Ablauf Beschaffungsablagesystem Beschaffungen iiber 500 €
(Department Lippstadt 1 & 2)

. a) Schatzung des voraussichtlichen Auftragswertes (ohne MwSt.)
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E-Mail : Beschaffungsantrag

Eine Splittung von Auftragen zur Umgehung der Wertgrenzen ist nicht zuldssig. Beschaffu ngsa ntrag ste | | en d iese r iSt zu fl nde n unter:
B .

public/derzernat 2/Beschaffung/beschaffungsantrag.pdf

Il immer aktuelles Dokument benutzen!!!
Hier findet man auch nahere Informationen zum Beschaffungsablauf

: | RL;EE:ES;:;{m — Hier 3 Ansprechpartner, im
HOCHSCHULE [@ﬂw Z6:78 E Normalfall 1 Professor, 2
HAMM-LIPPSTADT b wissenschaftliche Mitarbeiter
| Bedarfsstelle \ e .
Li tadt Department 1/2

Beschaffungsantrag \ E-Mai-Adresse

- Von dem Budgetverantwortlichen auszufiillen -

Sachgebiet 2.1 :
Beschaffung und Servicedi Hier Bedarfsstelle
Die zur Durchfilhrung der MaBnahme erforderlichen Haushaltsmittel stehen
im Hause angeben, Department
7
Lippstadt 1 oder BefraginEuo (brutto) | Kostenstelle
Department Lippstadt 2 [ zur Verigung L]
Lid. Genaue Bezeichnung des G E veranschlagter Preis in Euro ® i i i i i
NE i %es o) . i . (0;9; Urisstouar) D nicht zur Verfiigung. Die Bedarfsstelle ist zu informieren.
Menge _je Einhsit Gesamt

#mollbare Whiteboards# Software: nein

N\ (Datum, Unterschrift des Budgetverantwortichen) (Datum, Unterschrift des Kanzlers,

Benennung des Beschaffungsantrags, dieses B
wird auch in der Benennung des
Ablageordners benutzt ,SCHLAGWORT*

Hier Kostenstelle und
Gesamtbetrag des BAs mit

weiterhin angeben: Software ja oder nein .
MwSt eintragen

wenn ja (auch Maschinensoftware) mit Zfw
in Verbindung setzen, siehe auch unter
public/ZfW/Softwarebeschaffung

esamtsumme netto 0.00 € I N
Der veranschlagte Preis wurde ermittelt durch (Grundiage der Schatzung?) [ ° t i : Gesamtbetrag Ohne Mwst
Department\Lippstadt\Beschaffungsantrige Dep. 1
bzw. Ordner der Beschaffung vor Weiterleitung an HoD erstellen

Department\Lippstadt\Beschaffungsantrage Dep. 2 00_Vorlage Ordner mit Unterstruktur kopieren!

¢ Ordnerbenennung Beschaffung iiber 500 €:

I Beschaffungen Uber 500 LB, QV4,EB, Kirzel des Budgets, (LB=laufendes Budget,
w EB=Ersteinrichtung, QV4=Qualitdtsverbesserung mit
00_Vorlage zugeteilter laufender Nummer)
FH, DFG Kirzel des Budgets, FH=FH Basis, DFG=DFG Antrage)

00_Vorlage - Kopie

DFG_20160101_Beispiel Beschaffung_L3.1_E00_080_Gernhold_2.1.1-1100_16 20160101 Datum im Format YYYYMMDD (Jahreszahl, Monat

EB_20160101_Beispiel Beschaffung_L3.1_E00_080_Gernhold_2.1.1-1101_16 zweistellig, Tag zweistellig)
FH_20160101_Beispiel Beschaffung_L3.1_E00_080_Gernhold_2.1.1-L102_16
LB_20160101_rollbare Whiteboards_L3.1_E00_080_Gernhold_2.1.1-L103_16 Beispiel Beschaffung ~ Schlagwort der bestellten Ware/n prégnant

QV1_20160101_Beispiel Beschaffung_L3.1_E00_080_Gernhold_2.1.1-L104_16
L3.1_EOO_080 Raumnummer

Gernhold Besteller

Dokumente iiber den gesamten Ablauf 2.1.1-L104_16 Vergabenummer sobald vorhanden nachtragen
bei Verfiigbarkeit einsortieren

¢ RECHNUNGSSTEMPEL
e passende/s mit Budgetverantwortlichem abgesprochene
I 0_Angebot Kostenstelle angeben
| 1BA e handelt es sich um eine Rechnung einer Teil- oder
Schlusslieferung
R 2 Auftrag e Abzeichnung rechnerisch richtig erfolgt durch den jeweiligen
| 3_Lieferschein Besteller (links)
| 4 _Rechnung ~\ ¢ Abzeichnung sachlich richtig erfolgt durch den jeweiligen
| 5. weitere_Dokumente ; oh _ Budgetverantwortlichen (rechts)
I
w
: 111 NEU (bitte Schlagwort aus Ordnerbezeichnung
Stand: 2015/12/03 recimerisch rertiy Batum

) handschriftlich auf Rechnung vermerken) !!!

Tanja Gernhold




