
Bei 
Auftragssumme 

ab 25.000€ > 
öffentliche 

Ausschreibung 
(durch 

Vergabestelle 
AOK PLUS)

Beschaffung 
(planmäßig, 

spontan, Ersatz) in 
der GmbH

Eingang der Ware

>Zusendung öffentl. 
Leistungsverzeichnis 

an AOK PLUS;
>Firmenvorschlag an 

AOK PLUS;
>Vergabe durch AOK 

PLUS;

JA, 
Firmenbes
tätigung  

Ergebnisse von AOK 
PLUS sichten und 

prüfen

Vergleich der 
Angebote und 

Entscheidung nach 
kaufmännischer 

Beurteilung

AOK PLUS versendet 
Vergabeschreiben 

NEIN, 
keine 

Ergebniss
e

AOK PLUS stellt 
erneut das 

Leistungsverzeichnis 
ins Vergabeportal 

Freihändige 
Vergabe bei 0 

Angebote und neue 
Firmen

Auftrag mit 
Anschreiben an 

Lieferanten 

SB
Überprüfung 

Vollständigkeit
und  Qualität 

SB/BH/AOK

Vergabevorgang 
durch AOK PLUS 

beendet, 
Rechnungsbegleic

hung und 
Warenkontrolle 

durch Laurat

SB

SB

SB

SB/AOK

SB

SB

SB/AOK
SB/AOK

Reklamation/ 
Rücksendung und 

Gutschrift anfordern 
durch AOK PLUS

NEIN
Defekte, 

unvollstän
dige Ware

Bezahlung der Ware 

JA
Lieferung 

in 
Ordnung

Rechnungsprüfung, 
Freigabe im Relion, 
Bezahlung der Ware Überweisung durch BH 

(erstellter 
Zahlungsverkehr (4-

Augen-Prinzip, elektr. 
Überweisung durch 

BH+GF)

Vorauskasse 
(Freigabe durch 

SB, Banking 
durch BH)

Abbuchung (ggf. 
Vertragsabschlus
svereinbarung)

Kartenzahlung 
(alleinige 

Vollmacht GF)

SB

SB/AOK PLUS

SB

SB/BH BH
BH BH

BH

SB/AOK

AOK/SB

Nutzung der Ware

Feststellung Bedarf 
und Einschätzung 

Kostenhöhe 
(planmäßig durch 

Unternehmensplan, 
konzipiert aus 

Daten der Vorjahre)

SB/BH



Bei 
Auftragssumme 

bis 25.000€ > 
freihändige 

Vergabe (mind. 3 
Angebote)

Beschaffung 
(planmäßig, 

spontan, Ersatz) in 
der GmbH

Eingang der Ware

Nutzung der Ware

Feststellung Bedarf 
und Einschätzung 

Kostenhöhe 
(planmäßig durch 

Unternehmensplan, 
konzipiert aus 

Daten der Vorjahre)

>3 Angebote 
einholen;
> Auswahl 

Firmen durch 
Recherche und 

bereits 
bekannter 

Firmen;
> Angebotsfrist 
nicht unter 10 
Kalendertagen JA 

3 Angebotseingänge 

Vergleich der 
Angebote und 

Entscheidung nach 
kaufmännischer 

Beurteilung

Beauftragung im 
Relion durch SB und 

Unterschrift GF

NEIN

Marktsondierung 
und 

Preisüberprüfung 
bei >1 Angebote

Neuausschreibung 
bei 0 Angebote und 

neue Firmen

Auftrag mit 
Anschreiben an 
Lieferanten mit 
Unterschrift GF 

durch Relion/Word

SB
Überprüfung 

Vollständigkeit
und  Qualität SB/BH

Lieferung im 
Auftrag 

vermerken vor 
Rechnungseing

ang (f. 
Abgrenzungen 

QB, JA)

SB

SB

SB

SB

SB

SB

SB SB/GF

Reklamation/ 
Rücksendung und 

Gutschrift anfordern

NEIN
Defekte, 

unvollstän
dige Ware

Bezahlung der Ware 

JA
Lieferung 

in 
Ordnung

Rechnungsprüfung, 
Freigabe im Relion, 
Bezahlung der Ware

Überweisung durch BH 
(erstellter Zahlungsverkehr 

(4-Augen-Prinzip, elektr. 
Überweisung durch BH+GF)

Vorauskasse 
(Freigabe durch 

SB, Banking durch 
BH)

Abbuchung (ggf. 
Vertragsabschlus
svereinbarung)

Kartenzahlung 
(alleinige 

Vollmacht GF)

SB

SB

SB

SB/BH BH
BH

BH BH

SB

GF/SB

SB/BH



Bei 
Auftragssumme 

bis 3.000€ >ohne 
Vergabe 

(Direktvergabe)

Beschaffung 
(planmäßig, 

spontan, Ersatz) in 
der GmbH

Eingang der Ware

Feststellung Bedarf 
und Einschätzung 

Kostenhöhe 
(planmäßig durch 

Unternehmensplan, 
konzipiert aus 

Daten der Vorjahre)
Einkauf vor Ort 

ohne 
Auftrag(nur 

Einkaufsliste)
oder 

Bestellung im 
Internet mit 
Auftrag im 

Relion JA 

Einkauf über 500€

GF-Genehmigung 
einholen(Unterschri

ft)und Auftrag im 
Relion auslösen

BH ggf. neue 
Kreditoren 

anlegen(Relion)

NEIN

Mit Genehmigung 
GF und BH; Auftrag 

auslösen(Relion)

BH ggf. neue 
Kreditoren anlegen

Auftrag mit 
Anschreiben an 
Lieferanten mit 
Unterschrift GF 

durch Relion/Word

SB

Überprüfung 
Vollständigkeit
und  Qualität 
(bei Einkauf 

vor Ort direkt 
prüfen) 

SB/BH

Lieferung im 
Auftrag 

vermerken vor 
Rechnungseing

ang (f. 
Abgrenzungen 

QB, JA)

SB

SB

SB

SB

SB/BH SB/BH

SB SB/GF

Reklamation/ 
Rücksendung und 

Gutschrift anfordern

NEIN
Defekte, 

unvollstän
dige Ware

Bezahlung der Ware 

JA
Lieferung 

in 
Ordnung

Rechnungsprüfung, 
Freigabe im Relion, 
Bezahlung der Ware

Überweisung durch BH 
(erstellter Zahlungsverkehr 

(4-Augen-Prinzip, elektr. 
Überweisung durch BH+GF) 

Vorauskasse 
(Freigabe durch 

SB, Banking 
durch BH)

Abbuchung (ggf. 
Vertragsabschlus
svereinbarung)

Kartenzahlung 
(alleinige 

Vollmacht GF)

SBSB

SB

SB/BH BH BH BH BH

SB

GF/SB/BH

Nutzung der Ware

SB/BH



Einstellungen 
notwendig bei 
Kündigungen, 
Beendigungen 

und Vertretungen 
(Elternzeit)

Personal-
beschaffung  in der 

GmbH

Persönliche Daten 
im Relion 

hinterlegen und 
Daten an AOK PLUS 

für 
Gehaltszahlungen 

weiterleiten

Feststellung Bedarf 
(Personalkosten im 
Unternehmensplan 
und Organigramm 

festgelegt)

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

JA 

Eingang 
Bewerbungen

Auswertung 
Bewerbungen, 

Planung von 
Gesprächen mit 

Bewerbern

Betriebsrat anhören 
und Bestätigung 
AOK-GF einholen

NEIN

Erneute 
Stellenanzeige 
veröffentlichen

Vertragsabschluss 
ggf. unter 

Einbeziehung eines 
Arbeitsrechtlers

PSB/GF

PSB/GF

PSB/GF

PSB/GF

PSB/GF

PSB/GF
PSB/GF/BR

PSB/GF

PSB/GF

PSB/GF

Einstellung des 
Bewerbers und 
Vorstellung der 

Kolleginnen/
Kollegen


