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Einleitung und Uberblick

Namen

Die neue Bestellplattform ist ein Standardprodukt der Firma Veenion, welches seit August 2016 die
damalige Bestellplattform von MUL nach 7-jdhriger Einsatzdauer abgeldst hat. Der offizielle Name des
Programmes auf dem Markt ist open ordering. Zur Vereinfachung verwenden wir nur den UZH-internen
Projektnamen P4U (Purchase for you).

Registrierung und Anmeldung

Neue Besteller werden von MUL zentral registriert. Fiir die Registrierung ist es erforderlich, dass das
Anmeldeformular von der UZH-MUL-Homepage heruntergeladen und vollstéandig ausgefiillt wird.

https://www.staff.uzh.ch/dam/jcr:d1c279e3-5616-43ee-9f78-b331b2127c23/Antragsformular%20P4U_DE V3.0.pdf

Das Formular muss vollstéandig ausgefiillt sein. Fur allfdllige Fragen kontaktieren Sie bitte:

e Beat Temperli (044 635 42 14, beat.temperli2@uzh.ch)
e Jan Caricato (044 635 40 56, jan.caricato@uzh.ch)
e Stefan Holliger (044 635 40 67, stefan.holliger@uzh.ch)
e René Kunz (044 635 41 02, rene.kunz@uzh.ch)
Mit den auf dem Anmeldeformular angegebenen Daten wird der User erfasst und von MUL lber die

Freischaltung informiert. Die Schulung findet entweder durch einen Key-User aus dem Institut oder bei
erstmaligem Aufschalten eines Institutes direkt durch MUL statt.

Anmeldung an der Bestellplattform P4U

Um sich auf P4U anmelden zu kdnnen, brauchen Sie die Zugangsdaten (Firma, Benutzername und
Passwort). Diese erhalten Sie nach erfolgreicher Anmeldung und vor der Schulung, sowie einen Link zur
Bestellplattform P4U (https://uzh.openordering.de/Ordering/Login/uzh). Die Firma wird anhand von den
ersten 3 Ziffern Ihres Profitcenter hergeleitet. (z.B. Profitcenter DIB ist 94400. > Firma = 944). Der
Benutzername entspricht dem UZH-Shortname.
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e [HEID=
BEESE!

) Universitat
J Ziirich™

0 Bitte geben Sie die Firma, lhren
Benutzernamen und Ihr Passwort an, um
sich anzumelden.

sswort

3 Deutsch CH -

Anmeldung merken

) Anmelden

#) Single sign-on

Passwort vergessen?

veenion GmbH © 2022 Version:

Sie werden nach der Eroffnung Ihres Profils darliber informiert, ob sie ein Single sign-on User sind oder
ein Nicht Single sign-on User.

Single sign-on User:

Driicken Sie auf den Button Single sign-on und Sie werden direkt in das P4U eingeloggt.

Nicht Single sign-on User:

Das Passwort wird durch den User angefordert, indem er auf Passwort vergessen klickt. Das angeforderte
Passwort wird per Mail verschickt und muss bei der Erstanmeldung angepasst werden.

e Geben Sie Firma, Benutzer und Passwort ein. Beachten Sie beim Passwort die Gross-
/Kleinschreibung und Sonderzeichen.

e Klicken Sie auf die Schaltflaiche Anmelden.
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e [HEID=
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1.4 Systemmenii in P4U

P4U ist dhnlich zu Outlook aufgebaut. Am linken Rand (B) haben sie liber das Systemmeni Zugriff auf die
verschiedenen Funktionen von P4U. Diese sind eingeteilt in die Kategorien: Mein Einkauf, Meine Aufgaben,
Meine Nachrichten etc. Im Arbeitsbereich (C) werden je nach Funktion die entsprechenden Informationen
angezeigt. Uber dem Arbeitsbereich finden Sie das Suchfeld (A).

= & Interne Kataloge ~ S riff n Erweitert p p ©  ® Abmelden 1‘,1‘;13’;‘::9;{ '

< A >
. Infotext
Fitim Asipl ~
Systemupdate 07.10.2016
22 Lobby
™ Mein Einkauf
Meine Aufgaben Meine Nachrichten
= Meine Aufgaben | (166
Nachrichten iy Meine letzten Anforderungen Meine letzten Aktivititen
*] Meine Belege
Meine letzten Bestellungen Meistgekaufte Produkte
& Kataloge
il Auswertungen i
Meine gemerkten Produkte
? Training und Support < G

1.5 Titelleiste

In der Titelleiste werden Ihnen folgende Informationen angezeigt:

= & Interne Kataloge ~ hr Suchbegrift n Erweitert P p ©  ® Abmelden ,,"f,, sl

< A

v

e Produktsuche innerhalb der internen Kataloge
e Link zum Warenkorb

e Aktueller Bestellwert des Warenkorbs

e Benachrichtigungsanzeige

e Link zur Hilfeleistung

e Link zum Abmelden

1.6 Abmeldung

Um sich abzumelden, klicken Sie auf den Link Abmelden oben rechts.

ﬂ p (2 * Abmelden L Unlwnits't‘

way Zurich™
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1.7 Profil

Oberhalb der Kategorie finden Sie den Menipunkt Profil. Hier kénnen Sie IThre Stammdaten pflegen oder
unter ,Liste der Vertretungen" Ihre neue Ferien-Vertretung erstellen oder bestehende Vertretungen

bearbeiten.
Sie kdnnen unter ,Einstellungen®™ bestimmte Formateinstellungen, wie z.B. die Anzahl der Zeilen pro Seite

in einer Liste vornehmen.

Po

Fitim Asipi ~

== Lobby

1.7.1 Personliche Einstellungen andern

Um ihr eigenes Profil zu bearbeiten, klicken Sie auf Ihren Namen oben Links. Die Pflege des Profils gliedert
sich in die zwei Bereiche: Einstellungen und Passwortanderung. Alle Bereiche kénnen Sie Uber eine

entsprechende Registerkarte auswahlen.

= Meine Aufgaben

& Nachrichten

¥ Benutzer wechseln

M Sprache dndern

# Abmelden

1.7.2 Passwort andern

Hier kdnnen Sie Ihr Passwort andern. Dazu geben Sie in den entsprechenden Feldern Ihr altes Passwort
und zweimal das neue Passwort ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern. Ihre Eingaben werden
gepriift und miissen den Vorgaben entsprechen. Fehler werden beim Speichern auf der griin markierten
Schaltflache sofort gemeldet. Sind keine Fehler aufgetreten ist das neue Passwort sofort aktiv.
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Passwort dndern

Passwortrichtlinien
e Die Lange des Passwortes muss mindestens 8 Zeichen betragen.
e Es missen GroR -und Kleinbuchstaben enthalten sein.
e Es muss mindestens eine Zahl enthalten sein.
e Es muss mindestens eines der folgenden Sonderzeichen enthalten sein: |,@,#,$,%,A.&*.2,_~-/.

Altes Passwort: Passwort
Passwort: Passwort
Passwort bestatigen: Passwort

Speichern

1.7.3 Einstellungen

Hier kdnnen Sie die Formatierung von Tabellen und Anzeigen pro Bildschirmseite individuell anpassen. Wir

empfehlen, diese Einstellungen zumindest in der Anfangsphase nicht zu verandern.

Einstellungen

Allgemein
Startseite Lobby
Cachedauer fiir Lobby (s) 300
Anzahl der Informationen (Aufgaben, u

Nachrichten...) anzeigen und aktualisieren

Formateinstellungen
Anzahl der Zeilen in Tabellen 30

Anzahl der angezeigten Seiten in Pager

w

Anzahl der angezeigten Unterkategorien in 7
hierarchischer Sicht
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1.7.4 Vertretung erfassen / andern

Auf dieser Registerkarte finden Sie eine Liste Ihrer Vertreter.

Liste der Vertretungen

+ Erstellen -

0 Keine Eintrége vorhanden

Drei Eingaben sind fiir eine erfolgreiche Vertretung erforderlich: Vertreter, Anfangs- und Enddatum.

Als Vertreter kdnnen nur solche User ausgewahlt werden, welche bereits im Institut als aktive User erfasst
sind. Das Anfangsdatum und das Ende-Datum definiert den Vertretungszeitraum.

Hinweis: Formelle und Finanzielle Vertretungen kdnnen zwar (iber dieses Menii angepasst werden,
werden jedoch taglich durch die Freigabetabelle aus SAP Uberschrieben. Fir die Besteller Junior und
Besteller Senior trifft dies nicht zu.

Vertretung
Benutzer & Bitte auswahlen... -
PO | |
& Max Aldrich (sigma)
Enddatum & Serif Arusoglu (sa)

Sind sowohl Vertreter als auch der Zeitraum erfasst kann gespeichert werden

Vertretung
Benutzer & Benjamin Junior 1 (jun1) b
Anfangsdatum 25.02.2020
Enddatum 25.02.2020
Mailkonfiguration Allgemeine Nachricht Warenkorbbenachrichtigung
Aufgabenerstellung Freitextbenachrichtigung
Aufgabeneskalation Vermerkbenachrichtigung

Workflownachricht

« Alle auswéhlen / % Alle abwahlen

Speichern SchlieBen
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Bereits erfasste Vertretungen werden mit Klick auf den markierten Button gedandert oder geldscht

Liste der Vertretungen

Name Firma E-Mail Anfangsdatum Enddatum
a Benjamin Junior 1 Institut fir Hirnforschung fitim.asipi@uzh.ch 25.02.2020 25.02.2020

Entsprechend dem Bedarf wird der Meniipunkt ausgewahlt und die erforderliche Aktion vorgenommen.

Anfangsdatum Enddatum

‘ iii
4

25.02.2020 25.02.2020

¢ Bearbeiten

@ Léschen

1.7.5 Anmeldung als Stellvertretung

Fir die Anmeldung als Stellvertretung muss das eigene Profil mit dem Namen angeklickt werden und
ebenfalls mit einem Klick auf den ,,Benutzer wechseln" fortgefahren werden.

o)

Jan Caricato -

& Profil
8 Meine Aufgaben

= Nachrichten

& Benutzer wechseln

™ Sprache andern

= Abmelden
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e ==

Als letzten Schritt miissen Sie den Button ,als Vertreter anmelden™ anklicken und kénnen die Tatigkeiten
als Stellvertretung ausiiben.

Mdchten Sie die Stellvertretung - Ebene verlassen, kdnnen Sie auf ,Hier" klicken und gelangen zu Ihrem
eigenen Benutzerkonto zuriick.

A Sie sind momentan als Vertreter von Fitim Asipi angemeldqt. Hier kdmmen Sie wieder zu Ihrem Account zuriick.

t | » & Interne Kataloge ~

Locbby = Kataloge

Fitim Asipi ~

Infotext

Benutzerhandbuch_P4U_UZH_V1.40_DE.docx Seite 11 von 33 26.03.2024



U n ive rSitat Direktion Immobilien und Betrieb
Z u riC hum Universitat Ziirich

Supply Chain Management
Winterthurerstrasse 190
CH-8057 Ziirich

2  Einleitung und Uberblick

2.1 Arbeiten mit dem Systemmenii

2.1.1 Lobby

Sl & interne Kataloge ~ ; n tweier W9 48 © @ Abmelden (H) ke
i Infotext

Fitim Asipl ~

Systemupdate 07.10.2016
22 Lobby
™ Mein Einkauf

Meine Aufgaben Meine Nachrichten
= Meine Aufgaben
& Nachrichten Meine letzten Anforderungen Meine letzten Aktivititen
7] Meine Belege

Meine letzten Bestellungen Meistgekaufte Produkte

& Kataloge

il Auswertungen
Meine gemerkten Produkte

? Training und Support

Nach der Anmeldung wird im Arbeitsbereich IThre Lobby angezeigt. Sie kénnen diese Ansicht jederzeit
unter der Kategorie ,Lobby" wieder aufrufen. In der Lobby werden je nach Berechtigung verschiedene
Informationsboxen (Portlets/Gadgets) angezeigt.

Sie kdnnen die Lobby durch das Verschieben von Informationsboxen nach Ihren Wiinschen gestalten. Die
von Ihnen vorgenommenen Einstellungen werden automatisch gespeichert.

In der Lobby haben Sie die Mdglichkeit eine katalogiibergreifende ,Suche" (Interne Kataloge) zu starten.
Gesucht wird nur in den Katalogen, fiir die Sie eine Berechtigung haben.

Je nach Konfiguration Ihres Systems und Ihrer Rechte kdnnen folgende Informationsboxen angezeigt

werden:

e Meine Aufgaben: Auszufiihrende Aufgaben, die Thnen zugewiesen wurden
e Meine Nachrichten: Nachrichten, die Sie erhalten haben

¢ Meistgekaufte Produkte: Liste mit Produkten, die am meisten gekauft werden

¢ Meine letzten Anforderungen: Ubersicht iiber Ihre abgesendeten Bestellanforderungen
¢ Meine letzten Bestellungen: Ubersicht {iber Ihre ausgeldsten Bestellungen
¢ Meine gemerkten Produkte: Listet die Produkte, die Sie auf Ihre Merkliste gesetzt haben

¢ Meine letzten Aktivitaten: Infos Uber die letzten Aktivitdten im System.
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2.1.2 Onlinehilfe

Eine Hilfe bietet der Button mit dem Fragezeichen, welcher sich am rechten, oberen Fenster befindet
und niitzliche Hilfe zum aktuellen Bearbeitungsthema bietet.

n : 4 Universiti
= p © | ®Abmelden (%)=

2.1.3 Systemmenii zuklappen

Mit Klick auf * ' klappen Sie das Systemmeni auf oder zu und erweitern so den Platz fiir das
Hauptfenster.

St U Info
Fitim Asipi ~

22 Lobby

2.1.4 Fenster in der Lobby anordnen

Die Kategorien, die Ihnen im Hauptfenster der Lobby angezeigt werden, kénnen Sie individuell anordnen.
Klicken Sie dazu, wie in der folgenden Abbildung zu sehen, in den grauen Rahmen eines Meniibalkens.
Der Cursor verandert sich. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Fenster anschliessend an
die gewiinschte Stelle und lassen Sie die Maustaste wieder los.

CEEN & Interne Kataloge ~ [ hbegriff n weter B ‘B © @ Abmelden () yenit

‘ Infotext
Fitim Asipi ~

Willkommen im Einkaufssystem "Purchase 4 You"
22 Lobby

® Mein Einkauf
Meine Aufgaben Meine Nachrichten

= Meine Aufgaben

= Nachrichten Meine letzten Anforderungen Meine letzten Aktivititen

7] Meine Belege

Meine letzten Bestellungen Meistgekaufte Produkte
& Kataloge

® Training und Support "
Meine gemerkten Produkte
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2.1.5 Fenster ein-/ausblenden und aktualisieren

Um Platz fiir das Wesentliche zu schaffen, kénnen Sie den Inhalt der Fenster in der Lobby minimieren.

Klicken Sie dazu auf . Zum Einblenden des Inhaltes klicken Sie auf . Sie kdnnen den Inhalt der

Fenster aktualisieren, indem Sie auf klicken.

2.1.6 Systemmenij, allgemeine Hinweise

Das Systemmeni ist in unterschiedliche Kategorien wie Mein Einkauf, Meine Aufgaben oder Meine
Nachrichten, usw. unterteilt. Eine Kategorie 6ffnen Sie mit Klick auf Bl. Dadurch wird die aktuell

gedffnete Kategorie geschlossen. Zum Schliessen einer Kategorie klicken Sie . Welche Kategorien
Ihnen zur Verfligung stehen, hangt von Ihren Berechtigungen ab.

LB & interne Kataloge ~ Suchbeg nwmm N o] P ©  ®Abmelden (M)ymbemtie

Infotext

Fitim Asipi ~

Willkommen im Einkaufssystem "Purchase 4 You"
22 Lobby

® Mein Einkauf

Meine Aufgaben Meine Nachrichten
Warenkorb

Gespeicherte Warenkérbe:

Kataloge Meine letzten Anforderungen Meine letzten Aktivitaten
Meistgekaufte Produkte

Bewertete Produkte Meine letzten Bestellungen Meistgekaufte Produkte
Gemerkte Produkte

Produktvergleich

Meine gemerkten Produkte
Meine Freitextartikel

= Meine Aufgaben 56
& Nachrichten o

) Meine Belege

& Kataloge

® Training und Support

Benutzerhandbuch_P4U_UZH_V1.40_DE.docx Seite 14 von 33 26.03.2024



. oy oo Direktion Immobilien und Betrieb
Universitat
oo o UZH Universitat Ziirich
Zu rICh Supply Chain Management

Winterthurerstrasse 190
CH-8057 Ziirich

2.2 Suchfeld/Volltext-Suche (Produkt-Suche)

Die Volltext-Suche kann von fast allen Stellen im System aufgerufen werden. Im Suchfeld wird bereits vor
der Eingabe eines Suchbegriffs grau angezeigt, in welchem Bereich (Beispiel: Interne Kataloge) Sie sich
befinden und was durchsucht werden kann. In der folgenden Abbildung wird in allen lokalen Katalogen im
Bereich Kataloge nach Artikeln/Produkten gesucht. Geben Sie einfach Ihren Suchbegriff ein und klicken Sie
dann auch die Schaltflache mit der Lupe oder driicken Sie die Eingabe/Enter Taste. Auch wenn die Suche
intelligent vorgeht, so ist doch die Schreibweise entscheidend fiir den Sucherfolg.

& Interne Kataloge ~ hr Suchbegriff.... n Erweitert

Um gezielt in einzelnen Feldern zu suchen, klicken Sie auf Erweitert:
& Interne Kataloge ~ hr Suchbegriff. n|Erwe1tert|

Wenn Sie keine Produkte finden, Gberpriifen Sie noch einmal den Wortlaut der Suche oder vielleicht finden
Sie das Produkt in den Online-Katalogen (OCI) eines Lieferanten. In diesem Fall wahlen Sie den
gewilinschten Lieferanten aus, indem Sie den Link in P4U anklicken. Nun 6ffnet das System den Webshop
des gewahlten Lieferanten und Sie kénnen die Suche erneut starten. Sie miissen diese Suche fiir jeden
Online-Katalog durchfiihren.

2.3 Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich ist Ihr Hauptfenster, wenn Sie mit P4U arbeiten. Hier werden Inhalte, Funktionen und
die bestehenden Stati zu den von lhnen Tatigkeiten dargestellt. Je nach Berechtigung kann das
Hauptfenster weitere Optionen, Schaltflachen und Registerkarten enthalten.

PBN & interne Kataloge - [NGISCEEE n Erwelieit BB o 6 aomelden (D

Infotext

P

Fitim Asipi ~

Willkommen im Einkaufssystem "Purchase 4 You"
22 Lobby

™ Mein Einkauf
Meine Aufgaben Meine Nachrichten

Meine Aufgaben (56

Meine letzten Anforderungen Meine letzten Aktivititen

Meine letzten Bestellungen Meistgekaufte Produkte
B Kataloge

(4700087026 & Takara Bio Europe...  sesteie be Lioterant |
© 26.02.2020 5¢ Tak 3io Euro Ca

® Training und Support & Takara Bio Europe SAS, (Cat) 4050 CHE P

34700087025

214700087024 8 Takara Bio Europe...

14700087023

54700087022
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3 Einkaufen mit P4U

3.1 Mein Einkauf

Im System Menii finden Sie, je nach Ihren Berechtigungen, verschieden Kategorien mit jeweils
weiteren, in Ebenen gegliederten, Funktionen.
In der Kategorie ,Mein Einkauf* finden folgenden Funktionen:

3.1.1 Warenkorb

Beim Klick auf Warenkorb sehen Sie die Artikel, die Sie bereits in den Warenkorb gelegt haben. Dazu
werden Ihnen verschieden Informationen und Funktionen angeboten.

3.1.1.1 Positionen aus dem Warenkorb entfernen

Sie entfernen Positionen aus dem Warenkorb, indem Sie die gewiinschte Position markieren und auf die

Schaltflache Ausgewdhlite Produkte entfernen klicken. Alternativ klicken Sie bei einer Position auf
und wahlen den Menipunkt I6schen.

3.1.1.2 Bestellmenge verandern

Sie kénnen die Bestellmenge einer Position im Warenkorb in der Spalte Menge erhéhen oder

verringern. Geben Sie dazu im entsprechenden Feld die neue Menge ein und klicken Sie auf % zum
Aktualisieren.

3.1.1.3 Warenkorb speichern

Einen Warenkorb, den Sie in dieser oder dhnlicher Form immer wieder bendtigen, kénnen Sie mit Klick
auf die Schaltflache Warenkorb abspeichern speichern. Sie finden den Warenkorb dann unter Mein
Einkauf > Gespeicherte Warenkérbe.

3.1.1.4 Warenkorb exportieren

[ Excel ~
Mit Klick auf die Schaltflache - exportieren wird der Warenkorb und seine Positionen in eine
Excel-Datei exportiert.

3.1.1.5 Bestellung abschicken

Zum Abschicken einer Bestellung wahlen Sie Links die Schaltflache Bestellprozess starten aus. Der
Bestellworkflow wird nun gestartet.

3.1.2 Gespeicherte Warenkorbe
Sie kdnnen Positionen, die Sie immer wieder bestellen, als Warenkorb speichern. Diesen finden Sie
dann unter ,Gespeicherte Warenkdrbe".

3.1.3 Produktvergleich

Sie kénnen in Threm Suchergebnis oder in den Katalogen Artikel markieren und in eine Vergleichsliste
aufnehmen. Die Liste finden Sie unter ,Produktvergleich®.
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Meine Freitextartikel

Wenn Sie bestimmte Artikel in Ihren Katalogen nicht finden, kénnen Sie diese auch als Freitextartikel
erfassen und an den Einkauf zur weiteren Bearbeitung schicken.

Freitextartikel erstellen

In ,Mein Einkauf* unter ,Meine Freitextartikel® kdnnen Freitextartikel erstellt und vorhandene bestellt
werden. Um einen neuen Freitextartikel zu erstellen, klickt man auf den Button ,Freitextartikel
anlegen®. Beim Erstellen eines Freitextartikels ist es Sinnvoll mit Copy/Paste zu arbeiten. Alle Angaben,
welche Sie auf der Website des Lieferanten gefunden haben, kénnen Sie so in den vorgegebenen
Feldern einfligen. Je praziser die Angaben des Artikels sind, desto schneller kann eine Bestellung
abgewickelt werden.

PRIl @ Ausgewahite Produkte entfernen | ¥ In den Warenkorb legen ~ Q
Artikelnummer Beschreibung Voraus. Lieferdatum Vertrag Einzelpreis
555432 Holzfuss fiir Ahorntisch ©02.03.2020 8 Standardvertrag 136.70 CHF ==
Tisch geschliffen mit Orangend! @ Digitec Galaxus AG (OCl) /1STK
(Min:1 STK)
0915 Test Artikel ©02.03.2020 & Standardvertrag 15.55 CHF (= ER
Testing @ allgemeiner Lieferant zur Freitexterfassung 11 STK
(Min:1 STK)
234508-2.5KG Potassium Phosphate ©02.03.2020 8 Standardvertrag 0.00 CHF 3=

/1STK
(Min:1 STK)

XXX 8 Sigma-Aldrich Chemie GmbH (OCl)

Die folgenden rot markierten Felder missen abgefillt werden.

Den gewiinschten Lieferanten auswahlen. (Ist der gewiinschte Lieferant nicht
vorhanden, so kénnen Sie den Vertrag ,allgemeiner Lieferant zur
Freitexterfassung" auswahlen.)

-Vertrag:

-Artikelnummer:
-Kurztext:

-Langtext:

-Bestelleinheit:

-Einzel-/Schatzpreis:

Vollstandige Artikelnummer des Lieferanten angeben
Die Beschreibung des Artikels in Kurztextform muss angegeben werden

Im Langtext kénnen Sie angeben, bei welchem Lieferanten Sie ihr Produkt
gefunden haben.

Es steht Ihnen eine Auswahimdglichkeit von Bestelleinheiten zur Verfligung. (z.B.
ST fir Stiick)

Es muss ein Einzelpreis angegeben werden. Falls Sie den Preis nicht kennen, so
geben Sie einen Schatzpreis ein.
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Nachdem Sie alle Felder abgefiillt haben, kénnen Sie auf Speichern und anschliessend auf Zurlick

klicken.

Vertrag* & Bitte auswéahlen

Artikelnummer*

Kurztext*

Langtext*

Herstellernummer / Name

Einzel-/Schétzpreis* / Bestelleinheit* 0.00 STK

Speichern

Der Freitextartikel erscheint dann unter ,Meine Freitextartikel*. Der Artikel kann in den Warenkorb

gelegt und bestellt werden.

Meine Freitextartikel

Lobby / Mein Einkauf / Meine Freitextartikel

Meine Freitextartikel

EL TSI USRUIl @ Ausgewahite Produkte entfernen | ® In den Warenkorb legen ~

Artikelnummer Beschreibung Voraus. Lieferdatum

] 555432 Holzfuss fiir Ahorntisch ©02.03.2020
Tisch geschliffen mit Orangenal

Mehrere Freitextartikel als Excel erfassen

Vertrag

& Standardvertrag
& Digitec Galaxus AG (OCl)

Einzelpreis

i
<

136.70 CHF (= |
/1STK
(Min:1 STK)

Fir die Erstellung mehrerer Freitextartikel brauchen Sie einen abgespeicherten Freitextartikel, falls Sie

noch keinen haben, missen Sie anhand 3.1.5 einen erstellen.

Sobald Sie diesen erstellt haben, finden Sie den Artikel unter "Meine Freitextartikel".

Bitte legen Sie den Artikel in den Warenkorb.
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Meine Freitextartiel

Meine Freivextartilke!

LB & Ausgewahi Produloe entfemen | ¥ In dan Warenkorb legen = a

Artikelnummer  Beschrelbung Voraus. Lisferdatum  Vertrag Einzel
@ @ 160420 & stangardvectray 69,00 CHF B =-

- F v f15TK

Gehen Sie danach auf den Warenkorb. P

Exportieren Sie den Warenkorb.

Warenkorb

Lobby / Mein Einkauf / Warenkorb

+ Weitere Positionen hinzufligen v [® Warenkorb abspeichern [ Excel v

| & Exportieren |

& Importieren

Nummer

648559 1. xMultifunktionsdrucker ENVY Photo 6230 All-in-One

https://www.brack.ch/hp-multifunktionsdrucker-envy-photo-6230-all-in-one-6485592utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaig

Bitte speichern Sie das Excelfile ab und 6ffnen Sie dieses.
Eine Position ist momentan vorhanden, welche den erstellten Freitextartikel darstellt.

Warenkorb vom Benutzer Direktion Immobilien und Betrieb \ Jan Caricato (Stand: 28.04.2021 11:44:40)

Position |A. ikel IErsteIlt am |Vertrag |Lieferant |Tvp |Kurztext |Langtext
i1 R548559 |28.04.2021 11:16 IStandardvertrag |Brack.ch AG (0cl) IFreitextar‘tikeI IxMuItifunktionsdrucker ENVY Photo 6230 All-in-One |https://www.brack.ch/hp-multifunkl

Die Position miissen Sie mit den Freitextartikeln erweitern, welche Sie erstellen mdchten.

Wichtig:

Folgende Hinterlegungen miissen zwingend erledigt werden:

Vertrag = Standardvertrag

Lieferant = Lieferant angeben, insofern dieser hinterlegt ist (z. Bsp: Brack.ch AG (OCI),
Digitec Galaxus AG (OCI))

Falls der Lieferant nicht vorhanden ist, wird der allgemeiner Lieferant zur Freitexterfassung
angewahlt.

Die Wahrung muss in CHF angegeben werden.

Benutzerhandt b vom und Betrieb \ Jan Caricato (Stand: 28.04.2021 11:04:03)
Position | Erstelit am Vertrag |Lieferant Typ [Kurztext [Langtext
1]648559 28.04.2021 11:03 Brack.ch AG (OCI) Freitextartikel xMultifunktionsdrucker ENVY Photo 6230 All-in-One https://www.brack.ch/hp-multifunktionsdrucker-env
2(9397107 28.04.2021 10:48 Digitec Galaxus AG (OCI i Logitech MX Vertical https://www digitec.ch/de/s1/product/logitech-mx-
3555432 28.04.2021 10:37 rtrag, [allgemeiner Lieferant zu|Freitextartikel Tost Steckregal verzinkt Metall (HxBxT) 210 x 100 |https://www.obi.ch/regale-regalboeden/obi-schwer
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Sobald alle Positionen aufgefiihrt sind, missen Sie das File nochmals speichern.

Importieren Sie das Excelfile in den Warenkorb.

Warenkorb
Lobby / Mein Einkauf

+ Weitere Positionen hinzufigen ~ [ Warenkorb abspeichern

& Exportieren

Warenkorb

I
Nummer POl

648559

1. xMultifunktionsdrucker ENVY Photo 6230 All-in-One

htps: brack.ch/hp:

% Alle entfernen

test.xlsx

103 KiB

A inweis: Es diirfen nur Dateien mit der Endung **.xlsx" hochgeladen

werden!

2 Import starten | [EEEHISE

1sdrucker-envy-pl

230-all 485592utm_sour

Die Produkte sind nun in lhrem Warenkorb hinterlegt und Sie missen danach wie gewohnt

weiterfahren, um die Bestellung abzuschliessen.

Warenkorb
Lobby / Mein Einkauf / Warenkorb
+ Weitere Positionen - @ Excel~
Nummer Beschreibung
648359 1. xMultifunktionsdrucker ENVY Photo 6230 All-in-One
brack.ch/hp ph i
one-6485597utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=%21cc-psnb%21-
d%21e-g%21t-s%21t2-dsa%21k1-it%21bt-roas%21z-it_multimedia_.

9397107 2. Logitech MX Vertical
https://mwww.digitec.ch/de/s1/product/logitech-mx-vertical-kabellos-
maus-93971072taglds=1-1308&supplier=406802

555432 3. OBI Schwerlast-Steckregal verzinkt Metall (HxBxT) 210 x 100
x50 cm

obi.chiregal R _ K -hxbxt-210-
X-100-x-50-cm/p/4527677

Benutzerhandbuch_P4U_UZH_V1.40_DE.docx

Vertrag

& standardvertrag
@ Brack.ch AG (OCl)

@ Digitec Galaxus AG (OCl)

8 Standardvertrag
- - Lieferant zur Freitexterfassung
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Einzelpreis Menge Preis

i
<

103.45 CHF 1 B 103.45CHF
/1STK

(Min:0.0001 STK)
Mwst: 7.7 %

<

95.00 CHF 1@ 95.00 CHF
/1STK

(Min:0.0001 STK)
MwSt: 7.7 %

L}
“

69.00 CHF 1 B 69.00 CHF
/1STK

(Min:0.0001 STK)
Mwst: 7.7 %
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Meine Aufgaben

In der Kategorie ,Meine Aufgaben" finden Sie die von Ihnen zu bearbeitenden Aufgaben. Aufgaben sind
einzelne Schritte des kompletten Bestellprozesses. Sie sind einem User oder einer Usergruppe
zugeordnet. Aufgaben sind z.B. eine Bestellanforderung kontieren oder genehmigen. Solang diese
Aufgaben nicht bearbeitet wurden, pausiert der Bestellprozess an dieser Stelle.

Meine Nachrichten

Benutzer kénnen sich gegenseitig Nachrichten schicken. Die Nachricht wird im Postfach des
Empfangers angezeigt und zusatzlich an die im jeweiligen Profil eingetragene E-Mail-Adresse verschickt,
also auch in externen Mailsystemen empfangen.

Meine Belege

In der Kategorie Meine Belege finden Sie ihre Anforderungen und Bestellungen. Belege entsprechen
den jeweiligen Dokumenten.

Anforderungen

Unter Anforderungen finden Sie eine Liste der von Ihnen erstellten Anforderungen.

In dieser Ubersicht finden Sie Informationen wie z.B. das Erstelldatum oder in welchem Status sich Ihre
Anforderung aktuell befindet. Beim Klick auf Anforderungen wird die entsprechende Ubersicht im
Arbeitsbereich angezeigt.

@) Meine Belege

Alle Belege
Anforderungen
Angebote
Bestellungen

Beschwerden

Bestellungen

Unter Bestellungen finden Sie eine Liste der von Ihnen getatigten Bestellungen.

In dieser Ubersicht finden Sie Informationen wie z.B. das Erstelldatum, in welchem Status Ihre
Bestellung sich aktuell befindet oder bei welchem Lieferanten Sie die Ware bestellt haben. Beim Klick
auf Bestellung gelangen Sie in die Beleglibersicht.

) Meine Belege

Alle Belege
Anforderungen

Angebote

Bestellungen

Beschwerden
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In der Beleglbersicht kdénnen Sie nach den Belegen suchen. Sie koénnen im Suchfeld nach
Bestellernamen, Bestellnummer, Lieferant oder Text der Bestellposition suchen. Zusatzlich kénnen Sie
nach Datum oder Status des Beleges filtern. Geben Sie Ihre Kriterien ein und klicken Sie dann auf

Filter.

O

Anforderungen
HnTASiplos Lobby / Meine Belege / Anforderungen
Lobby STATUS
e Bl @ Fachlich genehmigt 1265 ]
B Fehler a
SIS Adfgsbery B Finanziell genehmigt (12 ]
Nachrichtan @ Formell abgelehnt a
B inBearbeitungdurch..  EEA
@) Meine Belege
@ in Bearbeitung durch... [ & |
AlleiBelege B infachiicher.. o
BT B infinanzieller.. a
Bestalling sy ® mOberarbev\ung o
Beschwerden B e =
Uieferscheine B Vom Einkauf bestellt @
Wareneinange B Vom Einkauf geprift a

& Kata
Kataloge WEITERE FILTER

@ Ale

B Letzte

® Training und Support

3.1.13 Bestellbelege

LRI & Interne Kataloge ~ [T

Beleg ¢

[ ANF00003316

[3 ANF00003315

[5) ANF00003314

[ ANF00003313

[ ANF00003312

[ ANF00003311

[ ANF00003310

Bestellungen &

2) 4700087026

) 4700087025

@ 4700087024

3 4700087023

3) 4700087022

3) 4700087021

[ 4700087020

Erstelltam ¢

©26.02.2020 1553

& Methusalem Senior

©26.022020 1551
& Methusalem Senior

©26.022020 1550

& Methusalem Senior

©2602202012:13
& Methusalem Senior

©26.02202012:12

& Methusalem Senior

©2602202012:11
& Methusalem Senior

©26.02.2020 1209
& Methusalem Senior

B

Beschreibung ¢

n tvetet W 4B © o Abmeiden (I uE

=] h - Filter
Status Preis ¢
[ Fachiich genehmigt | 540.90 CHF
1'365.30 CHF
Fachilch genehmigt 366,30 CHF
[ Fachicn genehmist | 1'073.00 CHF
[ Fachiich genenmis: | 1'073.00 CHF
[ Fachich genenmigt 1'073.00 CHF
[ Fachiich genenmis: | 1'073.00 CHF

An einer Bestellung kénnen unter Umstdnden weitere Prozesse wie Stornierung oder Wareneingang
gestartet werden. Sie finden diese im oberen Meni des Belegs.

Zum Beleg gibt es, ahnlich zu dem Anforderungsbeleg, verschiedene Informationen, die in

Registerkarten angezeigt werden.

0O

Fitim Asipi ~

2 Lobby
Mein Einkauf

leine Aufgaben
Nachrichten

@) Meine Belege
Alle Belege

Anforderungen

Bestellungen

Beschwerden

Wareneingange

& Kataloge

ing und Support

LR & interne Kataloge - [RISONE

Bestellungen

Lobby / Meine Belege
STATUS
[@ Bestellt bei..

@ Bestelltim Lager...

@ Endgeliefert

@ Fehler

@ in Beschwerdeprozess
@ inKorrektur nach...
@ inSAP Ubertragung

@ storniert

NACH VERTRAG

B 3M (Schweiz) AG...
@ A stein'sche...
@ abcam plc (OC)
@ abcam pic (OCH...
@ ABCR

B AdipoGen AG...
Agilent...

B Agilent.

@ aligemeiner.

@ Alomone Labs..
ANAWA Trading...

B ARP Schweiz AG...

.

Bestellungen

opooBe BB

Benutzerhandbuch_P4U_UZH_V1.40_DE.docx

Beleg ¢

[ 4700087026

[ 4700087025

[3 4700087024

[ 4700087023

[ 4700087022

[ 4700087021

[ 4700087020

[® 4700087019

Anforderung & Erstelitam ¢

[B ANF00003316 ©26.02202015:55
& Methusalem Senior
@ ANFO0003315 ©26.02.2020 1555
& Methusalem Senior
[ ANFO0003314 ©2602202015:54
& Methusalem Senior
) ANF00003313 ©2602202012:14
& Methusalem Senior
[ ANF00003312 ©2602202012:13
& Methusalem Senior
3) ANFO0003311 ©2602202012:11
& Methusalem Senior
[ ANF00003310 ©26.02202012:10
& Methusalem Senior
. ANF00003309 ©26.02202012:09

OVI—
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Beschreibung ¢
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Status

Vertrag

8 Takara Bio Europe..
Bio Europe SA.S. (Cat)

& Takara Bio Europ
- Ta

. (Cat)

& Takara Bio Europe.
@ Takara Bio Europe SAS. (Cat)

8 lllumina Switzerl.
& lllumina

mbH (Cat)

@ lllumina Switzerl
& lllumina Switzerland GmbH (Cat)

& lllumina Switzerl.
o lllum

d GmbH (Cat)

& lllumina Switzerl,

& lllumina Sw d GmbH (Cat)

& lllumina Switzerl,

A 8o

L zarid

Gesamtpreis $

540.90 CHF

il

kl

1'365.30 CHF

366.30 CHF

il

1073.00 8

1'073.00 $

1073.00 $

]

1073.00 %

1'073.00 $

26.03.2024
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In der Kategorie Kataloge finden Sie alle Vertrage und die damit verbundenen Kataloge, fiir die Sie eine
Berechtigung haben. In dieser Kategorie werden alle Kataloge in Gruppen gegliedert angezeigt. Wir
unterscheiden in lokale Kataloge und Online-Kataloge.

Lobby / Kataloge

Infotext

Willkommen im Einkaufssystem "Purchase 4 You"

Vertragsgruppen

@z * UZH interne Shops *

*- Lagerkatalog der Zentralen Informatik ZI
(Intern)
oot }

sher | agerkatalog von Mul (intern)
=3

- Q Blromaterialien / Burotechnik
= & Aktiv Trading
 cocsos | 2 |
& Askmi 04 AG
rocsos ] 2 |
IBA AG / Office World (OCl)
cma
& 1BA AG, Kernsortiment
[ xoics | 2}

= Lyreco Switzerland AG (Cat)

e Beamerlampen Blcher / Fachliteratur
d Tratech GmbH - Beamerlampen.ch = A, Stein'sche Buchhandlung GmbH (OCl)
 rocos | [oc o] -]

== Buchhandlung Schweitzer
Fachinformationen oHG (OCl)
a

Elektro / Elektronik
' & # e Conrad Electronic AG (OCl)-Test
o o] -]

Distrelec (OCl)
oc o]

% Diverse Produkte
& Mercateo Test
[oa o] -]

EM Elektro-Material AG (OCl)
[oa o] -]

& Farnell Testkatalog
cxa

RS RS Components GmbH (OCl)
[oc o] -]

Wenn Sie die oberste Ebene auswahlen, kdnnen Sie auch, wie in der Lobby, eine katalogiibergreifende
Suche starten. Sie kdénne aber auch gezielt in einem bestimmten Katalog suchen, indem Sie unter
Kataloge diesen Katalog auswahlen und dann die Suche starten.

Bei der Auswahl des Lieferanten kdnnen Sie dessen Nachhaltigkeitsbewertung berticksichtigen, die
durch die Firma Integrity Next durchgefiihrt wurde. Diese basiert auf einer Selbstauskunft des
Lieferanten, unter anderem in Bezug auf Nachhaltigkeit in der Lieferkette, Menschen- und
Arbeitsschutzrechte oder Energiemanagement. Achten Sie hierfir auf das Symbol mit dem Blatt
unterhalb der Kataloge. Klicken Sie auf das Symbol, um Detailinformationen zu den Antworten des

Lieferanten in Bezug auf diese Themen zu sehen.

Griines Symbol :
Gelbes Symbol

Rotes Symbol :

Graues Symbol :
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Nachhaltigkeits-Assessment erfiillt
Nachhaltigkeits-Assessment teilweise erfiillt, ev. sind Zertifikate
abgelaufen

Nachhaltigkeits-Assessment nicht erfiillt oder Formulare nicht korrekt
ausgefiillt

Nachhaltigkeits-Assessment ausstehend, in Arbeit
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Meine Aufgaben

Anstehende Aufgaben

Aufgaben, die Ihnen zugeteilt wurden, finden Sie in der Lobby unter Meine Aufgaben oder Sie wahlen
im Systemmeni die Eintrdge Meine Aufgaben > Anstehende Aufgaben. Im untenstehenden Beispiel
sind noch 2 finanzielle Priifungen zu erledigen.

Eine Wartende Aufgabe, die aktuell von niemandem bearbeitet wird, ist mit ,Wartend" bezeichnet. Eine
Aufgabe, die aktuell bearbeitet wird, ist mit ,,Bearbeitung™ bezeichnet und dem aktuellen Bearbeiter.

= Meine Aufgaben 2
Meine Aufgaben
& Nachrichten °

= Aktuelle Aufgaben

Sie haben 2 neue Aufgaben

?] Meine Belege

Finanzielle Priifung

Zugewiesen an Benutzer: & Freigeber, Finanzieller & Freigeber, Finanzieller
2018 10:
©19.09.2018 09:29 [ ANFO0002820 ©28.092018 10:45

Finanzielle Priifung m
Zugewiesen an Benutzer: & Freigeber, Finanzieller
©19.09.2018 08:18 [3 ANF00002818

Aufgabe bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Aufgabe gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie eine Aufgabe aus, klicken Sie auf die Aufgabe und ein weiteres Fenster wird getffnet.

Die Aufgabe wird durch Klick auf die markierte Schaltflache in Bearbeitung genommen. Falls Sie nicht
der einzige Berechtigte zur Bearbeitung der Aufgabe sind, klicken Sie in der Meniileiste auf In
Bearbeitung nehmen. Falls nur ein einzelner Anwender fiir eine Aufgabe zusténdig ist und keine
Gruppe, wird die Aufgabe beim Offnen automatisch in Bearbeitung gesetzt. Es besteht dennoch die
Mdglichkeit, die Bearbeitung der Aufgabe (iber die Schaltflache Bearbeitung beenden zu unterbrechen
und zu einem spdteren Zeitpunkt Gber In Bearbeitung wieder aufzunehmen. Die Bearbeitungszeit wird
fur den Zeitraum der Unterbrechung angehalten.

% SchlieRen ® Vermerke | P> In Bearbeitung nehmen

= Finanzielle Prafung

% SchlieBen ® Vermerke | Nl Bearbeitung beenden ¥ Ablehnen ¥ Genehmigen

= Finanzielle Prufung

Schliessen: Die Bearbeitung der Aufgabe wird geschlossen. Sie bleiben aber Ausfiihrender der
Aufgabe, das heisst, kein anderer Benutzer kann die Aufgabe (ibernehmen.

Vermerke: Unter Vermerke kdnnen Sie Informationen eintragen, die dann im Log zum Workflow
festgehalten und einsehbar sind.
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Bearbeitung beenden: Die Bearbeitung der Aufgabe wird geschlossen. Sie kann von anderen
Benutzern ibernommen werden.

Ist die Aufgabe in Bearbeitung kann diese, im Falle des Beispiels, durch genehmigen freigegeben und
somit abgeschlossen werden. Soll eine Aufgabe/Freigabe abgelehnt werden, muss zuerst ein Vermerk
(Begriindung lber Ablehnung) erfasst werden.

Vermerk hinzufiigen, Text erfassen und speichern. Das Vermerkfenster kann nur durch den Button
schliessen (ganz rechts unten im Fenster, ev. Runterscrollen bis sichtbar) geschlossen werden.

Vermerke

[ ) Finanzieller Freigeber
Testvermerk
4
Sendenan  Bitte Benutzer wihlen - Sichtbar fur Lieferanten
® Vermerk hinzufiigen... SchlieBen

Vor dem Bestellen

Die UZH mochte bei der Beschaffung von Giitern, wie Biiromaterial oder Forschungsgeraten, und
Dienstleistungen klimafreundlicher werden. Wir empfehlen daher, dass Sie sich vor dem Neukauf die
folgenden Fragen stellen und unsere Alternativen zum Neukauf priifen:

\V,J_ » Alternativen zum Neukauf
y |

Ist der Neukauf des gewiinschten Produkts vermeidbar?

Kann ich das Produkt (ber eine unserer Plattformen — Bliromaterialbérse, Gerateborse, Shared
Equipment — beziehen oder nutzen und dadurch nicht nur 6kologische, sondern auch finanzielle
Ressourcen sparen?

Kann ich das vorhandene Produkt noch etwas langer nutzen?

Schritt 1: Warenkorb fiillen

Sie haben an mehreren Stellen im System die Mdglichkeit, Artikel in den Warenkorb zu legen:

e In der Liste der Suchergebnisse

e In der Liste der meistgekauften Produkte

e In der Liste der bewerteten Produkte

e In der Liste der gemerkten Produkte

Ein Warenkorb kann in mehreren Etappen befiillt werden. Die bisher getdtigten Auswahlen werden
jeweils gespeichert und stehen jederzeit zur Verfligung.
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Das Symbol EIEET unterstiitzt Sie dabei, nachhaltige Produkte zu wahlen. Sie kénnen auch einen
Filter flr dieses Symbol setzen. In der Langbeschreibung des Produkts kdnnen Sie weitere

© Langbeschreibung
REFUTURA E

80GM2, Pack a 500 Blatt Recyc

Informationen unter anderem zur Nachhaltigkeit erhalten, beispielsweise:

Fir weitere Informationen zu Nachhaltigkeitsaspekten bei einzelnen Warengruppen, besuchen Sie bitte
folgende Seite: https://www.sustainability.uzh.ch/de/betrieb/beschaffung.html
oder kontaktieren Sie das Nachhaltigkeitsteam der UZH: info@sustainability.uzh.ch.

Schritt 2: Warenkorb offnen

Wechseln Sie in den Warenkorb, indem Sie in der Titelleiste auf den Warenkorb klicken.

n Erweitert @

Zubehor zu ToolShop Proscan und Docking... 280.00 CHF
Zubehor zu ToolShop Proscan und, Docking Station,
©25.06.2020 12:24:25

Gesamt: 280.00 CHF

Im Warenkorb finden Sie eine Ubersicht (iber alle enthaltenen Positionen.

Schritt 3: Bestellprozess starten

Zum Starten des Bestellprozesses klicken Sie auf die Schaltflache Bestellprozess starten.

) _J:ER GRS Call| 4 Weitere Positionen hinzufiigen ~ = [ Warenkorb abspeichern | [f) Excel ~

Aus dem Warenkorb wird nun eine Anforderung, die weiterbearbeitet bzw. genehmigt werden muss.
Welche weiteren Schritte notwendig sind und wer sie vornehmen muss, steuert der Bestellprozess
(Expert-/Basisprozess) liber Aufgaben, welche den zustandigen Mitarbeitern zugewiesen werden.

Schritt 4: Adressen bearbeiten

In diesem Schritt haben Sie die Aufgabe, die Adressen zu priifen und gegebenenfalls anzupassen.

Adressarten:
e Lieferadresse: Adresse an die der Lieferant liefert (z.B. Postadresse eines Institutes)
¢ Warenempfianger: Empfanger der Lieferung

e Rechnungsadresse: Kann nicht geandert werden und ist vorgegeben
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Um eine Lieferadresse zu andern, klicken Sie auf ,Andere Lieferadresse auswahlen™ und wahlen Sie
eine andere Lieferadresse aus.

= Adressen bearbeiten (Schritt 2/3)

ANF00005467 =13

© Dokumentbeschreibung hinzufiigen

« Es sind 0 Anlage(n) vorhanden. Anlage anhdngen
« Es sind 0 Konditionen vorhanden.

0 Adresseninformationen

« Die Adressen wurden an allen Positionen automatisch auf die Standardadressen gesetzt. Wenn keine Anderung erfolgen soll, konnen Sie einfach im P
« Um Anderungen an den ausgewahiten Positionen vorzunehmen, wihlen Sie die entsprechenden Positionen am Anfang jeder Zeile aus und gehen Sie z

° Andere Lieferadresse auswahlen

¢ Anderen Warenempfanger auswahlen

1. PRIOSTRIP BSE KIT Lieferadresse

Die Lieferadresse muss einen Standortcode beinhalten, damit die Bestellung weitergefiihrt werden
kann.

Adresse bearbeiten

Suchen. Q

Universitét Zarich

& Psychiatrische Universititsklinik
Lenggstrasse 3

& Laboratory Animal Services Center
August Forel Strasse 7

Universitét Zarich

& Zentrum far Zahnmedizin
Plattenstrasse 11

& Anatomisches Institut
Winterthurerstrasse 190

Universitét Zarich

& Institut far Rechtsmedizin
Kurvenstrasse 31

& Pferdekdinik
Winterthurerstrasse 252

Universitét Zarich

& Psychiatrische Universitatsklinik
Lenggstrasse 31

& Institut far Hirnforschung
Winterthurerstrasse 190

Universitéat Zarich

& Geographisches Institut (GIUZ)
Winterthurerstrasse 1

glBUR =6 Q205 a8 =g Bkus =F O JBUR =G 205 dves =) Us2

.- - - 8 - 8- 8 -

.- .- - A .-

- - - - - - = - = -

©198544 ©267940 ©348981 ©198544 217317

& & @« & @«
Universitat Zarich Universitét Zarich Tierspital / Vetsuisse Universitét Zirich Universitat Zarich

& Institut fir Hirforschung
Winterthurerstrasse 190

8008 Zorich 8057 Zuric 8057 Zorich-irchel 8057 Zaric 8057 Zorich
- Schweiz - Schweiz Schweiz Schweiz Schweiz

[F0S =U DNCAnlage @vaz =) Q28 @-=-Q Ivss =H D76 Tvss =Hj Qe
8- B 8- 8- 6 -

.- (% .- < <.

=- =- =- =- =-

©255738 @ 172561 ©108518 108525 ©232475

Ist Ihre Anforderung korrekt adressiert, dann klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter zur Kontierung.

% SchlieBen = ¢ Vermerke Il Bearbeitung beenden P Anforderung l6schen B Anforderung tiberarbeiten ||
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Schritt 5: Bestellanforderung kontieren

Sind keine Kontierungsinformationen vorgegeben, so sind diese zu erfassen. Das ist noch nicht nétig fir
den Besteller Junior, spatestens jedoch erforderlich, wenn der Besteller Senior freigeben soll.

Wahlen Sie Kontierung hinzufiigen. Ist schon eine Kontierung vorgegeben, muss aber gedndert
werden, so ist die Vorgabe zuerst zu |6schen.

Unter Kontierungstyp wird zwischen Kostenstelle und PSP-Element ausgewahlt.

Kostenstelle/PSP-Element erfassen: Werden mind. 3 Ziffern erfasst, so werden alle Kostenelemente
angezeigt, fir welche die Berechtigungen bestehen.

Kontierung hinzufiigen

Kontierungstyp Kostenstelle

| Ll K Kostenstelle x | | Ll 0004110100 Biochemisches Inst.: Gruppe Schuler (K Ko.x ~

Menge 100 % Speichern SchlieBen

Das Sachkonto wird aus dem Produkt (iber die eClassifizierung gezogen und muss nicht bearbeitet
werden. Wenn alle Kontierungen gesetzt sind, wird die Schaltfldche Bestellung absenden angeklickt.

LGN RCC | EEEEIGRITACIM [ Anforderung loschen | B Anforderung iberarbeiten | 4 Zur Adressierung | mp Bestellung absenden

Schritt 6: Bestellanforderung freigeben

Uber die Schaltfliche Bestellung absenden schliessen Sie den Anforderungsprozess ab. Nun folgt, je
nach gewahltem Prozess (Expert/Basis), eine vorgangige Bestellfreigabe.

Uber die Lobby werden Sie informiert, welche Aufgaben sich anschliessen und welcher Benutzer oder
welche Benutzergruppe sie Gbernehmen wird. Beispielsweise kann eine Genehmigung notwendig sein.
In diesem Fall werden Sie dariiber informiert, wer die Bestellanforderung genehmigen muss.

Die Bestellanforderung mit dem aktuellen Status finden Sie unter Meine Belege > Anforderungen.

Falls keine Genehmigung oder andere Aufgaben notwendig sind, wird eine oder mehrere Bestellungen
erzeugt und automatisch an die Lieferanten versendet. Sie finden die Bestellung unter Meine Belege >
Bestellungen (Nr. 4700******),

Freigabeprozess

Ist fir eine Bestellanforderung eine Genehmigung vorgesehen, muss diese von einem Genehmiger
genehmigt werden. Um eine Bestellanforderung zu genehmigen, gehen Sie lber Meine Aufgaben >
Anstehende Aufgaben in die Liste Ihrer Aufgaben. Siehe dazu auch Kapitel 3.3.
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Bestellanforderung genehmigen

Zum Genehmigen einer Bestellanforderung mit allen Positionen klicken Sie auf die Schaltflache
Genehmigen. Dadurch werden alle Positionen mit einem Klick genehmigt.

% SchlieBen = @ Vermerke Wl Bearbeitung beenden ablehnen

= Finanzielle Prifung

Bestellanforderung ablehnen

Zum Ablehnen einer Bestellanforderung mit allen Positionen klicken Sie auf die Schaltflache Ablehnen.
Eine abgelehnte Anforderung geht wieder zuriick an den Besteller.

Wichtig: Eine Ablehnung erfordert immer eine Begriindung. Diese wird unter Vermerke erfasst (siehe
Kapitel 3.3.2.)

% SchlieRen = ¢ Vermerke = Nl Bearbeitung beenden ablehnen = genehmigen

= Finanzielle Prtfung

Wareneingangsprozess (MUSS fiir Expertprozess! KANN fiir
Basisprozess)

Der Wareneingang ist zwingend erforderlich fiir den Expert-Prozess und kann gebucht werden, wenn
Sie den Basis-Prozess verwenden. Beim Expert-Prozess muss der Wareneingang gebucht werden und
die Buchung wird an SAP (bermittelt, damit die Rechnung im KWF bezahlt werden kann. Beim Basis-
Prozess kann der Wareneingang gebucht werden, es wird jedoch nichts an SAP (ibermittelt. Die
Buchung dient lediglich der Information flir den Besteller, dass die Ware eingetroffen ist. Der
Wareneingang wird in Drei Schritten gebucht:

Schritt 1: Anlegen eines Wareneingangs

Wechseln Sie Uber Meine Belege > Bestellungen in die Liste der Bestellungen. Klicken Sie bei der

Bestellung, zu der Sie einen Wareneingang anlegen wollen, auf =~ und wahlen Sie den Menipunkt
Wareneingang buchen.
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Sie kénnen einen Wareneingang auch direkt aus einer Bestellung heraus anlegen, indem Sie auf die

Beleg

=] Zeitgesteuerte Aktion 0' £ Liefertermin Gndern £ StOMOoprozess starten

Schaltflache Wareneingang buchen klicken.

©§ Beschwerde erfassen 8§ Wareneingang buchen

Erhalten Sie eine Erinnerungsemail fiir die Wareneingangsbuchung, so ist die Aufgabe unter “Meine
Aufgaben; Anstehende Aufgaben” mit dem Namen “Wareneingang buchen” vorzufinden.

“« B Interne Kataloge ~

AUFGABE

Methusalem Senior ~ D I

WORKFLOW

© Laufende Workflows a

Aufgabe ¥

Erstelitam &

© Abges

e}

Wareneingang buchen

= Meine Aufgaben L) I

Schritt 2: Wareneingang erfassen

Einen Wareneingang kdnnen Sie direkt nach dem Anlegen erfassen. Alternativ wechseln Sie Gber Meine
Aufgaben > Anstehende Aufgaben in die Liste der Aufgaben und wahlen die Aufgabe Wareneingang
erfassen zur passenden Bestellnummer.

Zu einem Wareneingang gehéren Informationen zur Lieferscheinnummer, Kontrolle der angelieferten
Ware und die Erfassung der Menge (nur bei Teil-Liefermengen). Bei einer vollstéandigen Lieferung
kdnnen auch alle Mengen mit einem Klick Gibernommen werden. Ein Wareneingang erfolgt gemass
Ihren Anforderungen in den entsprechenden Feldern.
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Teillieferung
Eine Teillieferung muss wie folgt abgeschlossen werden.

gbeenden N

o C Neuladen 7

In Boarberturg durch
©1210.2023 1542

Wareneingang buchen

LS00043507

Wareneingang fiir Lieferschein: [2) LS00043507 ([3) 4700361809 ) Vertrag: @ Kaladent / Uniserv AG

Lieferscheinnummer

1. Lieferschein eingeben

Wareneingangsnummer 5200052727
Buchungsdatum 12102023 4
Lieferscheindatum 12102023 8
Kurztext

FStall Jeerets gobuchte Wareneingange:

2. Speichern

o Es wurden noch keine Artikel in den Wareneingang aufgenommen. Bitte figen Sie Artikel aus den obigen Optionen hinzu.

& Alle Mengen buchen und abschlieBe Im aktuelien Wareneingangsbeleg: || o¢F |
1. i -0 RB- ” "
Ethicon Vicryl Plus 4-0 RB-1+ VCP304H , 36x70cm - Dikive

keine Ricknabme mighichiEthicon Vicryl Plus NahtmateialPolyglactin 910Resskraftprofl SO% 21 Tage
() 4700361809 026092023 Pack

Voraus. Lieferdatum:

Somus 5200052727 o | Pack

Vertrag/Ueferant =

3. Menge eingeber 2 Pack @ bachn

Die Teilmenge wird eingegeben. Wird eine weitere Teillieferung zu dieser Position erwartet, muss der
Button "Bestellposition als endgeliefert markieren" nicht angewahlt werden.

Sollten Sie nur diese Teilmenge erhalten und keine weiteren identischen Artikel zu dieser Position, so
muss der Button "Bestellposition als endgeliefert markieren" angewahlt werden.

Wird nur die eine Teillieferung eingehen ohne weitere Teillieferung zu dieser Position, so muss dies
zwingend dem P4U Team mitgeteilt werden unter p4u@mul.uzh.ch.

Im g OFF
1. Ethicon Vicryl Plus 4-0 RB-1+ VCP304H , 36x70cm
Referenz Datum Menge
keine méglich! Vieryl Plus yg 9 50% 21 Tage,
B 4700361809 © 2 Pack
Voraus. Lieferdatum: 26.09.2023
©27.09.2023
Vertrag/Lieferant: m 5200052725 © 1 Pack Q0 O B~

& Kaladent / Uniser.
& Kaladent AG / Uniserv AG (Car)

12.10.2023

Verbleibend: 1 Pack & Restmenge buchen

Artikelnummer: Anlagen:
6077940 -
Hersteller: Artikelbeschreibung:
VCP304H Johnson+Johnson Ethicon -
Klassifizierungen: Einzelpreis: 216.90 CHF
ECLASS-5.1 [34000000] Medizin, Medizintechnik, pro 1 Pack
Life Science
Mwst: 77%
Menge: 2 Pack
| O | Positionspreis: 433.80 CHF
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Das Symbol "Endgeliefert" erscheint fiir die Position, insofern der Button "Bestellposition als
endgeliefert markieren" betatigt wurde.

Im aktuellen Wareneingangsbeleg: DE

3 1. Ethicon Vicryl Plus 4-0 RB-1+ VCP304H , 36x70cm

keine g Vieryl Plus y 9 50% 21 Tage,

Referenz Datum Menge

E) 4700361809 © 2 Pack

Voraus. Lieferdatum:
@27.09.2023, B swo0052725 © 1 Pack -
Vertrag/Lieferant: 12.10.2023

& Kaladent / Uniser
o Kaladent AG / Uniserv AG (Cat) Verbleibend: 1 Pack & Restmenge buchen

Artikelnummer: Anlagen:

Komplette Lieferung
Eine komplette Lieferung muss wie folgt abgeschlossen werden.

o o o hNeuladen 2

% SchiieBen @ Vermerke Bl Bearbeitung beenden

Wareneingang buchen

12102023 15.42)

5200052727 &=

« Es sind 0 Anlage(n) vorhanden. Anlage anhangen

Wareneingang fir Lieferschein: [2) LS00043507 ([2) 4700361809 ) Vertrag: @ Kaladent / Uniserv AG

Lieferscheinnummer

1. Lieferschein eingeben

Wareneingangsnummer 5200052727
Buchungsdatum 12102023 @8
Lieferscheindatum 12102023 M

Kurztext

pereits gebuchte Wareneingange

2. Speichern

0 Es wurden noch keine Artikel in den Wareneingang aufgenommen. Bitte fgen Sie Artikel aus den obigen Optionen hinzu

S p——— 3. Alle Mengen buchen und abschliessen Im aktuelien Warenaingangsbeleg: [ 07
1. Ethicon Vicryl Plus 4-0 RB-1+ VCP304H , 36x70cm
Referenz Datum Menge
keone Rucknahme magich'Ethicon Vieryl Plus NabemateriaPolyglactin 910Reisskratiperofil 30% 21 Tage.
m 4700361809 026092023 Pack

Voramss. Linferdatum:

Schritt 3: Wareneingang buchen

Zum Buchen eines Wareneingangs klicken Sie auf die Schaltflache Buchen im Kopf des
Wareneingangsdialogs. Damit ist die Aufgabe abgeschlossen und auch im SAP der UZH korrekt

verbucht.

% SchlieBen = ¢ Vermerke Wl Bearbeitung beenden P Abbrechen
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