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1 Freigabe der Bestellung 
Die Freigabe von erfassten Bestellungen kann auf zwei Arten erfolgen. In Form der 

Einzelfreigabe (ME29N) oder der Sammelfreigabe (ME28) der Bestellung.  

 

1.1 Freigabestrategie 

• NB  Normalbestellung 

o bis 399,99 keine Freigabe 

o ab 400,00 einstufige Freigabe  

 

Wird eine Bestellung – welcher einer Freigabestrategie unterliegt – gespeichert, erhält der 

Anordnungsberechtigte (ggf. dessen Vertretung) eine Benachrichtigung per Email: 

 

 

2 Einzelfreigabe (ME29N) 
Bei dieser Transaktion ist es von Vorteil, wenn man die Bestellnummer bereits weiß. 

 

Man kann die Bestellnummer über „andere Bestellung“  suchen bzw. eintragen oder klickt 

auf Belegübersicht ein:  

 

 
 

Bestellungen ist auszuwählen. Hier kann nun eine Variante ausgewählt werden / 

• noch nicht freigegeben:  

Es werden alle Bestellungen angezeigt, welche noch nicht freigegeben wurden. 

 

• Stufe wurde freigegeben: 

Es werden alle Bestellungen angezeigt, welche bereits vom Abteilungsleiter 

freigegeben wurden, aber noch auf die Freigabe durch die Geschäftsführung 

warten.  
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Es ist auf Ausführen  zu klicken. Nun werden jene Bestellungen, die noch freizugeben sind, 

auf der linken Seite angezeigt.  

 

 
 

Mit einem Doppelklick kann die Bestellung geöffnet werden. 

2.1 Bestellung freigeben 

Mit einem Klick auf den Button  kann die Bestellung freigegeben werden. 

 

Einstufige Freigabe: Freigabe nur durch den AOB notwendig. 

 

 
 

Die Freigabe ist zu speichern : 
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2.2 Bestellung ablehnen 

Mit einem Klick auf den Button  kann die Bestellung abgelehnt werden:  

 

 
 

Zusätzlich kann ein Ablehngrund erfasst werden. Dieser kann über den Reiter „Texte“ 

eingetragen werden. 

 

 
 

Die Ablehnung ist zu sichern : 

2.3 Freigabe zurücknehmen 

Mit dem Button Freigabe zurücknehmen , kann die Freigabe zurückgenommen werden.  

 

Wurde der Bestellschein bereits gedruckt bzw. für den Versand freigegeben, die Freigabe 

nicht mehr zurückgenommen werden.  
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3 Sammelfreigabe (ME28) 
Hier ist der Freigabecode einzugeben. Der Freigabecode lautet 02. 

 

 
 

Bestellungen können erst nach Freigabe durch den Abteilungsleiter von der 

Geschäftsführung freigegeben werden. 

 

Es ist auf Ausführen  zu klicken. Hier sind nun alle Bestellungen, die noch nicht freigegeben 

wurden, ersichtlich. Mit einem Klick auf den Button  kann die Bestellung freigegeben 

werden.  

 

Mit dem Button  kann die Bestellung abgelehnt werden. Mit Klick auf das Symbol gelangt 

man in die ME29N und kann die Bestellung ablehnen. 
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