Beschaffung
(planmaRig,
spontan, Ersatz) in
der GmbH

Feststellung Bedarf
und Einschatzung
Kostenhthe
(planmaRig durch
Unternehmensplan,
konzipiert aus
Daten der Vorjahre)

ab 25.000€ >

offentliche
Ausschreibung
(durch
Vergabestelle
AOK PLUS),

Reklamation/
Rucksendung und
Gutschrift anfordern
durch AOK PLUS

Rechnungsprifung,

Bezahlung der Ware

>Zusendung offentl.
Leistungsverzeichnis
an AOK PLUS;
>Firmenvorschlag an
AOK PLUS;
>Vergabe durch AOK
PLUS;

Freigabe im Relion, 4—SB/BHJ

NEIN
Defekte,
unvollstan
dige Ware

JA
Lieferung
in
Ordnung

NEIN,
keine
Ergebniss
e

Ergebnisse von AOK
PLUS sichten und
priifen

JA,
Firmenbes
tatigung

Uberpriifung

Vollstandigkeit | [ @——S Eingang der Ware durch AOK PLUS

und Qualitat

AOK PLUS stellt Freihdndige
erneut das Vergabe bei 0
Leistungsverzeichnis Angebote und neue
ins Vergabeportal Firmen

Vergleich der

Angebote und
SB/AOK——p»|
NJINIGs & Entscheidung nach /
kaufmannischer

Beurteilung

AOK PLUS versendet
Vergabeschreiben

Auftrag mit
Anschreiben an

Lieferanten

SB/AOK

Vergabevorgang

beendet,
SB/BH/AOK—»| [ Rechnungsbegleic
hung und
Warenkontrolle
durch Laurat

Bezahlung der Ware

Uberweisung
(erstellter
Zahlungsverkehr (4-
Augen-Prinzip, elektr.
Uberweisung durch

Vorauskasse
(Freigabe durch
SB, Banking
durch BH)

Abbuchung (ggf.
Vertragsabschlus
svereinbarung)

Nutzung der Ware



Beschaffung
(planmaRig,
spontan, Ersatz) in
der GmbH

Feststellung Bedarf
und Einschatzung
Kostenhthe
(planmaRig durch
Unternehmensplan,

konzipiert aus
Daten der Vorjahre)

Auftragssumme
bis 25.000€ >
freihandige

w
o~}

Marktsondierung
und
Preistiberpriifung

Neuausschreibung
bei 0 Angebote und
neue Firmen

>3 Angebote
einholen;
> Auswahl
Firmen durch
Recherche und
bereits
bekannter
Firmen;
> Angebotsfrist
nicht unter 10
Kalendertagen

bei >1 Angebote

g 3 Angebotseingdnge

Vergleich der
Angebote und
e 4 Entscheidung nach
kaufmannischer
Beurteilung

Beauftragungim
Relion durch SB und
Unterschrift GF

Reklamation/
Rucksendung und
Gutschrift anfordern

Rechnungsprifung,

Bezahlung der Ware

Freigabe im Relion, & Y SR

NEIN
Defekte,
unvollstan
dige Ware

JA
Lieferung

n

Ordnung

Auftrag mit
Anschreiben an
Lieferanten mit
Unterschrift GF

durch Relion/Word

Lieferung im
Auftrag
vermerken vor
Rechnungseing
ang (f.
Abgrenzungen
QB, JA)

Uberpriifung
Vollstandigkeit
und Qualitat

Eingang der Ware

Bezahlung der Ware

Uberweisung durch BH Vorauskasse

Abbuchung (ggf.
Vertragsabschlus
svereinbarung)

(erstellter Zahlungsverkehr (Freigabe durch
(4-Augen-Prinzip, elektr. SB, Banking durch
Uberweisung durch BH+GF) BH)

Kartenzahlung
(alleinige
Vollmacht GF)

Nutzung der Ware




Beschaffung
(planmaRig,
spontan, Ersatz) in
der GmbH

Mit Genehmigung
GF und BH; Auftrag ge¥ilzle
auslésen(Relion)

BH ggf. neue

n
Z
=
\ 4

Feststellung Bedarf Kreditoren anlegen
und Einschatzung
Kostenhthe
(planmaRig durch

Unternehmensplan,

konzipiert aus Einkauf vor Ort
Daten der Vorjahre) ohne
Auftrag(nur
Einkaufsliste) I_SB_> Einkauf Giber 500€
oder
Bestellung im
Internet mit GF-Genehmigung
Auftragssumme Auftrag im einholen(Unterschri
bis 3.000€ >ohne Relion ft)und Auftrag im
Vergabe Relion auslésen
Direktvergabe

BH ggf. neue
Kreditoren
anlegen(Relion)

Auftrag mit
Anschreiben an
(RS EERC R e ¢—GF/SB/BH
Unterschrift GF
durch Relion/Word

Ordnung

NEIN
n Defekte,
e unvollstan
dige Ware
Uberpriifung Lieferung im
Vollstandigkeit : Auftrag
. E der W
Reklamation/ und Qualitat I Sl vermerken vor
Rucksendung und (bei Einkauf Rechnungseing
Gutschrift anfordern JA vor Ort direkt ang (f.
Lieferung prifen) Abgrenzungen
in QB, JA)
Bezahlung der Ware

Rechnungsprifung, J
Freigabe im Relion, & ey YT

Bezahlung der Ware

Uberweisung durch BH Vorauskasse
(erstellter Zahlungsverkehr (Freigabe durch
(4-Augen-Prinzip, elektr. SB, Banking

Uberweisung durch BH+GF) durch BH)

Abbuchung (ggf. Kartenzahlung
Vertragsabschlus (alleinige
svereinbarung) Vollmacht GF)

Nutzung der Ware




Personal-
beschaffung in der
GmbH

PSB/GF

Feststellung Bedarf
(Personalkosten im
Unternehmensplan
und Organigramm
festgelegt)

PSB/GF

instellunge
notwendig bei
Kundigungen,

Beendigungen
und Vertretungen
(Elternzeit)

/GF

GF/ PSB
verdffentlichen
Stellenangebot
e (z. B. Indeed)

PSB/GF

—>

Eingang
Bewerbungen

PSB/GF

PSB/GF

Auswertung
Bewerbungen,
Planung von
Gesprachen mit
Bewerbern

Vertragsabschluss
ggf. unter
Einbeziehung eines
Arbeitsrechtlers

PSB/GF

Personliche Daten
im Relion
hinterlegen und
Daten an AOK PLUS
far
Gehaltszahlungen
weiterleiten

Erneute
Stellenanzeige
veroffentlichen

Betriebsrat anhoren
und Bestatigung
AOK-GF einholen

Einstellung des
Bewerbers und
Vorstellung der
Kolleginnen/
Kollegen




