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1. Einleitung, Aktuelle Nutzung P4U

251000'000 /> 86’000 Bestellungen 20'960'000
> 150’000 Positionen

> 100’000 untersch. Artikel
144 Institute produktiv

10'900'000

|

20'000'000 o 4’000 Bestellungen/Mon.

o CHF 90’000 Umsatz/Tag
o 650 Besteller/Mon.

|

10'000'000 / 7'675°000
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-
0 . ] . .

15.05.2019 2016 2017 2018 2019

15'000'000

1l

|

|




i ) Universitat
biod ss s L JaUZH
s Lurich

Infrastruktur / Material und Logistik

Inhalt
1. Einleitung, aktueller Status P4U

2. Grundwissen, Refresh

3. FAQ, Haufigste Fragen = Antworten
. Live Demo, Tipps und Tricks fur die Praxis

. Fragen aus dem Publikum

o O B

. Homepage, Kontakt-Daten

15.05.2019



Universitat
Zuirich™

Infrastruktur / Material und Logistik

2. Grundwissen, Kataloge, Katalogsysteme

E Lokale, starre Kataloge  oci | w

@z * UZH interne Shops * O Arbeitsschutz P Bucher / Fachliteratur
i Q\c_‘\/
= == A. Stein'sche Buchhandlung GmbH &)

- Schweitzer Academic c/o Schweitzer
Sortiment oHG [ oci |

Online-Kataloge,

Webshop Lieferant

Vertragsgruppen

s | agerkatalog von Mul (intern) ([CE2E3 %= Tobler Protecta AG (3213

. é Blromaterialien / Birotechnik s Elektro / Elektronik - IT / IT-Zubehor

AKTIV TRADING (223 a)/ = Conrad Electronic AG X3 % == ARP Schweiz AG [3)
& |BA AG / Office World ) — Distrelec, Zweigniederlassung der * Bechtle direct AG )
= .. Lyreco Switzerland AG (2093 o Datwyler Schweiz AG 3 == Brackch AG )
~> officeb2b GmbH [ EM Elektro-Material AG ) ~ Data Quest ICT Solutions AG ()
— Ofrex AG (229 == Farnell AG £} Dell SA 23
RS RS Components GmbH X)) -~ Digitec Galaxus AG (23
RS RS Components GmbH - Bauteile ([N - Studentenrabatt.ch / PathWorks ()

RS RS Components GmbH -
Instandhaltung [(3529

Q Labor | Acer- 11ind Fihernntiksusteme & Reiniciing / Husiene

@,’, +n aktuell 90 Lieferanten/Kataloge > 15 Mio. Produkte

verhandelte Preise flir den «Normalverbrauch» ,

3
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2. Grundwissen, Freitextartikel

I
) —

Lokale, starre
Kataloge

Online-Kataloge,

kein Artikel
gefunden?

- 3

Katalog-Artikel mit
Spezialpreis?

Webshop Lieferant —

15.05.2019

=» Offerte
= PromoCode

Freitextartikel

Vertrag* |

Artikelnummer®

Kurztext*

Relevante Informationen
Langtex
aus Internet, Katalogen
usw. kopieren, erfassen

Offerte als Attachment
an Freitextartikel
mitgeben

Herstellernummer
Herstellername

Bestelleinheit® Box E

Einzel-/Schatzpreis™ 0,00

CHF|~]

Wahrung

MUL-
Einkauf

prufen,
erganzen
Infos zu
Freitext-

Artikel
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2. Grundwissen, Warenkorb

Der Warenkorb ist das Bestellgefass in P4U

Es konnen mehrere Warenkorbe mit
bevorzugten Produkten gespeichert werden

Ein gespeicherter Warenkorb vereinfacht und
beschleunigt zukinftige Bestellungen

Warenkorbe konnen mit anderen aus dem Institut geteilt werden

Der Warenkorb kontrolliert das Bestellvolumen auf Mindest-Bestellmengen
bei einem Lieferanten

15.05.2019
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2. Grundwissen, Anforderung

Anforderung erstellen = Bestellprozess starten

Warenkorb

Lobby / Mein Einkauf / Warenkorb

™ Anforderung erstellen + Weitere Positionen hinzufugen ~ [2 Warenkorb abspeichern [ Excel ~

Nummer Beschreibung Vertrag

e s 1. Kopierpapier A4 weiss Recycling b

PAQAG A QA SA( 500BL Lagerkatalog von MUL
(intern)

Einheitspapier der UZH, A4, hochweiss matt, Recycling
aus 100% Altpapier. 21 x 29.7 SB; 80GM2. Ries a 500
Blatt

... mit einer Anforderung wird eine Aufgabe eroffnet

15.05.2019

Einzelpreis

3.25 CHF
/ 1 Pack
(Min:1 Pack)

Menge

5

Preis

16.25 CHF
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3. FAQ, Haufigste Fragen

3.1 Browsereinstellungen, Firefox

3.2 Lieferadressen nicht vollstandig gepflegt

3.3 Bestellung stornieren

3.4 Korrekt bestellt - Falsch geliefert

3.5 Falsch bestellt - Korrekt geliefert

15.05.2019
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3.1 FAQ, Browsereinstellungen = Firefox (Schritt 1/2)

f Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Hilfe

G Google X
& G ® & https://www.google.ch
FE 2% M - s 1FET

Rechte Maustaste = Menuleiste muss aktiv sein

Firefox =» Extras =» Einstellungen =» Datenschutz&Sicherheit

{I- Allgemein -
Chronik
Q Suche Firefox wird eine Chronik  anlegen v
a Datenschutz & ‘ Firefox wird die Adressen der besuchten Webseiten, Downloads sowie eingebene Formular- und Suchdaten Chronik leeren...
Sicherheit
speichern.

8 Firefox-Konto

15.05.2019 10
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3.1 FAQ, Browsereinstellungen = Firefox (Schritt 2/2)

Firefox = Extras =» Einstellungen =» Datenschutz&Sicherheit

'ﬁ' Allgemein Keine Benachrichtigungen bis nach Ng

Pop-up-Fenster blockieren

Q Datenschutz &
Sicherheit v Warnen, wenn Websites versuchen, Add-o

r~ Firefox-Konto Externen Anwendungen den Zugriff auf de

/

Pop-up-Fenster blockieren muss in Firefox LEER sein

Generell fur alle Browser gilt: Pop-up-Blocker miussen deaktiviert sein

15.05.2019 11
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3.2 FAQ, Lieferadressen

AUFGABE
= Anstehende Aufgaben [EB
2= Anstehende Aufgaben (HELD

2 Abgeschlossene Aufgaben

WORKFLOW
& Laufende Workflows

£ Abgeschlossene Workflows

15.05.2019

Anstehende Aufgaben

Erstelltam % Beleg + Aufgabe %

® 29.03.2018 09:12:00 @ANF0003254| Adressen bearbeiten (Schritt 2/3)

Zugewiesen a

n Benutzer

& Rene Kunz

Datensatz 1-1 von 1

Status

12
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3.2 FAQ, Lieferadressen = Fehler

Lieferadresse

Infrastruktur (INFRA)

& René Kunz
1.6,'mt€rt”brerSIM

8057 Zdurich

Schweiz

= G 208
18 044 63541 02

L 0446354102

= rene kunz@uzh.ch

Warenempfanger

Infrastruktur (INFRA)

& René Kunz
Winterthurerstrasse 190

Rechnungsadresse

Universitat Zurich

Zentrale Rechnungsadresse
& Zentraler
Rechnungseingang, P4U
Hirschengraben 60

8001 Zurich

18 044 63541 02
L 0446354102

Problem
= Personennamen

% rene_kunz@uzh.ch

0 €

< -

=» Fehlende Adress-Nummer

| =

Fehlermeldung:

Die Lieferadresse wurde nicht korrekt ausgewahlt. Bitte wahlen Sie eine (Instituts-)
Lieferadresse mit einem Standortcode aus. Weitere Infos siehe Handbuch Seite 22
unten, Kapitel 3.4.4 Schritt 4: Adressen bearbeiten

15.05.2019

13
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15.05.2019

3.2 FAQ, Lieferadressen = Losung
= Adressen bearbeiten (Schritt 2/3)

ANF00032547 =0

® Es sind 0 Anlage(n) vorhanden. Anlage anhangen
e Es sind 0 Konditionen vorhanden.

Adresseninformationen

e Um Anderungen an den ausgewahlten Positionen vorzunehmen, wahlen Sie die entsprect

v

¢ Alle Lieferadressen andern IQ Alle Warenempfanger andern

= fm;m 1. Ausweis-Kartenhalter transparent
3 =)
;

- | Kartenhalter transparent, mit Cliploch zum Schutz von codierten Ausweisen,
: (\ . abgeschragte Einschubhil

14
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3.2 FAQ, Lieferadressen = Losung

& Material und Logistik & Material und Logistik & Material und Logistik, Glasblaserei

Winterthurerstrassse 190 Winterthurerstrassse 190 Winterthurerstrasse 190

8057 Zarich 8057 Zarich 8057 Zarich

- Schweiz - Schweiz - Schweiz

gvi0 =6 D12 Evio =6 07 BT mE e

B - B - B -

.- L oy

= - = - = -

® 377533 ©® 377534 ® 108643

A # #

Universitat Zarich Universitat Zirich

& Material und Logistik & Material und Logistik .

Winterthurerstrasse 190 Winterthurerstrasse 190 6 Llefe rad ressen

8057 Zarich 8057 Zarich .

- Schweiz St ... haben keine Personennamen

B B -

. L +41446354102

= - = -

© 108644 338318 e .

i o ... haben eine Adress-Nummer

A A -
-

15.05.2019 ichern SchlieRen 15
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3.2 FAQ, Lieferadressen, Korrektes Adressbeispiel

Informationen zum Lieferort Informationen zum Besteller

Lieferadresse Warenempfanger Rechnungsadresse
Universitat Zurich Infrastruktur (INFRA) Universitat Zurich
Zentrale Rechnungsadresse
& Material und Logistik & René Kunz & Zentraler
Winterthurerstrasse 190 Winterthurerstrasse 190 Rechnungseingang, P4U
8057 Zlrich 8057 Zarich Hirschengraben 60
Schweiz Schweiz 8001 Zdurich
Schweiz
BYI0 =G LJ08 BY0 =G G0J08
5- =- -
B - I8 044 6354102
L +41446354102 L 0446354102 B -
= - & rene.kunz@uzh.ch .-
® 338318 @- :
@ -

15.05.2019 16
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3.3 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 1

Ausgangslage

| Material und Logistik

Besteller

Bestellung

Schritt 1

V'\ Falsch bestellt und erkannt,
Lieferant >

... oder Produkt nicht mehr lieferbar,
L ... oder Liefertermin zu lang

1) Lieferant

\ |kontaktieren Moglichkeit

Abklaren Storno- .
Stornieren

4700035971

a Eccind N Anlacoln\vunrhandon

Kaiser + Kraft AG

ALLES FUR DIE FIRMA.

KAISER+KRAFT  Kjiser + Kraft AG

© 01.04.2017 bis 31.12.2018

15.05.2019

Kundennr. beim Lieferanten
0009750

Lieferant
Kaiser + Kraft AG (Cat)

Erlenweg 8
6300 Zug

Kontaktperson

& Kaiser+Kraft Verkauf Innendienst
= service@kaiserkraft.ch

L. 0417471010

18 041 747 10 20

17
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3.3 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 2
Besteller Einkaufer MUL

~ |Info-Mail mit Bestellnr. + Stornieren Info an

Schritt 2 \ Bestellpos. und Institutsnr in System Lieferant

An pavemuluzhch, [\ |3 oau@mul.uzh.ch  |PAUISAP  |+Bestelle

¥ anic
nNOPIC

oo
L

Betreff Storno

Institut 944
Ich habe beim Lieferanten die Bestellung 4700019226, Pos. 1 und 4 storniert

Bitte Storno abschliessen.
René Kunz Wichtig fur Besteller: Abgeschlossene Stornierung in P4U!
Beleg Anforderung $  Erstelitam & Beschreibung $ | Status Vertrag Gesamtpreis
[3) 4700014499 [ ANF00013357 © 05.09.2017 09:39:36 & Thermo Fisher / L... 0.00 CHF
& Jean-Charles Paterna m m Life Technologies Europe BV (Mix)

15.05.2019 18
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3.4 FAQ, Korrekt bestellt = falsch oder defekt geliefert

Ausgangslage Besteller

| v'\ Ware entspricht
Bestellung L|eferant> | Ware nicht der Bestellung

3. . Beschwerde Einkaufer MUL
Schritt 1 \ in Bestellung im > Beschwerde
Beschwerde | | P4U erfassen prufen/weiterleiten

4 Lieferant und
Schritt 2 \ | Besteller vereinbaren Besteller erwartet

Retourenabwicklung Y | Retoursn-Abwicklung Ersatzlieferung

15.05.2019 19
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3.5 FAQ, Korrekt geliefert & Ware <> Vorstellungen

Ausgangslage Besteller

Bestellung Lieferant> v\\ Ware ) Vvare entspricht >

nicht Vorstellungen

: Y : Abklaren =
Schritt 1 \ |Lieferant e o > } =
Retourenprozess \ " |kontaktieren Méglichkeit fiir | WE ~Rechnun

LB Retoure
Schritt 2 T\ |Riicksendung\|Gutschrift fiir >
Retoure/Gutschrift " |ware retournierte Ware

Schritt 3 & Bestellung> Lieferant YWE >Rechnur;g> DE
Neue Bestellung L'}

15.05.2019

20



2ig 2\ Universitat
Ffle se o UZH
s Lurich

Infrastruktur / Material und Logistik

Inhalt
1. Einleitung, aktueller Status P4U

2. Grundwissen, Refresh

3. FAQ, Haufigste Fragen =» Antworten

4. Live Demo, Tipps und Tricks fur die Praxis

5. Fragen aus dem Publikum

6. Homepage, Kontakt-Daten

15.05.2019

21



15.05.2019

Universitat
Zuirich™

Infrastruktur / Material und Logistik

4. Live-Demo, Tipps und Tricks zu ....
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6. MUL-Homepage suchen

Google

GO gle mul p4u Q,

Alle Bilder Videos Shopping Maps Mehr Einstellungen Tools

Ungefahr 22’200 Ergebnisse (0.19 Sekunden)

UZH - UZH fur Mitarbeitende - P4U - Purchase for you
https://www.staff.uzh.ch/de/arbeitsplatz/labor-buero/p4u.html v

P4U - Purchase for you. Grundséatzlich kann jedes Institut beliebig viele Mitarbeiter als Besteller
anmelden. Voraussetzung ist, dass das Anmeldeformular ...

15.05.2019 25
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6. Homepage

Zurich™

UZH fiir Mitarbeitende

Universitat

Support und Reparatur

Labor und Biiro
Finanzierung und Beschaffung
Laborgerate
P4U - Purchase for you

Vergunstigungen fur UZH
Angehorige

Shop Irchel

Drucker, Kopierer, Scanner und Fax

Mobiliar

Réaume

Labormaterial

Biiromaterial

Shared equipment

Kunstleihgabe
UZH-Card und Schlissel
Post und Transport
Reinigung und Entsorgung
Mobilitat

Infos nach Standort

Infrastruktur / Material und Logistik

Home | Sitemap |

News ¢ Meine Anstellung * Mein Arbeitsplatz « Sicherheit und Gesundheit

P4U - Purchase for you Kontakt

- Hotline P4U
Grundsatzlich kann jedes Institut beliebig viele Mitarbeiter als Besteller anmelden.

Voraussetzung ist, dass das Anmeldeformular vollstandig ausgefiillt, vom

P4U
Vorgesetzten visiert und an den strategischen Einkauf gesandt wird.

7 login
¥ Informationen fiir Instituts-Onboarding (PDF, 559 KB)
4 Ubersicht der Lieferanten auf der Plattform P4U (PDF, 43 KB)

= Anmeldeformular

P4U, Schulungsveranstaltungen
Wegen Coronavirus - Schulungsveranstaltungen abgesagt

Schulungsunterlagen
¥ Benutzerhandbuch (PDF, 2 MB)

¥ Tipps und Tricks (PDF, 1 MB)

Schulungsvideos
¥ Passwort anfordern (MP4, 50 MB)

¥ Beschreibung hinzufligen (MP4, 33 MB)

¥ Anforderung I6schen (MP4, 36 MB)

26
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6. Kontakt-Daten

Strategische Beschaffung, Kontaktpersonen

Hotline
Fitim Asipi
Stefan Holliger

René Kunz

15.05.2019

50600 oder pdu@mul.uzh.ch

Strategischer Einkauf = KWF, Institute, Lieferanten
fitim.asipi@mul.uzh.ch, Telefon direkt 54146

Strategischer Einkauf = Lieferanten, Techn. Support Kataloge
stefan.holliger@mul.uzh.ch, Telefon direkt 54067

Project Management =» Koordination Lieferanten, KWF, Institute
rene.kunz@mul.uzh.ch, Telefon direkt 54102

27
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