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Dokument-Info 

Ersteller Name: Stephan Richini  

Abteilung:  PU-3  
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0. Änderungshistorie 

Datum Abt. Name  Kurzbeschreibung 

08.08.2014 PU-3 Stephan Richini Ersterfassung 

16.09.2014 PU-3 Stephan Richini Weitere Screenshots erfasst 

17.10.2014 PU-3 Stephan Richini Punkt ergänzt: Angebotsdatum und -nummer des Lieferanten 

07.03.2018 PU-3 Stephan Richini Punkt 3.2.4: Funktion „Lieferdatum Lieferant“ ergänzt 
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1 Registrierung am System 

Bevor Sie sich am System anmelden können, erhalten Sie von PWO die Informationen über Ihre 

Zugangsdaten. Diese werden versendet, sobald Sie Ihr PWO-Ansprechpartner in unserem 

Onlineportal (= SRM) als Ansprechpartner anlegt. 

 

1. E-Mail       

  
 

2. E-Mail 

 
 

Das Passwort muss bei der ersten Anmeldung geändert werden. 
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2 Anmeldung zur Ausschreibung 

Wenn PWO eine Ausschreibung für Sie anlegt, erhalten Sie einen Link per E-Mail. Mit Hilfe von 

diesem Link können Sie sich dann in unserem SRM-System einloggen. 

 

                 

3 Ausschreibung bearbeiten  

3.1 Ausschreibung anzeigen 

 
Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, klicken Sie in der linken Leiste auf 

„Ausschreibungen und Auktionen“, um in die Ausschreibungsübersicht zu gelangen. 

 

Achtung: Damit die aktuellste Ansicht angezeigt wird, muss zuerst durch Klick auf den Button 

„Aktualisieren“ die Ansicht aktualisiert werden. 
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In der Ansicht sind Sie alle Ausschreibungen zu sehen, die von PWO veröffentlicht wurden. Aus 

dieser Ansicht heraus können Sie auch nach „Allen“, „Veröffentlicht“, „Beendet“, „Abgeschlossen“ 

selektieren. 

 

 
 

Um sich die Suche zu erleichtern, können Sie bestimmte Filter setzen. Klicken Sie dazu auf die 

Spaltenbezeichnung und wählen eine bestimmte Kategorie aus wie z. B.  Enddatum. 

 

 
 

Über Kriterienschnellpflege kann die Suche eingeschränkt werden indem man bestimmte 

Auswahlkriterien auswählt z.B. Datum des Termins.  

 

  
 

Um danach in eine bestimmte Ausschreibung zu gelangen, klicken Sie einfach auf die blaue 

Ereignisnummer. 
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In der Druckvorschau haben Sie alle Ausschreibungsinformationen vom Einkäufer auf einem Blatt. 

Klicken Sie dazu oben in der Leiste auf „Druckvorschau“. 

 

 

3.1.1 Ausschreibungsdetails ansehen 

 

1. Ausschreibungsinformationen  

-> Kopfdaten der Anfrage die alle Positionen betreffen 

     -> Notizen und Anlagen auf Kopfebene 

     -> Fragen auf Kopfebene 

 

 

 
 

2. Positionsdaten  

-> Details zu den einzelnen Positionen 

     -> Notizen zu den einzelnen Positionen 

     -> Fragen zu den einzelnen Positionen 
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In der Detailsicht können Sie zwischen den verschiedenen Positionen wechseln. 

 

 
 

3.2 Angebot abgeben 

3.2.1 An der Ausschreibung teilnehmen / nicht teilnehmen 

Wenn Sie nach Prüfung aller Ausschreibungsinformationen an der Ausschreibung teilnehmen 

wollen, müssen Sie auf "Registrieren" und anschließend „Teilnehmen“ klicken. Somit erhält der 

Einkauf die Information, dass Sie ein Angebot zu der Ausschreibung unterbreiten werden. 

Anschließend müssen Sie auf den Button „Angebot anlegen“ klicken, um Ihr Angebot an PWO zu 

unterbreiten.  

 

 
 

 
 

  
 

Falls Sie an der Ausschreibung nicht teilnehmen wollen/können, ist es wünschenswert, dass Sie 

unter „Fragen und Antworten“ den Grund angeben und erst danach mit dem Klick auf den Button 

„Nicht teilnehmen“ die Ausschreibung für Sie ablehnen. 

 

  
 

Hinweis: Ihr Angebot muss vor Ablauf der Angebotsfrist abgegeben werden. Nach Ablauf der Frist 

ist dies nicht ohne weiteres möglich. Die Frist muss zuerst vom PWO-Einkauf verlängert werden! 
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3.2.2 Zahlungsbedingungen und Incoterms 

Die Zahlungsbedingungen und Incoterms sind grundsätzlich festgelegte, vereinbarte Werte aus 

Ihrem Kreditorenstamm im PWO-System. 

  

 
 

3.2.3 Angebotsdatum und -nummer des Lieferanten 

Sie können Ihre Angebotsnummer und das -datum mit angeben. Diese Information wird auf einer 

eventuell folgenden Bestellung angedruckt: 

 

3.2.4 Preis und Lieferzeit 

 
 

Alle weißen Felder sind Eingabefelder. Folgende Felder sind mindestens durch Sie auszufüllen:  

Preis,  Lieferzeit 

 
 

Falls die von PWO gewünschte Lieferzeit nicht eingehalten werden kann, müssen Sie in den 

Positionsdetails folgendes Feld pflegen: 

 
 

Wird hier nichts eingetragen, so wird der von PWO gewünschte Liefertermin in die Bestellung 

übertragen. 



SAP Schulungsunterlage 
 

SRM für den Lieferanten 

ESS - Anfragen / Ausschreibung 

 

 

T0663_PU / 07.03.2018  Seite 8 von 10 

3.2.5 Fragen/ Notizen und Anlagen 

Falls PWO eine Frage definiert hat, muss auch diese entsprechend beantwortet werden. 

Fragen können sowohl auf Kopfebene als auch auf Positionsebene gestellt werden. 

 

 
 

Zudem gibt es die Möglichkeit Bemerkungen zu Ihrem Angebot zu erfassen.  

Hierfür können Sie diese unter dem Reiter „Notizen und Anlagen“ vermerken. Diese Möglichkeit 

besteht auf Kopfebene, wie auch auf Positionsebene. 

 

 
 

 

 

Sie können auch Anlagen zu Ihrem Angebot hinzufügen, z. B. Zeichnungsvorschläge usw.  

Dies können Sie mit dem Button „Anlagen hinzufügen“ vornehmen.  

Diese Möglichkeit besteht auf Kopfebene, wie auch auf Positionsebene. 

 

 
 

3.2.6 Angebot sichern, prüfen und versenden 

Generell können Sie Ihr Angebot immer vorerfassen mit dem Klick auf den Button „Sichern“. 
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Durch den Klick auf „Sichern“ unterbreiten Sie noch kein Angebot an PWO. Das Angebot ist 

lediglich gesichert. 

 

Sobald Sie alle Angaben gemacht haben, klicken Sie auf “Prüfen”. Wenn die Dateneingaben korrekt 

und fehlerfrei sind, können Sie das Angebot sichern bzw. an PWO verschicken. 

  

 

 

Wenn Sie das Angebot an PWO unterbreiten wollen, müssen Sie auf den Button „Senden“ klicken. 

Sobald ein Angebot versendet wurde erscheint folgende Meldung: 

 

 
 

Anschließend wird die Angebotsnummer zu Ihrem erfassten Angebot in der 

Ausschreibungsübersicht angezeigt. 

 
 

Falls Fehlermeldungen  mit diesem Zeichen  erscheinen, müssen Sie diese erst beseitigen, 

indem Sie die fehlenden Informationen nachtragen, ansonsten ist es nicht möglich das Angebot zu 

senden. Sichern ist in dem Fall aber möglich. Fehlermeldungen mit gelben Ausrufezeichen sind nur 

informativ und müssen nicht zwingend korrigiert werden.  

 

 

3.3 Angebot anzeigen und nachbearbeiten 

Die gesicherten Angebote können Sie unter der angegebenen Angebotsnummer, die in der 

Ausschreibungsübersicht zu sehen ist ansehen.  

 

Abgegebene Angebote sind bindend. Falls Sie im Nachhinein Ihr Angebot abändern wollen, können 

Sie das nur ändern, so lange PWO das Angebot noch nicht angenommen hat. Das Angebot ändern 

können Sie mit dem Klick auf den Button „Bearbeiten“. 

 

 
 

Falls das Angebot bereits von PWO angenommen wurde, können Sie Ihr Angebot nicht mehr 

ändern. Achtung: Die Annahme des Angebots ist keine Auftragserteilung!  

3.4 Angebot zurücknehmen   

Falls Sie Ihr Angebot komplett zurückziehen wollen, müssen Sie Ihr Angebot öffnen und auf den 

Button „Zurücknehmen“ klicken. 
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Sobald ein Angebot zurückgenommen wird erscheint folgende Meldung:  

  

 

 

 

Auch hier können Sie Ihr Angebot nur zurücknehmen, so lange PWO das Angebot noch nicht 

angenommen hat.  


