Lieferanten Bestelleingang & -iibersicht

Global Procurement

Authors: Anna Bielkina, Fabio Herle

Date: Februar 2017




Job Aid

JAGGAER Job Aid — Lieferanten Bestelleingang & - Uibersicht
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1 Einleitung

JAGGAER Lieferanfenportal erlaubt Lieferanten Bestellungen (Pos — Purchase Orders) in Echizeit zu dberwachen,
akfualisieren sowie zu besfdtigen. Alle POs im Portal werden in SAP erstfellt, automatisch in Lieferantenportal
fransferiert und Lieferanfen erhalfen eine Info-mail mit Link und Hinweis, die PO im Porfal zu bestdtigen. Dieser
Prozess gestaltet die Kommunikation zwischen Lieferant und Einkdufer fransparenter und effizienter.

Diese Job Aid ist eine Schrit-firSchritt-Instruktion wie man die Bestelliibersicht im JAGGAER Lieferantenportal mit
deren FunktionalitGten einsefzen kann.

2 Lieferanten Bestelleingang & - iibersicht

2.1 Navigation
Alle eingetroffenen Bestellungen einsehen kann man via Logistik - Bestelleingang

Administration
Ansprechpartner
Warengruppen
Unternehmensprofil
Logistik
Bestelleingang
Kopfebene unternehmensweit
Schnellansicht
Micht bestatigt
Micht vollstindig bestitight
Gedndert (Quartal)
Angelegt (Quartal)
Alle
Neuer Report

Positionsebene untermehmensweit

Es stehen zwei Ansichten zur Verfugung:
Kopfebene unternehmensweit — ermdglicht den Abruf des Inhalts der Kopfebene von Bestellungen

Positionsebene unternehmensweit — ermdglicht den Abruf des Inhalts der Positionsebene (inkls. Liefersplif) von
Bestellungen

2.2 Kopfebene unternehmensweit

Klicke auf Kopfebene unternenmensweit um alle Bestellungen auf Kopfebne in einer Tabelle anzeigen zu lassen.
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Logistik
Bestelleingang
Kopfebene unternehmensweit
Schnellansicht
Micht bestatigt
Micht vollstindig bestatigt
Gedndert (Quartal)
Angelegt (Quartal)
Alle
Meuer Report

Positionsebene unternehmensweit

1. “Schnellansicht” zeigt die neuesten Bestellungen:

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

2. “Nicht bestdtigt” zeigt alle Bestellungen an, welche noch nicht bestdtigt wurden:

Menii Best.Art. Bestellnr Anz. Pos. Enderungen Bestellstatus Gedffnet Dateien Bestatigung Schnellbestatigung Bestdtigungsnr AB Nu
E |7| o @ ID 4502237028 1 5 Bestatigt 2 0 e (| 1348453 134848

Es bestent die Moglichkeit, alle unbestatigfen Bestellungen mit der Funktion Schnellbestétigung zu bestdtigen.

Dazu muss bei allen Bestellungen, welche schnell bestdtigt werden sollen ein Hakchen in der Spalte
Schnellbestdtigung gesetzt werden sowie eine Bestdtigungsnummer eingegeben (wenn der Lieferant keine
Bestdtigungsnr. hat, kann auch ein Leerschlag eingegeben werden in diesem Feld). Bevor die
Auftragsbestdtigungen zu allen markierten Bestellungen abgesendet werden kdnne, muss das PDF zu jeder

Schnelldruc

Bestellung gedffnet werden . Danach kénnen alle markierten Bestellungen viaKlick auf
Schnellbestdtigung Abschicken bestdtigt werden.

Bestelleingang

Iw Schnellbestitigung abs(hickenl § CSY Export |§| 5V Export gesamte Liste z Export gesamte Ubersicht g

Kopfebene 18E
Menii Best.Art. Bestellnr Anz. Pos. Anderungen Bestellstatus Gedffnet Dateien Bestitigung [Schnellbestitigung Bestdtigungsnr A
" Ee & w 4502237028 1 5 Bestatigt (3 0 e 1348453 3

Das Portal fragt nach einer letzten Freigabe flr alle Schnellbest@tigungen. Um Freizugeben selektiert man:
Ja

Schnellbestdtigung abschicken
Ja] ) Schliefen

dchten Sie wirklich die Schnellbestatigungen abschicken?
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Lieferdatum sollfe geprift werden — das System generiert eine Fehlermeldung bei Lieferdaten, welche zu weit in der
Zukunft oder Vergangenheit liegen.

Fast Confirmation Error (1):

Date has to be greater than today!!
Order number: 4501919272

3. “Nicht vollstiindig bestétigt” zeigt alle Bestellungen an, welche noch nicht komplett bestétigt wurden:

EEeE & » 4501726956 4 9 | Partially confirmed & | 4 eoe  [] l:l (1]
4501726955 4 11 | Partially confirmed @ | 2 soe [ 1 ()
4501726954 4 19 | Partially confirmed [ | 2 e e O |:| o

In dieser Sicht ist es ebenfalls méglich, die Schnellbestétigung einzusetzen I send fast confirmation

4. “Gedndert” zeigt alle Bestellungen an, welche gedndert wurden. Diese kénnen per Quartal gefiltert werden:
Gedndert (Quartal)
2018/02
2018/01
2017/04
2017/03
2017702
2017701

Alter

5. “Alle” zeigt alle Bestellunge nan, welche man via Portal erhalfen hat.

Menii Best.Art. Bestellnr Anz. Pos. Anderungen Bestellstatus Gedffnet Dateien Bestitigung Schnellbestitisung Bestatigungsnr AB Nummer Schnelldruck * ¢
SlE Dk 4502324166 1 o Gelisfert 1 1 e [ ] o
EIE M) 4502323540 2 Geliefert o 2 88 [ C ] o

1 Egmen 4502323539 15 Gelisfert @ ee  [] [1234132 [1zam o
Sgmen some I Geliefert 2 1 s [ aver34 o

1] EE & » 4502727483 Geliefert s 4 ew [ |:| o

L IEOEFS 4502321062 12 Gelicfert @ a e [] [festiie st (3]

: g e 4502320068 35 Bestatit @ 2 sss [ test DR (1)
il Ele & 4501919392 I 2 Bestatigt ] ras [ 12341234TEST 12341234TEST (1]

6. “Neuer Report” ermdglicht dem Lieferanten noch detailierter zu filter und eine eigene Ansicht der
BestellUbersicht zu erstellen und abzuspeichern.

Es kann nach einer spezifischen Bestellung gesucht werden, der Filter kann jedoch auch erweitert werden, um auf
Basis verschiedenster Optionen zu filfer.
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| Bestelleingang
w Schnellbestatigung abschicken g

Kopfebene

Bestellnummer | |

JAGGAER Direct ORDER ID [ |

Status

| Bestelleingang

w Schnellbestatigung abschicken g

Kopfebene
7

Bestalbimmin: | Bestellung wurde gedndert durch

El Lieferant El Kunde
JAGGAER Direct ORDER D | |
Material | |
Material # | |
Lieferanten Material# | |
AB Nummer | |
Lieferadresse | el V|
Zahlungsbedingunzen | i V| Bestellung wurde vom Lieferanten sedndert

- El Keine El D
Erstelldatum von I:I @"1_;3 bis ‘93:'1_'3 Bestatigung teilweise  Bestatist
i . [l Bestellung nicht

Letzte Anderung von l:l 'g/ ',_:_‘: bis @1_:, [ Bestellung abgelehnt abgelehnt
Lieferdatum wn[ | bs[ | € L] Bestellung nicht stormiert [ Bestellung
(TT.MM.JJ1T) A =t storniert
Sarkibearbeiter | — V| El Bestellung storniert und Stomierung

bestatigt
Bestellart | = 'S ' i

D Bestellung storniert und Stomierung
Yollstandig gelisfert Ja Mein offen
Ieige il Bestellung storniert und Stornierung
gednderte/unverinderte Alle () nur Unveranderte () nur Gednderte () abgelehnt
Bestellungen:

Avis tiberfalli
ShaHES |___ V| [ Avis iiberfs ig

Filter reduzieren f Zeigen

2.3 Positionsebene unternehmensweit

“Positionsebene unternehmensweit” ermdgllicht die Bestelllibersicht auf Basis der einzelnen Bestellpositionen zu
strukturieren/Durchsuchen:
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_Menii  Bestellnummer} Pos| Best.Art. Anderungen Bestellstatus Positionsstatus Gedffne
Q=@ & 4502237028 §10 | 7D Bestatigt Bestatigt b
Q=@ & asoasesfo | a Geliefert  Geliefert =
G5l ¢ 4502324166 | 10 | 20 Geliefert Gelicfert =N

" Q=@ & asozaasan |10 e 7 Geliefert Gelicfert [

T e S e e

Genauso wie auf Kopfebene, sind auf Positionsebene unternehmensweit mehrere Optionen vorhanden, um sich die

vorhandenen Bestellpositionen anzeigen zu lassen:

Logistik
Bestelleingang

Kopfebene unternehmensweit

Positionsebene unternehmensweit
Schnellansicht
Micht bestatigt
Gedndert (Quartal)
Angelegt (Quartal)
Alle

Neuwer Report

2.4 Direktsicht auf eine Bestellung

\Wenn man eine Bestellung erhdli, kann man wie folgt vorgehen, um diese direkt zu bestdtigen:

1. Wenn seitens MT eine Bestellung generiert wird, erhdlt der Lieferant eine Info-mail

Dear Mrs

Mettler-Toledo has sent you an order for your further handling via the Mettler-Toledo supplier portal.

Order no.: 4501919587

In order to further process this order, please login to the Mettler-Toledo supplier portal with your user account

https://mtdemo.pool4tool.com/order request php?id=123477

Loginname: Wan yujie
Password: Please use your fixaccount

Best regards
Mettler-Toledo supplier portal

Diese Info-mail enthdlt die Bestellnummer sowie einen direkien Link zu Bestfellung im Lieferantenportal.

Wen nein Lieferant eine Bestellung im Porfal nach 4 Arbeitstagen nicht gedffnet/bestatigt hat, erhdlt er autotmatisch

die erste Mahnung per E-mail.
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Dear Mr.
‘You have not yet viewed an order sent to you by the Mettler-Toledo supplier portal.

Order no.: 4500252537

In order to further process this order, please login to the Mettler-Toledo supplier portal with your user account:
https://mtdemo_pool4tool comforder request php?id=123730

Best regards
Mettler-Toledo supplier portal

Falls ein Lieferant 24h (Arbeitstag) nach der ersten Mahnung eine Bestellung im Porfal immmer noch nicht
gedffnet/bestdtigt hat, erhdlt dieser automatisch die zweite Mahnung via E-mail.

Solange der Lieferant die Bestellung im Portal nicht nicht gedffnet/bestatigt hat, wird ab diesem Zeitpunki alle 24h
(Arbeitstag) eine weitere Mahnung an den Lieferanfen gesendet.

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

2. Um eine Bestellung direkt anzusehen und zu bestdtigen, kann

a. Im Portal in der Bestellibersicht auf das Ordnersymbol geklickt werden
b. Der Link im E-Mail zur Bestellung direkt gedffnet werden

Menu Order Number / Pos Order Type

D{ji_i @ @ 4500252537 /10 D

Ein neues Pop-Up Fenster wird sich 6ffnen, welches die gesamten Daten zur betreffenden Bestellung enthdlt und wo
die Bestellung zudem bestdtigt werden muss

Mettler-Toledo, LLC - MTI, 1900 Polaris Parkway, 43240 Columbus, United States of America Order

Bestellnr. und Datum

Order number/Date

National Precision
4500252537 / 2018-01-26

25901 Emery Rd Ste 103 .
44128-6213 Warrensville Heights Lieferantenadresse Supplier number

United States of America 200017273

Contact person
MettlerToledo Dataexchange

Kreditorennr. des Lieferanten bei MT

43085 Worthington
United States of America

Delivery conditions: EXW Warrensville Heights (Ex Works)

Payment conditions: within 30 days due net

global.procurement@mt.com

Your person responsible
Fabio Herle

elivery address: elephone
P _ by MT Kontakidaten
T epomore | MT Lieferadresse

Zahlungs- & Lieferbedingungen

Pos. Mat.No/Details Quantity

10 11103740 e Jea

Power Supply

delivery date Stat. Delivery Date Price/Unit Confirmation number
2018-01-31

Auf Positionsebene sind folgende Informationen vorhanden:

- Materialnummer / Details
- Menge und Mengeneinheit
- Lieferdatum

- Preis

- Bestdtigungsnummer

- Gesamtwert

Lieferanten konne drei Felder in der Bestellung anpassen/éndern, um diese dann zu bestdtigen:
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Quantity

Menge D EA

delivery date

&
Lieferdatum :

Confirmation number

1324132

Bestdtigungsnummer 2018-01-31

Es kann auch ein Liefersplit erstellt werden mit der split 7 st Option, falls fir eine Position nicht die gesamte

Menge am gleichen Tag geliefert werden kann. Um einen Liefersplit zu erstellen, klicke auf split 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.

Pos. Mat.No/Details Quantity delivery date
10 11103740 EA 2018-02-14 | ©
Power Supply
EA 2018-02-23 | &7
EA 2018-03-15 | %7

3. Um die Bestellung nun zu bestdtgigen, muss unten auf "Speichern und Zuriicksenden" geklickt werden:

Lieferanten Auftragsnummer: | 1348453

I] Sichern und zuricksenden | l

=5 Drucken o) Export

Bei mehreren Positionen muss die Aufiragsbestatigungsnr. nicht in jeder Position einzeln eingegeben werden,
sondern kann auch nur im Feld ganz unten Lieferanten Aufiragsnummer einmal eingegeben werden. Ein Leerschlag
wird vom Sysfem ebenfalls als Dateneintrag akzeptiert.

Es mussen pro Bestellung immer alle Positionen gleichzeitig bestdtigt werden.

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

4. Falls der Lieferant mit einer Abweichung (gedindertes Lieferdatum, Kommentar etc.) bestdtigt, erhdlt der
zustandige Einkdufer eine Info-mail:

Beispiel unfen: es wurde mit einem anderen Lieferdatum bestdtigt, als urspriinglich bestellt wurde:
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Dear Mr
Through the Mettler-Toledo supplier portal a confirmation has been transmitted that differs from the order.

Order number: 4500252537
Supplier: National Precision

Changes position 00010: 11103740 Power Supply|
Field Old value [New value
Delivery date 2018-01-29 2018-02-14

Auf dieser Basis entscheidet der Eink&ufer seitens MT, ob er hierzu den Lieferanten kontaktieren muss oder nicht.

5. Das PDF der Bestellung steht im Portal zur Verfligung und MUSS geéffnet werden, um eine Bestellung
bestétigen zu kénnen

Ihr(e) SachbearbeiterIn
Herle Fabio

Lieferbedingungen: EXW Isny im Allgdu (Ab Werk)
Zahlungsbedingungen: innerhalb von 45 Tagen ohne Abzug

Dokumente:
Bitte offnen Sie das Bestell-PDF um den Bestatigungsprozess

durchfiihren zu konnen!!

ZSCPORDERZ2_4501919392.PDF (2018-01-05 10:45:41) ZSCPORDER2_4501919392.PDF (2018-01-05 15:14:51) g

ZSCPORDER2_4501919392.PDF (2018-01-05 15:14:52) g

Pos. Sachnr./Bezeichnung Menge Termin Stat. Preis/Einheit Bestdtigungsnumme
Lieferdatum

10 72378 |156 ||2018-01-11 |2018-01-05 670,00/ 100,00 ST [12341234TEST | &
Via Klick auf den blauen Link kann der Lieferant das neueste PDF 6fnnen. Fir jede Bestelldnderung wird ein neues,
aktualisiertes PDF im Portal zur Verfigung gestellt. Bevor jeweils das neueste PDF gedffnet worden ist, kann der
Lieferant die Bestellung nicht bestdfigen.
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Do 01/04/2018
Page Tofl

Delivery Address  Meftler-Toledo, Inc
MTMS
6600 Huntley Rd.
Columbus OH 43229

TEST
OE1CLNT100

Address | 1150 Dearborn Drive, Worthingfon, OH USA 43085

6600 Hunfley Road, Columbus, OH USA 43229

Phone | (+1)614 438 4511

www.mt.com

Vendor No

Order Date

Buyer

Telephone

E-Mail

Delivery Condifion
Paying Condifion
Shipment Type
Carrier

Purchase Order 4501919384

release order fext

200017273

01/04/2018

D. Heard

(+1) 614 841 7359
derrick.heard@mt.com

EXW / Warrensville Heights
Duge 30 Days from Invoice Date
terms of delivery

shipping insfructions

Pos Quantity

Unit Item

Price / Unit

Discount Dock Date

00010 1

EA 61090625

14285/

Gas Spring PFA569
TA208835-44

1 EA

08/07/2018

6. Umn eine Liste der Bestellunen zu exportieren, kann die Export-Funkfion verwendet werden

Received orders

I:) Send fast confirmation I § CSV Export § CSV Export whole list g Export complete Overview I

Option, in EXCEL oder CSV format zu exportieren.

A B C D E F G
1 Table: temp_87217_23635943
2 Records no.: 3
3 User: Fabio Herle
4 Download date: 2018-02-05 13:34:36
5
6| # Ci mer Order ber  Created (SAP) Created Last modified Confii Ch
7 1 Mettler-Toledo International Inc. 4501919272 21-Dec-17 12/21/2017 12:26 1/11/2018 15:31 24
8 Mettler-Toledo International Inc. 4501918120 10-Nov-17 11/10/2017 8:18 11/28/2017 22:45 Not confirmed 3
9 3 Mettler-Toledo International Inc. 4501916830 29-Sep-17 9/29/2017 14:14 12/14/2017 15:24 Not confirmed 17

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