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Typografische Konventionen

Dieses Handbuch wurde vom Amerikanischen Englisch ins Deutsche übersetzt.

Die folgenden typografischen Konventionen werden in diesem Handbuch verwendet:

Diese Informationen werden in der Präsentation des Schulungsreferenten 
angezeigt.

Demonstration

Vorgehensweise

Warnung oder Achtung

Hinweis

Zugehörige oder zusätzliche Informationen

Moderierte Diskussion

Steuerung der Benutzungsoberfläche Beispieltext

Fenstertitel Beispieltext
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Überblick über die Schulung

ZIELGRUPPE
Diese Schulung richtet sich an die folgenden Zielgruppen:

● Anwendungsberater

● Geschäftsprozessarchitekt

● Geschäftsprozessverantwortlicher/Teamleiter/Power-User

● Super-/Key-/Power-User
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KAPITEL 1 Beschaffungsprozesse

Lektion 1: Prozesse und Organisationsebenen in der Beschaffung 
definieren
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Unterschiedliche Fremdbeschaffungsprozesse beschreiben

● Für die Beschaffung relevante Organisationsebenen festlegen

Lektion 2: Bestellungen pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bestellungen pflegen

● Druckausgaben für Bestellungen ausführen

Lektion 3: Wareneingänge buchen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Wareneingang buchen

Lektion 4: Rechnungen erfassen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Rechnung erfassen
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Kapitel 1: Beschaffungsprozesse
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KAPITEL 2 Stammdaten

Lektion 1: Lieferantenstammsätze pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Lieferantenstammsatz anlegen

Lektion 2: Materialstammsätze pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Materialstammsatz anlegen

● Materialstammsatz erweitern

Lektion 3: Erfassungshilfen für die Stammdatenpflege verwenden
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Lieferantenstammdaten mit Vorlage anlegen

● Materialstammdaten über Erfassungshilfen pflegen

Lektion 4: Massenpflege durchführen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Massenpflege ausführen
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Kapitel 2: Stammdaten
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KAPITEL 3 Beschaffung von Lagermaterial

Lektion 1: Konditionen im Einkauf anwenden
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Konditionen in Bestellungen anwenden

Lektion 2: Anfragen- und Angebotsprozesse abwickeln
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Anfragen anlegen

● Eingehende Angebote erfassen

Lektion 3: Bestellungen mit Bezug anlegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bestellungen mit Bezug anlegen

Lektion 4: Einkaufsinfosätze pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Einkaufsinfosätze pflegen

Lektion 5: Materialbewertung analysieren
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Materialbewertung analysieren

Lektion 6: Wareneingänge zu Bestellungen buchen
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Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bestandsübersichtsauswertung analysieren

● Warenbewegungsergebnisse analysieren

Lektion 7: Rechnungen mit Bestellbezug erfassen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Buchungen für Beschaffungsprozess mit Bezugsnebenkosten ermitteln

● Rechnungserfassungsergebnisse analysieren

Kapitel 3: Beschaffung von Lagermaterial
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KAPITEL 4 Beschaffung von 
Verbrauchsmaterial

Lektion 1: Verbrauchsmaterialien einkaufen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Beschaffung von Verbrauchsmaterialien kennenlernen

Lektion 2: Bestellanforderungen anlegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bestellanforderungen anlegen

Lektion 3: Bestellungen mit Bezug zu Bestellanforderungen anlegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bestellung mit Bezug zu einer Bestellanforderung anlegen

● Auftragsbestätigung zu einer Bestellung erfassen

Lektion 4: Bewertete und unbewertete Wareneingänge erfassen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bewertete und unbewertete Wareneingänge erfassen

Lektion 5: Limitbestellungen anlegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Limitbestellungen anlegen
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Kapitel 4: Beschaffung von Verbrauchsmaterial
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KAPITEL 5 Beschaffung von externen 
Dienstleistungen

Lektion 1: Stammdaten für externe Dienstleistungen pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Stammdaten für externe Dienstleistungen pflegen

Lektion 2: Dienstleistungen bestellen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Dienstleistungsbestellung anlegen

Lektion 3: Leistungserfassungen anlegen und Rechnungen prüfen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Leistungserfassungsblatt anlegen und abnehmen

● Rechnung zu einer Dienstleistungsbestellung erfassen
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Kapitel 5: Beschaffung von externen Dienstleistungen
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KAPITEL 6 Automatisierte Beschaffung

Lektion 1: Daten für die Disposition pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Daten für die Disposition pflegen

Lektion 2: Kontrakte und Orderbücher pflegen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Bezugsquellenfindung im Einkauf

● Kontrakt anlegen

● Orderbücher pflegen

Lektion 3: Beschaffungsprozesse automatisch durchführen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Einzelplanungslauf durchführen

● Bestellanforderung in Bestellung automatisch umsetzen

● Wareneingänge automatisch buchen
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Kapitel 6: Automatisierte Beschaffung
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KAPITEL 7 Auswertungen und Analysen

Lektion 1: Standardauswertungen verwenden
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Listen in SAP ERP Logistics ausführen

● Standardauswertungen im Einkauf ausführen

● Standardauswertungen in der Bestandsführung ausführen

● Standardauswertungen in der Logistik-Rechnungsprüfung ausführen

Lektion 2: Standardanalysen im Logistikinformationssystem 
durchführen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Standardanalysen im Logistikinformationssystem durchführen
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Kapitel 7: Auswertungen und Analysen
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KAPITEL 8 Einführung in die SAP-
Einkäuferrolle

Lektion 1: Einkäuferrolle beurteilen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Einkäuferrolle beurteilen
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Kapitel 8: Einführung in die SAP-Einkäuferrolle
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KAPITEL 9 Beschaffung per Self-Service 
und Ariba

Lektion 1: Funktionen der Beschaffung per Self-Service 
kennenlernen
Lernziele der Lektion
Am Ende dieser Lektion können Sie:

● Funktionen der Beschaffung per Self-Service kennenlernen

● Ariba-Beschaffungslösungen kennenlernen
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