkorb Ubertragen® zuriick in das eWarenhaus.

Unite € | rifem

. Deutschiand Warenkorb
Kategorien v O Produkt, Artikelnummer, EAN Suchen e ~  Konto v €16,9

Warenkorb - Empfohlene Optimierung: Wirtschaflicher Kompromiss aus ginstigem Preis, schneller Lieferzeit und wenigen Telieferungen.

|| Artiket-air. Hersteller/-Nr.  Lieferzeit Menge Preis Gesamt
7

Renidorce RF-WN-322 Maus RF Wireless Optisch 1600 27

et FEAM22 s o Wk 0 f— e
DPLshls 450565 M e Ui S5 S0 @

& Preise im Warenkorb kinnen von den zuvor angezeigtn Werten abweichen. [ e berechine |
Autgliederung nach Lagem
|| Lager Pos. Nettowert MwSt. 19% Bruttowert

1 Lagersts 1 €000 €1593 €000 €1593 €303 €189
Gesamt. 1 £1593¢ €00 €1593 €303 €189

Abbildung 5 — Warenkorb aus externem Katalog libertragen

WICHTIG

Priifen Sie bei externen Katalogen Menge und Konfiguration der Artikel vor der Ubertragung. Nach der Ubertragung
sind Anderungen nur eingeschrankt méglich.

Tipp zur Vereinfachung

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

= Wichtig: Prifen Sie die Artikelmengen genau, z.B. gibt es Pappbecher in Gebinden von 50 Bechern, dann
bendtigen sie davon nur die Artikelmenge 1, um 50 Becher zu erhalten (und nicht Artikelmenge 50, dann
bekamen Sie namlich 2.500 Becher).

Nachdem Sie den ,Warenkorb bertragen“ gedriickt haben, geht es mit Schritt ,05 Bestellung — Warenkorb* auf S.17
dieser Anleitung weiter.

ServiceCenter Haushalt - 4 eWarenhaus Berlin
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026
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03 Artikelsuche

Fir die Artikelsuche stehen mehrere Wege zur Verfligung. Die Produktsuche berlcksichtigt interne Kataloge; externe
Lieferantenkataloge werden Uber die jeweilige Kachel gedffnet.

Produktsuche

Suchen Sie mit 1-3 Suchwortern, Kunden-, Lieferanten- oder Herstellerartikelnummer, Hersteller, Katalogname oder
Bestellnummer. Die Treffer lassen sich unter anderem nach Katalog, Produktkategorie, Umwelt- und
Sozialvertraglichkeit sowie Sortierung einschranken.

2. Artikelsuche

Sie haben unterschiedliche Maéglichkeiten, Artikel zu finden:
1.1 Artikelsuche Uber die ,Produktsuche” (Strg + k)

Sie habe die Moglichkeit, Artikel Gber die ,Produktsuche” im linken Menti zu suchen.

Q Suche strg | + |k

Geben Sie hierzu den gewiinschten Suchbegriff in das Suchfenster ein.
Folgende Suchbegriffe konnen fiir die Suche verwendet werden:

o 1-3 Suchwérter; beispielsweise ,,Ordner blau A4”

o lhre Kundenartikelnummer

o die Lieferantenartikelnummer

o die Herstellerartikelnummer und/oder den Hersteller

o Katalogname

o Bestellnummer (PO......)

Im nachsten Fenster kann |hre Suche eingegrenzt werden:
o suche nach Produkten oder 5
o suche nach Katalognamen

o suche nach Bestellnummer (PO......) aufrufen

Ordnei n
# Suche in Produkten «

# Suche nach Katalogen

# Suche nach Bestellungen

@ Auswahi 1 || 4 | zur Navigation Esc | zum Schiie@en

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fiir Besteller Versian: 23.02.2025

ServiceCenter Haushalt - 5 eWarenhaus Berlin
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Im nachsten Fenster werden lhnen die Ergebnisse Ihrer Produktsuche angezeigt.

Suchergebnisse

Hhee Suchs nach "ordoer” evgab 5553 Ergebmisse in mlemen Kotwtoge

# Meus Suche starten

Sortierung

T —— v Ordner Exacompta 53845 A4 7T8mm weifl Prasentationsordner

VErHaUTSIEIGS 10 ST (I 5T) | Kundsnakeins TKAOSII9D | Lioferanionarthelns. S045725

Atmibat
Order Exaompla SIHSE A4 THrm weit Prasentalivagoning:

1 M urwelreundiche Atiks| anzesgen

71 M saziaiveragiohe Artie: anceigen 10,79 €
ST GO

Katalage

Buromatarial Sonstoes

o
DEMC) Firom sterind [ 5379
Feummnehriechik 5]
Oraen - Ao @2 Ordner STREIT 50mm rot PAPPE
TiofTisior DEME ] Verkaafsmengs 16T | Kindenaribeinr THAGHRIE | Literanlenstiietn- SU03757

Cirdner STREIT Simm rol PAPRE
Progukkategorisn
B e ] 1,00€
.

e a
» BurHMBtenal. BDANNCRILNG, BN, <
Papetmiz

An dieser Stelle kénnen Sie auf der linken Seite mit Klick auf die entsprechenden

o Attribute wie umweltfreundlichen und sozialvertraglichen Artikel,

Sortienng (

o Produktkategorien (z.B. ,Ordnen, Archivieren®) R Btz -

o Kataloge,

o Sortierung (z.b. Preis, Name, ESC-Score) P it

Wama. Aufeteigond (A-Z)

@A)
oore: Hgand (0500
ES@-Score: Ansteigend (100-0)

die angezeigten Ergebnisse nochmals einschranken.

Im unteren Bereich werden die Ergebnisse angezeigt. Sie kénnen einen Artikel direkt in den
Warenkorb legen oder durch Klick auf den Artikelnamen genauere Informationen aufrufen.
Sie erkennen direkt in der Produktsuche, ob ein Artikel umweltfreundlich oder sozialvertraglich

A umweltfreundlich | ®isozialvertraglich

klassifiziert ist.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 7 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 6 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller*,
Version 23.02.2025.
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Ordner Neutral, 50mm breit, A4, schwarz

Anzahl
i i Verkaufsmenge: 1 8T | Kundenarbikelnr, TKA002627 | Lietcrantenartikeinr: 10453

= & | +
Ordner Meutral, 50mm breit, A4, schwarz |

72
.

& umwalteundlich | w1 sozialvartraglich

Ordner Plastik-Color, 80mm breit, A4, rot

Anzahl
[./— Verkaulsinenge 1 ST | Kundenarikelnr. TKAOD2832 | Lieferantenarikeinr. 10332 _

- |1 +
Ordner Plastik-Color, 380mm breit, Ad, rof 7|

she

[ @ umwelieundiich  @reoziaiverapiich

In den Produktdetails kénnen Sie sich alle hinterlegten Artikelbilder anzeigen lassen. Klicken Sie

hierzu auf ,weitere Bilder anzeigen” T ; —
@ weitere Bilder anzeigen

Uber den Punkt Produktdetails, kénnen Sie Informationen zur Lieferzeit (in Tagen) eingesehen.

O Produkidetails W Licferanteninformationen e Herstellerinformationen

Inhaltsmenge 50 ST 7
Mindestabnahmemenge 1PK

Mehrfachmenge 1PK

Verkaufsmenge 1PK

Beschaffungsart Ausschreibungsartike!

Positionsnr, 35

Lieferant Lieferant Blrobedarf GmbH

IKADO1235
Lieferzeit (in Tagen) 3 ]

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 8 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 7 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller*,
Version 23.02.2025.
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1.2 Artikelsuche (ber die Mentileiste , Produktsuche”

Auch in der linken Menileiste, unter dem Bereich Shop finden

Q Suche Strg|+ |k
. Sie die ,,Produktsuche”.
A Startseite Die Produktsuche listet Artikel aus internen Katalogen auf.
Externe Kataloge lhrer Lieferanten kdnnen nicht durchsucht
W \Warenkorb
o werden; besuchen Sie dazu bitte den jeweiligen
Genehmigungen Lieferanten-Shop (OCI). Hier konnen Sie die Historie lhrer
aktuellen Produktsuche einsehen.
(D Artikelanfrage <
Filtermdéglichkeiten:
@ Shop i Sie kdnnen zusatzliche Filter anwenden, zum Beispiel:
i= Kataloge . Nur umweltfreundliche Artikel anzeigen
. Nur sozialvertrdgliche Artikel anzeigen
Q Produktsuche
. Die Suche ldsst sich zudem auf einen ausgewdhlten
B Literatur Katalog beschrinken.

.Din  intemen auf. Externe Kataloge ihrer Lieferanten konnen nicht durchsucht werden - besuchen Swe dazu bitten den eweiligen
Lieferanten-Shop. 8
Suchbegriff Katalog
[ Suche in 1,5 Millonen | | Asexataioge v|

(1 Nur umweifreundiche Artikel anzeigen

[0 Nur sozislvertragiche Artiked anzeigen

“D Akiuedle Produkisuchen

vor 15 Tagen Suche nach “aktendeckel”
vor 15 Tagen Suche nach “glasreiniger” x

vor 15 Tagen Suche nach “ordner blau x

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 9 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 8 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller*,
Version 23.02.2025.
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Suche liber Kataloge

Unter Shop / Kataloge kdnnen interne und externe Kataloge getrennt angezeigt und nach Katalognamen gefiltert

werden. Innerhalb eines Katalogs kénnen Sie die Auswahl tiber Produktkategorien weiter eingrenzen.

1.3 Artikelsuche Uber die Kataloge

In der linken Menileiste unter Shop / Kataloge finden Sie Artikel direkt in den lhnen zugewiesenen
Katalogen. Hier kénnen Sie tber einen Schnellfilter (1) Interne und (2) Externe Kataloge anzeigen

lassen oder direkt nach dem entsprechenden (3) Katalogname Filtern.

Ale Intern I Exlern Litesatur
- 2 (O o » @ o 2 &

i imer e

® Diese Kalaloge wurden dureh inren Einkauf definiert. Sie konnen diese Kalaloge durchsuchen, einzeine Artikel i einer Favoritentisie abspeieneen oder Arike! direid mi der
KUndenarikelnummer in INfen Warenkord hinzuligen. Feniende Produkie kbanen Sie Gber eine Artikelaniragen aniragen

Suche nach Katalogen: [

o | =

Arbeitssicherhalt

Arpeitssicherheit Wetterschutz Backwaren Blromaterial Sonstiges
Lieferant Asbeitssicherhest Lieferant Arbeitssicherhed Lieferan! Backwaren Lieferant Barobedarf
LI LAt

Wihlen Sie den gewtinschten Katalog aus, oder aktivieren Sie ,Suche nach Katalogen®.
Mit Offnen des Kataloges kénnen Sie auf der linken Seite (1) nach Produktkategorien filtern und
somit die Suche dementsprechend eingrenzen. Auf der rechten Seite (2) werden lhnen alle

verfiigharen Artikel des Kataloges angezeigt.

Biromaterial Sonstiges (72 Artikel) 8| sy Somioas
e
sortieruns Kategorie Buromaterial, Blroeinrichtung, Burotechnik, Papeterie (72 Artikel)
ww:m-;:n; ° 1 i v s oot | 45 ° -
Etikettan, 16x22mm, PG=1344 Stick, Blattformat Ad, well N
~p s 1) | Kl TRADD196 | Lt 88544 5 =

Telefaxrolie, 216 mmx3tm, Innenkem 12 mm/1/2 Anzaht

‘* e mangs WL Kion sk TRABSTIET | cioranienalthsine 128807 T =
i 1

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Veersion: 23.02.2025

Abbildung 10 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 9 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”,

Version 23.02.2025.
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AnschlieRend verfahren Sie mit der weiteren Auswahl der Artikel wie bei der Standard
»Produktsuche”. Dariiber hinaus haben Sie die Mdglichkeit, innerhalb eines Kataloges nach
umweltfreundlichen und sozialvertraglichen Artikeln zu sortieren. Hierzu wahlen Sie Giber Sortierung
die gewiinschte Kategorie aus.

Sortierung

by

Preis: Aufsteigend

Preis: Absteigend

Name: Aufsteigend (A-Z)

Name: Absteigend (Z-A)
ESG-Score: Aufsteigend (0-100)
ESG-Score: Absteigend (100-0)

& Arhaicorhid= |infaliorhuds [ 774

1.4 Externe Kataloge (OCI-Schnittstellen)
Externe Kataloge leiten Sie direkt zum Online-Shop des jeweiligen Lieferanten. Artikel aus einem
externen Katalog sind in der Produktsuche lhres Einkaufsportals nicht auffindbar — sie kénnen nur im
Katalog des Lieferanten gefunden werden.
Vorgehensweise 1 O
* Klicken Sie die gewiinschte Kachel an.
* Sie werden automatisch zur Lieferantenseite weitergeleitet, wo Sie den Artikel konfigurieren
kénnen (z. B. GroRe, Farbe oder weitere Optionen).
e Nach der Konfiguration legen Sie den Artikel in den Warenkorb des Lieferanten.
Ubertragung in das Einkaufsportal
* Klicken Sie im Lieferanten-Warenkorb auf den Button ,Warenkorb iibertragen”.
e Alle dort befindlichen Artikel werden in den Warenkorb lhres Einkaufsportals Gibernommen.
Wichtige Hinweise
Im eigenen Warenkorb kénnen Sie die Mengen nicht mehr anpassen.
Im Genehmigungsprozess lassen sich weder Positionen I6schen noch Mengen einzelner Artikel
andern. Daher sollten Sie die Artikelmenge bereits vor dem Ubertragen des Warenkorbs priifen und
festlegen.
1.5 Literaturschnittstelle
Sofern Ihnen durch Ihren Einkauf eine Literaturschnittstelle zugeordnet wurde, konnen Sie Biicher

suchen und bestellen. Sie finden die Literaturschnittstelle unter Shop (1) / Kataloge (2) / Literatur (3)

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fur Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 11 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 10 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”,
Version 23.02.2025.
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Literatur
Sofern die Literaturschnittstelle zugeordnet ist, kdnnen Sie nach Suchbegriff, Titel, Autor, Verlag, ISBN und Medienart
suchen.

Einkaufspartal > Katalogs @ Fa ¥
e e G
e Kataloge
t. 25 I:] 21 L;ll 3 g (5} 1
Suche nach Katalagen
L1E =
Literatur Gl = |
Q Suche
Suchbagrifl Tirel
Autor Veriag
| or- undioder Nachname des Autors Veriaganame oder Tedl oos Vadaganamons
ISBNEAN Medien

Im Rahmen der Literaturschnittstelle suchen Sie nach Suchbegriff, Titel, Autor, Verlag, ISBN und nach

der Medienart.

i |

Literatur

Anzahl:

i aen Warsakom
N -
!

Oben rechts (rote Markierung) steuern Sie die Ergebnisse tber eine Kachel- oder Listenansicht.

W in den Warenkor

Durch Klick auf den Artikelnamen erhalten Sie weitere Details zum Buch, wie auch die genaue
Buchbeschreibung, sowie die ISBN-Nummer.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fiir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 12 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 11 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller*,
Version 23.02.2025.
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Es ist moglich, dass bestimmte Biicher iiber das Literaturverzeichnis nicht gefunden werden kdnnen.
Lésungsbiicher und Priifstiicke fir Lehrer miissen die Schulen mit den erforderlichen Nachweisen
direkt beim Verlag bestellen. Nicht auffindbare Verlagsausgaben: bitte direkt an die Buchhandlung

wenden.

12

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 13 — Auszug Artikelsuche, TEK-Anwenderleitfaden Seite 12 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller*,
Version 23.02.2025.
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04 Favoriten

Artikel aus Rahmenvertragen des Sammelbestellverfahrens kdnnen als Favoriten gespeichert werden. Dazu muss unter
Shop / Favoriten zunachst mindestens eine Favoritenliste angelegt werden. Artikel aus externen Katalogsystemen
koénnen nicht als Favoriten gespeichert werden.

Favoritenlisten anlegen und verwalten

Favoritenlisten dienen dazu, regelmaRig benétigte Artikel fiir spatere Bestellungen zusammenzustellen. Artikel kénnen

zwischen Listen verschoben oder aus einer Liste geléscht werden. Auch der Name einer Favoritenliste kann geandert
werden.

Im Reiter Artikel werden die angebotenen Artikel aufgelistet, hier kénnen Sie die
Lieferantenartikelnummer einsehen.

Artikelanfrage #p7s8se

© Dolaie der Anfrage #P75355 vam 11.05.25

Einkautshersich: Lieterantz Satus:
B Biromatera 0 Lisferant Birshecarf GmaH @ Warlst auf Entscheider
Freigabe dor Artikelnfrage

Darfioge  Wadksl @ Nochichon D lsterc b Advin

stawwe | Artikolnummer | Boschreibung Preis  MwsSt it Aktionen

= 533741 st e, 155€  1900% ST sT
w s33IA2 SHALO,5: 155€  1W00% ST 1
= 533743 S6A ¢, 5mm Schrsibfarbe schvrarz 155€  1900% ST sT

2. Artikel fir ndchsten Einkauf speichern

3.1 Favoritenliste

Unter Shop / Favoriten erstellen Sie sich Ihre personliche Favoritenliste, iber immer wieder zu

bestellende Artikel. 20
Favoriten =
>
+ Noue Lists erailler Meiw_ieblingswkel
Py @ nastve einvienden | B impori/Bxpoit | @ Lisie lschen | " Lste bearbelien
-Geh Cabof aese
i«
e N, & el Pgetbereich ach 25 dHA), mitel 17 3814) ek
AL @, T
ints Tonar a
o) Hundenartikelnr: THADO1221 Lisferantenartikainr: 20412020 o
Mein Schreitisch o o
Merkiisie o E-TOP Geruchsschulzmaske FFP 1 Combi

Sansam e Gogen narta Particel bie zum 4facher dee MAK Wortce trd cagan unanganahma s ]
OrgaNSSNe GaTUChE. Pack Z Stick £ vesmiesen
Kundsnartkelnr: TIACD1300 o i

Lisferantenartiksing: 39420054

Tintenpatrone HP CES78D 3-farbig

Fir HP Dasklst 230 356, 8700, SO0 Serie, 1230C, Dfficalst BSS/85/35, W = Warsnkors
eenizten

VB gy oo saoer2on Phatvsiert 210 #1100
g |

Kundenartikelnr: TIG4001257 Licferantenartikeing: 1016385

Unter (1) ,lhre Favoriten” werden Ihnen die Listen angezeigt, die Sie bereits erstellt haben.
StandardmaRig gibt es bereits eine Liste mit dem Namen ,Merkzettel”, die Sie bereits verwenden
konnen. Sie kdnnen weitere Merklisten erstellen. Klicken Sie hierzu auf (2) ,Neue Favoriten-Liste
erstellen” Geben Sie der Favoriten-Liste einen Namen und eine Beschreibung. Durch Klick auf , Liste
erstellen” wird diese gespeichert. Aus der Favoritenlisten kénnen Sie einzelne Artikel direkt, per

Mausklick ,In den Warenkorb” iibernehmen. Des Weiteren kénnen Sie auch alle Artikel einer
® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fiir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 14 — Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 20 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.
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Merkliste auf einmal in den Warenkorb Ubernehmen, indem Sie auf (3) ,Komplette Liste in den
Warenkorb” klicken. Mit dem Punk (4) haben Sie die Méglichkeit, momentan inaktive Artikel ein und
auszublenden. (5) Der Import und Export von Favoritenlisten ist moglich, hierzu klicken Sie auf
Import/Export. Fir den Import geben Sie bitte die gewtnschten Kundenartikelnummern mit einem
Leerzeichen getrennt an. Flr den Export klicken Sie auf den Reiter ,Export”. Hier konnen Sie die

Kundenartikelnummern in die Zwischenablage kopieren.

3.2. Artikel als Favorit abspeichern
Um einen Artikel als Favoriten zu speichern, suchen Sie ihn Gber die Suchfunktion und 6ffnen Sie die
Artikeldetails, indem Sie auf den Artikelnamen klicken.

Produktdetails €18

Arikei 2um Warenkarts hinzufiigen

m Haftmarker-Set Neon, 5 Farben im Pocket

Freis

Anzanl

| +

s

Bescueting 24 einer Fansortenisie hinzufiigen

Faveritenliste auswanien

Einfach maridrt - perfekt crosnisien. Hafmarker 2.5 Papler mitleuchienden heon-Farben im prakeschen Pocket
Zum Markleren, Sindeturiecen und Craanisieren: Dia Marker sind beschiftoar, rickstandsrei wiécder abifishat und
recycingtinig,

21

O Pkt W Ltrantanpinannen b Herstileresatin

Mindestabnanmemengs
Mehetachmengs
Verksufsmenge
Besenatfungzar:
Positionsr

Listerant
Kundanartivslnummer
Listerzait {in Tagen)

Ordnen Sie den Artikel bereits vorhandenen Favoritenlisten zu und speichern Sie diesen (iber den

Button ,In Favoriten speichern” ab.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 15 — Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 21 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.
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komplette Warenkorb abgespeichert werden soll. (2) Speichern Sie die Artikel mit ,Neue Liste

erstellen”, oder mit ,einer bestehenden Liste hinzufiigen”.

3.4 Favoritenliste bearbeiten
Es ist mdglich, Artikel zwischen verschiedenen Favoritenlisten zu verschieben.

Offnen Sie hierzu die Favoriten unter Shop / Favoriten.

Favoriten 2

© haitia sintlanden

B+ imoort Export | W Listo loachian | o Liste bearbeter

Pinyandnagen, PG=405T sofien

M% Pinnnadeln n verscledenen Farben

Kuswtenartikeinr: TRADD 1225 Lieferantsnariiksing: 128531

L Binderiic ken IDICombs, R &0mm, for max. 43 Blalt, weik

Die dauzrclastschen Plasthbin v Ol Ad-Formet mit Rundricken sind
10r Bl KURSIStTbINgSgErate (= US-Telling) gesgnet. Hier hben wir fir Sie kurz
i Vorieik: g1 Plasii-Bioung zusemmen gefass:. Fexbies Dindesystem zur

Echnaten Bundslung Preie wertEin ach in 02r AnWERoLng Seten snd anzeln

suslouschbar Bndegul st u 188° umschiackar

Kundtenartikein . TRADD122T LieTerantensetikane: 537201

Wahlen Sie den Artikel aus, den Sie in eine andere Favoritenliste verschieben wollen.

Klicken Sie auf der rechten Seite auf ,verschieben” und wahlen Sie die Favoritenliste aus, in die Sie 23
den Artikel verschieben wollen.

Sie konnen auch einen Artikel komplett aus der Favoritenliste |dschen. Klicken Sie hierzu, rechts

neben dem Artikel, auf ,l6schen”.

lhre Favoritenliste ldsst sich ebenso umbenennen.

Favariten d

@ nakie Snberen

B wpont Frpon | Lisie cne

W i cen areniorn

1 Vernisoen

PInwancnaden, PG=105T, soriert

Mt Pinnnadeh n verechizdenan Farban,

Huncenartikeine.: TKAOD 1225 Lieferantenart keine; (23030

Tieschen

Sincesteken IDICOMDS, RACKen- 8.0mm. 105 max. 45 Slatl, weis e S i

g i s
10 F1E KRSITC TINSECETEE (= US-SEIInG) DSEINET Hisr Raben wir fir Sie kirr T
eV B Fleeibe B cem zur

- @ Lescken
achnelen Bancewrg incer ung Seten sind enzel

‘BUSISLECNOST BIMARQUE ST UM 10" UTECNZEDA"

Kuncenarikelny TKA0 1227 Liete rantenantikeing s 57201

Klicken Sie hierzu neben dem Namen der Favoritenliste auf ,Liste bearbeiten”.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG

© copyright by TEK-SERVICE AG Version: 23.02.2025

Anwenderleitfaden fir Besteller

Abbildung 16 — Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 23 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version

23.02.2025.
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Favoritenliste bearbelten

@ Ale mit sinem Stem | 49 gekennzEkNNStEn FRIGST SING ST

Name &

Weine Lisblingsartiel

Beschreibung %

Meinie Top 10

4

An dieser Stelle dndern Sie Name und Beschreibung der Favoritenliste.

Eine nicht mehr bendtigte Favoritenliste |asst sich tiber , Liste léschen” entfernen.

24

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
@ copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fiir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 17 — Favoriten, TEK-Anwenderleitfaden Seite 24 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.

TIPP

Legen Sie Favoritenlisten fir regelmafig wiederkehrende Bedarfe an. Das verkiirzt die Suche bei spateren
Bestellungen.

ServiceCenter Haushalt - 16
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026
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05 Bestellung - Warenkorb

Im Warenkorb werden die ausgewahlten Artikel fir die weitere Bearbeitung zusammengefihrt. Im Bestellprozess priifen
und erganzen Sie die fir die Bestellung erforderlichen Angaben.

WICHTIG

Fir die drei kuinstlerischen Hochschulen sind insbesondere Kostenstelle, Kostentrager (MACH KLR-
Abrechnungsobjekt) und Lieferanschrift korrekt anzugeben. Die eigentliche Genehmigung erfolgt anschlieffend 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.

ServiceCenter Haushalt - 17 eWarenhaus Berlin
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026



3. Bestellung (Warenkorb)

Nachdem die gewiinschten Artikel in den Warenkorb gelegt wurden, klicken Sie auf der linken

Mendileiste ,Warenkorb” an.

Bis zur kostenpflichtigen Bestellung sind folgende Schritte erforderlich:

Schritt 1:

Mit einem Klick auf ,Warenkorb” sehen Sie alle bereits hineingelegten Artikel, die bereits nach

Lieferanten sortiert sind.

@ Adesgsricemaianan

Aneasl

[ -

Sie kénnen:
ERS S S S SN
1. Artikel entfernen o*ﬂinl—n—
2. Menge anpassen
W Warenkets
3. Lieferanten
DEMO 1432552)

entfernen

| © S basevan s con Minssseet

4. weitere Artikel

(o]

[CXre———

hinzufigen
5. mégliche Zuschlige | = il
o [T — - e R—
und Vertragsnummer T St = @ ees oeommm
s
(Mindestbestellwert, o
Mindermengen-
zuschlage,
Versandkosten)
werden angezeigt G
6. den gesamten Netsurune: e
@ - e
Warenkorb l8schen )
7. zu Schritt 2. 0

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG

© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fur Besteller

Abbildung 18 — Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 25 - Quelle:
Besteller”, Version 23.02.2025.
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Schritt 2:
Sie befinden sich in der Kontierung. Im Warenkorb werden den einzelnen Artikeln buchhalterische
Elemente, wie die Kostenstelle, oder Kostentrager zugeordnet.

@ o Prifend At

Kontierung

@ e Lieter- urd Rechnungsadresse werden aktuaksiert. sobald Sie eine Kostenstelle ausgewahit haben

HKostenstelle: Kostenirager:
1900010 VHS vl 0L sttt o “
Lieferadresse: Rechnungsadresse:
WHS extra VHS extra
WHE, @i 025, FG Zenfraler Rechn ungsengang
Strasse 12, 79659 lorrach Rechnungsstr. 1, 79568 Efringen

° B Alie Artikel auswahien DA

Lieferant Burobedarf GmbH
O ausgwani Seatus  Artkel-Nr. Bezeichnung Kostenstelle Kostentrager Kostanan Gesamtpres
] & TKAOO2E0Z  Teennbialt A4 24x30cm helblau 10008200 10009900 8500 400¢

Ligferant Arbeilssicherheil

1 Auswahi Status  Artikel-Nr. Bezeichnung Kostenstelle Kostentrager Kostenart Gesamtpreis
O n @ TKAQOTIZ0  Auftanggui ARG Z 10008900 10009900 524 38.00€ 2 6
] ©  TKAOD1300 E-TOP Geruchsschuizmasks FFF 1 Compr 10000500 10009800 534 00 €

Waihlen Sie die Kostenstelle und den Kostentrager aus (1), fir den Sie bestellen wollen.

Aktivieren Sie ,alle Artikel auswdhlen” (2), wenn alle Artikel auf diese Kostenstelle gebucht werden
sollen. Oder widhlen Sie nur die Artikel aus (3), flir die diese Kostenstelle gilt und klicken Sie
anschlieBend auf ,Kontierung auf ausgewihite Artikel ibertragen” (4)

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis alle Artikel einer Kostenstelle und einem Kostentrager
zugeordnet sind, erst dann gelangen Sie zum nachsten Schritt. Durch Klick unten rechts auf ,weiter”

kommen Sie zum 3. Schritt.

® Seund recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 19 — Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 26 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir
Besteller”, Version 23.02.2025.
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Schritt 3:

Sie gelangen zu den Auftragsinformationen.

An dieser Stelle kdnnen Sie Zusatzinformationen flr Ihren Lieferanten mitgeben.
(G W RS W

W& Auftragsinformationen

Zusaizliche Informationen: Auftrag und Bestellung

Im nichsten Schritt irfikel nach Li it Dort kénnen Sie diese Ligferinfonmationen und dic Lisferanschrif jeweds
pro Auftrag anpaszen
Bitte denken Sie daran. wichtige Lieferinformationen fir die Lieferanien wie z B
- ‘Anlicfzrung in den Ferienzeiten meghch?
© | subugsohanden?
« Gedaudeteil’Stockwerk/Raumnummer
bei Licferung und di

entweder in dem nachstehenden Feld bzw. im nachsien Schritt . um 0 und U uemmeiden

Bestellweitereitung an den Lieleranten

Wis vereinbart n - |

Inre Referenz ! Infe Zeichen

Bemerkung fiir Lieferanten

0255 Zeithen 2 7

INTErne Bemerkeng

N

e Diesas Feid dient als miemes Bemerkungsield und wird nicht an dan Lieferanien weitergegeben Fs st fur den Basteller, Genehmiger Finkauf und Adminisiration
einsenbar

il m

Unter Bestellweiterleitung an den Lieferanten (1) wurde von lhrem Einkauf ein Zeitpunkt festgelegt,
wann die Bestellungen standardmaRig an die Lieferanten weitergeleitet werden (z.B. taglich 12 Uhr).
Hier kénnen Sie den Bestellzeitpunkt individuell anpassen.

Unter ,lhre Referenz / Ihre Zeichen” (2) kénnen Sie z.B. Mittelbindungsnummern mitgeben.

Unter ,, Bemerkung fiir Lieferanten” (3) konnen Sie dem Lieferanten Lieferinformationen zur
Bestellung mitteilen. Diese Informationen werden an Lieferanten mit der Bestellung (ibermittelt. Im
Feld ,Interne Bemerkung” (4) kénnen Sie lhrem Genehmiger eine Nachricht Gbermitteln. Klicken Sie

anschlieBend auf ,Weiter” um zum letzten Schritt in lhrer Bestellung zu gelangen.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 20 — Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 27 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir
Besteller”, Version 23.02.2025.
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Schritt 4:

In diesem Schritt kénnen Sie lhre Lieferadresse und die Lieferanteninformationen pro Lieferant
bearbeiten.

@+ i @ @ rutenng © & e

©f Priffan & Absenden
@ Aus e Warsnteih werden 2 Aufidse gensier

Autirag #1 an Lieferant Burobedarf GmbH

2] Hostenstete (@ soresse & ameel [}

10008800 - Hauptant 110 - DEND 10008500-K5000002 1 o mugfn:’m
Nettosumme (Auftrag): 190€
Gesamisumme (Auflrag): 5A3E
Liefeiatiesss +*
LEtenntormAtanen +
artwel +*

Auftrag #2 an Lieferani Arbefissicherhsit

= Kostanatele [ Adresze & Artikal
z

© Sestelzeitounki
10009900 - Hauptamt 110 - OERO 1000SE00-KS000002 "

Nettosumme (Auftrog): 52,00€
Gesamtsumme (Aufirsg): 1,98€
Lisferadizaaa +

Ligferinformetonen =+

Artikel

# Zurfick

StandardmaRig wird die Bestellung an die bei Ihrer Kostenstelle hinterlegte Lieferadresse gesendet.
Soll eine Bestellung jedoch an eine andere Lieferadresse gesendet werden, dann klicken Sie auf

,Lieferadresse”. Hier konnen Sie die gewtiinschte Lieferadresse eintragen:

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fur Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 21 — Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 28 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,, TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir
Besteller”, Version 23.02.2025.
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AUNTAE #1 3R LIS12ran BUFGBEAr CMBH

) 1800010 - VM 12 Artikel)

Abwsichends Listeradresse

Stangardmallig wird fire Besteliung an die auf lrer Kostensiolls hinteregien Lisforadresse gesendet

Et}-nu
Hame
TEK-Service AG

e Ligferaoresse verwenden

Zusats Zeiie 1
| wis

Zusat: Zelle 2
[ oms e

Strasse + Hausnummer

Pz
| 7asse

ot
[ ez
Uber , Lieferinformationen” knnen Sie den Bestellzeitpunkt, die Referenz und die Bemerkung fiir

jede einzelne Bestellung anpassen.

Auftrag #1 an Lisferant Arbeitssicherhsit

(2} 1900010 - VHS (1 Artikel}

Bestellzeitpunkt

Wihe vereinbart

Ihre Referenz | Ihre Zeichen 2 9

Bemerkung firr Lieferanten

Diese Anderungen gelten hierbei immer nur fiir die aktuell ausgewihite Bestellung.

Sollten in Ihrem Warenkorb Artikel fiir verschiedene Lieferanten liegen und die Anderungen sollen
fiir alle gelten, sind die Anderungen auch fiir die anderen Lieferanten vorzunehmen. Wenn Sie lhre
Bestellung geprift haben klicken Sie unten rechts auf den griinen Button ,Kostenpflichtig bestellen”

und senden |hre Bestellung somit ab.

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fur Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 22 — Warenkorb und Bestellung, TEK-Anwenderleitfaden Seite 29 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir
Besteller”, Version 23.02.2025.

Unter ,Lieferinformationen” kénnen fiir die jeweilige Bestellung unter anderem Bestellzeitpunkt, Referenz und
Bemerkung angepasst werden. Enthalt der Warenkorb Bestellungen fiir mehrere Lieferanten, sind lieferantenbezogene
Angaben fur die jeweiligen Bestellungen getrennt zu prifen.

ServiceCenter Haushalt - 22
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06 Auftragshistorie und Bestellhistorie
Die Historien unterstltzen Sie dabei, den Bearbeitungsstand eines Vorgangs nachzuvollziehen.

Status-Erlauterung

T ———— ) Dieser Aumag wartet auf eine Entscneiuung, sowie den Abschiuss der Vomerlgen Genehmlgungsstufen. Die Regel kann bereits bearbeitet werden, auch wenn
dimdiiiimaill o0 keine Benachrichtigung an die Verantwortichen versendet wurde.

— Dieser Aufirag wartet auf eine Entscheidung. Ein Genehmiger entscheidt Gber Freigabe oder Ablehnung. Es kénnen weitere Regeln, die eine Genehmigung

erfordern, folgen
Der Auftrag wurde freigegeben.
Der Auftrag wurde abgelehnt.
Automatische Ablehnung des Auftrages aufgrund einer vorhnerigen Regel.

m Der Auftrag wartet auf die Ubermittlung an den Lieferanten.

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

Auftragshistorie
Uber ,Details“ kdnnen Sie die Angaben eines Auftrags einsehen. Bei Artikeln aus Rahmenvertragen des
Sammelbestellverfahrens steht die Funktion ,Artikel in Warenkorb Gibernehmen® zur Verfligung. Damit kann derselbe
Artikel leichter erneut bestellt werden. Haben sich Konditionen geandert oder ist der Artikel nicht mehr bestellbar, weist
das System darauf hin.
m 28.07.2026 595505 1400009502 Unite Procurement Deutschland Hochschule fur Schauspielkunst Emst Stefan Limant 910000 © Details
AG Busch

Artikel in Warenkorb tbemehmen Zuriick zur Auftrags-Ubersicht

Abbildung 24 — Ansicht der Auftragshistorie im eWarenhaus

Bestellhistorie

Auch in der Bestellhistorie kdnnen Sie Uber ,Details* weitere Informationen aufrufen. Fir Artikel aus Rahmenvertragen
kann flr einen begrenzten Zeitraum die Funktion ,Reklamation erzeugen® angeboten werden. Ist sie nicht verflgbar, ist
die Reklamation unmittelbar gegentiber dem Lieferanten geltend zu machen.

Reklamation erzeugen Zuriick zur Bestell-Ubersicht

Abbildung 25 — Ausschnitt Ansicht Bestellhistorie im eWarenhaus

ServiceCenter Haushalt - 23 eWarenhaus Berlin
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5. Auftragshistorie

Im Menu unter Shop / Auftragshistorie werden lhnen alle bereits getatigten Auftrige angezeigt.

Auftragshistorie 1

¥ Filterkriterien

Status Ligferant Auftragsnummer Referanz

D Zuriicksetzen

1-23 von 50 . 5

status Datum | AutEg 1 pareren: Listeran Kunae Besteller Kostenstele  Aktionen
QNN 23032021 ADDGE4264 Uieferznt Birobedarf GmbH  TEK-Bervice AG  Testt 5000010 [ @i |

23022021 ARUSA9EIZ Reterenz Licterant BUrODE0AM GMDH  TEK-Service AG  Test 1900010 =0

00022021 ADISHTESE  Referen Ligferant Bimbedard GinbH — TEK Bervice AG Testt 1500010

05022021 ADDS46205  IreRelerenz  Lieferant Burobedar GmbH  TEK-Serice AG  Test? 1900010 [ 000 |

01.02.2021 ADO546280 Ire Referenz  Lisferant Burobedart GmbH  TEK-Bervice AG Test] 1900010 | @5 |

26012021 ADOSA5563 Inre Reterenz Lieferant BUrbbedan GmbH - TEK-Service AG  Testt 1900010 @

Sie konnen die angezeigten Auftrége nach Status, Lieferant, Auftragsnummer und Referenz filtern.

Mit Klick auf , zuriicksetzen” heben Sie die Sortierung wieder auf.

Durch Klick auf den Button , Details” werden Ihnen weitere Informationen zum Auftrag angezeigt: 3 1
Auftrag £ 8
Genehmigungen
Status Hinweis ‘Genshmigar Kommantar von i Le
Warks sur Fraigabe Generelle Senshmigung Der Semelier 14.04.2028
Detals wartst aut Fisigabe
Aufirag: Bastelleng Erstelit: Lieferant:
£04307 nech ascht 2rzeugt 14042025 00:20 Liglerant Floistic
Kunde: Besteller: Rostensiellz: Ihre Referenz { ihrz Zeichen.
Verwalung #80 Jenathan Musermann DEMD Kosansteill 332741
Bemartung fiir Lisferant: Interna Bomerkung: Lisferadrocca:
Gonsiai & i s Mt TE Amrves A
Zantrale
o8
Chanbatmsvata 10
DE - 70541 Lorach-Haagan
Fosiion Menge ATUReENr.  eim Liersrane Artkst Kastabager Emzeipis Gesamipreis Astianen
¢ 1 18T THADDIZ0S 1 Geldena Hochzai 1212 0ETE 1082€
y 2 187  TKAJ022%0 3 Besondere Anlisse (fir Rerenten, Firmenbesuche, Ehefrauen 1212 HOZE 1002€
woa Jubisren)
Summe inetta} 21858
Summa (brutta) 4004€
Bitte beachien Sie, dass im TEK-Ponal keine ich 1l ix L ine oder it rden kr

@ Bei suzschenderLicierung bite dirckt ehlamieren.
Wersandkesten urd weitere Gebifran werden erst auf der Jemefung angewendet

Arikel in Warenkeeh themehmen || Zuriick zur Aufrags Obersicht

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 26 — Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 31 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.

ServiceCenter Haushalt - 24 eWarenhaus Berlin
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026



SCHULUNGSUNTERLAGE

eWarenhaus Berlin

Beschaffung 05

Uber den Button ,Artikel in Warenkorb iibernehmen" kénnen Sie die in diesem Auftrag bestellten

Artikel nochmals fiir eine weitere Bestellung in den Warenkorb legen.

Bei Auftragen kénnen Sie sich im Auftrag die komplette Artikelbeschreibung anzeigen lassen.

Position Menge Artikel-Nr. beim Lieferant Artikel K Einzelpreis is Aktionen
1 18T TKAGBO2216 151-2-1 VZ 151 RA 1900 % 2 i, Bahnibergang, undeschmankt 1212 L]
Bersichnung
VZ 151 RA 1 900 x 2 mm, Bahnibergang, unbeschranit
Beschreibung
2 28T TRAOOZZ21 23824 VZ 230 RA 1 € 600 & 2 mm. Sonderweg. Fultganger 1242 nE
8. Bestellhistorie
In der Bestellhistorie finden Sie alle bereits getétigten Bestellungen.
Bestellhistorie ?

Status

Lieterant

Bestslinummer Referenz

Saita 04 400 04

status Datum Bestellung  Referenz  Lisferant Kunde Besteller  Kostensislle
[ wveitergeieiei R R Bl 00200675 Lieferant Blrobedar GmbH TEK-Serice AG Test! 1000010
[ weitergeieist | 12.11.2020 00300909 Lieferant Bdrobedart GmbH TEK-Service AG Testt 1000010

An dieser Stelle werden Sie liber den aktuellen Status lhrer Bestellungen informiert.

Wenn Sie eine bestimmte Bestellung suchen, kdnnen Sie diese aus den aufgelisteten Bestellungen
raussuchen, oder Sie verwenden hierzu die Suchfunktion im oberen Bereich.

Durch Klick auf , Details” werden Ihnen genauere Informationen zu der ausgewdhlten Bestellung

angezeigt:

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG

© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025
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Abbildung 27 — Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 32 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version

23.02.2025.
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Bestellung roseesar

Details der Besteflung

Status: Bestellung:
POBUBSET

Kunde
Verwaltung 096

Lisferant
Liwfarant Fioristi

Referena: Kommentar
633741 Gebaudetei A
Position Menge  Artikel-Nr Artikel
1 18T 2 @ Goldens Hochzait
» & 18T 3 ® Bex

= AniEsse (for Reseremen

Besteller
Jonathan Mustermann

541 Lomach-Haagen

€| &
Weitergeleitet an Lisferant:
14.04 2025 11:18
Hostenstelle:
DEMO Kestanstelia
Reklam ghonrn
9

wele

Firmen:

suche. Enefraven

Zwischensumme (netio)-
Gesamtsumme {netto):
1% Mw5St auf 3365 €:

Gesamtsumme (brutto):
Mogliches Skonto (3.00%)

Bime beachien Sie, dass im TEK-Pontal kew

oder

Bel ausstehender Lisferung bate drekl reklamieren.

wesden kinnen.

Liafargchein erzeagen

Reklamation erzeugen

Zurfick zur BestellIbersicht

38

Ganz oben in den Details zu lhrer Bestellung (1) kdnnen Sie die Bestellnummer einsehen, (2) die

Kostenstelle, (3) ggf. bestehende Reklamationen, (4) die manuell eingetragene Refereng,

(5) Hier kdnnen Sie sehen, aus welchen Auftrdgen die Bestellung erzeugt wurde (6) Gesamtsumme

mit anfallenden Gebiihren und/oder anfallende Zuschlige, (7) Sie kénnen direkt ein Lieferschein zu

der Bestellung erstellen und iiber den Button (8) ,Reklamation erzeugen” kénnen Sie direkt eine

Reklamation zu dieser Bestellung erze!

ugen.

Bei Bestellungen aus einer OCI-Schnittstelle (Externer Katalog) kdnnen Sie sich in der Bestellung die

Artikelbeschreibung anzeigen lassen.

Position

Menge  Artikel-Nr. Artikel Kostentrager  Einzelprels  Gesamtprels
B 18T 1095 1@ATI2-40180291 © siemens SIFRIUS SCnemensschangerat Gr 317300000
z 5T xS 2REE0E-3278013 © PNOZ X3 ZIOVAG ZAVDC 300 IN/C 156 230V GI7300000
BezslcAnung
BNOZ X3 250YAC 24VDC 3n e 150 230V
Beschreibung
FROT X3 238VAC 28WDC 3nfe 1nfr 1sa 2300 AC/24V DO PROZXIZIGVAC 2VDCINOERCISH
Zwischensumme {netto): e
Gesamtsumme (netto): we
15% MWSt, auf 289.74 € e
Gesamtsumme (brutto): i e

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG

Anwenderleitfaden fir Besteller

Version: 23.02.2025

Abbildung 28 — Historien, TEK-Anwenderleitfaden Seite 33 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version

23.02.2025.
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07 Reklamationen

Reklamationen kénnen im eWarenhaus erfasst und nachverfolgt werden, soweit die Funktion fir die betreffende
Bestellung zur Verfiigung steht. In der Ubersicht kénnen vorhandene Reklamationen geéffnet und der
Kommunikationsverlauf in der Historie eingesehen werden.

Fir eine neue Reklamation wahlen Sie unter Reklamationen / Neue Reklamation zunachst die betroffene Bestellung
aus. AnschlieRend erganzen Sie die erforderlichen Angaben zur Reklamation.

10. Reklamation

Sollte eine Bestellung nicht bei Ihnen ankommen, Artikel fehlen oder beschadigt sein, erstellen Sie
iiber das Einkaufsportal direkt eine Reklamation an Ihren Lieferanten. Sie finden diesen Bereich im
linken Meni unter ,,Reklamationen”.

8.1 Ubersicht
Durch die Auswahl| Reklamationen / Ubersicht werden Ihnen alle bereits erstellte Reklamationen

aufgelistet. 34

Reklamationen
8 o W o k o O 0 16
W Lsse Htem

0 st Joneanname {Kundsisterant)

© stz Ermwingraam asucnen

ADG3A Sormiet durch TEK

St durcn TEK

Ra4goa Aegeschinssen

Der Status zeigt lhnen an, ob eine Reklamation bereits ,abgeschlossen” ist oder, aktuell noch
bearbeitet wird.

Uber ,Liste filtern” kdnnen Sie sich die von Ihnen gesuchte Reklamation anzeigen lassen.

W Liste e,

» statuz Kundennams (LunseiL ereran

Brsrelies Basteli i

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fur Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 29 — Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 34 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.
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Durch Klick auf die gewiinschte Reklamation werden Ihnen genauere Details angezeigt.

&S Aamse) D HEwe

Prifung durch TEK

FLeMBmAtion B Lietsran wallereletst

. —

Kem Lmngavarzcting

@ o

In der Historie finden Sie den Kommunikationsverlauf zur Reklamation.

8.2 Neue Reklamation erstellen

Wenn Sie eine neue Reklamation erstellen wollen, gehen Sie im linken Meni (iber Reklamationen /

Neue Reklamation.

Bestellung flir Reklamation auswahlen

[ Reterenz
Eesieflung Referanz Kostenstais
00436073 211014156 1596328 _10997
0436705 0Nz 15606328_10907
43T 2110141830 16806308 10987

0496755 2110541892 120100

15896325, 19907

Kostenstene:

Kostensieien-Besch reiung
Hauptams 19297

Haupzans 10057

Hauptans 15097

Zenkalk - Batreuing

Hauptams 19997

Leterant:

Uisterant

Lferart furnpesar Gabe

Lisferans Buobear Gm-

Lieferant Birobaaar Gat

Ligferan: Arbetssihenet

Ligferant AbEBsinEmEL

Ersteilungsdatum

14102021 104747

1490 2021 00 57 50

14902021 00 574D

Akiionen

Eumnanin

uzwankn

anizes

Fusnahien

suswanien

Wahlen Sie hier die zu reklamierende Bestellung aus, indem Sie den griinen Button hinter der

Bestellung ,,Auswahlen” klicken. Sie konnen die Bestellung entweder direkt aus der Liste auswahlen

oder Sie verwenden die Filterkriterien in der Kopfzeile. Im ndchsten Fenster haben Sie die

Maglichkeit, genauere Angaben zur Reklamation zu machen:

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG

Anwenderleitfaden fir Besteller

Version: 23.02.2025

35

Abbildung 30 — Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 35 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version

23.02.2025.

ServiceCenter Haushalt -
Schulungsunterlage - Stand 25. August 2026

28

eWarenhaus Berlin



SeHs

HOCISCHULE
FOR NUHE
HABNS F13LER
BERLIN

SCHULUNGSUNTERLAGE

eWarenhaus Berlin

Beschaffung 05

Reklamation fiir Bestellung 00378025

Biit= genen Sis e Art inter Reksmaton an

Was rdchtan Sie reklsriaren? °

(@ Kompicto Bestallung,

© lhre Retlamation

) ik el

{D)Einzeine Position{ent der Bestellung

Bestolung 00378028

Reklamation Artikelurmer Ancaht Arbkel
o 57108 2

v 127180 3 Collgetbls

v Basan 1 Thusingert

Sehot: lhre Reklamation mit Arhangen (2. Bilder, Rechaung

ey~ - 36

Bitte geben Sie die Art Ihrer Reklamation an. (1) Weiter unten wéhlen Sie aus, ob die ganze
Bestellung reklamiert werden soll, oder ob es sich nur um einzelne Positionen aus der Bestellung
handelt. (2) Schreiben Sie einen kurzen Reklamationstext in das Feld ,lhre Reklamation”. (3)
Scrollen Sie nach unten und klicken Sie auf der rechten Seite auf den griinen Button ,Reklamation

erstellen”. (4)

® Sound recording copyright by TEK-SERVICE AG
© copyright by TEK-SERVICE AG Anwenderleitfaden fir Besteller Version: 23.02.2025

Abbildung 31 — Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 36 - Quelle: TEK-SERVICE AG, ,TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.
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Auf der nachsten Seite wird lhnen lhre gerade erstellte Reklamation angezeigt.

Um ein Bild zur Reklamation hinzuzufiigen, scrollen Sie weiter nach unten.

Anhange

@ Es exstisren kzine Anhdnge

EBild hochladen

Datel vom Computer auswihien

Durchsuchen... | Kzine Dater ausgewanit

Qder ziehen Sie die Datei per Drag & Drop direkt in das untere Feld:

Sie kénnen das Bild hochladen, indem Sie (iber ,Durchsuchen” eine Datei auswdhlen, oder eine Datei
per Drag&Drop in das vorgesehene Feld ziehen.

37

Abbildung 32 — Reklamationen, TEK-Anwenderleitfaden Seite 37 - Quelle: TEK-SERVICE AG, , TEK-Portal — Anwenderleitfaden fiir Besteller”, Version
23.02.2025.
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08 Personliche Einstellungen

Uber das Benutzermenii kénnen Sie die persdnlichen Einstellungen 6ffnen. Dort kénnen unter anderem eine Standard-
Kostenstelle und ein Standard-Kostentrager (MACH KLR-Abrechnungsobjekt) hinterlegt werden.

Im Benutzermeni finden Sie auRerdem die Funktionen zum Andern des Passworts und zum Abmelden.

e i ! e o

£ Einstellungen

@ Passwort andern

(+ Abmelden

Abbildung 33 — Persénliche Einstellungen

Warenkorb

Ihre Referenz / Ihre Zeichen

Bemerkung fiir Lieferanten

4
0 /255 Zeichen
Standard-Kostenstelle

| o

Standard -Kostentriger

| ‘|

Abbildung 34 — Persénliche Einstellungen

TIPP

Wenn Sie regelmaRig dieselbe Kostenstelle und dasselbe KLR-Abrechnungsobjekt verwenden, kénnen die
Standardwerte die Erfassung im Warenkorb vereinfachen.

ServiceCenter Haushalt - 31 eWarenhaus Berlin
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Das Wichtigste zusammengefasst

e Das eWarenhaus buindelt Rahmenvertrage des Sammelbestellverfahrens und externe Katalogsysteme.

e Die drei kiinstlerischen Hochschulen nutzen fir Genehmigung und Budgetprifung den eigenen MACH-Workflow.

e Genehmigungen, Budget, Wareneingangskontrolle und Mittelbindungsnummer im eWarenhaus sind fiir diesen
Hochschulprozess nicht mafigeblich.

e Interne Artikel kénnen Uber Produktsuche oder Kataloge gefunden werden; externe Kataloge werden im
Lieferanten-Shop gedffnet.

e Artikel aus Rahmenvertragen kénnen in Favoritenlisten gespeichert werden; externe Katalogartikel nicht.

¢ Im Warenkorb sind insbesondere Kostenstelle, KLR-Abrechnungsobjekt und Lieferanschrift sorgfaltig zu prifen.

e Auftrags- und Bestellhistorie zeigen den Bearbeitungsstand; bei geeigneten Artikeln sind Wiederbestellung und
Reklamation maoglich.

e Persodnliche Standardwerte kdnnen Uber die Einstellungen hinterlegt werden.

ServiceCenter Haushalt - 32 eWarenhaus Berlin
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