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1 Einstieg 

Die Anmeldemaske wird über den Link 

http://vdbdn608.prod.axponet.ch:8080/sap/bc/bsp/sap/zmm_beo2/a1_overview.htm aufgerufen. 

Dieser Link wird später entweder im Intranet in den Werkzeugen verfügbar sein oder in den 

eigenen Favoriten gespeichert.  
 

 
Als Mandant wird 001 verwendet (wird automatisch vorgeschlagen). 

2 Überblick 

Nach der Anmeldung werden einem die Bestellungen angezeigt, die man selber erfasst hat. 

 
1 Organisation: Buchungskreis und Werk für eine neue Bestellung wählen 
2 Beleg: SAP-Belegnummer (Rechnungsnummer) 
3 BU… Buchungskreis und Einkaufsorganisation 
4 Belegart: Werkvertrag E-Banf oder Kaufvertrag E-Banf 
5 L-Nr.: Lieferanten-Nummer 
6 E-Datum: Erfassungs-Datum der Bestellung 
7 Status: Gemerkt (Entwurf), Finanziell freizugeben, Freigegeben, Gedruckt 
8 Brillen-Symbol: Bestellung anzeigen 
9 Bleistift-Symbol: Bestellung ändern 
10 Druckansicht: Voransicht der Bestellung ansehen 
11 Drucken: Bestellung drucken 
12 Anlegen: Neue Bestellung anlegen 

1 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

12 

http://vdbdn603.prod.axponet.ch:8080/sap(bD1kZSZjPTAwMQ==)/bc/bsp/sap/zmm_beo2/a1_overview.htm
http://vdbdn608.prod.axponet.ch:8080/sap/bc/bsp/sap/zmm_beo2/a1_overview.htm
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Grundsätze: 
 In diesem System werden nur Bestellung mit Projekt-Kontierung auf Auftragsnummern, 

nicht auf Kostenstellen erfasst.  
 Innerhalb einer Bestellung dürfen wegen des Freigabeprozesses nur Positionen enthalten 

sein, für die derselbe Projektleiter verantwortlich ist.  

2.1 Dropdown "Organisationseinheiten" 

Bestellungen für das Projekt Linthal 2015 werden für den Buchungskreis 31 (KLL), Einkaufs-

organisation 10 (Axpo) und die spezielle Einkäufergruppe LIM (Linth Limmern) angelegt. 

 

2.2 Dropdown "Belegart / Vertragsart" 

 
 Die Belegart ist gleichzeitig auch die Vertragsart für die Bestellung. "Kaufvertrag ZB" wird 

für Bestellungen verwendet, wenn Ware eingekauft wird, die nicht speziell für NOK herge-
stellt wird. Stichwort: "Ware ab Stange". Über diese Belegart werden alle Beschaffungen 
für das Projekt erfasst. 

 "Werkvertrag ZV" wird verwendet, wenn man einen Werkvertrag als Bestellung erfassen 
will (mit oder ohne NPKs).  

 Das kleine rote Sternchen neben dem Feld markiert ein Muss-Feld. 
 Ein Klick auf das Informations-Symbol liefert eine detailliertere Erklärung zur Vertragsart.  

2.3 Bereich "Status" 

 
In der Übersicht sind vier verschiedene Stati möglich. 

 
 Gemerkt: Die Bestellung wurde erfasst, ist aber noch nicht definitiv. Deshalb wurde sie als 

Entwurf gespeichert bzw. im System gemerkt. 
 Finanziell freizugeben: Entweder hat man nicht die notwendige Finanzkompetenz, um die 

Bestellung direkt freizugeben oder es sind PSP-Elemente enthalten, für die eine andere 
Person als der Erfasser zuständig ist und deshalb die Bestellung freigeben muss. 

 Freigegeben: Entweder hat man selber die notwendige Finanzkompetenz, um die Bestel-
lung direkt freizugeben oder die berechtigte Person hat die Bestellung freigegeben. 

 Gedruckt: Die Bestellung wurde nach der Freigabe gedruckt. 



Axpo Informatik AG  Seite 5 von 14 

Anleitung_Bestellungserfassung_EBanf v1.2.docx  18.12.09  

2.3.1 Bestellung anzeigen 

Mit einem Klick auf die Lesebrille  wird die Bestellung aufgerufen, kann aber nicht bearbeitet 

werden.  

2.3.2 Bestellung ändern 

 Mit einem Klick auf das Bleistiftsymbol  wird die Bestellung im Bearbeitungs-Modus 
aufgerufen und kann verändert werden. 

 Die Bestellung kann nur bearbeitet werden, wenn die Bestellung gemerkt oder freigegeben 
wurde. Beim Status "Finanziell freizugeben" kann die Bestellung erst wieder bearbeitet 
werden, wenn die Bestellung freigegeben wurde. Nach der Änderung muss diese Person 
die Bestellung erneut freigeben.  

2.3.3 Druckansicht/Vorschau 

Um sich eine Vorschau der Bestellung anzeigen zu lassen, klickt man auf das PDF-Symbol  

in der Spalte "Druckansicht". Das System generiert ein temporäres PDF der Bestellung. 

2.3.4 Drucken 

Nachdem eine Bestellung freigegeben und noch nicht gedruckt wurde, erscheint in der Spalte 

"Drucken" ein Druckersymbol . Um die Bestellung auszudrucken, auf das Symbol klicken. 

 

Auf welchem Drucker wird die Bestellung ausgegeben? Dies hängt von den Ein-

stellungen im SAP ab. Ist kein spezifischer Drucker hinterlegt ist (sondern LOCL), 

verwendet SAP den Standarddrucker des Benutzers. Um dies zu überprüfen, muss 

man SAP über den SAPGui öffnen und im Menü "System"  "Benutzervorgaben"  "Eigene 

Daten" auswählen und im Register "Festwerte" im Bereich "Spool-Steuerung" nachsehen, was 

als Ausgabegerät hinterlegt ist. Standardmässig ist dies "LOCL", was für "Lokaler Drucker" 

steht. 
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Falls jemand eine Bestellung an einem anderen Ort als auf dem Standard-Drucker ausdrucken 

will, muss deshalb vorher vorübergehend der gewünschte Drucker als Standarddrucker definiert 

werden.  

 
 Über "Start"  "Einstellungen"  einen Doppelklick auf "Drucker und Faxgeräte" ausfüh-

ren 
 Mit der rechten Maustaste auf den Drucker klicken, den man neu als Standarddrucker de-

finieren möchte 
 Menüpunkt "Als Standard definieren" anklicken 
 Beim Druckersymbol erscheint danach ein schwarzer Kreis mit weissem Haken, der den 

Standarddrucker kennzeichnet 
 Windows und SAP benutzen ab sofort diesen Drucker, wenn man in den verschiedenen 

Programmen auf das Druckersymbol klickt 

 

       

3 Bestellung anlegen 

Bevor man eine Bestellung erfassen kann, muss bei den Bestelldaten die Organisation aus-

gewählt werden (siehe 2.1 Dropdown "Organisationseinheiten auf Seite 4). Erst dann wird die 

Schalfläche  aktiv. Um eine neue Bestellung zu beginnen, klickt man danach auf das 

Symbol  

3.1 Kopfdaten erfassen 

3.2 Bereich "Bestellinformationen" 

  
Zuerst werden die Kopfdaten erfasst. Im Bereich "Bestellinformationen" wird festgelegt, welche 

Vertragsart für diese Bestellung gilt (siehe 2.2  Dropdown "Belegart / Vertragsart auf Seite 4). 
 Als Besteller wird automatisch die Person übernommen, die die Bestellung erfasst.  
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 Im Feld "Warenempfänger" können nur Personen eingetragen werden, die im SAP-
System als Benutzer erfasst sind. Ist man nicht sicher, auf die Schaltfläche "Suche" klicken 

3.2.1 Bereich "Angaben zum Lieferanten" 

  

Über die Schaltfläche  ruft man ein Dialogfenster auf, um nach dem gewünschten Liefe-

ranten zu suchen. 
 

 
 Es werden nur die Lieferanten angezeigt, 

die für den Buchungskreis 31 (KLL) ver-
fügbar sind. Gibt man kein Suchkriterium 
ein, werden die ersten 200 Lieferanten an-
gezeigt. 

 
 Den gewünschten Lieferanten auswäh-

len, in dem man auf die unterstrichene 
Nummer klickt. 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2 "Preisangabe" 

 Als nächstes wird im Dropdown-Feld "Preisangabe" ausgewählt, woher man den Preis für 
die Bestellpositionen hat: 

 Der im Feld "Gesprächspartner" eingetragene Name erscheint später in der Adresse der 
Bestellung 

 Im Feld "Info für Einkauf" kann man Text erfassen, der nur NOK-intern sichtbar ist und 
nicht auf der Bestellung erscheint 

 
 



Axpo Informatik AG  Seite 8 von 14 

Anleitung_Bestellungserfassung_EBanf v1.2.docx  18.12.09  

3.3 Bestellpositionen 

Je nach Vertragsart (siehe 2.2 Dropdown "Belegart / Vertragsart auf Seite 4 oder 3.1 Kopfda-

ten auf Seite 6)  und Artikel (NPK) müssen die Positionen anders hinzugefügt werden: 

 Bei Vertragsart "Kaufvertrag ZB" klickt man auf die Schaltfläche  

 Bei Vertragsart "Werkvertrag ZV" mit NPKs auf die Schaltfläche  

klicken (wird momentan NICHT verwendet) 

 

 
Über das Webportal werden ausschliesslich "Kaufverträge ZB" angelegt und die Positionen 

über die Schaltfläche  erfasst. 

3.4 Kontierungsangaben 

Es wird ein neues Fenster geöffnet, um die Positionsdaten der Bestellung zu erfassen. Unsere 

Bestellungen laufen ausschliesslich über PSP-Elemente. 

  

Über die Schaltfläche  ruft man ein Dialogfenster auf, um nach dem korrekten PSP-

Element zu suchen. 

 
 

 
 Es werden nur die PSP-Elemente ange-

zeigt, die auch bebuchbar sind. Wird es 
nicht angezeigt, wurde es entweder nicht 
eröffnet oder aber geschlossen.  

 
 Im Feld "Projekt" die Nummer "G-001" 

eingeben, damit nur die PSP-Elemente für 
das PSW Limmern angezeigt werden. 

 
 Das gewünschte PSP-Element auswäh-

len, in dem man auf die unterstrichene 
Nummer klickt. 
 
 
 

 

Kennt man das Sachkonto nicht,  kann man 

hier nach der gleichen Methode über die 
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Schaltfläche nach dem entsprechenden Konto suchen und es auswählen. 

3.5 Position-/Materialinformationen 

Zurzeit wird bei NOK keine Material-Nr. verwendet, dieses Feld kann vorläufig noch ignoriert 

werden. 

 
Kurztext und Materialbestelltext sind frei wählbar (man kann auch mit copy/paste einen Text 

einfügen). 

 

 
Bei der Mengeneinheit ist die korrekte Abkürzung zu verwenden. Auf die Schaltfläche  

klicken, um die passende Mengeneinheit auszuwählen. 

 
  Leistungen: Eingekaufte Leistungsmenge im Feld "Menge" erfassen, Mengen-

einheit "RE (Rechnungseinheit),  als "Preis pro Mengeneinheit" die 1 eingeben.  
 Artikel: Eingekaufte Anzahl im Feld "Menge" erfassen, Mengeneinheit "ST 

(Stück)", als Preis den Stückpreis eingeben. 

3.6 Bereich "Hinweise" 

Das Feld darf selbstverständlich auch leergelassen werden. Der Text ist nur NOK-intern sicht-

bar und erscheint nicht auf der Bestellung. Hier trägt man vorläufig gewährte Rabatte und Skon-

ti ein! 

 

3.7 Position abschliessen 

Ist alles erfasst, auf die Schaltfläche  klicken. Falls alle Pflichtfelder korrekt aus-

gefüllt wurden, springt man zurück zu den Kopfdaten der Bestellung und man kann weitere Po-
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sitionen erfassen. Enthält die Bestellung Fehler, wird eine entsprechende Fehlermeldung ange-

zeigt. 

3.8 Dokumente anhängen 

3.8.1 Dokumente zur Bestellung 

Es ist möglich, der Bestellung ein Dokument anzuhängen. Wie wär's dann mit dem eingescann-

ten schriftlichen Angebot? Dafür die Schaltfläche  klicken.  

 

3.8.2 Dokument hochladen 

 
Einen griffigen Text eingeben, Ablageort suchen und auf die Schaltfläche  klicken 

bzw. auf die Schaltfläche , falls man nichts anhängen möchte. 

3.9 Bestellung zwischenspeichern 

Muss man die Erfassung aus irgendeinem Grund unterbrechen oder muss noch Skonto oder 

Rabatt in der Bestellung erfasst werden (Michelle oder Adele anrufen bzw. eine Email mit der 

Bestellnummer senden), kann man die Bestellung zwischenspeichern, indem man auf die 

Schaltfläche  klickt. Das System gibt eine Information aus: 

 

 
Auf die Schaltfläche  klicken, um zurück zur generellen Übersicht zu gelangen. 

3.10 Gemerkte Bestellung wieder aufrufen 

Um eine gemerkte Bestellung wieder aufzurufen, klickt man in der generellen Übersicht auf 

das Bleistiftsymbol  klicken, um sie zu bearbeiten. 
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3.11 Bestellung abschliessen 

Um eine Bestellung abzuschliessen, klickt man auf die Schaltfläche . 

4 Fehlermeldungen 

4.1 Keine Vorschlagswerte für Organisationseinheiten 

Damit in der Organisationseinheit Vorschlagswerte erscheinen, müssen diese im SAPGui in 

den Benutzerparametern hinterlegt sein. Dazu über den SAPGui SAP öffnen und im Menü 

"System"  "Benutzervorgaben"  "Eigene Daten" auswählen und im Register "Parameter" im 

Bereich "Parameter" die Einträge für Parameter-ID und -Wert vornehmen: 

 

Parameter-

ID 

Parameter-

wert 

Kurz-

beschreibung 

Parameter-

ID 

Parameter-

wert 

Kurz-

beschreibung 

BUK 31 Buchungskreis EKO 10 Einkaufsorg. 

EKG LIM Einkäufergruppe WRK 31 Werk 
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4.2 Seite nicht mehr gültig 

Hat man im Internet Explorer aus Versehen auf die Schaltfläche  geklickt, wird ei-

nem die Webseite "Offline Arbeiten" angezeigt.  

 

 
 

Um wieder auf die vorherige Seite zu gelangen, auf das Symbol  klicken, um die Seite zu 

aktualisieren. Der Internet Explorer gibt den nachfolgenden Warnhinweis aus: 

 

 
 

Auf die Schaltfläche "Wiederholen" klicken, damit die Seite wieder angezeigt wird. 

4.3 Warnhinweise beim Klick auf die Schaltfläche "Übersicht" 

Je nachdem wo man sich bei der Erfassung gerade befindet, werden unterschiedliche Warn-

hinweise ausgegeben. 

 

Befindet man sich beispielsweise in der Erfassung der Kopfdaten und klickt auf die Schaltflä-

che , wird der nachfolgende Warnhinweis ausgegeben: 
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Befindet man sich in der Erfassung der Positionen und klickt auf die Schaltfläche 

, wird der nachfolgende Warnhinweis ausgegeben: 

 

 

4.4 Speichern nicht möglich 

F: Nach einem Klick auf die Schaltfläche  passiert nichts. Was nun? 

A: Bitte überprüfen, ob ganz oben bzw. ganz unten auf der Seite ein Hinweis ausgegeben 

wird. In diesem Beispiel wurde ein Pflichtfeld nicht ausgefüllt (roter Stern hinter dem Feld) 

und das System gibt beim entsprechenden Feld auch einen roten Hinweistext aus. 
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4.5 Fehlermeldung Positionen 

 
 

 Um die Fehler in der Position zu korrigieren, auf die Schaltfläche  klicken. 

 Um als erstes die Fehler im Kopf zu korrigieren, auf die Schaltfläche klicken. 


