BISI-Ubungsaufgaben mit Lasung
Bedarfsmelde- und Informationssystem

Start von SAP R3

Sie starten BISI iiber [Start) - Betriebswirtschaftliche Anwendungen bzw.
lAnwendungenl. Hier miissen Sie zuerst Thren Benutzernamen und Thr Passwort eingeben.
Mit <Enter> kommen Sie zum nichsten Bildschirm, hier klicken Sie auf BISI-
Bedarfsmelde- und Informationssysteme doppelt. Im néchsten Anmeldebildschirm

Anmelden

wird Thr Benutzername bereits tibernommen, Sie klicken jetzt bei¥Kostenstelle auf das
kleine schwarze Dreieck um hier die entsprechende Kostenstelle auszusuchen. Danach
driicken Sie entweder <Enter> oder Sie klicken auf anmelden. Darauthin erscheint ein
neuer Bildschirm mit folgenden Funktionen, evtl. ist bei Thnen die Funktion Logistik nicht
vorhanden, das liegt an Threr Berechtigung und ist nicht tragisch, da Sie Materialanforde-
rung, Materialinfo, Anlieferadresse und Belieferungsplan benétigen:

] Materialanforderunc

o etericlnfy

Anlieteradresse

Delieferungsplan

Um eine Bedarfsmeldeanforderung anzulegen, klicken Sie auf das Feld Materialanforde-
rung. Nun erscheint ¢in neuer Bildschirm:

” 0|2 | 4| 1| 2u genehrigen | Hoch freizugeben | Dffene Materislaniordzning | Verabeitetim S4P | Freie Abarenzung |

Besatsmaenmmer [+

31900152 =]
5001215 =

Tiergartenstr,

Hier konnen Sie bei ..Feld Adresse™ auf das kleine schwarze Dreieck klicken und falls
notwendig und vorhanden eine andere Lieferadresse aussuchen. Sie konnten auch hier
nochmals die Kostenstelle aussuchen, falls Sie doch eine andere bendtigen.
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Anlegen einer neuen Bedarfsmeldung

FEine neue Bedarfsmeldung ertffnen Sie, indem Sie auf das Symbol 0 <Anlegen>. o-
ben in der unteren Symbolleiste links klicken. Ein zuséitzliches Fenster offnet sich, in dem

Meuanlage

Sie  sich entweder fiir 1: neue Bedarfsmeldung oder

E rweitern

l( = eine bereits angelegte Bedarfsmeldung, die erweitert bzw.
Meuanlage

vervollstandigt werden kann) entscheiden miissen, hier

Dann verfahren Sie wie folgt in den Ldsungen zu den einzelnen moglichen Geschiftsvor-
fallen.
1. Bedarfsmeldung mit bekannter Materialnummer

I"Jbungsaufgabe:
Erstellen Sie aus folgenden Fallen jeweils eine Position einer neuen Bedarfsmeldung:

1. Pos.) Thre Abteilung bendtigt 3 neue Papierkdrbe Plastik. Die Artikelnummer 6000369
ist Thnen zufillig bekannt.

2. Pos.) Des weiteren sind die Bleistifte mittleren Hirtegrades ausgegangen. Sie nehmen
davon am besten gleich 36 Stiick, damit Sie etwas Vorrat haben. Die Artikelnummer
6000147 der Bleistifte Mittel 9000HB ist Thnen auch bekannt

Lsung:

Neuer Bildschirm:

In die leere Tabelle in 1.Zeile (=fir 1. Position usw.) in Feld , Mat Nr.* klicken und die
Artikelnummer der 1. Position ¢ingeben <ENTER-Taste > Di¢ Position erscheint in Ro-
ter Farbe und im Feld ,,Menge* blinkt der Cursor. Bisher ist noch keine Menge eingetra-
gen. Hier jetzt die Anzahl der gewtinschten Papierkorbe cintragen. - ENTER-Taste , dic
1. Position ist fertig.

Mit Position 2 verfahren Sie genauso wie mit Position 1.

Details zu den einzelnen Positionen, wie z.B. den Einzelpreis eines Bleistifts oder eines
Papierkorbs, oder wieviel Bleistifie in einer Packung sind, von welchem Betrieb der Arti-
kel bezogen wird, welche Herstellerartikelnummer angegeben ist, was die Position insge-
samt kostet, sehen Sie, wenn Sie die Position markieren = ganz vorne links auf graues

Kastchen vor der Position klicken und dann oben auf Symbol IE;a§|<D¢etail> oder doppelt
in die Zeile der gewiinschten Position klicken.

In die Bedarfsmeldung kommen Sie zuriick mit dem Symbol |@;~<nﬁchster Eintrag>

oder Symbol & <zuriick>.

Zentrum fur Informationsmanagement Erstelldatum 17.05.2001 12:35 2/8



BISI-Ubungsaufgaben mit Lasung
Bedarfsmelde- und Informationssystem

2. Bedarfsmeldung aus Gesamtkatalog /Materialnummer ist unbekannt

ﬂ'bungsaufgabe:
Fuigen Sie bitte eine dritte Position mit folgendem Fall hinzu:

Sie stellen fest, dass IThnen auch noch die griinen linglichen Briefkuverts mit dem Fenster
fiir den internen Briefverkehr fehlen. Sie mochten davon 500 Stiick anfordern. Sie kennen
aber keine Materialnummer. Sie suchen diesen Artikel im Gesamtkatalog heraus. Kénnen
Sie tatsdchlich 500 Stiick anfordern?

Losung:

Sie klicken in die néchste Positionszeile (3.Z¢ile) in das Feld Mat Nr. Dadurch wird der
*|<Pfeil mit dem Unterstrich> sichtbar. Entweder auf das Symbol *| Klicken oder Taste
F4 driicken.

Ein weiteres Fenster 6flnet sich.

Hier konnen Sie mit bestimmten Suchkriterien die Anzeige der Katalogartikel einschrin-
ken: Wir nehmen hier als Beispiel ein Teil des Wortes, das wir suchen, wir wissen nicht
ganz genau wie der Artikel heiBt. Die Vermutung liegt nahe mit dem Wortteil *Kuvert*
oder *Brief* evtl. Erfolg zu haben. Kuvert setze ich in Sternchen, da die Sternchen Platz-
halter fiir ein unbekanntes Wortteil, die vor oder/und nach dem eingegebenen Wortteil
stechen konnen. D.h., alle Artikel, in deren Namen an irgendeiner Stelle das Wortteil Ku-

vert enthalten ist, werden in einer Liste aufgefiihrt indem Sie auf Symbol I:g.':lusﬁihren
<ENTER-Taste> driicken.

Haben Sie zuerst nach dem Teilbegriff *Brief* gesucht und sind dabei nicht fiindig in Th-
rer Trefferliste geworden, klicken Sie nochmals auf das Karteikartchen Materialauswahl
und probieren es mit dem anderen Begriff *Kuvert*, hier finden Sie den gewiinschten Ar-
tikel in der Trefferliste und markieren diesen indem Sie ganz links vor der Zeile in das

graue Kistchen klicken. Durch, entweder unten auf das Symbol'gw <auswithlen> kli-
cken, oder einen Doppelklick in die markierte Zeile, tibernechmen Sie den Artikel in Thre
Bedarfsmeldung. Damit wurde die Artikelnummer identifiziert und ab hier kann so ver-
fahren werden wie bei Position 1 und 2.

Eine weitere Moglichkeit nach dem Artikel zu suchen, wenn Sie keine genaue Bezeich-
nung des Artikels kennen, ist, keinen Suchbegriff einzugeben und sofort <ENTER> zu
driicken. Dann erhalten Sie den gesamten Hauptkatalog, aber nur die ersten 200 Artikel.
Allerdings kénnen Sie auch noch andere Auswahlkriterien einfiigen. Durch klicken in das

Kistchen Produktgruppe erhalten sie neben dem Kistchen den Pfeil 2| und durch klicken
auf den Pfeil kénnen Sie auswihlen ob es sich bei dem gesuchten Artikel um ein Biiroma-
terial handelt oder z.B. einen EDV-Artikel. Weiterhin kénnen Sie die Suche einschrinken
iber die Genehmigungsart, da ein Sekretariat in der Regel keine Genehmigung hat um
z.B. Arznei zu bestellen ist es sinnvoll bei Genehmigungsart einzugeben um gleich die
nicht anforderbaren Artikel auszuschlieBen. Dann <ENTER> drticken und Sie bekommen
anforderbare Artikel aus dem Hauptkatalog angezeigt. Nach dem Finden des gesuchten
Artikels verfahren Sie weiter wie oben beschrieben, indem Sie markieren und entweder

mit Doppelklick oder Symbol I:-E” <Auswiihlen> Artikel in Thre Anforderung tibernch-

Zentrum fur Informationsmanagement Erstelldatum 17.05.2001 12:35 3/8



BISI-Ubungsaufgaben mit Lasung
Bedarfsmelde- und Informationssystem

men. Hier geht es weiter wie in Aufgabe 1 beschriecben, mit <ENTER> erscheint der Na-
me des Artikels und Sie geben noch die gewtinschte Anzahl ein.

Es konnen tatséchlich 500 Stiick = 0,5 Karton angefordert werden.

3. Bedarfsmeldung aus den Katalogen der einzelnen Kliniken

Ubung:
Fligen Sie bitte zwei weitere Positionen mit folgendem Fillen ein:

Auferdem ist gerade das weille Kopierpapier aufgebraucht und Sie wissen, dass es in lh-
rem Abteilungsinternen Katalog ,,Sekretariatskatalog fiir Schulungen™ enthalten ist. So
miissen Sie nicht so lange suchen. Sie kopieren relativ viel und benétigen fiir den néachsten
Monat 10000 Blatt davon.

Ein Mitarbeiter kommt zur Tiir herein und sieht, dass Sie gerade eine Bedarfimeldung ma-
chen. Es fillt ihm ein, dass er noch dringend 10 Ordner A4, hoch, 8 cm, braucht. Diese
finden Sie ebenfalls in Threm Abteilungskatalog ,,Biiroartikel Sekretariate®.

Losung:
In die nichste freie Positionszeile in Feld Mat Nr klicken, dann oben auf Symbol

@<Kataloge> klicken. Zusitzliches Fenster: hier bestimmten Katalog mit Markierung
auswihlen 2> <ENTER>

Neuer Bildschirm:

Links Liste ,,Positionen fiir Bedarfsmeldung™, rechts Liste ,,Positionen Katalog®, dartiber
das Feld ,,Suchfeld Materialbezeichnung®. Falls Katalog sehr grofl ist, in dieses Feld einen
Suchbegriff mit *entweder vorne/hinten oder beides <ENTER>, dann gesuchten Artikel
vorne links mit Klick auf graues Kistchen markieren und mit dem Doppelpfeil nach links
in die Liste der Positionen fiir Bedarfsmeldung setzen. Sind alle Artikel ausgesucht wor-

cken. Diesmal wire das Symbol & <zuriick> falsch, da dadurch die Positionen nicht
tbernommen werden.

Sind Sie im falschen Katalog gelandet kommen Sie mit dem Symbol c'<Zuriick> wie-
der zum Ausgangspunkt der Aufzihlung der Kataloge zuriick. Hier suchen Sie dann einen
anderen Katalog aus. Falls Sie ganz raus wollen, dann gehen nochmals mit dem gleichen

Symbol & <Zariick> in Thre Bedarfsmeldung zurtick.

Ganz wichtig: Uberpriifen Sie die Mengenangabe der gewiinschten Artikel bei diesen Ka-
talogen. Fine Besonderheit ist, dass hier schon bestimmte Mengen vorgeschlagen werden
konnen, die Sie meistens so benétigen, aber vielleicht nicht immer. AuBerdem wird beim
anlegen des Katalogs eine maximale Menge eingetragen, die nicht tiberschritten werden
kann. Sie schen diese Informationen, wenn Sie einen Doppelklick in Thre Position machen
auf der linken Seite bei Katalog. Hier sehen Sie die Mindestbestellmenge, die Maximalbe-
stellmenge und die vorgeschlagene Bestellmenge. Zwischen der Mindest und Maximalbe-
stellmenge konnen Sie jeden Wert eintragen. In einer Bestellanforderung kann jede Posi-
tion nur einmal eingetragen werden.
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4. Bedarfsmeldung mit freier Textposition — ,,Einmal Anforderung*

I']'bung:
Fuigen Sie diesmal eine Position fiir einen Artikel ein, der ohne MWST bis 100 DM pro
Stiick kostet:

Gestern wurde festgestellt, dass fir 2 Drucker besonders hochwertige Druckerkabel ge-
schirmt 10 m lang gebraucht werden. Ein Kabel kostet ungefihr 60.- DM, das hat Thnen
ein Kollege mitgeteilt.

Losung:

Sie klicken in die nichste freie Zeile in das Feld Bezeichnung hier geben Sie die Be-
zeichnung des Artikels ein, also: Druckerkabel geschirmt 10 m, dann springen Sie mit
Tab oder mit der Maus in das Feld MENGE geben hier die Menge 2 ein und springen mit
Tab 1 Feld weiter zu ME und geben hier z.B. ST fuir Stiick ein > <ENTER>

Neuer Bildschirm:

Ganz wichtig:

Jetzt erscheint die Maske, die vorher bei den Artikeln mit Materialnummer bereits ausge-
fullt ist. Sie miissen hier alle Mussfelder ausfiillen, also folgende in denen ein ? steht und
noch den Einzelpreis.

Bei ,Werk® auf Pfeil 2| dahinter klicken und Abteilung auswihlen, die fir die Beschaf-
fung diesen Artikels zustindig ist, in diesem Fall Zentrum fiir Informationsmanage-

ment S000 doppelt klicken oder einmal und unten auf Symbol = |<auswéihlen> klicken

Bei . Einkdufergruppe™ wieder auf den Pfeil *| dahinter klicken um die richtige Einkiu-
fergruppe auszuwihlen. Es werden schon die zum Werk passenden Einkidufergruppen
vorgeschlagen. Nun wieder ¢in Doppelklick auf die Einkaufergruppe, hier ,,.500° fiir Ein-
kauf ZIM.

Nun muss noch der ungefihre Preis, den Sie entweder wissen oder schitzen miissen,
rechts unten bei Preis eingetragen, ganz wichtig: pro Stick.

Falls Sie einen Lieferanten kennen, der den Artikel liefern kann und dieser Lieferant ist
im System schon aufgefiihrt, dann kénnen Sie bei Lieferant diesen mit klick auf den Pfeil
hinter dem Feld auswihlen, das ist aber nur wichtig, wenn es sich um einen selten beno-
tigten Artikel handelt.

Benotigen Sie noch mehr Zeilen um den Artikel niher zu beschreiben, dann benutzen Sie
Feld Bezeichnung 2| und Bezeichnung 3|

Sie tbernchmen alles in Thre Bedarfsmeldung, indem Sie oben auf das Symbol
E <niichster Eintrag> klicken.
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5. Ldschen einer Position

Ubung:
Position 2 wird nun doch nicht benétigt, deshalb diese bitte 16schen.

Losung:
Position 2 markieren indem Sie ganz links das graue Kistchen anklicken. Dann oben auf

Symbol E<L6schen> (= Miilleimer) klicken. Die Position ist geldscht.

6. Speichern der Bedarfsmeldung

I"Jbung:

Sie mochten erst mal die Daten nur sichern, damit Sie zwischendrin andere Arbeiten ver-
richten kdnnen. Spéter wollen Sie noch weitere Positionen hinzufiigen.

Losung:

u
Sie klicken oben auf Symbol |<Sicher_n>(— Diskette) und bekommen in einem Fenster
sur Auswahl Mur Daten sichem | u leo¥ersenden + sichern |  Sie wihlen

MurDatensichern | qaraufhin wird Thnen ganz unten links auf dem Bildschirm die
Nummer Threr Bedarfsanforderung mitgeteilt. Z.B. 02000242

7. Hinzufiigen weiterer Positionen zu bereits gespeicherten Bedarfsanforderung

Ubung:

Fugen Sie Threr gespeicherten Bedarfsanforderung noch eine weitere Position hinzu. Z.B.
4 Schreibtischlampen 30.- DM/pro Stiick excl. MWST. Danach ist ihre Bedarfsmeldung
fertig und einige Positionen miissen noch von jemand genehmigt werden, also muss der
Vorgesetzte informiert werden per Mail.

Losung:
Sie geben in der Maske, von der aus Sie eine neue Bedarfsmeldung starten, Ihre Bedarfs-

anforderungsnummer ein. Dann klicken Sie oben auf das Symbol Z| <Xndern> und off:
nen damit die zuvor gespeicherte Bedarfsanforderung. Nun fligen Sie ¢ine neue Position,
wie in 4. Bedarfsmeldung mit freier Textposition — Einmal Anforderung beschrieben,
ein.

wersenden * sichem, .. <Versenden + Sichern>. Ein Fenster 6ffhet sich., indem Sie

entweder die betreffende Mailadresse finden oder Sie legen eine neue Adresse an, indem

Sie unten auf Symbol D <Anlegen> (= weilles Papier) klicken. Es erscheint oben das
immer gleiche Ende [vorname nachname@med.uni-heidelberg.de]. Vor diesem (@-
Zeichen blinkt der Cursor und an dieser Stelle geben Sie den betreffenden vorna-
men nachname ein. Dann markieren Sie ganz links die Zeile und driicken <Enter> oder

Symbol @ :
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8. TIreigeben von Bedarfsmeldungen zur Weiterleitung an die betreffenden Ein-
kaufsabteilungen

Beim Einstiegsfenster zur Bedarfsmeldung gibt es unter der Symbolleiste mehrere Funkti-
onsflachen

£ genehmigen | Maoch freizugeben | Offere Matenalanfordemng | Verarbeitet im SAR | Freie Abgrenzung

Zn genehmigen:

Nach anklicken dieser Funktion erscheint entweder eine Liste der noch zu genehmigenden
Artikel, und/oder Sie bekommen eine Meldung, dass bestimmte Positionen tibersprungen
werden, die Sie nicht angezeigt bekommen. Die Positionen die zu genehmigen sind wer-

den links auBlen am Rand markiert und danach klicken Sie oben auf das Symbol |£| <Ge-
nehmigung> und damit wird die Genehmigung ausgefiihrt, sofern die Berechtigung dafiir
vorhanden ist. Da die Bedarfsanforderung wahrscheinlich sowieso zum weiterschicken an
die einzelnen Beschaffungsabteilungen weitergeschickt werden soll, kann auch gleich eine

Freigabe mit dem Symbol E<Freigeben> erfolgen.

Noch freizugeben:

Hier konnen Sie gleich nach dem Sichern der Bedarfsmeldung anklicken, wenn Sie sofort
die Bedarfsmeldung freigeben wollen (Sie schicken Thre Bedarfsmeldung ab). Dann mar-
kieren Sie die Positionen, die Sie freigeben wollen und klicken danach oben auf das Sym-

bol @ <Freigeben>. Dann geht folgendes Fenster auf
T S > |

#l ¥|

Hier wird bereits Thr Benutzername tbernommen, sie geben noch Ihr Passwort ein und
dricken <Enter>, danach erscheint folgendes Fenster:

= Nrucken Anforderung

-

Sie withlen hier an dieser Stelle, ob Sie die Positionen auch ausdrucken mochten, die Sie
freigegeben haben. Gerade Freigegebene sind die aktuellen Positionen. Alle freigebenen
sind alle jemals freigegebenen Bedarfsmeldungen in dieser Maske. Alle Positionen sind
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alle in dieser Maske enthaltenen Positionen und kein Druck klicken Sie an, wenn Sie
nichts ausgedruckt haben méochten.

Offene Materialanforderung:
Wenn Sie auf die Funktionsfliche geklickt haben, miissen Thre freigebenen Positionen

hier in diesem Menti zu schen sein. Hier befinden sich alle freigegebenen Positionen der
Bedarfsanforderungen, die von der Beschaffungsstelle noch nicht angepackt wurden.
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