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· Zum Einblenden des Navigationsbereichs wechseln Sie bitte zum Menü „Ansicht“
· Danach das Häkchen bei „Navigationsbereich“ setzen

· Im Navigationsbereich können Sie durch klicken auf die gewünschte Zeile an diese Stelle im Dokument springen
Zum Ausblenden des Navigationsbereichs bitte entweder auf das Kreuz rechts oben klicken oder das Häkchen bei „Navigationsbereich“ wegnehmen
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1. Hintergrund: 

Das jetzige Formblatt „Bewirtungsanmeldung Kantine CN“ wird derzeit händisch vom Anforderer und Genehmiger unterschrieben.

Die Einbindung des elektronischen Gästebewirtungsauftrages als „Einkaufswagen“ im SRM System ersetzt die händische Unterschrift auf dem jetzigen Formblatt „Bewirtungsanmeldung Kantine CN“ gegen einen elektronischen Genehmigungs-Workflow im SRM System, was wiederum ein rechtssicheres Verfahren darstellt.
Deshalb ist im SAP NetWeaver Portal (und darin im SRM System) die  neue Auftragsart „Gästebewirtungsauftrag“ zusätzlich mit aufgenommen worden.
Da der Gästebewirtungsauftrag als zusätzliche Funktionalität in das SRM System integriert worden ist, müssen die bekannten SRM Einstellungen

wie Browsereinstellungen, Voreinstellungen sowie die bekannten SRM Strukturen, wie z.B. Anlegen eines Einkaufswagens mit Einkaufswagenpositionen, „Bestellen“ des Einkaufswagens sowie Genehmigen des Einkaufswagens zwingend eingehalten werden (Unter dem Link http://www.orbit.kit.edu/205.php 
sind alle wichtigen SRM Schulungsunterlagen aufgeführt.)
Die Genehmigung des Einkaufswagens erfolgt dabei prinzipiell in zwei Genehmigungsstufen (in den Sonderfällen mit Kostenstellenverantwortlichen bzw. Projektverantwortlichen gibt es vor der „Controller“-Freigabestufe noch die Budgetfreigabestufe).:

Erste Genehmigungsstufe (optional):  Freigabe durch den Kostenstellenverantwortlichen bzw. Projektverantwortlichen (falls vorhanden)
Zweite Genehmigungsstufe:  Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung) der betreffenden Organisationseinheit
Dritte Genehmigungsstufe:   Freigabe durch den Servicecenter Catering  („Endfreigabe“). Dabei erfolgt die Freigabe
1.  bei der Gästebewirtungsart „Casino“, „Gutscheine“ und „Bevorratung“ durch den „virtuellen“ Benutzer Casino (gaestecasino@aserv.kit.edu)
2.  bei der Gästebewirtungsart „Catering“ durch den „virtuellen“ Benutzer Catering (catering@aserv.kit.edu)
Hinter allen zwei „virtuellen“ Benutzern ist jeweils eine Verteiler-E-Mailadresse hinterlegt, zu der mehrere Personen

vom Servicecenter Catering  zugeordnet sind, so dass der Einkaufswagen immer von mindestens einer Person genehmigt werden kann

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  und Zusendung der Genehmigungs-E-Mail an den Servicecenter Catering  (automatisch vom SRM System) ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.
Nähere Informationen zur Richtlinie für die Abwicklung und Abrechnung von Gästebewirtungen innerhalb und außerhalb des KIT finden Sie unter dem Link
https://intranet.kit.edu/downloads/bewirtungsrichtlinie.pdf 
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2. Anmelden am SRM System 
Anmelden am SRM System im KIT Intranet unter „Informationen A-Z“ ( danach unter dem Buchstaben „B“,  
danach bei „Beschaffungen mit SRM-Enterprise Buyer (ASERV):  “ auf den Link „Beschaffungen KIT“ klicken
[image: image5.png]T

Karsuner st for Technologie

SucHEN

Regelungen

» Nachrichtenarchiv

le Ausgabe der KIT-Ne

rechner ForHLR und

Informationen von A - Z

Hilfreiche Informationen fur den Arbeitsalltag sind schlagwortartig auf dieser Seite aufgelistet. Weitere Begriffe finden Sie
ber die Suchfunktion im linken Navigationsbereich. Vorbelegt st die Suche tber die Intranetseiten. Wahlt man unter
“Suche verfeinern” die Option "Alle KIT-Webssiten” aus, werden auch die Webserver anderer Einrichtungen durchsucht.

[ c (b | E|F |G | H | T |J | K|LM
L 0 5 0 A . . o 4

= Beauftragte im KIT &
= Befristungen o: Vertragsdauer und Anzahl von befristeten Arbeitsvertragen (PSE)
= Beihilfe v (PSE)
= Bereichsordnungen
= Organisationssatzung des Bereichs L&
= Organisationssatzung des Bereichs Il
= Organisationssatzung des Bereichs III
= Organisationssatzung des Bereichs V &
= Berichte: Vorlage fiir inteme Verdffentlichungen (BIB)
* bei wissenschaftiichen Projekten (PPQ)
= Berichtssystem SuperX o: Anmeldung am System, Universitatsbereich (ASERV)
= Beruf und Familie v, Broschiire (PSE)
= Berufungsverfahren v;: Informationen zur Durchfiihrung von Berufungsverfahren zur Besetzung von W2/W3 -
Professuren und leitenden Wissenschaftsstellen (PST)
= Beschaffungen mit SRM-Enterprise Buyer (ASERV):
« Beschaffungen KIT &





[image: image6.png]SAP NetWeaver

Empfohiene Browser
nternet Explorer 8
nternet Explorer 10

Iternet Explorer 11 (nur 32 b)
Mozila Frefox 2.0

Anwendunosdolumentationen

Benutzer

Kennwort*

omeen]

Probleme beider Anmeldung? Support

Copyright © SAP AG. Alle Rechte vorbehalien




· Im Feld „Benutzer“ bitte Ihr SRM Benutzername eintragen

· Bitte im Feld „Kennwort“ Ihr SRM Kennwort eintragen

· Danach auf „Anmelden“ klicken

Wichtiger Hinweis:

           Für das Anlegen einer Gästebewirtung wird ein SAP und ein SRM Benutzerstamm benötigt.
           Für die benötigten Antragsformulare bzw. für weitere Informationen (auch bzgl. den notwendigen Einstellungen wie z.B. Browsereinstellungen und den 
          Voreinstellungen)  klicken Sie auf folgenden Link bzw. :
http://www.orbit.kit.edu/205.php
3. Anlegen eines Gästebewirtungsauftrages bzw. eines Einkaufswagens mittels des „Ein-Schritt-Einkaufens“
Nach der Anmeldung am SAP Portal erhält man folgendes Bild:
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· Um eine Gästebewirtung anzulegen bzw. einen Einkaufswagen anzulegen, klicken Sie dazu auf  die Schaltfläche „Einkaufen“ 
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· Auf „Ein-Schritt-Einkaufen“ klicken:

Hinweis: 
Das Anlegen einer Gästebewirtung im „4-Wizard-Einkaufen“ erfolgt dabei im Schritt 3 analog wie beim Anlegen einer Gästebewirtung im „Ein-Schritt-Einkaufen“ (siehe dazu Punkt 
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· Auf „Einkaufswagen anlegen“ klicken
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· Um eine Gästebewirtung anzulegen, müssen Sie im Feld „Auftrag“ die Auftragsart „Gästebewirtungsauftrag“ auswählen

· Nachdem man im Feld „Auftrag“ die Auftragsart „Gästebewirtung“ ausgewählt hat, werden neue Felder für die Gästebewirtung eingeblendet:

    3.1 Eigene Auftragsart „Gästebewirtungsauftrag“ 
[image: image11.png]Einkaufswagen anlegen

Nummer 2000378313 Belegname GORZITZA 120820161146  Status InSearb.

1 5ite wanien Se ine Bewirungsart
Preise sus Autisg!

[Bestelien| [Schieen | | [Sichem | [ Prfen | [ Systeminformationen | [ Spefcherabaug ersteen |

Auswahi der Auftragsart

Normale Bestellung, Fahrdienstautrag, Leistungsanforderung, Versandanzeige, Gastebewirtu

. - [Gosesewstogsaiss <]

Stelertretend einkaufen fir: [IEroes

Name des Einkaufswagens: [GORZITZA 12082016 1146
‘Stendardeinsicllungen Werte setzen

Team.Einkauiswagen Meinen Einkaufsstelvertietem Zugif gewahren
‘Genehmigungsprozess: Bearbeiter anzeigenibearbeiten
Beleganderungen: Anzeioen

Anforderer

Anforderer * [GORZITZA ] Telefonnummer: * (07217608 - 28785 |

E-mail Adresse: [iomas gorziza@¥it edu

Gastebewirtung
Allgemeine Angaben

‘Aktuelle Speisekarte Gastecasing

Gastebewitngsart = [ %]

Gampus: = = Anzahi der Gaste: = [0000 ]
cego erSewrun = g =
- sorongezec =

Erkdarung zur Bewirtung: = []Richtinie zur Gasicbewitung

Anlass der Bewitung: *
Bewitung: * @ Intem ‘Teiinehmer hinzufigen
 Fremde Fima





[image: image12.png]Gastebewirtung

o
rrrETer—

Gasiebewitungsart = [ J7]

pra— Angahider Gaste: = [0000 ]
Sogin derSewitun: < E——
Ende der Beuwitung: = Abholungszeit =

Erkdarung zur Bewirtung: = []Richtinie zur Gasicbewitung

Anlass der Bewitung: *
Bewitung: * @ Intem ‘Teiinehmer hinzufigen
 Fremde Fima





· Durch Klicken auf den Link „Aktuelle Speisekarte Gästecasino“ kommt man auf die entsprechende Intranetseite des aktuellen Speisekarte des Gästzecasinos:
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    3.2 Auswahl der Gästebewirtungsart:
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· Es gibt vier verschiedene Gästebewirtungsarten: 

1. Gästecasino

2. Catering

3. Gutscheine

4. Bevorratung
          3.2.1 Gästebewirtungsart „Gästecasino“
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· Bei Gästebewirtungsart „Gästecasino“ muss man alle Mussfelder ausfüllen bzw. auswählen:

Diese Mussfelder sind:
Eine Essensart, die Anzahl der Gäste, den Beginn und das Ende der Bewirtung mit Anfangsuhrzeit, eine Erklärung zur Bewirtung, den Anlass der Bewirtung, eine Erklärung, ob die Gästebewirtung intern bezahlt werden soll oder von einer Fremdfirma  sowie die interne und externe Teilnehmerliste.
                    3.2.1.1 Mußfeld „Essensart“:
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· Bei Gästebewirtungsart „Gästecasino“ muss man eine Essensart auswählen:
1. Essensart „Tagesessen“ (einheitlicher Verrechnungspreis; beinhaltet Suppe, Tagesessen, Dessert sowie Bedienung).
2. Essensart „Menüauswahl“ (nur in Ausnahmefällen und mit entsprechender Begründung). Hier kommt evtl. der Katalog für die Gästebewirtung in Frage.
Wichtig:

Bei der Essensart „Tagesessen“  muss die automatisch angelegte Einkaufswagenposition mit der Beschreibung „Gästebewirtung“ stehen bleiben.
Die Auswahl des Katalogs für die Gästebewirtung ist bei der Essensart „Tagesessen“ nicht vorgesehen (falls man doch eine zusätzlich Einkaufswagenposition 

mittels des Katalogs für die Gästewirtung anlegt, dann bekommt man eine entsprechende Fehlermeldung, dass man für diese zweite Position einen anderen Einkaufswagen anlegen soll:
Bei der Essensart „Tagesessen“  muss die Gästebewirtungsanmeldung als Einkaufswagen spätestens 1 Tag vor dem geplanten Essen beim Servicecenter Catering vorliegen. Sonderessen sind mindestens drei Tage vorher beim Servicecenter Catering anzumelden.
Die eben erwähnte Vorlaufzeit ist so einzuplanen, dass der Einkaufswagen spätestens 1 Tag vor dem geplanten Essen (bei Tagesessen), bzw. spätestens 3 Tage vor dem geplanten Essen (bei Sonderessen „Menüauswahl) in der (optionalen) Genehmigungsstufe 1 (Budgetfreigabe) und in der Genehmigungsstufe 2 (Institutsleiterfreigabe) genehmigt ist, so dass der Einkaufswagen dann rechtzeitig in der Genehmigungsstufe 3 zur Freigabe beim Servicecenter Catering liegt (im Druck Status kann man nachprüfen, ob der Einkaufswagen bereits an den Servicecenter Catering weitergeleitet worden ist), so dass damit die Bewirtungsanmeldung dem Servicecenter Catering rechtzeitig in elektronischer Form (Freigabe-E-Mail) vorliegt.
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· Bei der  Gästebewirtungsart „Gästecasino“ und Essensart „Tagesessen“ ist es nicht erlaubt, eine zusätzliche Einkaufswagenposition aus dem Katalog für die Gästebewirtung anzulegen
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· Falls man doch  zusätzlich zu der automatisch angelegte Einkaufswagenposition eine neue Position aus dem 
Katalog für die Gästebewirtung anlegt, bekommt man folgende Fehlermeldung:
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Lösung:
Die zusätzlichen Positionen aus dem Katalog für die Gästebewirtung müssen alle wieder gelöscht und für diese einen neuen Einkaufswagen angelegt werden.

Dazu markiert man alle zusätzlichen Positionen, die aus dem Katalog für die Gästebewirtung angelegt worden sind und klickt auf die Schaltfläche „Löschen“
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Danach legt man für die Katalogpositionen einen neuen Gästebewirtungsauftrag 
an.

                    3.2.1.2  Mußfeld „Anzahl der Gäste“
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· Hier ist die Anzahl der Gäste einzutragen

                    3.2.1.3 Mußfeld „Beginn der Bewirtung“:
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· Sie können das Beginndatum der Bewirtung entweder mit der Hand eintragen oder mit Klicken auf das Kalendersymbol auswählen

· Bitte beachten Sie die Vorlaufzeit von mindestens drei Tagen (wenn Sie dennoch eine Gästebewirtung anlegen mit dem Beginn und Ende der Bewirtung 
kleiner heute plus 3 Tage, dann bekommen Sie die folgende Fehlermeldung „Das geht leider nicht mehr“ :
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· Lösung: Wählen  Sie den Beginn und Ende der Bewirtung größer als  heute plus 3 Tage
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                    3.2.1.4 Mußfeld „Anfangsuhrzeit“:
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· Bitte beachten Sie bei der Eingabe der Anfangsuhrzeit auf die korrekte Syntax: hh:mm:ss (d.h. Stunde:Minute:Sekunde). Manuelle Einträge werden teilweise vom System korrigiert (z.B. Eingabe von 12:00 als Uhrzeit, aber die Eingabe von 12,30 ist nicht zulässig, da dies nicht dem Syntax hh:mm:ss entspricht)

·  Hinweis: Die Eingabe einer Endeuhrzeit ist bei der Gästebewirtungsart „Gästecasino“ nicht notwendig !
                    3.2.1.5 Mußfeld Ende der Bewirtung:
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· Um ein Datum auszuwählen, klicken Sie bitte unter „Ende der Bewirtung“ rechts auf das Kalender-Symbol:
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· Mit klicken auf das gewünschte Datum springt man zurück zum Feld „Ende der Bewirtung“ mit dem gewünschten Datum:

[image: image28.png]Gastebewirtung

Algemeine Angaben

e —

Gastcbovingeart = [Saseczso [7] s
Anzahi der Gaste: = [0

Begin ce Bewiturg: Anfngeutrzst;©

Ende der Bewirtung: = [1208.2016.

Erkdarung zur Bewirtung: = []Richtinie zur Gasicbewitung

Anlass der Bewitung: *
Bewitung: * @ intem ‘Teiinehmer hinzufigen
 Fremde Fima





                    3.2.1.6 Mußfeld „Richtlinie zur Gästebewirtung“:
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· Bitte setzen Sie bei „Erklärung zur Bewirtung“ das Häkchen

· Bitte beachten Sie in diesem Zusammenhang auf den rechts stehenden Link „Richtlinie zur Gästebewirtung“

                    3.2.1.7  Ausschnitt aus der Richtlinie zur Gästebewirtung
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                    3.2.1.8  Mußfeld „Anlass der Bewirtung“:
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· Tragen Sie bitte unter „Anlass der Bewirtung“ den Anlass der Gästebewirtung ein

                    3.2.1.9  Mußeingabe über die Bewirtung (Intern oder Fremde Firma):
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· Kreuzen Sie bitte unter „Bewirtung“  an, ob die Bewirtung intern erfolgen soll (d.h. die Verrechnung erfolgt über die interne Institutskostenstelle)

oder extern durch eine fremde Firma erfolgen soll (d.h. die Kosten der Bewirtung wird zum Schluß der externen Firma in Rechnung gestellt).
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· Bei der Auswahl „Fremde Firma“ muss man noch die Rechnungsadresse der fremden Firma manuell eingeben bzw. mit Klicken auf das weiße Symbol rechts im Feld „Name:“  aus den bereits vorhandenen Kreditoren auswählen (bitte bei „Name1/Nachname“ mit * vor und mit * nach dem Suchbegriff suchen)
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                    3.2.1.10 Mußeingabe einer internen und externen Teilnehmerliste:
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· Um sowohl interne als auch externe Teilnehmer hinzuzufügen, klicken Sie bitte auf den Link „Teilnehmer hinzufügen“

· Es öffnet sich ein extra Eingabefeld:
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· Unter „Teilnehmerliste intern“ tragen Sie bitte die internen Teilnehmer ein
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· Unter „Teilnehmerliste extern“ tragen Sie bitte die exernen Teilnehmer ein

· Alternativ kann man auch eine Teilnemerlistendatei hochladen
· Dazu gehen Sie bitte folgendermaßen vor:

· Bei „Anhang“ auf die Schaltfläche „Durchsuchen“ klicken
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· Jetzt die Teilnehmerlistendatei auswählen (markieren) und auf „Öffnen“ klicken:
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· Zum Speichern Ihrer Eingaben klicken Sie bitte auf „Bearbeiten“

· Wichtig: Wenn Sie nicht auf „Bearbeiten“, sondrn auf „Schließen“ klicken, sind Ihre Eingaben der Teilnehmerliste nicht gespeichert !

                    3.2.1.11 Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler:
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· Wenn alle Mussfelder der Gästebewirtung ausgefüllt bzw. angehakt sind, dann klicken Sie bitte auf  die Schaltfläche „Prüfen“:
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· Wenn man nach dem Klicken auf „Prüfen“ keine rote Fehlermeldungen, sondern nur grüne Hinweismeldungen enthält, dann kann man

auf „Bestellen“ klicke
                    3.2.1.12 Bestellen des Einkaufswagens
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· Wenn man jetzt die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 2000xxxxxx wurde erfolgreich bestellt“

angezeigt bekommt, dann ist die Gästebewirtung (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
          3.2.2  Gästebewirtungsart „Catering“
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· Bei Auswahl von Gästebewirtungsart „Catering“ muss man alle Mussfelder ausfüllen bzw. auswählen:

Diese Mussfelder sind:
Die Auswahl eines Campus, die Anzahl der Gäste, die Art der Lieferung, den Beginn und das Ende der Bewirtung, die Anfangsuhrzeit und die Endeuhrzeit,
eine Erklärung zur Bewirtung, den Anlass der Bewirtung, eine Erklärung, ob die Gästebewirtung intern bezahlt werden soll oder von einer Fremdfirma  sowie die interne und externe Teilnehmerliste.

    Wichtig:
· Bei der Gästebewirtungsart „Catering“ kann man sich die einzelnen Catering-Artikel aus dem Katalog für die Gästebewirtung auswählen 
(wie man grundsätzlich aus dem Katalog für die Gästebewirtung Cateringartikel auswählt und in den Einkaufswagen überträgt siehe dazu Punkt 3.2.4.2.2 „Anlegen der zu bevorratenden Artikel per Auswahl aus dem Katalog“  ab Seite 69).
                    3.2.2.1 Mußfeld „Auswahl eines Campus“
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· Hier muß man auswählen, ob die Gästebewirtung im Campus Nord, Campus Süd, Campus West oder Campus Ost erfolgen soll
                    3.2.2.2 Mußfeld „Anzahl der Gäste“
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· Im Feld „Anzahl der Gäste“  muß man die Anzahl der teilnehmenden Gäste eintragen

                    3.2.2.3 Mußfeld „Lieferung“
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· Im Feld „Lieferung“ man auswählen, ob die Lieferungsart „Abholung“ oder „Anlieferung“ sein soll

                              3.2.2.3.1 Lieferungsart „Abholung“
                                               3.2.2.3.1.1 Mußfeld Angaben zur Bereitstellung von Gläser
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· Im Feld „Gläser“  muß man  auswählen, ob Gläser vom Servicecenter Catering bereitgestellt werden soll oder nicht

                                               3.2.2.3.1.2 Mußfeld Angaben zur Bereitstellung von Geschirr
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· Im Feld „Geschirr“  muß man  auswählen, ob Geschirr vom Servicecenter Catering bereitgestellt werden soll oder nicht

Hinweis:
Die anderen Mußfelder „Beginn der Bewirtung“, Anfangsuhrzeit“, „Ende der Bewirtung“, Endeuhrzeit“, Angabe, ob die Gästebewirtung eine Großveranstaltung ist oder nicht, Erklärung zur Bewirtung, Anlass der Bewirtung, Angabe, ob die Gästebewirtung eine interne Bewirtung darstellt oder von einer fremdem Firma bezahlt werden soll sowie das Ausfüllen der internen und externen Teilnehmerliste erfolgt analog zur Gästebewirtungsart „Casino“
                                               3.2.2.3.1.3 Komplett ausgefüllte Formular (Catering und Lieferungsart Abholung)
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                                               3.2.2.3.1.4  Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler:
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· Wenn alle Mussfelder der Gästebewirtung ausgefüllt bzw. angehakt sind, dann klicken Sie bitte auf  die Schaltfläche „Prüfen“:
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                                               3.2.2.3.1.5 Bestellen des Einkaufswagens
· Wenn man nach dem Klicken auf „Prüfen“ (Schritt 1) keine rote Fehlermeldungen, sondern nur grüne Hinweismeldungen angezeigt bekommt, dann kann man

auf „Bestellen“ (Schritt 2) klicken:
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· Wenn man jetzt die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 20007xxxxx wurde erfolgreich bestellt“

angezeigt bekommt, dann ist die Gästebewirtung (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:
Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
                              3.2.2.3.2   Lieferungsart „Anlieferung“
· Bei Auswahl von Gästewirtungsart „Catering“ und gleichzeitiger Auswahl von Lieferungsart „Anlieferung“  muss man 
im Gegensatz zur Lieferungsart „Abholung“ noch zusätzlich den Lieferservice,  die Gebäudenummer und die Raumnummer auswählen:
      ( Das Ausfüllen der Mußfelder  „Anzahl der Gäste“ ,  „Gläser“ „Geschirr“ , Beginn der Bewirtung“ , „Ende der Bewirtung“, „Anfangsuhrzeit“ sowie 
           „Endeuhrzeit“ erfolgt identisch wie bei „Catering“ und  Auswahl von Lieferungsart „Abholung“  bzw. wie bei der Gästebewirtungsart „Gästecasino“

                                               3.2.2.3.2.1 Mußfeld „Lieferservice“
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· Bei Auswahl von Gästewirtungsart „Catering“ und gleichzeitiger Auswahl von Lieferung „Anlieferung“ muss man den Lieferservice eingeben
Wählen Sie unter „Lieferservice“ aus, ob der Lieferservice jeweils nur die Anlieferung  (d.h. ohne Auf- und Abbau), oder Anlieferung mit Auf- und Abbau oder den kompletten Fullservice beinhalten soll

                                               3.2.2.3.2.2 Mußfeld „Gebäudenummer“
Zusätzlich muß man bei Auswahl von Gästewirtungsart „Catering“ und gleichzeitiger Auswahl von Lieferung „Anlieferung“ 

die Gebäudenummer und die Raumnummer auswählen, zu dem die Gästebewirtung angeliefert werden soll.
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· Für die Auswahl der Gebäudenummer klicken Sie bitte unter „Gebäudenummer“ auf das weiße Symbol rechts neben dem Eingabefeld
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· Zum Auswählen der Gebäudenummer klicken Sie bitte ohne Eingabe von Werten auf die Schaltfläche „Start Search“ 
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· Mit klicken auf das graue Quadrat links bitte die gewünschte Zeile markieren, so dass die ganze Zeile gelb hinterlegt ist und danach auf „OK“ klicken
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· Falls die Gebäudenummer bekannt ist, kann man diese auch mit der Hand in das Feld „Gebäudenummer“ hineinschreiben, aber

man muss die genaue Notation benutzen (z.B. für Campus Nord Gebäude mit führender Null oder für Campus Süd Gebäude mit einem Punkt

zwischendrin, z.B. 20.21)

· Am sichersten ist es, die Gebäudenummer wie oben beschrieben unter Zuhilfenahme der Auswahlliste auszuwählen
                                               3.2.2.3.2.3  Mußfeld  „Raumnummer“:
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· Hier muß man noch im Feld „Raumnummer“ die betreffende Raumnummer manuell eintragen, in der die Gästebewirtung stattfinden soll

Hinweis:

Die anderen Mußfelder „Beginn der Bewirtung“, Anfangsuhrzeit“, „Ende der Bewirtung“, Endeuhrzeit“, Angabe, ob die Gästebewirtung eine Großveranstaltung ist oder nicht, Erklärung zur Bewirtung, Anlass der Bewirtung, Angabe, ob die Gästebewirtung eine interne Bewirtung darstellt oder von einer fremdem Firma bezahlt werden soll sowie das Ausfüllen der internen und externen Teilnehmerliste erfolgt analog zur Gästebewirtungsart „Casino“ und/oder zur Gästebewirtungsart „Catering“  mit dem Lieferweg „Abholung“

                                               3.2.2.3.2.4  Komplett ausgefülltes Formular für die Gästebewirtungsart „Catering“ und Lieferweg „Anlieferung“:
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                                               3.2.2.3.2.5 Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler
· Wenn alle Mussfelder der Gästebewirtung ausgefüllt bzw. angehakt sind, dann klicken Sie bitte auf  die Schaltfläche „Prüfen“:
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                                               3.2.2.3.2.6 Bestellen des Einkaufswagens
· Wenn man nach dem Klicken auf „Prüfen“ keine rote Fehlermeldungen, sondern nur grüne Hinweismeldungen enthält, dann kann man

auf „Bestellen“ klicken
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· Wenn man jetzt die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 20007xxxxx wurde erfolgreich bestellt“

angezeigt bekommt, dann ist die Gästebewirtung (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
          3.2.3 Gästebewirtungsart „Gutscheine“ :
Gutscheine/nachträglich erstellte Bewirtungsanmeldung: 
Wenn Sie Gutscheine benutzen möchten oder die Bewirtungsanmeldung nachträglich erstellen möchten, wählen Sie bitte die Gästebewirtungsart „Gutscheine“
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                   3.2.3.1 Mußfelder, die identisch zu den anderen Gästebewirtungsarten sind
· Bei Auswahl von Gästebewirtungsart „Gutscheine“ muss man alle Mussfelder ausfüllen bzw. auswählen:

Diese Mussfelder sind:
Die Auswahl eines Campus, die Anzahl der Gäste, das Beginndatum und das Endedatum der Gutschrift, eine Erklärung zur Bewirtung(Gutschrift), den Anlass der Bewirtung (Gutschrift) sowie der Preis des Gutscheines.
Hinweis:

Das Ausfüllen der Mußfelder „Campus“ „Anzahl der Gäste“ „Beginn der Bewirtung“, Anfangsuhrzeit“, „Ende der Bewirtung“,  Erklärung zur Bewirtung, Anlass der Bewirtung, sowie erfolgt analog zur Gästebewirtungsart „Casino“ bzw. Gästebewirtungsart „Catering“
Das Ausfüllen der internen und externen Teilnehmerliste entfällt bei der Gästebewirtungsart „Gutscheine“ (der Link wird noch speziell bei der Gästebewirtungsart „Gutscheine“ entfernt)
                   3.2.3.2 Mußfeld „Preis“
Wichtig:
· Bei der Gästebewirtungsart „Gutschein“ muss noch ein Preis (Wert des Gutscheins) eingegeben werden:

· Zum Eingeben des Gutscheinpreises klicken Sie bitte bei „Positionsübersicht“ unten auf die Schaltfläche  „Details“
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· Im Reiter „Positionsdaten“ kann man rechts im Feld „Preis/Währung“ den Gutscheinwert eingeben

                   3.2.3.3 Komplett ausgefülltes Formular (Gästebewirtungsart Gutscheine)
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                   3.2.3.4 Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler

· Wenn alle Mussfelder der Gästebewirtung ausgefüllt bzw. angehakt sind, dann klicken Sie bitte auf  die Schaltfläche „Prüfen“:
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                   3.2.3.5 Bestellen des Einkaufswagens
· Wenn man nach dem Klicken auf „Prüfen“ keine rote Fehlermeldungen, sondern nur grüne Hinweismeldungen enthält, dann kann man

auf „Bestellen“ klicken
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· Wenn man jetzt die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 20007xxxxx wurde erfolgreich bestellt“

angezeigt bekommt, dann ist die Gästebewirtung (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
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  ( Ausschnitt aus dem „Druck Status“ bei der Gästebewirtungsart „Gutscheine“        
          3.2.4 Gästebewirtungsart „Bevorratung“
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                  3.2.4.1 Mußfelder, die identisch zu den anderen Gästebewirtungsarten sind
· Bei Auswahl von Gästebewirtungsart „Bevorratung“ muss man alle Mussfelder ausfüllen bzw. auswählen:

Diese Mussfelder sind:
Die Auswahl eines Campus, die Lieferungsart (Abholung oder Anlieferung), bei der Lieferungsart „Anlieferung“ noch zusätzlich die Gebäudenummer und die Raumnummer, den Beginn und das Ende der Bewirtung, eine Erklärung zur Bewirtung sowie  den Anlass der Bewirtung (Bevorratung)
Wichtig: 

Das Ausfüllen der internen und externen Teilnehmerliste entfällt bei der Gästebewirtungsart „Bevorratung“ (der entsprechende Link wird noch entfernt)
Hinweis:

Das Ausfüllen der Mußfelder „Campus“, „Beginn der Bewirtung, „Ende der Bewirtung“, Anlass der Bewirtung, Angabe, ob die Gästebewirtung eine interne Bewirtung darstellt oder von einer fremdem Firma bezahlt werden soll erfolgt analog zur Gästebewirtungsart „Casino“ bzw. Gästebewirtungsart „Catering“ bzw. Gästebewirtungsart „Gutscheine“
Speziell für die Gästebewirtungsart „Bevorratung“ und Lieferungsart „Anlieferung“ :

Bei der Gästebewirtungsart „Bevorratung“ und Lieferungsart „Anlieferung“ müssen noch die Angaben bzgl. der Gebäudenummer und der Raumnummer gemacht werden, zu welchem die entsprechenden Waren angeliefert werden sollen (wie man diese Felder ausfüllt siehe dazu die Punkte 3.2.2.3.2.2 und  3.2.2.3.2.2 ).
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                  3.2.4.2 Anlegen von Bevorratungsartikel
· Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Bevorratung“ muss noch angegeben werden, welche Cateringartikel man als Bevorratung bestellen möchte:
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· Um anzugeben, welche welche Cateringartikel man als Bevorratung bestellen möchte, gibt es zwei Möglichkeiten:
1. Anlegen der zu bevorratenden Artikel per Freitext

2. Auswahl der zu bevorratenden Artikel aus dem speziellen Katalog für die Gästebewirtung
                              3.2.4.2.1 Anlegen der zu bevorratenden Artikel per Freitext
Dazu klicken Sie auf die Schaltfläche  „Details“

· Im Reiter „Positionsdaten“ im Feld „Beschreibung“ bitte den Kurztext des zu bevorratenden Artikels eintragen

[image: image73.png]Produiategore [8677 ] Ancere sonst betriebiche Autuencungen
Buehungsireis: KIT GroBforschungsbereich

e E—




Hinweis:

Falls man mehrere Einkaufswagenpositionen anlegen möchte, dann kann man die bereits existierende Einkaufswagenposition kopieren
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· Zum Kopieren der Einkaufswagenposition bitte die bestehende Einkaufswagenposition markieren und auf „Duplizieren“ klicken:
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· Ergebnis: man erhält beim Duplizieren eine neue, duplizierte Einkaufswagenposition

· Zum Abändern des Kurztextes dieser duplizierten Position bitte auf die Schaltfläche „Details“ klicken unten nach unten scrollen

· Danach kann man im  Reiter „Positionsdaten“ im Feld „Beschreibung“ den Kurztext des zu bevorratenden Artikels abändern:
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· Jetzt bitte auf „Prüfen“ klicken:
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· Jetzt steht in der  zweiten, duplizierten Einkaufswagenposition in der Positionsübersicht im Feld „Beschreibung“ der korrekten Kurztext 

· Falls Sie noch mehr Einkaufswagenpositionen anlegen möchten, duplizieren Sie wie oben beschrieben die bereits existierenden Einkaufswagenpositionen

^
                              3.2.4.2.2  Anlegen der zu bevorratenden Artikel per Auswahl aus dem Gästebewirtungskatalog
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· Um in den Katalog für die Gästebewirtung zu verzweigen, klicken Sie bitte bei „Pos. hinzuf.“ Auf den schwarzen Pfeil rechts
· Wählen Sie bitte den Eintrag „Katalog für die Gästebewirtung“ aus

· Sofern die Browsereinstellung auf „Popupblocker ausschalten“ steht (siehe Dokument SRM Kurzanleitung Browsereinstellungen und Anmeldung
unter http://www.orbit.kit.edu/205.php ) öffnet sich jetzt der Katalog für die Gästebewirtung:
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· Zum Suchen eines Catering-Artikels geben Sie bitte im Feld „Schlagwort“ den gewünschten Suchbegriff mit einem *- Zeichen vor dem Suchbegriff und einem *-Zeichen nach dem Suchbegriff ein (z.B.  *Apfelsaft* oder *Wasser* oder *Mineralwasser* oder *Limonade* oder *Apfelschorle* oder *Wein* oder *Bier* oder *Kaffee* oder *Milch* oder *Kaffeesahne* oder *Zucker* oder *Süßstoff*)
· Danach bitte auf die Schaltfläche „Suchen“ klicken:
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· Als Suchergebnis erhält man den gewünschten Catering-Artikel

· Danach bei „Aktion“ auf das Einakufswagensymbol klicken

· Der gewünschte Artikel liegt jetzt im Einkaufswagen des Katalogs

· Wenn man noch mehrere Artikel in den Einkaufswagen des Katalogs legen möchte, sucht man sich die gewünschten Artikel wie oben beschrieben aus und klickt jeweils bei „Aktion“ auf das Einakufswagensymbol
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· Um sich den gesamten Einkaufswagen des Katalogs anzeigen zu lassen, klicken Sie bitte auf „Einkaufswagen anzeigen“
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· Wenn alle gewünschten Positionen im Einkaufswagen des Katalogs liegen, dann kann man oben auf die Schaltfläche „Bestellung abschließen“ klicken
                  3.2.4.3 Komplett ausgefülltes Formular (Gästebewirtungsart Bevorratung)
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Wichtiger Hinweis:
Bei der Gästebewirtungsart „Bevorratung“ ist das Mischen von Freitextpositionen und Positionen aus dem Katalog für die Gästebewirtung zulässig

(hier in diesem Beispiel ist die erste Position per Freitext angelegt und die Positionen 2-6 sind aus dem Katalog für die Gästebewirtung ausgewählt 

                  3.2.4.4 Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler:
Zum Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler bitte auf die Schaltfläche „Prüfen“ klicken
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· Wenn man jetzt nur grüne Hinweismeldungen, aber keine rote Fehlermeldungen bekommt, dann kann man auf „Bestellen“ klicken
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    3.2.4.5 Bestellen des Einkaufswagens
· Wenn man jetzt die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 20007xxxxx wurde erfolgreich bestellt“

angezeigt bekommt, dann ist die Gästebewirtung (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
· Danach auf „Schließen“ klicken
       3.2.5  Funktion „Druck Status“ des Einkaufswagens
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· Damit man weiß, wer den Einkaufswagen für die Gästebewirtung genehmigen muß, bitte die Zeile des betreffenden Einakufswagens markieren (auf das graue Quadrat links klicken, so dass die ganze Zeile gelb hinterlegt ist) und danach auf die Schaltfläche „Druck Status“ klicken:

                  3.2.5.1 „Druck Status“ direkt nach dem Klicken auf „Bestellen“
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· Unter Aktueller Status der SC-Abwicklung   2000xxxxxx  kann man jetzt erkennen, dass der Einkaufswagen (bzw. der Bewirtungsauftrag) in der ersten Genehmigungsstufe beim zuständigen Kostenstellenverantwortlichen zur Genehmigung liegt. 
Wenn es bzgl. der verwendeten Kostenstelle jedoch keinen Kostenstellenverantwortlichen (in Form eines an ASERV-VIT gesendeten Zeichnungsberechtigungsantrag) geben würde, dann würde diese optionale erste Genehmigungsstufe entfallen

· Wichtiger Hinweis: Nachdem man im Einkaufswagen auf „Bestellen“ geklickt hat, sieht man im Druck Status nur die nächste anstehende Genehmigungsstufe, aber nicht die nachfolgenden Genehmigungsstufen (Controlling-Genehmigungsstufe  und die nachfolgende Genehmigungsstufe des Servicecenter Catering), obwohl diese Stufen trotzdem vorhanden sind und auch herangezogen werden
Wichtiger Hinweis:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe des Einkaufswagens (erste Genehmigungsstufe) geht der Einkaufswagen in die zweite Genehmigungsstufe (Institutsfreigabestufe).
Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
                  3.2.5.2 „Druck Status“ direkt nach dem Genehmigen der ersten (optionalen) Budgetfreigabestufe
[image: image89.png]IT

Karksuher nsttut fo Technologie

Bewirtungsanmeldung

Campus
Beleg 2000700712 GORZITZA 11.03.201€ 13:23/GORZITZA
Anforderer —— Te1. 0721/608 - 28105

M2l chomas.gorzizzalkic.eds

Karleruher Institut far Technologie
Campus Nord
Earmana-von-Belsholtz-Plazs 1

DE 76344 Eggenssein-Lecpoldshaten

Anlass der Bewirtung Anla

Art der Bewirtung  Gastecasino, Tagesessen

Ort der Bewirtung  Campus Nora(y
Gastecasine

Zeit der Bewirtung  Bereitstellung 21.03.2016, 09:00 Unr

Anzahl Gaste 1
Pos Beschreibung Fonds Kontierung  Einheit Menge * Preis aus Auftrag
Institut
1 Gisepewizoung B 1000 0.00
001z 100.00 § Kessi. 505
Interner Teilnehmer 1
Interner Teilnehmer 2
Gasteliste inverm Interner Teilnehmer 3
Interner Teilnenmer 4
Interner Teilnehmer 5
Externer Teilnehmer 1
Extarner Teilnehmer 2
cssseliste exvern Extarner Teilnehmer 3
Extarner Teilnehmer 4
Extarner Teilnehmer 5
Extarner Teilnehmer &

Axtueller Status der SC-Abwicklung 2000700712

rozess fir Neustar: imivislisiersn beendes  16.03.201¢ Genenmigung Gber Outlook WE-BATCH-S
SC 2000700712 mic Wers 0,00 EUR genenmigen beendes  16.03.2016 Gerald Helek

SC 2000700712 mis Wers 0,00 EUR genehmigen bereiz  16.03.201¢ Dr.-Tng. Klaus Dullenkepf




· Hier sieht man, dass der Einkaufswagen nach der Genehmigung der (optionalen) ersten Genehmigungsstufe  noch in der zweiten Genehmigungsstufe beim Institutsleiter bzw. Leiter der Dienstleistungseinheit  zur Genehmigung liegt (diese zweite Institutsfreigabestufe ist zwingend erforderlich)
                  3.2.5.3 „Druck Status“ direkt nach dem Genehmigen der zweiten Genehmigungsstufe  (Institutsleitung)“
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· Hier sieht man, dass der Einkaufswagen nach der Genehmigung der (optionalen) ersten Genehmigungsstufe und  nach der Genehmigung der zweiten Genehmigungsstufe des  Institutsleiter bzw. Leiter der Dienstleistungseinheit  zur Endgenehmigung bei den zuständigen Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering liegt (hier wird zwar der „virtuelle“ Genehmigender „Casino“ angezeigt, aber die Genehmigungs-E-Mail geht an den allgemeinen E-Mailverteiler Gästecasino bzw. Catering des Servicecenter Catering).
Wichtiger Hinweis:
Bei dieser letzten Freigabestufe (Endfreigabe) durch die zuständigen Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering handelt es sich nicht um eine Budgetfreigabe und auch nicht um die „klassische“ Vieraugenprinzipstufenfreigabe. 
Das heißt, auch wenn diese Stufe aktuell nicht genehmigt sein sollte, dann gilt trotzdem ab dem Zeitpunkt der Genehmigung der Institutsleitungs-Freigabestufe und nach der automatischen Versendung der Genehmigungs-E-Mail an den Servicecenter Catering die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt.
Die „Endfreigabe“ des Einkaufswagens hat deshalb bzgl. der Bewirtungsanmeldung keine große Bedeutung, es sei denn, dass der Servicecenter Catering den Bewirtungsauftrag aus formalen Gründen ablehnt. In diesem Fall wird sich der Servicecenter Catering mit Ihnen in Verbindung setzen. 
                  3.2.5.4 „Druck Status“ nach der Endgenehmigung durch den Servicecenter Catering
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· Hier noch einmal ein vergrösserter Ausschnitt des unteren Teils des Druck Status
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· Hier sieht man, dass der Einkaufswagen nach der Genehmigung der (optionalen) ersten Genehmigungsstufe und  nach der Genehmigung der zweiten Genehmigungsstufe des Institutsleiter bzw. Leiter der Dienstleistungseinheit  und nach der Endgenehmigung von den zuständigen Mitarbeiter/innen des Servicecenters Catering vollständig genehmigt ist und der Bewirtungsauftrag beim Servicecenter Catering angekommen ist und bearbeitet wird.
        3.2.6 Spezielle Sicht nur für Gästebewirtungs-Einkaufswagen (nur im „Ein-Schritt-Einkaufen“)
Wenn man im SRM System auf „Einkaufen“, danach auf „Ein-Schritt-Einkaufen“ klickt, kann man unter „Aktive Abfragen“  in der Zeile „EKW-Auftragsart“ auf den Link „EKW-Gästebewirtung“ klicken. Danach bitte auf die Schaltfläche „Aktualisieren“ klicken. Danach erscheinen alle Gästebewirtungs-Einkaufswagen, die man bereits angelegt hat. Zum Anlegen eines neuen Gästebewirungsauftrages klicken Sie einfach auf den Link „Gästebewirtung anlegen“, danach kommt man auf die normale Eingabemaske zum Anlegen eines Einkaufswagens. Dort unter „Auswahl des Auftrags“ den Wert „Gästebewirtung“ auswählen und wie im Punkt 3           (ab Seite 7) vorgehen.
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4. Anlegen eines Gästebewirtungsauftrages bzw. eines Einkaufswagens mittels des „4-Wizard-Einkaufens“
     4.1 Anlegen des Gästebewirtungsauftrages mittels des „4-Wizard-Einkaufens“ analog zu „Ein-Schritt-Einkaufen“
     Um einen Gästebewirtungsauftrag mittels des 4-Wizard-Einkaufen anzulegen, gehen Sie bitte zunächst so vor, wie unter 2. Anmelden am SRM System   (ab 
     Seite 5) beschrieben, vor. Nach dem Anmelden am SRM System und klicken auf „Einkaufen“, klicken Sie dann links anstatt auf „Ein-Schritt-Einkaufen“  auf    
    „4-Wizard-Einkaufen“                            
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· Jetzt klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Einkaufswagen anlegen“:
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· Nachdem man im Schritt 1 unter „Auftrag“ die Auftragsart „Gästebewirtungsauftrag“ ausgewählt hat, kommt man zu Schritt 2:
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· Um die Gästebewirtungsart auszuwählen, klickt man auf die Schaltfläche „Weiter“

· Danach kommt man in Schritt 3:
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· Jetzt kommt man im Schritt 3 auf die gleiche Erfassungsmaske wie bei dem Gästebewirtungsauftrag im Ein-Schritt-Einkaufen. Die restlichen Eingaben erfolgen dabei analog wie bei der Erfassung des Bewirtungsauftrages im Ein-Schritt-Einkaufen (siehe oben)
4.2 Beispiel eines komplett ausgefüllten Formulars 
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     4.3  Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler
· Zum Prüfen des Einkaufswagens auf Fehler bitte im Schritt 3 „Vervollständigen und bestellen“ auf die Schaltfläche „Prüfen“ klicken:
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     4.4  Bestellen des Einkaufswagens
· Wenn man jetzt nur grüne Hinweismeldungen, aber keine rote Fehlermeldungen bekommt, dann kann man im „Schritt 3“ auf „Bestellen“ klicken:
[image: image102.png]Einkaufen in 4 Schritten

[ Preise aus Aufirag

(2 Vitagessen 11:30-13:30. ie konaktren Sie i Kolegen von CATERNG

» 1 2 [}
Produkte/Dienstiistungen auswahien Enkaufswagen (1 Postion)  Vervollstandigen und bestellen

(S Vorheniger Schrtt | Bestelen ) | Schieen] | (Sichern ] (Prafen ) (Systemnformationen ) ( Speicherabzug ersteien ]




[image: image103.png]Einkaufen in 4 Schritten

Preise aus Autirag!
() Mitagessen 11:30-13:30. Bite kontakieren Sie die Kolegen von CATERNG.
(1 Einkaufswagen “GORZITZA 23.03.2016 15:03" m Nummer 2000700795 wurde erfolgreich bestelt

»- 1 2 3 [a} 4

ProdultelDiensteistungen aus wahien Vervolstandigen und bestelen Bestatigung

Positionen im Einkaufswagen
Zelennummer | GF | RA | Postionsart | Produkt-D | Beschrebung | Produktkategorie | Beschreibung der Produktkategorie Henge | Einheit | NettopreisiLimt | Wahrung | Pro | Lieferdatum | Notizen | Aniagen | Ks

Do W Gl wercsoms bewbicheAufvendingen 100 ST DIDER  dmoaale o0«




· Wenn man jetzt im Schritt 4 die grüne Hinweismeldung „Einkaufswagen „Name   Datum  Uhrzeit“ mit Nummer 20007xxxxx wurde erfolgreich bestellt“ angezeigt bekommt, dann ist der Bewirtungsauftrag (d.h. der Einkaufswagen) bestellt und durchläuft den  folgenden Genehmigungsprozeß:

Nach erfolgter Freigabe der (optionalen) Budgetfreigabestufe und der Freigabe durch „Controller“ (Vieraugenprinzipfreigabe, Institutsleitung)  wird die Genehmigungs-E-Mail automatisch vom SRM System an den Servicecenter Catering zugesendet. Ab diesem Zeitpunkt ist die Bewirtungsanmeldung zunächst verbindlich als Auftrag an den Servicecenter Catering erteilt. Sollte die Bewirtung im Gästebereich aus irgendwelchen Gründen nicht stattfinden können, ist dies dem Servicecenter Catering mindestens 1 Tag vorher mitzuteilen, andernfalls müssen die bestellten Essen berechnet werden.

In Abhängigkeit der Auswahl der Gästebewirtungsart erfolgt die dritte Genehmigungsstufe durch entsprechende 

Mitarbeiter/innen des Servicecenter Catering. Bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Casino“ , „Gutscheine“ und „Bevorratung“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Casino“ und bei Auswahl der Gästebewirtungsart „Catering“ erfolgt die Genehmigung des Einkaufswagens von den entsprechenden Mitarbeiter/innen der Gruppe „Catering“ innerhalb des Servicecenter Catering .
· Danach auf „Schließen“ klicken

5.   Hinweis, dass nach der Endgenehmigung keine Folgebelege im SAP System angelegt werden
Wichtiger Hinweis:


Die nach der erfolgten Endgenehmigung des Bewirtungsauftrages (bzw. Einkaufswagen) durch die zuständigen Mitarbeiter/innen des Servicecenters Catering 

            im  Druck Status angezeigte Folgebelegsnummer (z.B. 9000000044 wie im Beispiel unten), ist nur ein Pseudobeleg, d.h. nach der Endfreigabe des   
            Bewirtungsauftrages werden im eigentlichen SAP Backendsystem im Gegensatz zu „normalen“ Einkaufswagen keine Folgebelege angelegt und auch keine  
            Folgeprozesse  gestartet. Insbesondere erzeugt somit der Bewirtungsauftrag kein offenes Obligo, da keine Bedarfsanforderung (BA) oder Bestellung im SAP 

            System angelegt wird. Somit erscheint der Bewirtungsauftrag auch (noch) nicht im SAP BW (Business Warehouse) System bzw. im SuperX-System.

Die Information der zuständigen Mitarbeiter/innen des Servicecenters Catering über Datum, Art und die Größenordnung bzw. den Details des gewünschten 
            Bewirtungsauftrag, die in der Genehmigungs-E-Mail versendet werden, ist hier völlig ausreichend.

Wichtig: 
Es könnte vorkommen, dass die Genehmigung des Servicecenters Catering in einzelnen Fällen nicht bzw. nicht sofort erfolgt, so dass unmittelbar vor dem Gästebewirtungstermin (oder aber auch danach) der Einkaufswagen noch im Status „In Genehmigung“ steht. Dies macht aber nichts, da  ja im SAP System kein Folgebeleg angelegt wird. Das Wichtigste ist, dass der Einkaufswagen in den ersten beiden Genehmigungsstufen rechtzeitig (d.h.mit der bereits erwähnten „Vorlaufzeit“ von 3 Tagen (Sonderessen) bzw. 1 Tag (normales Essen) ) genehmigt wurde, da erst dann die Genehmigungs-E-Mail an den Servicecenters Catering erfolgt und die Gästebewirtung verbindlich angemeldet ist.
           Die spätere Abrechnung des Bewirtungsauftrages erfolgt dann (ausgehend vom Servicecenter Catering) von der Finanzabteilung FIMA direkt auf das    
           jeweilige Kontierungsobjekt (Kostenstelle bzw. PSP-Element). 
6.   Hinweis, dass beim Gästebewirtungsauftrag für den Universitätsbereich kein Wareneingang und kein Kontierungsblatt angelegt werden muß
           Bei der Verwendung des Gästebewirtungsauftrages im Universitätsbereich (Buchungskreis 1000) muß zu diesen Einkaufswagen (Gästebewirtung)  kein 
           Wareneingang und kein Kontierungsblatt erstellt werden, da kein Folgebeleg (Bestellung) im SAP System angelegt wird. Deshalb bekommt man auch 
           keine E-Mail mit dem Gästebewirtungsauftrag als Anhang zugesendet. Falls man einen Ausdruck des Bewirtungsauftrages benötigt, kann man den 
           Einkaufswagen im „Druck Status“ öffnen und dort ausdrucken. Die spätere Abrechnung des Gästebewirtungsauftrages erfolgt dann (ausgehend vom 

           Servicecenter Catering) von der Finanzabteiliung FIMA direkt auf das jeweilige  Kontierungsobjekt (Kostenstelle bzw. PSP-Element). 
· Hier noch einmal ein vergrösserter Ausschnitt des unteren Teils des Druck Status eines Gästebewirtungsauftrages, der vollständig genehmigt ist:
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7.  Ansprechpartner für den elektronischen Gästebewirtungsauftrag (aber auch für das gesamte SRM System)
· ASERV-VIT
· Helmut Slavik      (Tel.: 0721 608-25469)
· Thomas Gorzitza (Tel.: 0721 608-28185)
· Alexandra Merz   (Tel.: 0721/608-25474)
· EVM
· Regina Gramling  (Tel.: 0721/608-25329)
· Birgit Hund 
       (Tel.: 0721/608-25352)
Informationen
Schulungsunterlagen zum elektronischen Gästebewirtungsauftrag bzw. zu  allgemeine SRM Themen findet man unter http://

 HYPERLINK "http://www.orbit.kit.edu/205.php" www.orbit.kit.edu/205.php oder  im KIT Intranet ( Einrichtungen  ( Dienstleistungseinheiten  ( Organisation und Business IT ( SAP System ( Schulungsunterlagen ( Schulungsunterlagen SRM[image: image105.png]
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