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1. Einleitung, Aktuelle Nutzung P4U
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ø CHF 90’000 Umsatz/Tag

ø 650 Besteller/Mon.

ø 4’000 Bestellungen/Mon.

> 86’000 Bestellungen

144 Institute produktiv            

> 150’000 Positionen

> 100’000 untersch. Artikel
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2. Grundwissen, Kataloge, Katalogsysteme
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> 15 Mio. Produkteaktuell 90 Lieferanten/Kataloge

Lokale, starre Kataloge Online-Kataloge, 
Webshop Lieferant

verhandelte Preise für den «Normalverbrauch»
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2. Grundwissen, Freitextartikel
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Lokale, starre 
Kataloge

Online-Kataloge, 
Webshop Lieferant

kein Artikel 
gefunden?

Relevante Informationen 
aus Internet, Katalogen 
usw. kopieren, erfassen

Katalog-Artikel mit
Spezialpreis?
è Offerte
è PromoCode

Offerte als Attachment 
an Freitextartikel 
mitgeben

MUL-
Einkauf

prüfen, 
ergänzen 
Infos zu 
Freitext-
Artikel
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2. Grundwissen, Warenkorb

15.05.2019 6

Der Warenkorb ist das Bestellgefäss in P4U

Es können mehrere Warenkörbe mit 
bevorzugten Produkten gespeichert werden

Warenkörbe können mit anderen aus dem Institut geteilt werden

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

Ein gespeicherter Warenkorb vereinfacht und  
beschleunigt zukünftige Bestellungen 
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2. Grundwissen, Anforderung
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Anforderung erstellen è Bestellprozess starten 

… mit einer Anforderung wird eine Aufgabe eröffnet
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3. FAQ, Häufigste Fragen 
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3.5   Falsch bestellt   - Korrekt geliefert

3.1   Browsereinstellungen, Firefox

3.2   Lieferadressen nicht vollständig gepflegt

3.3   Bestellung stornieren

3.4   Korrekt bestellt   - Falsch geliefert
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3.1 FAQ, Browsereinstellungen è Firefox (Schritt 1/2)
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Rechte Maustaste è Menüleiste muss aktiv sein

Firefox  è Extras  è Einstellungen  è Datenschutz&Sicherheit
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3.1 FAQ, Browsereinstellungen è Firefox (Schritt 2/2) 
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Pop-up-Fenster blockieren muss in Firefox LEER sein

Firefox  è Extras  è Einstellungen  è Datenschutz&Sicherheit

Generell für alle Browser gilt: Pop-up-Blocker müssen deaktiviert sein
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3.2 FAQ, Lieferadressen
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Fehlermeldung:
Die Lieferadresse wurde nicht korrekt ausgewählt. Bitte wählen Sie eine (Instituts-) 
Lieferadresse mit einem Standortcode aus. Weitere Infos siehe Handbuch Seite 22 
unten, Kapitel 3.4.4 Schritt 4: Adressen bearbeiten

3.2 FAQ, Lieferadressen è Fehler
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Problem
èPersonennamen

èFehlende Adress-Nummer
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3.2 FAQ, Lieferadressen è Lösung
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3.2 FAQ, Lieferadressen è Lösung
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Lieferadressen 
… haben keine Personennamen

… haben eine Adress-Nummer
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3.2 FAQ, Lieferadressen, Korrektes Adressbeispiel

15.05.2019 16

Informationen zum Lieferort Informationen zum Besteller 
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3.3 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 1
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Abklären Storno-
Möglichkeit

Falsch bestellt und erkannt,
… oder Produkt nicht mehr lieferbar, 
… oder Liefertermin zu lang

Besteller

Lieferant 
kontaktierenSchritt 1 Stornieren

Bestellung Lieferant

Ausgangslage
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3.3 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 2
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Info-Mail mit Bestellnr. + 
Bestellpos. und Institutsnr
è p4u@mul.uzh.ch

Schritt 2
Stornieren
in System 
P4U/SAP

Besteller

Wichtig für Besteller: Abgeschlossene Stornierung in P4U!

Info an 
Lieferant
+Besteller

Einkäufer MUL
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3.4 FAQ, Korrekt bestellt è falsch oder defekt geliefert
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Schritt 2
Retourenabwicklung

Besteller erwartet
Ersatzlieferung 

Einkäufer MUL
Beschwerde 
prüfen/weiterleiten

Beschwerde 
in Bestellung im 
P4U erfassen

Schritt 1
Beschwerde

Lieferant und 
Besteller vereinbaren
Retouren-Abwicklung

Besteller

Bestellung Lieferant Ware Ware entspricht 
nicht der Bestellung

Ausgangslage
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3.5 FAQ, Korrekt geliefert è Ware <> Vorstellungen
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Ware Ware entspricht 
nicht Vorstellungen

Schritt 2
Retoure/Gutschrift

Abklären 
Möglichkeit für 
Retoure

Lieferant 
kontaktieren

Schritt 1
Retourenprozess

Rücksendung 
Ware

RechnungWE

Gutschrift für 
retournierte Ware

Schritt 3
Neue Bestellung

Bestellung Lieferant

Besteller

Bestellung Lieferant

RechnungWE

Ausgangslage
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4. Live-Demo, Tipps und Tricks zu …. 
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… Freitextartikel

… Warenkorb

… Stellvertreter einrichten

… Suche in Katalogen

… Anforderungen

… Bestellungen

… Meine Aufgaben

… Produkte vergleichen
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6. MUL-Homepage suchen
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6. Homepage
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6. Kontakt-Daten
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Strategische Beschaffung, Kontaktpersonen

Hotline 50600  oder  p4u@mul.uzh.ch

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

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

René Kunz Project Management è Koordination Lieferanten, KWF, Institute
rene.kunz@mul.uzh.ch, Telefon direkt 54102
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