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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

e NB Normalbestellung
o bis 399,99 keine Freigabe
o ab 400,00 einstufige Freigabe

Wird eine Bestellung — welcher einer Freigabestrategie unterliegt — gespeichert, erhdlt der
Anordnungsberechtigte (ggf. dessen Vertretung) eine Benachrichtigung per Email:

Sehr geehrte(r) Anwenderln,

es stehen neue Belege zur Freigabe bereit:
(MEZ28 — Bestellung Sammelfreigabe)
Um die fristgerechte Erledigung wird gebeten.

Freundliche GriRe
lhr SAP-Team

2 Einzelfreigabe (ME29N)

Bei dieser Transaktion ist es von Vorteil, wenn man die Bestellnummer bereits weil.

Man kann die Bestellnummer Uber ,,andere Bestellung* u| suchen bzw. einfragen oder klickt
auf Belegiibersicht ein:

Meni . (2K x | Belegiibersicht einl

Bestellungen ist auszuwd&hlen. Hier kann nun eine Variante ausgewdhlt werden /
e noch nicht freigegeben:
Es werden alle Bestellungen angezeigt, welche noch nicht freigegeben wurden.

e Stfufe wurde freigegeben:
Es werden alle Bestellungen angezeigt, welche bereits vom Abteilungsleiter
freigegeben wurden, aber noch auf die Freigabe durch die GeschdaftsfGhrung
warten.
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Es ist auf Ausfihren @ zu klicken. Nun werden jene Bestellungen, die noch freizugeben sind,
auf der linken Seite angezeigt.

Belegtibersicht

noch nicht freigegeben

ke D)2 (@) [E L)) (<)

EinkBeleq

+ - 4500000015 -
+ <> 4500000019 ~
+ 0> 4500000020

+ <0 4500000021

+ > 4500000025

+ <> 4500000028

+ - 4500000036

+ <> 4500000039

+ <> 4500000040

+ <0 4500000040

+ <> 4500000040

+ <0 4500000040

+ <> 4500000060

Mit einem Doppelklick kann die Bestellung geoffnet werden.

2.1 Bestellung freigeben

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

Einstufige Freigabe: Freigabe nur durch den AOB notwendig.

—
ENB Lagermateril 'J4500000040 Lieferant 1000015 Computer & Zubehdr G..| Belegdatum |02.06.2020
|E| Lieferung/Rechnung | Konditionen  Texte  Anschrift ¢ Kommunikation  Partner | Zusatzdaten ~ OrgDaten  Status - Freigabestrategie

Freigabegruppe 1| Bestellung Freigabe Code |Bezeichnung Zust, fFrei
Freigabestrategie 01| einstufige Freigabe 02 Abteiungsleiter/in iy 84
Freigabekennzeichen 0| nicht freigegeben

Bl

Die Freigabe ist zu speichern :

= <@-::‘M 2 f 6 @M
.| Lagermaterial 4500000040 freigeben
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2.2 Bestellung ablehnen

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

| [4B Lagermaterial 'J'4500000040' Lieferant 11000015 Computer & Zubehr G..| Belegdatum |02.06.2020]
(= Lieferung/Rechnung | Konditionen | Texte | Anschrift | Kommunikation | Partner | Zusatzdaten | OrgDaten | Status /Fregd}estlabege ]_
Freigabegruppe [ea] Bestellung Freigabe Code | Bezeichnung Zust_|Frei
Freigabestrateagie [01] einstufige Freigabe 02 Abteiungsleiter/in FANNES 4
Freigabekennzeichen [o] nicht freigegeben

&l

Zusatzlich kann ein Ablehngrund erfasst werden. Dieser kann Uber den Reiter , Texte"
eingetragen werden.

7| NB Lagermateril v|4500000124| Lieferant [1000015 Computer & Zubehor G...
E Lieferung/Rechnung - Konditionen Anschrift | Komrmunikation | Partng
Kopftexte e Es werden nur 10 Stiick bendtigt

+ & Kopfnotiz
-

* & ablehngrund

4 b 4 » |1 FlieBtexteditor |

Die Ablehnung ist zu sichern :

2.3 Freigabe zuricknehmen

3

Mit dem Button Freigabe zuricknehmen , kann die Freigabe zurGckgenommen werden.

Wurde der Bestellschein bereits gedruckt bzw. fUr den Versand freigegeben, die Freigabe
nicht mehr zurickgenommen werden.
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3 Sammelfreigabe (ME28)

Hier ist der Freigabecode einzugeben. Der Freigabecode lautet 02.

Einkaufsbelege freigeben

(&
Freigabecode a
Freigabegruppe [

[¥|Freigabe setzen

[ |Freigabe riicksetzen
[¥|Freigabevoraussetzung erfiillt
["]Liste mit Positionen

bis

Bestellungen kdnnen erst nach Freigabe durch den Abteilungsleiter von der

GeschdaftsfGhrung freigegeben werden.

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

wurden, ersichtlich. Mit einem Klick auf den Button V4 kann die Bestellung freigegeben

werden.

Mit dem Button £x kann die Bestellung abgelehnt werden. Mit Klick auf das Symbol gelangt
man in die ME29N und kann die Bestellung ablehnen.
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