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Leistungsnachweis 
erfassen (Warengruppen 
Beratung und Personal)
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Durchführung Beschaffungsprozess
Leistungsnachweis erfassen – Lieferanten

Leistung erfassen

1
2

Erläuterung

• Der Lieferant ruft die Bestellung zur 
Erfassung eines Leistungs- oder 
Wareneingangs auf.

• Über „Leistung erfassen“ öffnet sich das 
Eingabefenster für den Wareneingang.

• Mit „Speichern“ wird der Wareneingang 
angelegt.

• Der Wareneingang erhält eine REC-
Nummer und kann versendet oder 
weiterbearbeitet werden.

• (Deka-)Relevante Dokumente anhängen.

• Mit „Absenden“ wird der 
Wareneingang/LNW zur Freigabe an den 
Deka-Leistungsempfänger übermittelt.
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• Wichtig: Der Lieferant ist berechtigt, den WE/LNW 
für alle Warengruppen eigenständig zu buchen. 
Für die WG Beratung und PE (außer externes 
Training) wird dies erwartet.
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Rolle: Lieferant/in
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Durchführung Beschaffungsprozess
Leistungsnachweis genehmigen – Leistungsempfänger (1/2)

Rolle: Anforderer Leistungserfassung zur Überprüfung aufrufen

2

Erläuterung

• Nach Leistungserfassung erhält der 
Leistungsempfänger eine E-Mail; der 
Wareneingang steht zur Freigabe unter 
„Meine Aufgaben“ bereit.

• Die Leistungserfassung ist in der 
Übersicht unter „Workflow“ anhand der 
Bezeichnung erkennbar.
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Durchführung Beschaffungsprozess
Leistungsnachweis genehmigen – Leistungsempfänger (2/2)

Leistungserfassung prüfen

1
2

Erläuterung

• Die Leistungserfassung ist zu öffnen 
und zu prüfen.

• Nach Bestätigung wird der 
Wareneingang an SAP übermittelt.

• Bei Ablehnung erfolgt die 
Rücksendung zur Korrektur mit 
Kommentar an den Lieferanten, der per 
E-Mail informiert wird.
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Rolle: Anforderer
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Durchführung Beschaffungsprozess
Leistungsnachweis genehmigen – Übersicht

Wareneingänge einer Bestellung einsehen Erläuterung

 Unter „Wareneingänge“ können nun 
alle Wareneingänge der Bestellung 
eingesehen werden.
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Rolle: Anforderer
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Durchführung Beschaffungsprozess
LNW per Massenpflege erfassen (1/2) – Lieferanten

Leistung erfassen

1
2

Erläuterung

• Der Lieferant ruft die Bestellung zur 
Erfassung eines Leistungs- oder 
Wareneingangs auf.

• Über „Leistung erfassen“ öffnet sich das 
Eingabefenster für den Wareneingang.

• Mit „Speichern“ wird der Wareneingang 
angelegt.

• Der Wareneingang erhält eine REC-
Nummer und kann versendet oder 
weiterbearbeitet werden.

• (Deka-)Relevante Dokumente anhängen.

• Mit „Serviceposition importieren“ ein 
Popup zum Massenimport geöffnet.
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• Wichtig: Der Lieferant ist berechtigt, den WE/LNW 
für alle Warengruppen eigenständig zu buchen. 
Für die WG Beratung und PE (außer externes 
Training) wird dies erwartet.
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Rolle: Lieferant/in
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Durchführung Beschaffungsprozess
LNW per Massenpflege erfassen (1/2) – Lieferanten

Leistung erfassenRolle: Lieferant/in

1

Erläuterung

• Optional: „Liste der Artikel exportieren“ 
klicken, um die Liste aller offenen 
Bestellungen inkl. SAP Bestellnummer zu 
erhalten

• „Vorlage exportieren“ klicken, um die 
Importdatei zu erhalten und Datei öffnen

• Importdatei mit Daten zu Leistungs-
nachweisen füllen (Aufwand = PT; 
Periode = [1-12] je Kalendermonat)

• Importdatei hochladen

• Optional: Anhänge hinzufügen (in 
Rücksprache mit Projektleitung)

• Massenimport „Speichern“ und LNW zur 
Freigabe an Deka senden (vorab 
beschrieben)

• Über den Massenimport können LNWs für 
verschiedenen POs eingereicht werden
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