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1 Einleitung 

JAGGAER Lieferantenportal erlaubt Lieferanten Bestellungen (Pos – Purchase Orders) in Echtzeit zu überwachen, 
aktualisieren sowie zu bestätigen. Alle POs im Portal werden in SAP erstellt, automatisch in Lieferantenportal 
transferiert und Lieferanten erhalten eine Info-mail mit Link und Hinweis, die PO im Portal zu bestätigen. Dieser 

Prozess gestaltet die Kommunikation zwischen Lieferant und Einkäufer transparenter und effizienter. 

Diese Job Aid ist eine Schrit-fürSchritt-Instruktion wie man die Bestellübersicht im JAGGAER Lieferantenportal mit 
deren Funktionalitäten einsetzen kann. 

2 Lieferanten Bestelleingang & - übersicht 

2.1 Navigation  
 

Alle eingetroffenen Bestellungen einsehen kann man via LogistikLogistikLogistikLogistik ����    BestelleingangBestelleingangBestelleingangBestelleingang     

 

 

Es stehen zwei Ansichten zur Verfügung:  

Kopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweit – ermöglicht den Abruf des Inhalts der Kopfebene von Bestellungen 

Positionsebene unternehmensweitPositionsebene unternehmensweitPositionsebene unternehmensweitPositionsebene unternehmensweit – ermöglicht den Abruf des Inhalts der Positionsebene (inkls. Liefersplit) von 
Bestellungen 

 

2.2 Kopfebene unternehmensweit 

 

Klicke auf Kopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweitKopfebene unternehmensweit um alle Bestellungen auf Kopfebne in einer Tabelle anzeigen zu lassen. 
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1.1.1.1. ““““SchnellansichtSchnellansichtSchnellansichtSchnellansicht”””” zeigt die neuesten Bestellungen: 

 

 

Diese Ansicht kann verwendet werden, um schnell (kurze Ladezeit) die neuesten Bestellungen zu sehen. 

 

2.2.2.2. ““““Nicht bestätigtNicht bestätigtNicht bestätigtNicht bestätigt”””” zeigt alle Bestellungen an, welche noch nicht bestätigt wurden: 

 

 

Es besteht die Möglichkeit, alle unbestätigten Bestellungen mit der Funktion SchnellbestätigungSchnellbestätigungSchnellbestätigungSchnellbestätigung zu bestätigen. 

Dazu muss bei allen Bestellungen, welche schnell bestätigt werden sollen ein Häkchen in der Spalte 
SchnellbestätigungSchnellbestätigungSchnellbestätigungSchnellbestätigung gesetzt werden sowie eine Bestätigungsnummer eingegeben (wenn der Lieferant keine 

Bestätigungsnr. hat, kann auch ein Leerschlag eingegeben werden in diesem Feld). Bevor die 

Auftragsbestätigungen zu allen markierten Bestellungen abgesendet werden könne, muss das PDF zu jeder 

Bestellung geöffnet werden . Danach können alle markierten Bestellungen viaKlick auf  

Schnellbestätigung AbschickenSchnellbestätigung AbschickenSchnellbestätigung AbschickenSchnellbestätigung Abschicken bestätigt werden. 

 

 

Das Portal fragt nach einer letzten Freigabe für alle Schnellbestätigungen. Um Freizugeben selektiert man: 
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Lieferdatum sollte geprüft werden – das System generiert eine Fehlermeldung bei Lieferdaten, welche zu weit in der 
Zukunft oder Vergangenheit liegen. 

 

 

3.3.3.3. ““““Nicht vollständig bestätigtNicht vollständig bestätigtNicht vollständig bestätigtNicht vollständig bestätigt” ” ” ” zeigt alle Bestellungen an, welche noch nicht komplett bestätigt wurden: 

    

 

 

In dieser Sicht ist es ebenfalls möglich, die Schnellbestätigung einzusetzen  

 

 

4.4.4.4. ““““GeändertGeändertGeändertGeändert””””    zeigt alle Bestellungen an, welche geändert wurden. Diese können per Quartal gefiltert werden: 

 

 

5.5.5.5. ““““AllAllAllAlleeee””””        zeigt alle Bestellunge nan, welche man via Portal erhalten hat. 

 

 

6.6.6.6. ““““Neuer ReportNeuer ReportNeuer ReportNeuer Report”””” ermöglicht dem Lieferanten noch detailierter zu filter und eine eigene Ansicht der 

Bestellübersicht zu erstellen und abzuspeichern. 

    

Es kann nach einer spezifischen Bestellung gesucht werden, der FilterFilterFilterFilter kann jedoch auch erweiterweiterweiterweitertertertert werden, um auf 
Basis verschiedenster Optionen zu filter. 
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2.3 Positionsebene unternehmensweit  
 

““““PositionPositionPositionPositionsebene unternehmensweitsebene unternehmensweitsebene unternehmensweitsebene unternehmensweit”””” ermögllicht die Bestellübersicht auf Basis der einzelnen Bestellpositionen zu 
strukturieren/Durchsuchen: 
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Genauso wie auf Kopfebene, sind auf Positionsebene unternehmensweit mehrere Optionen vorhanden, um sich die 
vorhandenen Bestellpositionen anzeigen zu lassen: 

 

 

2.4 Direktsicht auf eine Bestellung 
 

Wenn man eine Bestellung erhält, kann man wie folgt vorgehen, um diese direkt zu bestätigen: 

1.1.1.1. Wenn seitens MT eine Bestellung generiert wird, erhält der Lieferant eine InfoWenn seitens MT eine Bestellung generiert wird, erhält der Lieferant eine InfoWenn seitens MT eine Bestellung generiert wird, erhält der Lieferant eine InfoWenn seitens MT eine Bestellung generiert wird, erhält der Lieferant eine Info----mailmailmailmail    

 

 

Diese Info-mail enthält die Bestellnummer sowie einen direkten Link zu Bestellung im Lieferantenportal. 

Wen nein Lieferant eine Bestellung im Portal nach 4 Arbeitstagen nicht geöffnet/bestätigt hat, erhält er autotmatisch 
die erste Mahnung per E-mail. 
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Falls ein Lieferant 24h (Arbeitstag) nach der ersten Mahnung eine Bestellung im Portal immmer noch nicht 
geöffnet/bestätigt hat, erhält dieser automatisch die zweite Mahnung via E-mail. 

 

Solange der Lieferant die Bestellung im Portal nicht nicht geöffnet/bestätigt hat, wird ab diesem Zeitpunkt alle 24h 
(Arbeitstag) eine weitere Mahnung an den Lieferanten gesendet. 

It is important to use links and confirm orders on time to avoid issues with deliveries. 

 

2.2.2.2. Um eine Bestellung direkt anzusehen und zu bestätigen, kannUm eine Bestellung direkt anzusehen und zu bestätigen, kannUm eine Bestellung direkt anzusehen und zu bestätigen, kannUm eine Bestellung direkt anzusehen und zu bestätigen, kann    

a.a.a.a. Im Portal in der Bestellübersicht auf das Ordnersymbol geklickt werdenIm Portal in der Bestellübersicht auf das Ordnersymbol geklickt werdenIm Portal in der Bestellübersicht auf das Ordnersymbol geklickt werdenIm Portal in der Bestellübersicht auf das Ordnersymbol geklickt werden        

b.b.b.b. Der Link im EDer Link im EDer Link im EDer Link im E----Mail zur Bestellung direkt geöffnet werdenMail zur Bestellung direkt geöffnet werdenMail zur Bestellung direkt geöffnet werdenMail zur Bestellung direkt geöffnet werden    

 

 

 

Ein neues Pop-Up Fenster wird sich öffnen, welches die gesamten Daten zur betreffenden Bestellung enthält und wo 
die Bestellung zudem bestätigt werden muss 

 

Auf Positionsebene sind folgende Informationen vorhanden: 

- Materialnummer / Details 
- Menge und Mengeneinheit 
- Lieferdatum 
- Preis 
- Bestätigungsnummer 
- Gesamtwert 

 

Lieferanten könne drei Felder in der Bestellung anpassen/ändern, um diese dann zu bestätigen: 
 

ZahlungsZahlungsZahlungsZahlungs----    & & & & LieferbedingungenLieferbedingungenLieferbedingungenLieferbedingungen    

LieferantenadresseLieferantenadresseLieferantenadresseLieferantenadresse    

MT LieferadresseMT LieferadresseMT LieferadresseMT Lieferadresse    

Bestellnr. und DatumBestellnr. und DatumBestellnr. und DatumBestellnr. und Datum    

Kreditorennr. Kreditorennr. Kreditorennr. Kreditorennr. des Lieferanten bei MTdes Lieferanten bei MTdes Lieferanten bei MTdes Lieferanten bei MT    

    

MT KontaktdatenMT KontaktdatenMT KontaktdatenMT Kontaktdaten    
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Menge    
 

Lieferdatum  
 

Bestätigungsnummer  

 

Es kann auch ein Liefersplit erstellt werden mit der ssssplitplitplitplit Option, falls für eine Position nicht die gesamte 

Menge am gleichen Tag geliefert werden kann. Um einen Liefersplit zu erstellen, klicke auf splitplitplitplit und es werden zwei 
Zeilen erscheinen. Pro Zeile kann dann Menge sowie Lieferdatum gepflegt werden. Eine Position kann auch in mehr 
als zwei Splits unterteilt werden. 

 

 
 
 

3.3.3.3. Um die Bestellung nun zu bestätgigen, muss unten auf "Speichern und Zurücksenden" geklickt werdenUm die Bestellung nun zu bestätgigen, muss unten auf "Speichern und Zurücksenden" geklickt werdenUm die Bestellung nun zu bestätgigen, muss unten auf "Speichern und Zurücksenden" geklickt werdenUm die Bestellung nun zu bestätgigen, muss unten auf "Speichern und Zurücksenden" geklickt werden::::    
 

 
 
Bei mehreren Positionen muss die Auftragsbestätigungsnr. nicht in jeder Position einzeln eingegeben werden, 

sondern kann auch nur im Feld ganz unten Lieferanten AuftragsnummerLieferanten AuftragsnummerLieferanten AuftragsnummerLieferanten Auftragsnummer einmal eingegeben werden. Ein Leerschlag 
wird vom System ebenfalls als Dateneintrag akzeptiert. 
 
Es müssen pro Bestellung immer alle Positionen gleichzeitig bestätigt werden. 

 
Auch im Falle eines Liefersplits muss die gesamte Bestellung bestätigt werden (das System akzeptiert keine 
Mengenabweichungen. 
 

4.4.4.4. Falls der Lieferant mit einer Abweichung (geändertes Lieferdatum, Kommentar etc.)Falls der Lieferant mit einer Abweichung (geändertes Lieferdatum, Kommentar etc.)Falls der Lieferant mit einer Abweichung (geändertes Lieferdatum, Kommentar etc.)Falls der Lieferant mit einer Abweichung (geändertes Lieferdatum, Kommentar etc.)    bestätigt, erhält der bestätigt, erhält der bestätigt, erhält der bestätigt, erhält der 
zuständigzuständigzuständigzuständige Einkäufer eine Infoe Einkäufer eine Infoe Einkäufer eine Infoe Einkäufer eine Info----mailmailmailmail::::    

 
Beispiel unten: es wurde mit einem anderen Lieferdatum bestätigt, als ursprünglich bestellt wurde: 
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Auf dieser Basis entscheidet der Einkäufer seitens MT, ob er hierzu den Lieferanten kontaktieren muss oder nicht. 
 

5.5.5.5. Das Das Das Das PDF PDF PDF PDF dddder Bestellung steht im Portal zur Verfügung und MUSS geöffnet werden, um eine Bestellung er Bestellung steht im Portal zur Verfügung und MUSS geöffnet werden, um eine Bestellung er Bestellung steht im Portal zur Verfügung und MUSS geöffnet werden, um eine Bestellung er Bestellung steht im Portal zur Verfügung und MUSS geöffnet werden, um eine Bestellung 
bestätigen zu könnenbestätigen zu könnenbestätigen zu könnenbestätigen zu können    
 

 
Via Klick auf den blauen Link kann der Lieferant das neueste PDF öfnnen. Für jede Bestelländerung wird ein neues, 
aktualisiertes PDF im Portal zur Verfügung gestellt. Bevor jeweils das neueste PDF geöffnet worden ist, kann der 

Lieferant die Bestellung nicht bestätigen. 
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6.6.6.6. Umn eine ListUmn eine ListUmn eine ListUmn eine Liste der Bestellunen e der Bestellunen e der Bestellunen e der Bestellunen zu exportieren, kann die Exportzu exportieren, kann die Exportzu exportieren, kann die Exportzu exportieren, kann die Export----Funktion verwendet werdenFunktion verwendet werdenFunktion verwendet werdenFunktion verwendet werden    

 

 
 
Option, in EXCEL oder CSV format zu exportieren. 

 

 
 

Falls technisch fähig, könnte der Lieferant die CSV Datei dazu verwenden, die Bestelldaten in sein eigenes System 
einzulesen, so dass er diese nicht manuell eingeben muss. 
 


