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Zweck - Material, Dienstleistungen, Verbrauchsmaterial und Investitionsgüter wirt-
schaftlich einkaufen

Ziel - Wirtschaftlicher, dokumentierter Einkaufsprozess
- Sorgfältige Lieferantenauswahl und Lieferbewertung

Kennzeichnung - Komissioniertes- und Lagermaterial beim Wareneingang kennzeichnen
Lieferantenauswahl - Auswahl neuer wichtiger (Rohwaren- oder Handelswaren-) Lieferanten 

wird in der Geschäftsleitung besprochen und entschieden. 
- Kriterien sind u.a.: Referenzen, Konditionen, regionale Vorteile und Vorzü-

ge sowie umwelt- und normenkonforme Lieferungen, bei Bedarf mit Ein-
kaufsgemeinschaft LOGISTA

Lieferbewertung - Negative wiederkehrende Lieferprobleme mit Lieferscheinkopie aufzeich-
nen, Trends erfassen, analysieren und bei Bedarf Verbesserungsmassnah-
men einleiten

Änderungen - Bei Änderungen aus- internen oder externen Gründen- werden diese mit 
Erstelldatum und Visum in den Bestelldokumenten notiert.

Ablauf Beschreibung Dokumente zuständig

- Disposition aus Aufträgen 
oder 

- fehlendes Material oder Werkzeu-
ge, etc. auf weisse Tafel

- Material-, Holzliste

- Weisse Tafel im Werk-
statteingang

Alle 
Mitarbeiter

- Lieferanten auswählen
- Offerten anfragen und vergleichen
- Entscheid zur Bestellung 

- Material-, Holzliste
- Marktplatz LOGISTA
- Lieferanten-Adress-

stamm 

Leitung

- Bestellung auslösen über Logista 
Marktplatz (im Einzelfall mündlich 
mit nachfolgender Notiz oder FAX)

- Bestellung überwachen
- Auftragsbestätigung kontrollieren

- Bestellung  im  Marktz-
platz  der  Logistag  EG 
AG (Internet)

Leitung

- Wareneingangskontrolle
- Lieferschein prüfen
- Bei Beanstandungen Problem 

durch Leitung klären lassen
- Material kennzeichnen (Kom.)

- Bestellkopie (System)
- Lieferschein
- Hinweis und Liefer-

scheine an Logista
- Vermerk auf Liefer-

schein

Besteller

- Faktura sichten, zuordnen 
- Einscannen und vom Projektleiter 

visieren und ablegen.
- Original an Admin (OP-Ordner)

- Faktura 
(evt. mit Kopie)

- Scann in der Baustelle 
(Laufwerk F:) ablegen

GF

- OK-Faktura zur Zahlungsauslö-
sung

- Faktura Admin

Einkaufsbedarf  
feststellen 

Lieferanten 
auswählen 

Zahlungen  
auslösen

Wareneingang  
sicherstellen

Bestellung auslösen

Faktura  bearbeiten


