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1 Registrierung am BBG-Portal

1) Bitte rufen Sie unsere Homepage https://www.bbg.gv.at/ auf.

Iu

2) Klicken Sie auf das ,, Login-Symbol“ in der Statusleiste rechts oben.

SUPPORT

3) Danach klicken Sie auf ,Ich bin neu hier”.

HERZLICH WILLKOMMEN AM BBG
PORTAL!

Am BBG-Portal finden Sie alle Anwendungen und Services der BBG auf einen Blick.

HINWEIS: Fiir Abrufe von SARS-CoV-2-Impfstoffen ist keine Registrierung am BBG-
Portal erforderlich. Als berechtigte Impfstelle werden Sie dazu vom
Bundesministerium fiir Soziales, Gesundheit, Pflege und Konsumentenschutz bzw.
vom Bundesministerium fiir Landesverteidigung rechtzeitig kontaktiert und

anschlieftend fiir den eigens hierfiir eingerichteten Impf-E-Shop registriert

Weitere Informationen tiber das BBG-Portal erhalten Sie in der Online-Hilfe oder
telefonisch in unserem Helpcenter unter +43 1245 70-0.

Benutzername Benutzername ]
Passwort Passwort @]
Passwort vergessen? Ich bin neu hier!

1t

Anmelden

4) Als nachstes mussen Sie das Registrierungsformular befillen. Hier ist es wichtig, alle Pflichtfelder korrekt
auszufullen. Falls ein Pflichtfeld falsch befiillt wurde, kann es zu Schwierigkeiten bei Freischaltung fur
den e-Shop kommen.


https://www.bbg.gv.at/

Amtstitel

Funktionsbezeichnung

Organisationsdaten

Organisation *

Kontaktdaten

Telefonnummer *

Mobiltelefonnummer *

E-Mail *

BB°

5) Achtung! Bitte wahlen Sie lhre Organisation aktiv aus dem Dropdown Fenster aus.

Benutzerdaten

Benutzername *

Passwort *

Ich méchte den BBG-Newsletter erhalten (alle 4-6 Wochen)

O Nein @ Ja

Ich méchte den 10B-Newsletter erhalten (alle 3-5 Wochen)

® Nein O Ja

Ich méchte den naBe-Newsletter erhalten (alle 3 Monate)

® Nein O Ja

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen der BBG.

® Nein O Ja

BBG Veranstaltungseinladungen

O Nein @ Ja

108 Veranstaltungseinladungen

® Nein O Ja

naBe Veranstaltungseinladungen

® Nein O Ja

Osterreich isst regional Veranstaltungseinladungen

® Nein O Ja
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Nach Abschluss der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail. Bitte klicken Sie nun auf den Link, um lhre E-Mail-

Adresse zu bestatigen.



------------------- Urspriingliche Nachricht ---------------—---

G BUNDES
B B BESCHAFFUNG
Von: System, BBG <bbgsystem@bbg.gv.at>;

Empfangen: Thu Feb 02 2023 08:30:57 GMT+0100 (Mitteleuropaische Normalzeit)
An:
Betreff: BBG-Portal Registrierung — E-Mail Adresse bestatigen

Sehr geehrter Herr/Frau....!
Vielen Dank fir Ihre Registrierung am BBG-Portal. hr Benutzername lautet: XXXXXX

Bitte klicken Sie auf diesen Link, um Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen: Link zur Validierung

Nach der Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse wird Ihr Benutzer aktiviert und Sie werden automatisch auf das
BBG-Portal weitergeleitet. Dort kdnnen Sie, wenn Sie entsprechend berechtigt sind, den Zugriff auf unsere An-
wendungen wie e-Shop und e-Reisen beantragen.

Wenn Sie weitere Unterstltzung bendétigen oder Fragen haben, steht Ihnen unser Helpcenter gerne unter +43
(1) 245 70-0 und office@bbg.gv.at zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiRen,
das Team der Bundesbeschaffung

1020 Wien, LassallestraRe 9b

www.bbg.gv.at
Handelsgericht Wien/FN 210220y

UID: ATU55798907

1.1 Beantragung e-Shop Berechtigung:

1) Bitte melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten am BBG Portal unter meine.bbg.gv.at an.

2) Klicken Sie auf das Schlosssymbol ,,Apps” rechts oben.

= e Shop D::F‘ e-Reisen @ Hier steht Ihr Name

o0

SUPPORT

3) Unter der Anwendung e-Shop klicken Sie bitte auf ,,Recht beantragen®.

4) Wahlen Sie bitte Ihre Rechte und die gewiinschten Produktfamilien sowie Regionen aus. Sie kdnnen als
Region auch ganz Osterreich auswahlen. Das ist besonders dann wichtig, wenn Sie den zentralen Einkauf
far alle Bundeslander machen.


https://bbgprod.powerappsportals.com/E-Mail-Validierung/?id=b0c0b07d-cba2-ed11-a81b-000d3adbd1f0
mailto:office@bbg.gv.at
http://www.bbg.gv.at/
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e-Shop Rechteantrag
Rechte

Elnkﬁuferrechte Auswahl autheben
O Anforderer

O Anforderer inklusive untergeordnete Organisationen

O Einkufer 2-Augen

O Einkiufer 2-Augen Prinzip inklusive untergeordnete Organisationen
O Einkiufer 4-Augen

O Eink&ufer 4-Augen Prinzip inklusive untergeordnete Organisationen

' Window-Shopper

Administrative Rechte

[ Adressverwalter

[ Bestellverwalter

[ Genehmiger

[J Genehmiger inklusive untergeordnete Organisationen
) Kerndatenadministrator

[ Leseberechtigter

[J Rechnungsverwalter

[ Wareneingangsprifer

Folgende Berechtigungsrollen konnen bei der Beantragung eines Rechteantrags ausgewahlt werden:

e  Adressverwalter
diurfen Kontakt-, Liefer- und Rechnungsadressen fir die eigene sowie untergeordnete Organisation
anlegen und verwalten

e Anforderer
Anforderer dirfen Bedarfe an einen Einkaufer innerhalb der eigenen Organisation melden.

o Anforderer inklusive untergeordnete Organisationen
Anforderer diurfen Bedarfe an einen Einkaufer innerhalb der eigenen Organisation und untergeord-
nete Organisationseinheiten melden.

e Bestellverwalter
durfen die Bestellungen der eigenen Organisation einsehen und stornieren

e  Einkdufer 2-Augen
Einkdufer mit 2-Augen Prinzip dirfen (wahlweise auch) ohne weiteren Genehmigungsschritt bestellen.

e  Einkdufer 2-Augen Prinzip inklusive untergeordnete Organisationen
Einkdufer mit 2-Augen Prinzip mit untergeordneten Organisationen diirfen wahlweise auch ohne wei-
teren Genehmigungsschritt bestellen. Dies gilt fiir die Stammorganisation sowie untergeordnete Orga-
nisationseinheiten.
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Einkdufer 4-Augen
Bestellantrage von Einkdufern mit 4-Augen Prinzip missen durch einen Benutzer mit der Rolle ,,Ge-
nehmiger” freigegeben werden, bevor sie an den Lieferanten weitergeleitet werden.

Einkdufer 4-Augen Prinzip inklusive untergeordnete Organisationen

Bestellantrdge von Einkdufern mit 4-Augen Prinzip mit untergeordneten Organisationen Prinzip mus-
sen durch einen Benutzer mit der Rolle ,Genehmiger” freigegeben werden, bevor sie an den Lieferan-
ten weitergeleitet werden. Dies gilt fir die Stammorganisation sowie untergeordnete Organisations-
einheiten.

Genehmiger
Genehmiger kénnen Bestellantrage freigeben, ablehnen oder zur Nachbearbeitung zuriickschicken.

Genehmiger inklusive untergeordnete Organisationen
Genehmiger mit untergeordneten Organisationen kdnnen Bestellantrage der eigenen und der unter-
geordneten Organisationen freigeben, ablehnen oder zur Nachbearbeitung zuriickschicken.

Kerndatenadministrator
Kerndatenadministratoren diirfen fir Bestellungen der eigenen Organisation Bekanntgaben fir verge-
bene Auftrage nachmelden.

Leseberechtigter
Mit einer Leseberechtigung haben Sie die Moglichkeit alle Bestellungen und Anforderungen Ihrer Or-
ganisation einzusehen, d.h. Sie erhalten zusatzlich zu Ihren eigenen Bestellungen auch Einsicht in die
Ihrer Kolleginnen.

Wo kénnen alle Bestellungen und Anforderungen eingesehen werden?

Nach der Einrichtung des Berechtigungssets erhalten Sie zusatzliche Menlipunkte. Diese sehen wie
folgt aus:

= W™ Shop

Meine Bestellungen

Meine Warenkdrbe

Meine Preisanfragen

Meine Stornierungsanfragen
Bedarfsanforderungen
Meine Genehmigungen
Meine Anfragen & Angebote
Bedarfsanforderungen
Bestellantrige

Bestellungen

Rechnungsverwalter

Rechnungsverwalter konnen alle Rechnungen, die in Verbindung zu Abrufen tiber die BBG an die ei-
gene Organisation gestellt wurden, einsehen. Rechnungen kénnen als PDF und als strukturierten Da-
tensatz heruntergeladen werden.

Wareneingangspriifer
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Berechtigt zum Erfassen von Wareneingdngen

Window-Shopper
Window-Shopper diirfen Kataloge einsehen und Nachrichten versenden, aber keine Bestellungen tati-
gen.

Regionen und Produktfamilien

Region hinzufiigen

Regionen w

Osterreich
Entfernen

Wien
Entfernen

Produktfamilien

Alle Produktfamilien

Birobedarf & Raumeinrichtung Medizin & Labor

Dienstleistungen Mobilitat

Elektrotechnische Gerite & Komponenten PR & Marketing

Energie Textilien

Gebaudebetrieb Verpflegung & Lebensmittel

IT & Telekommunikation Werkstatt, Maschinen & Metallprodukte

Es wird empfohlen, stets alle Produktfamilien auszuwdhlen, da Sie andernfalls nicht alle Ausschreibungen und Produkte einsehen kénnten.

Zum Schluss missen Sie Ihren Antraggenehmiger wahlen:

Antraggenehmiger

o Mustermann, Max
) Muster, Susi

Hinweis: Sollte Ihr Antraggenehmiger nicht mehr im Unternehmen tétig oder nicht mehr fiir die Freigabe von
Rechteantrégen verantwortlich sein, bitten wir Sie, uns die Anderung unter kundenmanagement@bbg.gv.at zu
melden.

Danach klicken Sie auf Rechteantrag absenden.

Rechteantrag absenden

Nach der Freigabe Ihres Rechteantrags kénnen Sie in den e-Shop einsteigen. Dazu steigen Sie in das BBG-Portal
ein und klicken auf ,e-Shop”.
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BRG i =4 2 L

NFORMATION SUPPORT SUCHEN

e-SHOP

1.1.1 Bearbeitung und Freigabe eines Rechteantrages am BBG-Portal

Rechteantrage kénnen wie folgt durch den Antraggenehmiger am BBG-Portal eingesehen und bearbeitet wer-
den. Diese Funktion des Portals steht lediglich Antraggenehmigern zur Verfligung.

1.1.2 Login am BBG-Portal — meine.bbg.gv.at

Navigieren Sie zum Button ,,Meine Organisation — Menlipunkt ,,Rechteantragsverwaltung”
(D Hoher Kontrast W eshop o e-Reisen  (§)
BRG et L 2 I
INFORMATION MEINE ORGANISATION SUPPORT AH

Organisationsliste  Benutzerliste  Rechteantragsverwaltung

In der Rechteantragsverwaltung werden all jene Rechteantrdge aufgelistet, bei denen Antraggenehmigerim
Zuge des Berechtigungsvorgangs als Genehmiger ausgewahlt wurden.

Home . Rechteverwatung

Rechteantragsverwaltung

I Recteantrage n Arbest s a

Funktionsbersichnung Antragsdatum

e Shop Test, Testerin 886 schuluneabbr gyat Zur Genehmigung 30092022 m

Es besteht die Moglichkeit zwischen der Ansicht ,,Rechteantrage in Arbeit” und ,, Abgeschlossene Rechtean-
trage” zu wahlen:

Home ./ Rechteverwaltung

Rechteantragsverwaltung

iE Rechteantrage in Arbeit~

Rechteantrigeyp Arbeit

Organisation

Abgeschlossene Rechteantrage



https://meine.bbg.gv.at/
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Unter ,Rechteantrédge in Arbeit” finden Sie alle Rechteantrage, die noch nicht durch einen Antraggenehmiger
bearbeitet wurden und sich demnach im Status ,,Zur Genehmigung” befinden.

Unter ,Abgeschlossene Rechteantrage” finden Sie alle bereits bearbeiteten Rechteantrdage mit den Status
,Freigegeben”, ,Abgelehnt”, ,durch neuen Rechteantrag ersetzt” & ,,Entzogen”.

Mit Klick auf den Reiter DETAILS kénnen die Rechte, welche im Zuge des jeweiligen Rechteantrages beantragt
wurden bzw. die aktuellen Rechte von Benutzern, eingesehen werden.

1.1.4 Bearbeitung eines Rechteantrages
Mit Klick auf den Button ,,Recht genehmigen” kann ein Rechteantrag genehmigt werden.

Mit Klick auf den Button ,Recht ablehnen” kann ein Rechteantrag abgelehnt werden. Hier besteht die Moglich-
keit der Angabe eines Ablehnungsgrundes.

Sobald ein Rechteantrag genehmigt oder abgelehnt wurde, werden Rechteantragsteller per E-Mail informiert.
In dieser E-Mail wird auch der Kommentar des Antraggenehmigers tGbermittelt.

Nachdem ein Rechteantrag vom Antragssteller genehmigt wurde, wird er aus der Ansicht "Rechteantrage in
Bearbeitung" entfernt und ist stattdessen in der Ansicht "Abgeschlossene Rechteantrage" sichtbar.

Ein Rechteantrag, der einmal von einem Antraggenehmiger abgelehnt oder genehmigt wurde, kann nicht er-
neut abgelehnt oder genehmigt werden. Besteht der Bedarf einer Anderung der Rechte, ist vom Benutzer ein
Anderungsantrag zu stellen.

1.1.5 Benutzerdaten

Bitte achten Sie stets darauf, dass lhre personlichen Daten aktuell sind. Sollten sich Ansprechpersonen dndern,
geben Sie uns das bitte umgehend bekannt, damit wir unsere Systeme aktualisieren kénnen.

Ihre personlichen Stammdaten konnen Sie nach dem Login auf dem BBG-Portal unter dem Schlosssymbol an-
passen.

SUPPORT

CHECKLISTEMSEIR BIETER

Der Weg zum erfolgreie
a
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1.1.6 Anwendungen am BBG Portal

Sollten Sie Interesse ha-
ben an BBG Veranstal- Zugang zum e-Reisen Tool.
tungen teilzunehmen,

hier finden Sie aktuelle
Termine.

Hier kénnen Sie unter-
schiedliche Rechte wie e-
4! Shop oder e-Reisen be-
/ antragen oder dndern.

4

In der Vertragsliste erhalten
Sie Uber das Anfragentool!
einen Uberblick aller aktiven

Vertrdge. Nahere Informatio- Zugang zum e-Shop.

nen finden Sie im e-Shop.

2 Der e-Shop der BBG

Einleitung

Mit dem e-Shop schaffen wir optimale Voraussetzungen fiir unsere Kunden, um aus vorhandenen Vertrdagen
einfach, schnell und effizient abzurufen.

Freigegebene Warenkorbe werden im e-Shop automatisch an die zustandigen Lieferanten weitergeleitet und
stellen eine rechtsgiiltige Bestellung dar.

Es wird eine sichere Verbindung zwischen ihrem Web-Browser und dem Server aufgebaut (https) — der Daten-

verkehr ist verschlusselt.

Die einzelnen Applikationen im BBG-Portal (e-Shop, e-Reisen) sind mittels Single-Sign-On mit dem Portal ver-

bunden.
2.1 Startseite

Nach erfolgreicher Anmeldung im e-Shop liber das BBG-Portal kénnen Sie die Startseite des e-Shops aufrufen.
Dort sehen Sie alle Ihnen zu Verfligung stehenden Ausschreibungen und Meniipunkte auf einen Blick.

10
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Hier sehen Sie alle Produktfami-

Uber das BBG-Logo ge- lien, fur die Sie berechtigt sind.

langen Sie jederzeit wie-
der auf die Startseite.

Mit diesem Button kon- Hier finden Sie die Themenwelten, wo rele-
nen Sie den Kontrast vante Ausschreibungen und Vertrage bestimm-
erhohen. ten Themenfeldern zugeordnet worden sind.

Hier ist es moglich beim Sucher-
gebnis nur Produkte anzeigen zu
lassen.

e Unsere Produktfamilien

......

Einkauf nach Thema

Dieses Feld zeigt Ihr Benutzer -

Icon. Dartiber konnen Sie lhre

e e Benutzerdaten einsehen und
Meine meist genutzten Vertrége, Rahmenvereinbarungen & Direktvergaben ei nP roﬂ | b| | d h| nterl ege n.

“'-'_,':'-" e

M-‘ |

Hier sehen Sie alle Vertrage, aus denen Sie

schon ofters abgerufen haben.

Vertrége,

=

5 < a o
e o v

Neu

lhre neuen Vertrage und Vereinbarungen

In der linken Spalte finden Sie alle re- werden in diesem Bereich angezeigt.
levanten Menlpunkte, welche in den
nachsten Abschnitten naher erldu-

tert werden. Zur vollstandigen An-
zeige klicken Sie bitte auf =

2.2 Personliche Daten

Sobald Sie im e-Shop angemeldet sind, konnen Sie ein Profilbild hinterlegen.

Klicken Sie hierfur auf Ihr Benutzer Icon / PROFIL ANZEIGEN und anschlieRend auf das runde Feld neben Ihrem

Namen.

11
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!me&“@

ZURUCK SPEICHERN  ADRESSEN
| BUNDES |
B B BESCHAFFUNG
Susi Musterfrau
RATaToy- Ung CoTenmanagerin

PROFIL ANZEIGEN ABMELDEM

Achten Sie darauf, nach Ihren Anderungen auf ,,Speichern zu klicken!

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, Ihre personlichen Daten im e-Shop zu erweitern oder anzupassen und wei-
tere Liefer- und Kontaktadressen anzulegen. Nachfolgend erklaren wir lhnen, wie Sie Adressen anlegen oder
andern kénnen.

2.3 Adressen andern/anlegen

Wenn Sie sich in Ihren personenbezogenen Daten (Benutzer Icon / PROFIL ANZEIGEN) befinden, kénnen Sie
Uber die Funktion ADRESSEN alle fir Ihre Organisation oder lhre Person angelegten Liefer-, Kontakt- und Rech-
nungsadressen einsehen.

ZURUCK SPEICHERN ADRESSEN

Susi Musterfrau
BBG

¢ atalo

1g- und Contentmanagerin

G ZUROCK 3 1AUSGEWAMLY  DETALS

Durch Markieren einer be-

iresson [ = w0 ca o o liebigen Adresse und einem
S — o Klick auf DETAILS haben Sie
die Moglichkeit diese zu an-

Bundesbeschatiung Gt s -

0 e 1006 vien a

dern oder zu l6schen. Spei-
chern nicht vergessen!

Mit dem orangen Plus kén-
° nen Sie neue Adressen anle-
gen.
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Bitte beachten Sie: Liefer- und Kontaktadressen kénnen Sie selbstdndig anlegen. Bendtigen Sie eine zusatzliche
Rechnungsadresse, so kénnen wir Ihnen diese gerne in Absprache mit lhrem Hauptkoordinator einrichten.
Hierflr bendtigen wir das schriftliche Einversténdnis (office@bbg.gv.at) des zustandigen Hauptkoordinators.

2.4 Vertretungsregelung
Sie kénnen in lhrem Profil eine Vertretung einstellen (z.B. Urlaubsvertretung).

Vertretungen

[] Benutzervertretung aktivieren

Startdatum 5 tartdat - Enddatum [  Enddat - [] stille vertretung

Vertreter

Grund

System
Wichtig: Die Person, die Sie vertreten soll, muss einen eigenen e-Shop Zugang haben.

3 Die Suche

Es gibt verschiedene Arten, um im e-Shop eine Suche zu starten:

I

Durch Klicken in das Suchfeld und Eingeben eines Begriffs 6ffnet sich darunter ein Auswahlfenster.

Darlber hinaus haben Sie die Moglichkeit, die BBG-Vertragsnummer (Geschéftszahl = GZ) direkt in das Suchfeld
einzugeben. Geben Sie die 9-stellige GZ ein, um zur Ausschreibung und allen darunterliegenden Losen zu gelan-
gen. Wenn Sie die 12-stellige GZ mit der Losnummer eingeben, gelangen Sie direkt zu diesem spezifischen Los.

= Produktkategorien Gﬂ Lieferanten

@ Suchhistorie 2 Vertrdge & Rahmenvereinbarungen

13
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Generell werden beim Suchen mit einem Stichwort immer alle passenden Vertrage/Vereinbarungen, Ausschrei-
bungen, Kataloge, Lieferanten und Produkttreffer angezeigt.

C kopierpapied X -

Produktkategorien
"= Kopierpapier # Multifunktions-Papier

Vertrége & Rahmenvereinbarungen

Z i ier Recycling

Unsere Pri o
Z Kopierpapier Umwelt

Wenn Sie Lieferantennamen eingeben, sieht die Suchauswahl fiir Sie so aus:

I C paud X

Suchhistorie
D pagro

Lieferanten
I (@3] PAGRO Direkt fiir GroBkunden GmbH

n

Sie kénnen hier dann zum Lieferanten navigieren und sich ansehen, welche BBG-Vertrage lhr gesuchter Liefe-
rant hat.

Wenn Sie einen Suchbegriff wie z.B. ,,Kopierpapier A4“ in die Suchleiste eingeben und auf ,Enter” klicken be-
kommen Sie folgendes Ergebnis:

> & o
C hoplerpapiernd x ¥ g 2N

-
) 14 VERTRAGE / & Kategorien B
C——
B
Y LY > b 4 ;
P
papler Recycling erpapler Umwelt papler Uoer 809 pler Standard apler Standerd ap = Merkmale A
Qua hhl Alle anzeigen
Nachhaltigkeit &+
[ & nasekonform )
[0 & EvEcolabel (68)
B 14KATALOGE M SLIEFERANTEN A O L rsc (64)
— PEFC 6
e/ > W ::;::7 W W o
[ #& ostereichischesu_(5)
o Blauer Engel @)
5 Fa ; Format
[ owAs210mmx297 . (69)
Anemmgm
wmon) - 2901.U382/ VU100 nungemste - - wrwn nand [ o 43297 mm x 420 mm (9)
Austria Gm Prirm [0 omnas=210cmx297¢..(4)
Marke
" & s
4 177 PRODUKTE 10 n 50 e g =/ [ nwveus
Name Preis [ racolor
Kopierpapier A Dem @@ & wopante sy 2500 b Hersteller
tikeinumme terfrist 27age ) Stic
Uetecant BERBERICH PAPIER Gesellschaft mb.H. O Nwveus
< Herstelier MONDI
Herse NAUTaSD v [ Mmool

In der ersten Reihe werden lhnen die Vertrage und Vereinbarungen angezeigt, in denen der Suchbegriff vor-
kommt.

Darunter finden Sie die Kataloge, sowie die dazugehorigen Lieferanten.

Auf der rechten Seite haben Sie eine Filtermaoglichkeit, in der Sie Produkte z.B. nach ihrer Nachhaltigkeit filtern
koénnen. Sie haben weiters auch die Moglichkeit, Preise auf- oder absteigend zu sortieren.

14
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4 77PRODUKTE 10 m 50 Produkte pro Seite

Name

Kopierpapier A4 80g Recycling

P Astikelnummer  KPA480RHLE-ADND Lieferfrist 2Tage e
3 BERBERICH PAPIER Gesellschaft mbH
h o Nachhaltigkeit i+
g, naBe konform
ab 192,50 € N\ =
N LD v @ M i, oo paiete (Hun) 4 25000 O EU Ecolabel (67)
= KPAJSOR HLE-A0V0 Lieferfrist 2Tage i
R BERBERICH PAPIER Gesellschaft mbH O Q Fsc (63)
= sarint 0 ® eere ®
[J @& osterreichisches U...(5)
1Q Color Kopiery onnengelb 5 o 912€ 1
. a pie 9 R =%pro Packung 4 250 Stick ¥ O @ oewerenge @
Artikelnummer 337884 Liefertrist 10 Tage ackung
2D Lieferant PAGRO Direkt fr GroBkunden GmoH Format

& e >

ab 192,50 €
LD e @ @ propalstis (Hup) 4 25000 S
i

BUNDES
BESCHAFFUNG

Kategorien ~

Bliromaterial, Bliroeinrichtung,

™ Biirotechnik, Papeterie

Merkmale N

Wenn Sie sich in einem Katalog, einem Los oder einer Ausschreibung befinden, in dem oder der es Produktka-
taloge gibt, sehen Sie ein zusatzliches Suchfeld. Mit diesem Suchfeld kénnen Sie ausschlieBlich nach Produkten
suchen, die sich innerhalb dieser spezifischen Ausschreibung, dieses Loses oder dieses Katalogs befinden.

& 37715PRODUKTE 10 m 50 Produkie pro Seite
Name

Uhu stick, 21 g

w—
= ieferfrist 3Tage
q Hersteller Uhu GmbH & Co. KG
Herstellernr. 22178
Uhu stick, 8,29
Artikelnummer Lieferfrist 3Tage
- | Lisferant i —
N Hersteller Uhu GrrbH & Co. KG
Herstellern. 217
GIOTTO Robere selb
eferfr 3Tage

1808/ AR GEISTECREF VIIEN GIOH UND ErST...
Lyra Bleistiftfabrik
23360

Hersteller
Herstellernr.

3,82 € Lisfarung bis 7000 €

“ 111886 >

'reis

Stiick

Stiick

Paket

3.1 Anzeige aller fir Sie abrufbarer Rahmenvertrage- und vereinbarungen

Klicken Sie in die Suchleiste und driicken Sie einfach , Enter”.

lhnen werden sofort alle Thre Rahmenvertrdage- und vereinbarungen angezeigt, aus denen Sie abrufen kénnen.

/DV N

)_ 922 VERTRAGE / 349

7
. « i
g o
v 7
L X

BBG Rahmenvereinbarung

— - ( v I =
[
- & \ I e A
Lieferung von und - ; Drehstiihle Haushaltsgerate
Buromaterial materialien

office V/ =
Alle anzeigen

Mit dem Menupunkt ,alle anzeigen” konnen Sie die gesamte Liste Ihrer abrufbaren Vertrage und Vereinbarun-

gen einsehen.

15
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Diese Liste kdnnen Sie Uber die Funktion DRUCKEN exportieren. Sie erhalten so eine Excelliste mit all lhren ab-

rufbaren Vertragen.

ZURUCK DRUCKEN

922 VERTRAGE / VEREINBARUNGEN

Name

= o | Lieferung von
1 7
N,

y

P
i ..a&'

= Reinigungsmitteln und -materialien
Yol - 4801 02553 001

ey —

RS vy gienepapier
@

i
I pchstinie

In dieser Exceldatei finden Sie eine Auflistung aller Geschaftszahlen und die Laufzeit dieser Vertrage oder Ver-

einbarungen.

3.2 Produkte filtern

Name des Loses Geschdftszahl des Loses Anzahl der Lieferanten Giiltigab  Giiltig bis
Lieferung von Buromaterial "3301.03450.001 1 23.03.2021 22.03.2026
Reinigungsmitteln und -materialien "1801.03553.001 1 18.08.2021 17.08.2025
Hygienepapier 4805.03475.001 1 01.07.2020 30.05.2024
Drehstihle "2101.03502.001 1 19.12.2020 18.12.2024
Haushaltsgerate ’3101.03709.001 K] 14.06.2022 13.06.2026
Office Monitore 3401.03766.002 1 02.09.2022 01.09.2024
Kleingerate :2102.03586. 003 :1 01.12.2021 30.11.2025

In der einfachen Suche werden alle Produkte angezeigt, die den Suchbegriff beinhalten. Wenn ein Produkt-
name oder eine Artikelnummer bekannt ist, so sollte unbedingt der Filter verwendet werden, da die Treffer-

guote am hochsten ist.

Die Suche kann lber den Filter zusatzlich eingeschrdankt werden und es konnen besondere Merkmale wie z.B.

naBe, Farbe, Hersteller, Zertifizierungen ... ausgewahlt werden.
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Hier 6ffnen Sie den Filter!

Kategorien ~

Merkmale ~

Filter ~ Uber diesen Filter kénnen Sie Direktvergaben ausblenden, indem Sie
;(:'j"h‘j nur auf ,Ausgeschrieben klicken.

(] irekevergabe
[] sachgiteraustausch

Lieferant

4  e-Shop Ebenen

Der e-Shop ist in unterschiedlichen Ebenen unterteilt, wie bereits bei 2.4.2 Ohne Kategorie kurz erwahnt. Fol-
gende Ebenen gibt es:

BBG-Ausschreibung oder BBG-Direktvergabe

BBG-Vertrag / BBG-Rahmenvereinbarung oder BBG-Direktvergabe-Plattform

BBG-Katalog

BBG-Produkt

BBG-Lieferant

Nachfolgend erklaren wir Ihnen anhand eines Praxisbeispiels, wie Sie sich zwischen den Ebenen bewegen kon-
nen.

4.1 Praxisbeispiel e-Shop Ebenen

Sie befinden sich in einem Produkt. Jede der Ebenen ist links oben gekennzeichnet — an dieser Kennzeichnung
kénnen Sie sich orientieren.

BBG Ausschreibung [l BBG Rahmenvereinbarung [l BBG Katalog BBG Direkivergabe

17
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ZURUCK  ZU FAVORITENLISTE HINZUFUGEN ~ ZUM PRODUKTVERGLEICH HINZUFUGEN
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Hier wechseln Sie in die nachste Ebene!

Los2

Stiftschale, aus

9 Tes 6mbH2 2
Kunststoff, fiir Roll- und Standcontainer

2001.03827.00: Tes @

TeatHzndel Gtz

123398

Rollcontainer.

U

siehe Kundeninformation

e IN DEN WARENKORB

stiftschale, aus Kunststoff, fiir Roll- und Standcontainer. Anlieferung = montiert. Material = Kunsisieff. Farbe = schwarz. Hehe = 18.5 mm. Breite = 350 mm. Tiefe = 158 mm. Anzanl Facher = 7 Stuck. Produkityp = Zubenor fir

Sonstige Attribute

Tiefe 158

Material Kunststoff

Hihe: 185

Farbe: schwarz

Produkuyp: ‘Zubenor fir Rollcontainer
Breite: 350

Hersteller EUROKRAFThasic
Anzahl Fécher: 7 stick

Klassifizierung. ~ Stiftablage, Utensilienablage (24220107)

Katalogebene

Lieferantenebene

Los 2: Batriebs- & Lagereinrichtung ( TestHandel GmbH2

) - 2901.03827.002.0( TestHandel GmbH2

Hersteliernummer
Artikelnummer

Lieferfrist

TestHandel GmbH2
123398

123398
siehe Kundeninformation

Wenn Sie weitere Produkte im Katalog des Lieferanten anzeigen mochten, klicken Sie wie oben gezeigt auf den
blauen Schriftzug mit dem Lieferantennamen in Klammern und der BBG-GZ am Ende.

4.2 Katalogebene

Sie befinden sich nun auf der Katalogebene. Falls Sub-Auftragnehmer hinterlegt sind, werden Ihnen, wie oben
ersichtlich, die Ansprechpartner der jeweiligen Firmen angezeigt.
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Vertragsebene/Rahmenvereinbarung
e Lieferantenebene 3
| IP—— ]

- & Lagereinrichtung ( Testlos KCM Gesellschaft m.b.H.) - 2901 .usazv.ooz.oﬂ

Mit diesem Pfeil kdnnen Sie die Ansicht mi-

nimieren

Ansprechpartner/ Sub-Auftragnehmer

=
Frp—
& 58454 PRODUKTE wnsn. adukte pra Ser e
Mame Press
= Computerschrank mit Kunststoffrallladen, mobil, Premium Variante @ ¥
proman J
' Arikelummer  SIINS stertnt s Kusdenindormation N

Klicken Sie wieder auf den blauen Schriftzug Giber dem Katalognamen, um in die nachste Ebene zu gelangen.

4.3 Losenebene

Sie befinden sich nun auf der Losebene.

Hier konnen Sie eine Freitext-

bestellung erstellen.

Fragen Sie ein Angebot bei allen potenziellen

P e | g Lieferanten in diesem Vertrag an.

l snmmm  nozn-noDs 7T Ausschreibungsebene

Vertragsiaufzet

L Lagarenncre. Abenen i e

dvesenticre Prod e

rve Vorisle wnd susgewiine Lesnungen
=box Sardugeeen P
bty Hersteler Typeeargetet
«vergacermsichermen

- Gesmibostenorraip fint um Besteter

m Hier finden Sie weitere Informationen zu diesem Rah-

menvertrag/ Rahmenvereinbarung (Preisblatter, Kas-
‘ ‘ ‘ kaden, Kundeninformation etc.)

Moo Alsuemem - Kontaktdaten der Ansprechpartner

Los 2 Bew
Lsgrnertahog

Kataloge in diesem Rahmenvertrag/Rahmenvereinbarung.
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Klicken Sie erneut auf den blauen Schriftzug, so gelangen Sie zur der Ausschreibungsebene.

4.4 Ausschreibungsebene

Hier gelangen Sie zur Produktfamilie und
den zugehorigen Ausschreibungen etc.

In der Beschaffungsgruppe finden Sie alle Vertrage,
ZURiICK Vereinbarungen, Produkte etc. gesammelt.

Betriebs- & Lagereinrichtung sowie -ausstattung

&

szahl Verfahrensart
2901.03827 offenes Verfahren
Bringen Sie Ordnung in Ihren Arbeitsalltag!
Mit Produkten aus unserem umfangreichen Sortiment zu Betriebs- und Lagereinrichtung konnen Sie Ihre Raumlichk ) effizient und iRig einrichten und nutzen.

Die Reihung der Auftragnehmer ist der jewd

R SRR ERER)  Hier finden Sie die Kontaktinformation zum
@ WEITERE INFORMATIONEN Vertrags- und Qualitdatsmanagement der BBG.

BAS
¢
Tesm Vertrags- & Sie sehen alle Vertrage/Vereinbarungen fur
- diese Ausschreibung.

ﬁ_ 2 VERTRAGE / VEREINBARUNGEN o

Bemebs—und Biroausstattung
Lagereinrichtung . . .
soo 322 0 2o a2 001 In diesem Menlpunkt sehen Sie alle Auftragnehmer

l ml4 LIEFERANTENI A

| 5 KATALOGE I
J -

Falls es Kataloge in der Ausschreibung/Direktvergabe gibt,

werden diese hier angezeigt.
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Sie haben jederzeit die Moglichkeit auf die Lieferantenebene zu gelangen, indem Sie in der Suchleiste den Na-
men des Lieferanten eingeben.

4.5 Lieferantenebene

Musterfirma X -

Suchhistorie
Musterfirma

= = Shop v
Lieferanten

GJ'—_l Musterfirma GmbH  —

Meine Bedarfsanforderungen Unsere Pr¢
@7 Musterfirma Max GmbH
Meine Warenkorbe

Sie finden dort detaillierte Informationen rund um den Lieferanten, wie z.B. Standort, E-Mail-Adresse, eine
kurze Beschreibung des Unternehmens sowie die Ansprechpartner fiir die jeweiligen Beschaffungsgrup-
pen/Produktfamilien.

AuBRerdem sehen Sie in dieser Ebene alle Vertrage/Vereinbarungen, Kataloge und Produkte des Lieferanten.

ZURUCK | ANGEBOT / POSITION ERFASSEN

==
Musterfima GmbH " Anschrift des Lieferanten.
anco@mmtatima

MUSTER

Uber dieses Menii
kénnen Sie ein An-

gebot beim Liefe-

ranten anfragen.

\ @ ‘ Ansprechpartner
l”ll("},“

Alle aktiven Vertrage und Rahmenvereinbarungen

des Lieferanten.

Cevzeme

5 Der Warenkorb

Es gibt zwei Arten, um zum Warenkorb zu gelangen.
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Option 1: Rechts oben auf den Button ,,Warenkorb 6ffnen” klicken.

Q, Suche

Option 2: Links im Men( auf den Eintrag ,,Meine Warenkorbe klicken.

= ™ shop

Meine Bestellungen c ZURDCK DRUCKEN

Meine Warenkérbe . R
Meine Warenkdrbe 10 20 . Zeilen

Meine Preisanfragen

O Name ‘Warenkorbnummer Datum
Meine Stornierungsanfragen

Bedarfsanforderungen O Warenkorb “Datum "Uhrzeit 20230124091220621 24.01.2023

Meine Anfragen & Angebote

D ‘Warenkorb “Datum *Uhrzeit 20230123175420745 24.01.2023
MEINE LISTEN v
AUTOMATISCHE LISTEN v O Warenkorb “Datum “Uhrzeit 20230123181939026 24.01.2023
Hilfe
- O Warenkorb “Datum “Uhrzeit 20230123182503816 24.01.2023
AUTOMATISCHE LISTEN v -

warziich

bestel
Diese kiinnten Sie interessieren °

Hier werden alle von Ihnen angelegten Warenkdrbe angezeigt. Der Warenkorb mit der griinen Umrandung ist
der momentan aktive. Wenn ein neuer leerer Warenkorb erstellt werden soll, so klicken Sie auf das orange
Plus. Im Anschluss erfolgt automatisch die Weiterleitung zu einem neuen und leeren Warenkorb.

C ZURUCK X 1 AUSGEWAHLT DETAILS AKTIVIEREN AN AKTIVEN WARENKORB ANFUGEN

Meine Warenkdorbe 10 20 . Zeilen

. . . Fligen Sie hiermit 2 Waren-
Markieren Sie den gewiinsch-

Warenkorbnummer korbe zusammen.

ten Warenkorb.

Warenkorb *Datum *Uhrzeit 20230123175135919 23.01.2023

6 Die Bestellung

Nachdem die gewilinschten Artikel dem Warenkorb hinzugefligt wurden, missen die erforderlichen Pflichtfel-
der ausgefiillt werden, um die Bestellung abzuschlieRen.
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Name des Warenkorbs *

Warenkorb *Datum *Uhrzeit

Adressen | /| W

6.1 Lieferadresse

Wenn noch keine Lieferadresse ausgewahlt ist und stattdessen nur der Hinweis "Bitte wahlen Sie eine Lieferad-
resse aus." erscheint, ist es erforderlich, in das Feld zu klicken, um alle verfiigbaren Adressen einzusehen. Falls
die gewiinschte Adresse noch nicht vorhanden ist, kann sie durch Klicken auf das Plus-Symbol hinzugefigt und
dauerhaft gespeichert werden.

Lieferadresse Bitte wahlen sie eine Lieferadresse aus. /‘ +
Rechnungsadresse b4 /‘
Kontaktadresse x —

ABBRECHEN SPEICHERN

6.2 Rechnungsadresse

Die Rechnungsadresse wird immer standardmaRig von der Organisation, bei der Sie registriert sind, Gbernom-
men und kann nicht eigenstdandig gedndert werden. Sollten mehrere Adressen hinterlegt sein, so kdnnen diese
mit einem Klick auf das , X“ angezeigt werden. Wird eine zuséatzliche Rechnungsadresse bendtigt, muss eine
schriftliche Anforderung von einem Hauptkoordinator erfolgen. Die Adresse wird im Anschluss vom

BBG-Helpcenter angelegt.

6.3 Kontaktadresse

Ist die gewiinschte Kontaktadresse noch nicht vorhanden, kann diese mit einem Klick auf das Plus-Symbol hin-
zufuigt und dauerhaft gespeichert werden.
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6.4 Auftragsreferenz und Bestellprozess
Bitte beachten Sie, dass das Feld Auftragsreferenz nicht bei jeder Kundenorganisation ein Pflichtfeld ist.

Auftragsreferenz: Dies entspricht der 3-stelligen Einkdufergruppe.

Bestellprozess: Bundeskunden miissen als erstes einen Bestellprozess auswahlen. Hier besteht die Auswahl
zwischen e-Shop oder HV-System (SAP).

Wenn Uber den e-Shop bestellt wird, muss im Feld Auftragsreferenz die 3-stellige Einkaufergruppe eingegeben
werden.

Wenn Uber HV-System (SAP) bestellt wird, muss das Feld SAP-Einkaufsorganisation und SAP-Einkdufergruppe
befillt werden.

6.5 Vertriebsstelle

Kann (falls notwendig) mit dem Dropdown Pfeil ausgewahlt werden. Bei manchen Produkten und Vertragen
muss eine Vertriebsstelle ausgewdhlten werden.

Softwarelizenzen

Pflichifeld

D i Menge
1

Stiick

STATISTISCHE DATEN BEARBEITEN

LOSCHEN  DRUCKEN

6.6 Genehmigungsverfahren

Genehmigungsverfahren

GENEHMIGER WAHLEN

Genehmigungsvorlage GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN
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Die Bestellung wurde erfolgreich versendet, wenn Sie zum Menipunkt ,,Meine Bestellungen” weitergeleitet
wurden. Dort sehen Sie Ihre getétigte Bestellung.

Je nachdem welche Einkduferrolle ausgewahlt wurde, muss noch ein Genehmiger bzw. Einkdufer gewahlt wer-
den, bevor die Bestellung zum Lieferanten versendet wird. Das betrifft die e-Shop Einkauferrollen Einkaufer, 4-
Augen und Anforderer.

7  Erklarung Genehmigungsverfahren (Rollen)

7.1 Einkdufer 2-Augen (Selbstgenehmigung)

Hier muss kein Genehmiger ausgewahlt werden, da die Bestellung selbst freigegeben wird. Der Button ,Bestel-
lung abschlieRen” ist orange hinterlegt, sobald alle Pflichtfelder befiillt wurden.

Genehmigungsverfahren

Genehmigungsvorlage ALS NEUE VORLAGE SPEICHERN GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN

BESTELLUNG ABSCHLIESSEN

7.2 Einkdufer 4-Augen (Genehmiger muss ausgewahlt werden)
Hier muss ein Genehmiger ausgewahlt werden, da dieser die Bestellung freigeben muss. Erst wenn ein Geneh-

miger ausgewdahlt wurde und alle Pflichtfelder befillt wurden, ist der Button ,Bestellung abschlieRen” orange
hinterlegt.
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Genehmigungsverfahren

I GENEHMIGER WAHLEN I

Genehmigungsvorlage ALS NEUE VORLAGE SPEICHERN GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN

Genehmigungsverfahren

! ) a Anna Armbruster x ) :

GENEHMIGER WAHLEN

Genehmigungsvorlage ALS NEUE VORLAGE SPEICHERN GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN

BESTELLUNG ABSCHLIESSEN

Bei dieser Variante konnen auch mehrere Genehmiger ausgewahlt werden. Im Anschluss kann ,,Einer muss ge-
nehmigen” oder ,Alle missen genehmigen” ausgewahlt werden.

7.3 Anforderer

Anforderer erstellen eine Bedarfsanforderung, welche von einem Einkaufer in einen Warenkorb gelegt werden
muss.

Genehmigungsverfahren

w > 8

Der Genehmigungsablauf wird wéhrend der Bestellung automatisch durch Genehmigungsregeln ermittelt.

ANFORDERUNG AN EINEN EINKAUFER SENDEN
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Mit Klick auf ,ANFORDERUNG AN EINEN EINKAUFER SENDEN*, 6ffnet sich ein Vertragsinformationsfenster.
Hier klicken Sie auf ,,BESTATIGEN, im Anschluss muss ein abrufberechtigter Mitarbeiter (Einkaufer 2-Augen, 4-
Augen) mittels Dropdown ausgewahlt werden.

Dieser wird mit Klick auf ,, UBERNEHMEN* bestatigt. Die Bestellung wird danach automatisch an den ausgewéhl-
ten Einkdufer versendet.

Bitte wahlen Sie einen Einkdufer aus

Einkdufer *

Bitte wahlen Sie eingn Einkaufer aus
ABERECHEN UBERMEHMEN

8 Die Freitextbestellung (Angebot/ Position erfassen)

Eine Freitextbestellung kann im Warenkorb tGber den Button ,Angebot/Position erfassen” oder im Vertrag (die
Vertragszahl/Geschaftszahl wird dann automatisch ausgeftillt) hinzugefiigt werden. Vergewissern Sie sich, dass
Ihr Angebot am PC abgespeichert ist.

SPEICHERN ADRESSEN KOMMENTARE LIEFERTERMINE| ANGEBQT / POSITION ERFASSEN LOSCHEN ALS VORLAGE SPEICHERN CODE EINLOSEN DRUCKEN STATUS TEILEN

Name des Warenkorbs
Warenkorb *Datum *Uhrzeit

Angebot / Position erfassen

Lieferantenorganisation *

Pflichifeld

Vertrag / Vereinbarung *

Pflichifeld

ABBRECHEN

Die roten Pflichtfelder miissen befillt werden!
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Bitte tragen Sie die Lieferantenorganisation und die Geschaftszahl (Vertragszahl) in die entsprechenden Felder
ein. Es 6ffnet sich ein Dropdown-Meni, aus dem Sie die korrekten Eingaben auswéahlen miissen. In einigen Fal-
len gibt es nur einen Vertrag fiir eine Lieferantenorganisation, daher wird das Feld automatisch ausgefiillt,

wenn dies zutrifft.

Es wird empfohlen, zuerst die Geschaftszahl einzugeben, dann den Lieferanten und zum Schluss gegebenenfalls
die Vertriebstelle auszuwahlen.

Es gibt zwei Arten von Freitextbestellungen:

Angebot / Position erfassen

Lieferantenorganisation

X

Vertrag / Vereinbarung

ADVA 3401.03453.002 X

Schnelle Erfassung Detaillierte Erfassung
(nur die Summe) (Positionen)

ABBRECHEN
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8.1 Schnelle Erfassung

ADVA 3401.03453.002
Laut Angebot

19150604 - Storage Server (SAN) x

0,00 EUR J—
EUR ({sterreich) x  Summenetto 000 .
0,00 €

Interner Kommentar

DATEI HOCHLADEN [+

Kommentar fur den Lieferanten

Fiir diesen Rahmenvertrag sind Dateianhdngs hochzuladen. Filgen Sie Dokumente (z.B. Angebat) oder so

DATEI HOCHLADEN O

-

ABBRECHEN ZURUCK SPEICHERN

Alle gekennzeichneten Pflichtfelder missen befiillt werden!
Angebotsnummer: Bitte ibernehmen Sie die Angebotsnummer des Lieferanten.

Bezeichnung des Angebots: An dieser Stelle muss der Betreff des Angebots oder eine Kurzbeschreibung des-
sen, was bestellt wird, eingeflgt werden.

Angebotspreis (netto): Tragen Sie den netto-Gesamtpreis des Angebots ein. Die Umsatzsteuer ist hinterlegt
und wird dann automatisch berechnet.

Vertriebsstelle: Kann mit dem Dropdown-Pfeil ausgewahlt werden (nicht bei allen Vertragen notwendig).

Im Feld ,,Kommentar fir den Lieferanten” muss das Angebot mittels Buttons ,,DATEI HOCHLADEN“ hochgela-
den werden.

Die Freitextbestellung wird im Anschluss mit Klick auf ,,SPEICHERN” in den Warenkorb gelegt und kann bestellt
werden.
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8.2 Detaillierte Erfassung

Angebot / Position erfassen

/A 3401.03453.002

POSITIONEN IMPORTIEREN  IMPORT VORLAGE HERUNTERLADEN
Artikelnr. Artikel Menge Bestelleinheit Einzelpreis (netto) Ust. Klassifikationsnummer

stick X OO0ER 2000% - 19150604- Storage Server (SAN) %

Interner Kommentar

DATEI HOGHLADEN o

Kommentar fiir den Lieferanten

DATEI HOGHLADEN o

ABBRECHEN ~ ZURUCK  SPEICHERN

Die gekennzeichneten Pflichtfelder missen befiillt werden!
Angebotsnummer: Bitte (ibernehmen Sie die Angebotsnummer.

Bezeichnung des Angebots: An dieser Stelle muss der Betreff des Angebots oder eine Kurzbeschreibung des-
sen, was bestellt wird, eingeflgt werden.

Angebotspreis (netto): Tragen Sie den netto-Gesamtpreis des Angebots ein. Die Umsatzsteuer ist hinterlegt
und wird dann automatisch berechnet.

Vertriebsstelle: Kann mit dem Dropdown-Pfeil ausgewahlt werden (nicht bei allen Vertragen notwendig).
Eintragen der Positionen:

Entweder: Klicken Sie auf "IMPORT VORLAGE HERUNTERLADEN". Es wird eine Excel-Datei gedffnet. Bitte flllen
Sie alle Felder in dieser Datei aus und speichern Sie sie auf Ihrem Computer. AnschlieRend klicken Sie auf "POSI-
TIONEN IMPORTIEREN", wodurch sich ein Fenster 6ffnet. In diesem Fenster miissen Sie die zuvor ausgefillte
Datei hochladen. Die eingegebenen Positionen werden dann automatisch in die entsprechenden Felder bei der
Erfassung libernommen.

Oder: Die einzelnen Positionen konnen direkt in die Felder eingetragen werden. Artikelnummer, Artikelname,
Menge und Einzelpreis (netto) werden It. erhaltenem Angebot eingeben.

Kommentar fiir den Lieferanten: Bei manchen Vertragen muss zusatzlich noch eine Datei hochgeladen wer-
den. Falls kein Angebot vorhanden ist, bietet es sich an den Schriftverkehr mit dem Lieferanten anzuhangen.
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Die Freitextbestellung wird im Anschluss mit Klick auf ,,SPEICHERN“ in den Warenkorb gelegt und kann bestellt
werden.

9 Elektronische Bestellvorlage

Als besonderen Kundenservice bieten wir lhnen die Moglichkeit, eine elektronische Bestellvorlage beim Liefe-
ranten anzufordern. Die Bestellvorlage erleichtert den Einkaufsprozess, da Sie einen vom Lieferanten vordefi-
nierten Warenkorb zur Bestellung erhalten.

Sobald der Lieferant die Vorlage fir Sie erstellt und in den e-Shop geladen hat, werden Sie per E-Mail benach-
richtigt.

9.1 Angebot ohne Code annehmen

Sie kdnnen die Bestellvorlage des Lieferanten unter der Funktion ,Meine Anfragen & Angebote” im e-Shop fin-
den und zu lhrem Warenkorb hinzuzufiigen. Dabei gehen Sie wie folgt vor:

1) Steigen Sie mit Ihren Zugangsdaten in den e-Shop ein

2) Im Menipunkt ,Meine Anfragen & Angebote” finden Sie die Bestellvorlage
= W shop

Meine Bestellungen

Meine Warenkorbe

Meine Preisanfragen

Meine Stornierungsanfragen
Bedarfsanforderungen

Meine Anfragen & Angebote

MEINE LISTEN v
AUTOMATISCHE LISTEN v
Hilfe

3) Lautet der Status ,Wartet auf Freigabe” so kann die Vorlage noch nicht bestellt werden. Der Lieferant
muss diese noch freigeben.

4) Lautet der Status ,, Wartet auf Entscheidung” kdnnen Sie die Vorlage markieren und sich das Angebot
bzw. die Angebote Gber den Menlpunkt ANGEBOTE ansehen.
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¢ ZUrROCK X 1 AUSGEWAHLT DETAILS I ANGEBOTE I
Anfragen & Angebote (RFX) 10 20 . zeilen @ n 1-21v0n2
O Status Name / Anfragenummer Angebote LT s Kunde Lieferant(en) Aktueller Termin
Erstellungsdatum
WARTET AUF Preisanirage 01.03.2023 01.03.2023 MGde Engelhartstetten ) 01.03.20231022:50
ENTSCHEIDUNG 22 11 i KPMG Advisory
] 01.03.2023 Einkaufer Schicker (Angebotsabganeschiuss)

5) Der Status hier lautet ,,Angebot abgegeben®. Klicken Sie auf DETAILS.

[¢] ZURUCK

X 1 AUSGEWAHLT I DETAILS I

Angebote fir "Preisanfrage 01.03.2023 10:22:49" 10 20 - Zeilen - on
O Status Lieferant Angebotsnummer & -name Einlose-Code Abgabe & Gultigkeit Angebotsumme (netto)

Test1234 01.03.2023 10:22:49
ANGEBOT ABGEGEBEN uiLe1T 01092025 100,00 €

6) Hier kdnnen Sie sich das Angebot mit Klick auf DETAILS ansehen und dieses zum Warenkorb hinzufiigen.

ZUROCK I ZUM WARENKORB HINZI.IFUGEII ANFRAGEDETAILS TEILEN

Angebot
Anfrageprozess Einlse-Code
_Lieferantenvorlage / Angebot anfragen YICAUO ©
Anfragenummer
34235
Juristische Person n
Anfragename
Erstell
Preisanfrage 03.03.2023 10:19:50 el

Ligferanten-Angebotsnummer
weiger-Spor
34235 Schweiger-Sport
Name des Angrsnt==
Empfénger
Angebot vor
Giiltig von

ol

Gilltig bis

Status
o

Friihstes Lieferdatum

ol

Anfragedatum

Angebotsabgabedatum

Angebot abgegeben
03.03.2023 10:18:36

03.03.2023 10:19:50

7) Zum Schluss schlieRen Sie bitte die Bestellung im Warenkorb ab.
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Genehmigungsverfahren

Genehmigungsvorlage ALS NEUE VORLAGE SPEICHERN GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN

BESTELLUNG ABSCHLIESSEN

9.2 Angebot mit Code annehmen

Der Lieferant kann Ilhnen Angebote direkt auf Ihre Organisation legen und muss dabei keine Benutzer aus lhrer
Organisation auswahlen. Der Vorteil ist, dass jede Person ihrer Organisation dieses Angebot bestellen kann. Der
Lieferant schickt Ihnen dazu eine E-Mail mit dem Einl6secode.

Nachdem Sie den Code erhalten haben, gehen Sie folgendermaRen vor:

1) Sie gehen hier einfach direkt in den Warenkorb und klicken auf ,Code einlésen”

© Q suche W | &2

[ )] Q, Suche
SPEICHERN ~ ADRESSEN  KOMMENTARE  LIEFERTERMINE  ANGEBOT/POSITIONERFASSEN  LOSCHEN  ALS VORLAGE SPEICHERN | CODEEINLOSEN | DRUCKEN  STATUS TEILEN

2) Geben Sie hier den Code ein:

Code einldsen

Ul ILiQiim

ABBRECHEN WEITER

3) Sie mussen jetzt nur noch das Angebot in den Warenkorb legen.

ZURUCK I ZUM WARENKORB HINZUFUGEN I ANFRAGEDETAILS TEILEN

Angebot

Anfrageprozess

_Lieferantenvorlage / Angebot anfragen

4) Danach kann die Bestellung abgeschlossen werden.
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Genehmigungsverfahren

Genehmigungsvorlage ALS NEUE VORLAGE SPEICHERN GENEHMIGUNGSSCHRITT ENTFERNEN ~ GENEHMIGUNGSSCHRITT HINZUFUGEN

BESTELLUNG ABSCHLIESSEN

10 Kerndatenmeldung

Bei einem Abruf ab einer Wertgrenze von € 50.000 sind 6ffentliche Auftraggeber vom Gesetz her dazu ver-
pflichtet, fir diesen die sogenannten Kerndaten zu melden bzw. eine Bekanntgabe tber den vergebenen Auf-
trag zu erstellen. Achtung: Nur Einkdufer haben die Mdoglichkeit der Kerndatenmeldung. Anforderer kénnen
diese nicht durchfiihren!

Betragt ein Abruf weniger als die oben genannte Wertgrenze, haben Sie diese Ansicht in lhrem Warenkorb:

Zwischensumme (netto) 1.150,99 €

J» Bekanntgabe iber vergebenen Auftrag wird nicht erstellt @ LOSCHEN

Betragt ein Abruf genau oder mehr als die oben genannte Wertgrenze, wird im Warenkorb automatisch fol-

gende Ansicht erscheinen:

Zwischensumme (netto) 71.848,87 €

o .
L. Bekanntgabe (iber vergebenen Auftrag wird erstellt @ BEARBEITEN LOSCHEN  DRUCKEN

10.1 Kerndaten melden

1) Klicken Sie auf ,,BEARBEITEN”. Sie gelangen in das Formular der Kerndatenmeldung.

2) Befillen Sie alle Pflichtfelder.
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39830000-9 - Reinigungsmittel

g des Auftrags

Abruf aus Lieferung von Reinigungsmitteln, -materialien und -maschinen

®) Lieferleistung

(O Bauleistung

e

() Dienstleistungauftrag

ABBRECHEN

®) Zielschuldverhaltnis

oder

(O Dauerschuldverhaltnis

D Dienstleistungsauftrag auf dem Gebiet der Forschung und Entwicklung

ALLE ANGABEN ANZEIGEN

0/1000

SPEICHERN

ABBRECHEN  SPEICHERN

BUNDES
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G

Sobald Sie alle Felder befiillt haben, erscheint der Button ,,Speichern” orangefarben. Speichern Sie, um wieder in
den Warenkorb zu gelangen und Ihre Bestellung bearbeiten oder absenden zu kénnen.

Beim Abschluss der Bestellung erhalten Sie ein Hinweisfenster beziglich der Kerndatenmeldung. Bestatigen Sie

dieses.

10.2 Kerndaten nachtraglich melden

Haben Sie bei Ihrer Bestellung vergessen die Kerndaten zu melden? Kein Problem! Sie haben die Moglichkeit
Ihre Kerndaten bei einer bereits abgesendeten Bestellung nachtraglich bekannt zu geben. Beachten Sie jedoch,

dass die gesetzliche Frist fiir eine Meldung 30 Tage betragt.

So funktioniert es:
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1) Offnen Sie die gewiinschte Bestellung mittels Markierung der Bestellung und klicken den Button DE-
TAILS.

2) Klicken Sie auf , Auftrag bekanntgeben”.

ZURUCK KOMMENTIEREN WARENEINGANG ERFASSEN ALLES STORNIEREN AUFTRAG BEKANNTGEBEN VORLAGE ANLEGEN DRUCKEN

Ist Ihre Bestellung dlter als 30 Tage, erhalten Sie ein Hinweisfenster. Die Kerndaten kénnen jedoch trotzdem be-
kanntgegeben werden.

Die Befillung und der Abschluss der Meldung verhalt sich nun wie bei ,,Kerndaten melden” beschrieben.

10.3 Kerndatenmeldung einsehen

Leider ist es nicht moglich eine Kerndatenmeldung im e-Shop einzusehen oder auszudrucken. Da alle Kernda-
tenmeldungen an www.usp.gv.at weitergeleitet werden, konnen diese am Folgetag dort aufgerufen und ausge-
druckt werden.

11 Erstellung von Listen

Um ein regelmaliges Bestellen im BBG e-Shop zu vereinfachen, kénnen Sie jederzeit folgende Listen erstellen:
e Vorlagen
e Favoriten

e Produktvergleich

11.1 Vorlagen

Flr Bestellungen, welche Sie regelmaRig tatigen, empfehlen wir Ihnen Vorlagen anzulegen. Diese angelegten
Vorlagen kdnnen Sie dann jederzeit in den Warenkorb legen und erneut bestellen. Es ist moglich Vorlagen nur
fir Ihren Benutzer oder fir Ihre gesamte Organisation anzulegen. Nachfolgend erklaren wir die Schritte fir die
Anlage:

11.1.1 Vorlage anlegen

1) Legen Sie alle gewiinschten Produkte in lhren Warenkorb.

2) Andern Sie den Namen lhres Warenkorbs durch das Léschen des automatischen Namens ,Bestellantrag
ADatum ~Uhrzeit” und geben Sie einen neuen Titel ein.
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SPEICHERN  ADRESSEN u ANGEBOT | LOSCHEN

Namece

ALSVORLAGESPEICHERN ~ CODEEINLOSEN ~ DRUCKEN  STATUSTEILEN

iz
Warenkorb “Datum “Unizeit

Adressen /W

W S

1010 Wien 1010 Wien
Tel +£3.604/9649131

EMail chrisiof braeunling@bbg.grat

Jaserale 50

1010Wien
Tel: +43.664/9649131
EMail ovistof braeunling @by gv.at

Kontierung

Aufiragsreferenz

3) Klicken Sie auf den Button ,,ALS VORLAGE SPEICHERN®. Ihr Warenkorb wird nun in eine Vorlage umgewan-
delt.

SPEICHERN  ADRESSEN u ANGEBOT / LOSCHEN I ALS VORLAGE SPEICHERN Icnn( EINLOSEN ~ DRUCKEN  STATUSTEILEN

s

=
Warenkorb “Datum “Unrzeit

Tol 2256
Eisl: o

Kontierung

Auftragsreferenz

4) Sie finden lhre Vorlage(n) im Mend bei ,,Meine Listen”.

= W Shop
Meine Bestellungen
Meine Warenkdrbe
Meine Preisanfragen
Meine Stornierungsanfragen
Bedarfsanforderungen
Meine Anfragen & Angebote
MEINE LISTEN v
Meine Favoriten

Produktvergleich

I Biromaterial (12)

AUTOMATISCHE LISTEN v

Hilfe
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Achtung! Vorlagen kénnen ungiiltig werden, wenn es ein Katalogupdate gegeben hat. In diesem Fall kénnen Sie
das betreffende Produkt aus der Vorlage I6schen und aus dem aktuellen Katalog erneut hinzufiigen.

11.1.2 Vorlagen Erinnerung einstellen

In Ihren Vorlagen kénnen Sie Erinnerungen einstellen, sodass Sie keine monatliche oder wochentliche Bestel-
lung verpassen. Hierfir fihren Sie bitte folgende Schritte durch:

1) Klicken Sie in Ihre gewiinschte Vorlage.
2) Unter dem Abschnitt "Erinnerungen" wird standardmaRig keine Erinnerung voreingestellt. Um eine Erin-

nerung einzustellen, klicken Sie auf das Feld "Wiederholungen", in dem momentan "Keine (manuell)"

steht. Dadurch 6ffnet sich ein Dropdown-Fenster, aus dem Sie auswahlen konnen, wann und wie oft Sie
die Erinnerung erhalten.

AKTIVIEREN ~ ANGEBOT/POSITION ERFASSEN AN AKTIVEN WARENKORBANFUGEN  LOSCHEN ~ CODEEINLOSEN  DRUCKEN

ung 117299BN-000020042

3) Wahlen Sie die gewlinschte Option aus und befiillen Sie die Felder.

Keine (manuell)
Taglich
Wiichentlich
Monatlich, Tag

Maonatlich, Woche

Erinnerung
‘iecerhalung -
Monatlich, Tag
-
LH} 2 4 5 & 7
B
= 8 g 1o 11 12 1 14
Jeden Monat 15 1] 17 18 L] 20 2
Plichtield
22 23 24 25 26 27 28

4) Speichern Sie Ihre Anderungen.
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11.1.3 Weitere Produkte hinzufligen

Mochten Sie weitere Produkte zu Ihrer Vorlage hinzufligen, konnen Sie diese aktivieren. Statt zu Ihrem aktiven
Warenkorb kénnen Sie nun Produkte zu lhrer Vorlage hinzufiigen.

1) Klicken Sie in Ihrer Vorlage auf ,, AKTIVIEREN“

ZURUCK SPEICHERN | AKTIVIEREN| ANGEBOT/POSITION ERFASSEN AN AKTIVEN WARENKORB ANFUGEN LOSCHEN CODE EINLOSEN DRUCKEN

Voriage

estellung 117299BN-000020042

Benutzervorlage

2) Suchen Sie die zusétzlichen Produkte im e-Shop.
3) Flgen Sie diese mit dem ,,In den Warenkorb legen“-Button in lhre Vorlage.
4) Speichern nicht vergessen.

5) Nach erfolgreichem Speichern kdnnen Sie die Vorlage wieder deaktivieren und Sie erhalten wieder ei-
nen aktiven Warenkorb.

ZURUCK SPEICHERN | DEAKTIVIEREN | ANGEBOT/POSITION ERFASSEN LOSCHEN CODE EINLOSEN DRUCKEN

Vorlage Bestellung 117299BN-000020042

Benutzervorlage

11.1.4 Vorlage bestellen

Um eine Vorlage bestellen zu kénnen, missen Sie diese in lhren Warenkorb legen.

Klicken Sie in Ihre Vorlage hinein und danach auf AN AKTIVEN WARENKORB HINZUFUGEN.
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Vorlage

llung 117299BN-000020042

Benutzervorlage
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Die Produkte Ihrer Vorlage werden nun in den Warenkorb gelegt. Sie konnen die Bestellung wie gewohnt ab-

schlielRen.

11.2 Favoriten

Wenn Sie keine Vorlage fiir haufig bestellte Produkte erstellen méchten, haben Sie die Moglichkeit Produkte zu

Ihren Favoriten hinzuzufiigen.

Befinden Sie sich in der Produktebene, so klicken Sie auf ZU FAVORITENLISTE HINZUFUGEN.

ZURUCK || ZU FAVORITENLISTE HINZUFUGEN || ZUM PRODUKTVERGLEICH HINZUFUGEN  DRUCKEN

Stiftschale, aus Kung

Stiftschale, aus Kunststoff,fiir Roll- und Standcontainer. Anlieferung = montiert. Ma1
Rollcontainer.

Im Reiter ,Meine Favoriten” finden Sie nun alle hinzugefiigten Produkte.

Favoriten (3)

Favoriten (3) e £y
MEINE LISTEN W oo

— = T

Meine Favoriten = = o
Stiftschale, aus Campagnolo C-Record NO
Kunststoff, fiir Roll- und Assos 650C From Imj
K | h j==:—| Standcontainer Wheel 121
Produktvergleic ifischale, aus oure p

g 5"'"‘“;‘,5‘ e 6,13 ¢ Zum Produkvergleich hinzufiigen

Von Favoritenliste emfernen

Vorlage Bestellung 11729...

290,00 € § 129,60 € § Zum Warenkorb hinzufagen

Bewegen Sie den Mauszeiger (iber das Produkt, um den Button ,,Zum Warenkorb hinzufligen” anzuzeigen oder

klicken Sie auf die drei Punkte.

11.3 Produktvergleich

Interessieren Sie sich fur dhnliche Produkte und kdonnen sich nicht entscheiden, welches Sie bestellen mochten?

Mit dem Produktvergleich werden Ihnen die Produkte mit allen Informationen und Preisen nebeneinander dar-

gestellt.
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1) Befinden Sie sich in der Produktebene so klicken Sie auf ZUM PRODUKTVERGLEICH HINZUFUGEN.

ZURUCK ZU FAVORITENLISTE HINZUFUGEN I ZUM PRODUKTVERGLEICH HINZUFUGEN I DRUCKEN

Los 2: Betriebs- & Lagereinnichtung (Ka
Stiftschale, aus Kuns
Hersteller

Hersteliernummer

Artikelnummer

Lieferfrist

Stiftschale, aus Kunststoff, fiir Roll- und Standcontainer. Anlieferung = montiert. Mat
Rollcontainer.

2) Gehen Sie in den Produktvergleich hinein. Haben Sie sich entschieden welches Produkt sie bestellen
mochten, klicken Sie auf ZUM WARENKORB HINZUFUGEN.

Produktvergleich

teboard 1} Stiftschale, aus Kunststoff, [j
n Pro Emaille

Beschreibung v Beschreibung v

st
MEINE LISTEN hd
Aligemein «  Aligemein v
Meine Favoriten Sonstige Attribute v Sonstige Attribute v
Produktvergleich
Stick Stick
Vorlage Bestellung 11729...
oo i

3) Sie kénnen lhre Bestellung wie gewohnt durchfihren.

12 Bestellungen bzw. Anforderungen suchen

12.1 Bestellungen suchen

Sollen Bestellungen gesucht werden, so klicken Sie im Men( auf den Eintrag ,,Meine Bestellungen®.
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= W Shop

Meine Bestellungen

Meine Warenkdrbe

Meine Preisanfragen

Meine Stornierungsanfragen

Bedarfsanforderungen

Meine Anfragen & Angebote

MEINE LISTEN A
Meine Favoriten
Produktvergleich
Biiromaterial (12)

AUTOMATISCHE LISTEN A

Hilfe

12.2 Bedarfsanforderungen suchen

Wenn sie nach Bedarfsanforderungen suchen wollen, klicken Sie im Meni auf den Eintrag ,,Meine Anforderun-
gen” bzw. ,,Anforderungen”, wenn Sie eine Einkauferrolle haben.

Folgendes Fenster erscheint:

Meine Besteurgen 10 = [l

Auf der rechten Seite unter , Filter” kann mittels Warenkorbnummer, Bestellantrag, Sachbearbeiter, etc. ge-
sucht werden. Liegt eine Bestellung bereits langer zurlick, konnen Sie den Zeitraum rechts oben im Filter um-
stellen.

Bei der Suche nach einer Bedarfsanforderung missen die gewiinschten Filter mittels Klicks auf ,Filter hinzufu-
gen” (auch hier wird die Warenkorbnummer empfohlen) hinzugefiigt werden.

Nach Eingabe erscheint folgendes Fenster:
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G ZURDCK  DRUCKEN = Filter =
Weine Bestellungen 10 20 B8] 7<ic 1] e x
[ s Name 1 2 Posivenen pr——
O owmr el o2z p—— « -
- Name X
s X
Um die Bestellung bzw. Bedarfsanforderung anzuzeigen, klicken Sie zuerst auf die ,Checkbox” und anschlie-
Rend oben im weilRen Balken auf DETAILS.
C ZURUCK X 1 AUSGEWAHLT WARENEINGANG ERFASSEN STORNIEREN ALLES STORNIEREN VORLAGE ANLEGEN ZUM AKTIVEN WARENKORB HINZUFUGEN AUFTRAG BEKANNTGEBEN
Meine Bestellungen 10 20 . Zeilen
D Status. Name /1 isati | Letzter Bearbeiter Bestellende Organisation Positionen

Warenkorb 14.03.2023 18:33:14 W 20230303114854451 Uni AK Wien
BESTELLT 15.03.2023 Karla Dellwein 3(+1)
Schweiger-Sport BN: 117624BN-000000116 Karla Dellwein

Es 6ffnet sich die Bestellung bzw. Bedarfsanforderung. Hier kann der Status, das Genehmigungsverfahren, die
bestellten Artikel etc. eingesehen werden.

ZURiicK KOMMENTIEREN ~ WARENEINGANG ERFASSEN  ALLES AUFTRAG VORLAGE ANLEGEN ~ DRUCKEN  STATUS TEILEN

S

Eeminummer Bruto gesam:
117624BN-000000116 2.923,20 £

e Uni AK Wien

Bestelit

Rechmngsadresse ;::\v\:\ger-spcn

Kertskiadresze
Entgegergerommen am
Bekannigabe dez vergebenen Auftrags
nicht erzeugt

Zugeordnete Belege

Bestellanwag  14.03.2023

20230303114854491
Karla Dellwein

Bestellung 15.03.2023
1000116
Schiweiger-Sport
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Bestellstatus erklart

Status Erklarung
Abgelehnt Die Bestellung wurde vom Genehmiger abgelehnt.
Angenommen Die Bestellung wurde dem Lieferanten tGbermittelt und der Empfang be-

statigt.

Auftrag bestatigt

Der Lieferant hat den Auftrag bestatigt und eine Auftragsbestatigung
Ubermittelt.

Avisiert

Der Lieferant hat das Lieferavis Ubermittelt.

Bestatigt mit Abwei-
chung

Der Lieferant hat die Bestellung bestatigt, aber mit Abweichungen (z.B.
Anderung des Lieferdatums)

Bestellt Die Bestellung wurde Gibermittelt, der Empfang wurde jedoch noch nicht
vom Lieferanten bestatigt.

Erfasst Die Bestellung wurde erfasst.

Geliefert Die Bestellung wurde geliefert

Genehmigt Die Bestellung wurde genehmigt.

In Ubermittlung

Die Bestellung befindet sich in Ubermittlung.

Lieferschein erfasst

Der Lieferant hat den Lieferschein Gbermittelt und im e-Shop erfasst.

Reklamiert

Eine oder mehrere Positionen wurden reklamiert.

Retourniert

Eine oder mehrere Positionen wurden retourniert.

Storniert

Die Bestellung wurde storniert.

Storno angefragt

Eine Stornierung wurde seitens des Kunden
angefragt.

Storno angenommen

Der Lieferant hat die Stornierung
angenommen.

Teilweise geliefert

Die Bestellung wurde teilweise geliefert.

Wartend (Mindest-
menge/Bestellmenge
nicht erreicht)

Die Bestellung konnte nicht Ubermittelt werden (z.B. Mindestmenge
nicht erreicht)

Wartet auf Bestellab-
fertigung

Es hat sich eine Anderung beim Katalog
oder Produkt ergeben. Die Bestellung muss vom Einkdufer noch kontrol-
liert und abgefertigt werden.

Wartet auf Bedarfser-
fassung

Die Bedarfsanforderung muss von einem
Einkaufer noch in eine Bestellung
umgewandelt und bestellt werden.

Wartet auf Genehmi-
gung

Die Bestellung muss noch vom Genehmiger
genehmigt werden.

44



G BUNDES
BESCHAFFUNG

Wartet auf Ubertra-
gung

Zur Nachbearbeitung

Die Bestellung konnte noch nicht an den
Lieferanten Gbermittelt werden.

Die Bestellung wurde vom Genehmiger zur Nachbearbeitung zuriickge-
schickt.

14 Bestellungen genehmigen

Falls Sie die Einkduferrolle 2-Augen besitzen oder das e-Shop-Recht ,Genehmiger” haben, sehen Sie in diesem
Abschnitt, weitere wichtige Funktionen fir Sie.

Mit einem Klick auf ,,Genehmigungen” sehen Sie alle offenen Bestellungen, die noch zu genehmigen sind, bevor
diese dem Lieferanten tGbermittelt werden.
ZURUCK X 1 AUSGEWAHLT DETAILS ALLES GENEHMIGEN ALLES ABLEHNEN ZUR NACHBEARBEITUNG WEITERLEITEN

Offene Genehmigungen 10 zu-

(] Dokument Name / Nummer Organisation Lieferant Sachbearbeiter Letzte Anderung

[[]  Bedarfsanforderungen 19.12.2022

Bestellantrige 15.12.2022

Die aktuell ausgewahlte Bestellung ist mittels orange gefiillter Checkbox ersichtlich. Mit einem Klick auf DE-
TAILS wird diese geotffnet, in der Menlileiste oben haben Sie folgende Punkte zur Auswahl:

e ALLES GENEHMIGEN
e ALLES ABLEHNEN

e ZUR NACHBEARBEITUNG

ZURUCK KOMMENTARE  [ALLES GENEHMIGEN | [ALLES ABELEHNEN ZUR NACHBEARBEITUNG| WEITERLEITEN

m
Warenkoeamummer Bestellence Grganisation

20221215140115652 Anna Armbruster

14.1 Alles Genehmigen

Mit Klick auf ,ALLES GENEHMIGEN“ kann die gesamte Bestellung genehmigt werden. Die Bestellung wird da-
raufhin an den Lieferanten versendet.
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Bestellantrage 10 20 H

O Status Bestellantrag sl Letzter Bearbeiter Sachbearbeiter

O BESTELLT

14.2 Alles Ablehnen

Mit Klick auf ,,ALLES ABLEHNEN kann die gesamte Bestellung abgelehnt werden. Die Bestellung wird nicht an
den Lieferanten versendet. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem ein Ablehnungsgrund als Kommentar hinterlegt
werden kann.

c ZURUCK 1 AUSGEWAHLT DETAILS ALLES GENEHMIGEN | ALLES ABLEHNEN | ZUR NACHBEAREBEITUNG  WEITERLEITEN

Offene Genehmigungen 10 20-

| | Dokument Name | Nummer Organisation Lieferant Sachbearbeiter

] Bedarfsanforderungen

Bestellantrage

14.3 Zur Nachbearbeitung

Mit Klick auf ,ZUR NACHBEARBEITUNG" wird die Bestellung retour an den Besteller gesendet. Die Bestellung
wird nicht an den Lieferanten versendet. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem ein Grund als Kommentar hinterlegt
werden sollte. Im Anschluss kann die Bestellung gedandert und erneut an den Genehmiger gesendet werden.

c ZURDECK X 1 AUSGEWAHLT DETAILS ALLES GENEHMIGEN ~ ALLES ABLEHNEN | ZUR NACHBEARBEITUNG | WEITERLEITEN

Offene Genehmigungen 10 20 .

] Dokument Name | Nummer Organisation Lieferant Sachbearbeiter

] Bedarfsanforderungen

Bestellantrige

Die Bestellung wird daraufhin retour an den Besteller gesendet. Diese ist unter ,,Meine Bestellungen” zu finden.
Hier kann die Bestellung jetzt ,Storniert”, ,als Vorlage gespeichert werden” oder ,,erneut zu einem Warenkorb
hinzugefigt werden”.

46



G BUNDES
BESCHAFFUNG

15 Anforderungen bearbeiten/bestellen

Personen mit der Einkduferrolle ,Anforderer” kénnen keine Bestellungen erstellen und abschlieBen. Es werden
Bedarfsanforderungen erstellt, welche an einen Einkaufer tibermittelt werden.

Der Einkaufer muss die Bedarfsanforderung in einen Warenkorb umwandeln und anschlieRend bestellen. Nach-
folgend erklaren wir lhnen die dafiir nétigen Schritte.

Mit einem Klick auf ,,Anforderungen” sehen Sie alle offenen Bedarfsanforderungen, die von einem Anforderer
an Sie gesendet wurden.

ZURUCK DRUCKEN

Bedarfsanforderungen 10 2n-

O Statws Anforderer Name Warenkerbaummer Anforderungsdatum

‘ ‘ Wartet auf Bedarfserfassung Warenkorb 29.12.2022 09:46:55 29.12.2022

Die aktuell ausgewahlte Bestellung wird mittels orange geflillter Checkbox dargestellt. Mit einem Klick auf DE-
TAILS wird diese geotffnet.

€ ZURUCK 1 AUSGEWAHLT DETAILS WARENKORB AUSWAHLEN IN DEN WARENKORB LEGEN ABLEHNEN

Bedarfsanforderungen 10 20.

| | Status Anfardarar Hame

Wartet auf Bedarfserfassung A1 LS Warenkorb 29.12. 2022 09:46:55

Um die Bedarfsanforderung in eine Bestellung umzuwandeln, missen die Artikel mittels Klicks auf ,,IN DEN WA-
RENKORB LEGEN“ oder , WARENKORB AUSWAHLEN* zu einem Warenkorb hinzugefiigt werden. Danach kann
die Bestellung wie gewohnt abgeschlossen werden.

ZURUCK KOMMENTARE DRUCKEN WARENKORB AUSWAHLEN IN DEN WARENKORE LEGEN ABLEHNEN

Anfurdenung
Warenkerbnummer

20221229094523188

Status
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Handelt es sich bei der Bedarfsanforderung um eine Freitextbestellung, so muss das Angebot (die PDF-Datei)
erneut hochgeladen werden!

ACHTUNG:

16 Bestellabfertigung

Steht bei einer Bestellung der Status auf , WARTET AUF BESTELLABFERTIGUNG", gab es eine Anderung im Kata-
log etc. und erfordert daher eine manuelle Abfertigung.

Meine Bestellungen .
Bestellantrage

Meine Warenkérbe

]:l Status N_ame / . Letzter Bearbeiter u'm‘.'em?e Positionen
L / Organisation
Meine Preisanfragen
—- / Warenkorb 3 WK:
Meine Anfragen & Angebote [ L A s & 18.12.2020 GEHC1 3(+1)

Die aktuell ausgewahlte Bestellung wird mittels orange gefillter Checkbox dargestellt. Mit Klick auf DETAILS
wird diese geoffnet.

Die Anderung wird Ihnen in Ihrem Postfach bekanntgegeben oder Sie erhalten diese Informationen direkt bei
der Bestellung in farbiger Schrift bei den zugeordneten Belegen.

Um die Bestellung abzufertigen, missen Sie auf ,ABFERTIGEN“ klicken. Die Bestellung wird danach zum Liefe-
ranten gesendet.

17 Bestellung stornieren (Ganze Bestellung)

Mit einem Klick auf ,,Meine Bestellungen” sehen Sie alle offenen Bestellungen, welche Sie getéatigt haben. Hier
kann die zu stornierende Bestellung ausgewahlt werden. Die aktuell ausgewahlte Bestellung wird mittels oran-
ger gefillter Checkbox dargestellt. Mit einem Klick auf DETAILS wird diese gedffnet und Sie konnen den Menii-
punkt ,alles stornieren” auswahlen.

(Wir raten lhnen die Bestellung unter DETAILS nochmals zu kontrollieren, bevor Sie diese stornieren. Eine alter-
native Mdéglichkeit wdre allerdings, die Bestellung zu markieren und direkt auf ,ALLES STORNIEREN” zu klicken.)

ZURUCK X 1 AUSGEWAHLT DETAILS ~ WARENEINGANG ERFASSEN ~ STORNIEREN || ALLES STORNIEREN || VORLAGEANLEGEN  ZUM AKTIVEN WARENKORB HINZUFUGEN ~ AUFTRAG BEKANNTGEBEN

Meine Bestellungen 10 20 .

O Status Name /Li i / Bestelldatum Letzter Bearbeiter Bestellende Organisation [

ANGENOMMEN 28.02.2023 Karla Dellwein

48



G BUNDES
BESCHAFFUNG

Fiir mindestens eine Position ist nur eine Stornierung auf Anfrage beim Lieferanten méglich.

« Help Desk Projekimanagement (2)
« Help Desk Support (1)

Soll fur diese Position(en) eine Stomierungsanfrage versendet werden?

ABBRECHEN )| STORNIERUNG ANFRAGEN|

Alles stornieren

Bestellt, aber nicht geliefert
irrtimlich bestell
Nicht lieferbar

Wird nicht mehr bendtigt

Alles stornieren

Grund

Bestellt, aber nichr gelisfert -

ABBRECHEN | ALLES STORNIEREN

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie einen ,Stornogrund” auswahlen miissen, danach klicken Sie nochmals auf
,ALLES STORNIEREN".

Nach erfolgreicher Stornierung wechselt der Bestellstatus auf ,STORNIERT” bzw. ,STORNO ANGEFRAGT".

18 Bestellung stornieren (Einzelne Positionen in einer Bestellung)

Mochten Sie nur einzelne Positionen oder Mengen in einer Bestellung stornieren, kénnen Sie dies mit nur we-
nigen Schritten machen. Bitte beachten Sie, dass Mengen dabei nicht erhéht werden kdnnen!

Mit einem Klick auf ,,Meine Bestellungen” sehen Sie alle offenen Bestellungen, welche Sie getatigt haben. Hier

kann die zu stornierende Bestellung ausgewahlt werden. Die aktuell ausgewahlte Bestellung wird mittels oran-
ger gefillter Checkbox dargestellt. Mit einem Klick auf ,,STORNIEREN“ wird diese getffnet.
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& ZURUCK 1 AUSGEWAHLT DETAILS WARENEINGANG ERFASSEN | STORMNIEREN | ALLES STORNIEREN  VORLAGE ANLEGEN

Meine Bestellungen 10 20 .

| | Status Name | Lieferantenorganisation Warenkorbnummer, Bestalinummer Anfarderungsdatum [ Bestelldatum

BESTELLT 19.10.2022

In der Bestellung kann die neue Menge auf,,0” gesetzt und ein ,,Stornogrund“ ausgewahlt werden, danach kli-
cken Sie auf ,,SPEICHERN".

ZURGCK || STORNIERUNG ANFRAGEN

Stornoinformationen

und 149/ 3401.05727.002.01
informar erfigbar

Pos. Artikelnr. Produkt Status Alte Menge NeueMenge  Angefordert von Angefordert am Grund

14016 THITFPOG2 BT 1 1 Karla Dellwein 19.102022

alter Betrag 58064 EUR
neuer Betrag 58064 EUR

Nach erfolgreicher Stornierung wechselt der Bestellstatus auf ,STORNIERT” bzw. ,STORNO ANGEFRAGT".

ACHTUNG: Wenn bei einer Bestellung aus mehreren Vertragen bestellt wird, so wird die Bestellung in der
Ubersicht aufgeteilt. Es ist daher immer eine Stornierung pro Vertrag notwendig!

19 Rechnung — Kunden mit Grundsatzvereinbarung

Organisationen, die eine Grundsatzvereinbarung abgeschlossen haben, haben die Moglichkeit mit der admi-
nistrativen Rolle ,Rechnungsverwalter” Rechnungen im e-Shop einzusehen und diese erneut als PDF oder im
.xml Format herunterzuladen.

Klicken Sie hierfiir im Menii auf den Punkt ,RECHNUNGEN“ und Sie erhalten einen Uberblick aller Rechnungen,
die an lhre Organisation Gbermittelt wurden.

Folgende Statusoptionen kénnen Sie erhalten:

Status Erklarung

Erfasst Die Rechnung wurde erfasst/erstellt.
Offen Die Rechnung wurde noch nicht beglichen.
Abgerechnet Die Rechnung wurde beglichen.
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Markieren Sie die gewiinschte Rechnung und klicken Sie auf DETAILS. Nachfolgend finden Sie bereits in der Me-

nileiste Downloadfelder fur die unterschiedlichen Formate.

Benotigen Sie ein Rechnungsduplikat wenden Sie sich an den Auftragnehmer.

20 Rechnung —Bundeskunden

Bundeskunden erhalten die Rechnungen tber das SAP. Bendtigen Sie die erneute Zusendung einer Rechnung,
koénnen Sie diese im SAP anhand der SLF-Meldung wiederherstellen lassen.

21 Hosting

Was ist Hosting?

Hosting-Kunden nutzen den BBG e-Shop als Einkaufsportal fiir alle beschaffungsrelevanten Vorgange. Das be-
deutet, es werden nicht nur Bestellungen aus BBG-Vertragen, sondern auch aus eigenen Vertragen, Rahmen-
vereinbarungen und Direktvergabe-Plattformen auf nur einer Oberflache, dem e-Shop, durchgefiihrt. Hosting
Kunden legen eigene Vertrage und Kataloge im e-Shop an liber die dann Bestellungen mit lhrem eigenen Be-

nutzer und eigenem Lieferanten durchgefiihrt werden.

Bei Interesse an Hosting wiirden wir Sie bitten sich an unser BBG-Kundenmanagement zu wenden unter kun-
denmanagement@bbg.gv.at

Unser Helpcenter hat garantiert auf jede lhrer Fragen eine Antwort.
Auch fiir technische Probleme finden wir die Losung.
Das Helpcenter ist telefonisch unter +43 1 245 70-0 sowie per E-Mail an office@bbg.gv.at fiir Sie erreichbar!

Offnungszeiten:
Mo. — Do.: 7:30-17:00 Uhr
Fr.: 7:30-15:00 Uhr

Sie wollen Kunde der BBG werden? Sie haben Probleme beim Bestellen? Oder allgemeine Fragen zum e-Shop?
Greifen Sie zum Horer, wir sind fiir Sie da und stets bemiiht, lhre Anfrage so schnell wie moglich zu beantwor-

ten.

Alternativ kdnnen Sie auch unser Anfrage-Tool im BBG-Portal niitzen. So landet Ihre Anfrage direkt beim richti-

gen Ansprechpartner und Sie kdnnen im Portal den Status mitverfolgen.
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