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Zusammenfassung

Die Technische Universitat Graz (TU Graz) verfugt Uber eine sehr dezentrale Be-
schaffungsorganisation, bei der alle Organisationseinheiten selbststandig beschaf-
fen. Es gibt kein ganzheitliches Beschaffungskonzept und praktisch keine kooperati-
ve organisationsibergreifende Beschaffung. Jede Organisationseinheit sucht selbst-
standig seine Lieferanten aus und handelt mit diesen eigenstandige Konditionen aus.
Selbst bei Materialgruppen, die von vielen unterschiedlichen Instituten bendtigt wer-
den, gibt es in den meisten Fallen keine Initiativen zu einer gemeinsamen Beschaf-

fung.

Um das Ziel eines optimierten Beschaffungskonzeptes zu erreichen, wurden im ers-
ten Schritt die derzeitigen Beschaffungsvorgaben umfassend analysiert und aufge-
zeichnet. Dazu z&hlt neben einem Uberblick tiber die wichtigsten Punkte der be-
schaffungsrelevanten Gesetze auch eine Sichtung und Zusammenfassung der TU
Graz internen Richtlinien, sowie deren Uberpriifung auf Vollstandigkeit und Redun-
danzen. Weiters wurde die Beschaffungs-Aufbauorganisation Ubersichtlich darge-
stellt und alle beteiligten Organisationseinheiten beschrieben. Zusétzlich wurden alle

Beschaffungsablaufe in Form von Flussdiagrammen dargestellt.

AnschlieBend wurde das gelebte Beschaffungsverhalten ermittelt, indem die be-
schaffungsrelevanten Daten eines Jahres aus der Buchhaltung analysiert wurden,
sowie Gesprache mit beschaffenden Personen von insgesamt 16 Instituten gefuhrt
wurden. Dabei wurde vor allem ersichtlich, dass es an der TU Graz eine Vielzahl an
unterschiedlichen Lieferanten gibt. Obwohl es etwa fir Bliromaterialien eine eigene
zentrale Beschaffungsstelle gibt, werden Buromittel noch bei Uber 100 zusatzlichen

Lieferanten bezogen.

Aufbauend auf den Erkenntnissen der Analysen wurde ein ganzheitliches Beschaf-
fungskonzept entwickelt, bei dem neben einer Uberarbeiteten Beschaffungs-
Aufbauorganisation vor allem die Beschaffungsablaufe geradliniger und effizienter
gestaltet wurden. Zu den groRten Anderungen zahlen die Einfihrung eines Material-
gruppenmanagements als Mdglichkeit der organisationsiibergreifenden Beschaffung

und der Entwurf eines effizienten SAP-gestitzten Beschaffungsprozesses.



Abstract

The organisational procurement-structure of the Graz University of Technology (TU
Graz) has a very decentralised form. Every business unit can purchase by itself.
There are no integrated fundamentals of procurement and there is no unified pro-
curement system. Suppliers are chosen by every business unit for itself. The same
applies to terms. There is not even concerted purchasing of materials, which are
needed by many different business units.

The main goal of this master thesis is an optimised procurement concept. Therefore,
the current terms of reference were analysed in the first step. This contains a sum-
mary of the most important points of the relevant laws and an overview about the
internal guidelines. This overview should examine the integrity of these documents
and highlight redundancies. Furthermore, the organisational procurement-structure
and all involved business units were illustrated. Additionally, all procurement proce-

dures were illustrated as flowcharts.

After that, the procurement behaviour was investigated. To that end, the procurement
data of one year was analysed and conversations with 16 different departments were
held. One of the most pertinent recognitions is that there are lots of different suppli-
ers. For example, there are more than 100 suppliers just for office materials, although

there exists a central business unit for office material procurement.

Based on these results, an optimised comprehensive procurement concept was de-
signed. This includes a revised organisational purchasing-structure and a straighter
and more efficient purchasing process. The biggest changes are the introduction of a
cooperative purchasing for consumable materials and the development of an efficient

SAP based procurement process.
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Kapitel 1: Einleitung 1

1 Einleitung

1.1 Kurzer Uberblick Gber die TU Graz?

Die Technische Universitat Graz (TU Graz) ist eine 6ffentliche Hochschule mit Sitz in
Graz, der zweitgroRten Stadt Osterreichs. Forschung und Lehre sind im Bereich In-
genieurswissenschaften und technische Naturwissenschaften angesiedelt. Die
Raumlichkeiten der Universitat sind auf unterschiedliche Standorte im Stadtgebiet

von Graz verteilt.

Die Universitat erstreckt sich tber sieben Fakultaten:

= Architektur

= Bauingenieurwissenschaften

» Maschinenbau und Wirtschaftswissenschaften

= Elektrotechnik und Informationstechnik

= Technische Mathematik und Technische Physik

= Technische Chemie, Verfahrenstechnik und Biotechnologie

= |nformatik

Jede Fakultat hat ein Dekanat sowie mehrere Institute. Insgesamt gibt es 102 Institu-
te, die jeweils auf einen oder wenige Fachbereiche spezialisiert sind. In einigen Be-
reichen gibt es zudem eine strategische Kooperation (NAWI Graz?) mit der Karl-
Franzens-Universitat, der grof3ten Universitat von Graz.

Die Fakultdten und Institute besitzen jeweils eine sehr hohe Autonomie. Folgender
Grundsatz der TU Graz beschreibt die gesamte Organisation wie folgt:

,unsere Organisation ist im Bereich Forschung und Lehre so dezentral wie mdglich

und im Bereich Services und Zentralfunktionen so zentral wie nétig ausgerichtet.*®

Kennzahlen Studienjahr 2009/2010:*
= Personal gesamt (31.12.2009) 2.222

= Wissenschaftliches Personal 1.376

L vgl. TU GRAZ, FACTS (2009)

2 vgl. www.navigraz.at (24.11.2010)

®TU GRAZ, FACTS (2009), S. 4

* Entnommen aus TU GRAZ, INFOKARTE (2009)



Kapitel 1: Einleitung 2

= Nichtwissenschaftliches Personal 846
» GeschoRflache (in m?): 198.140
= Studierende gesamt (Wintersemester 2009/2010) 11.264
= Bundesbudget 2009 (in Mio. €) 103,9
= Drittmittel® 2008 (in Mio. €) 47,0

1.2 Ausgangssituation

Die Beschaffung der TU Graz ist sehr dezentral organisiert und es gibt kein ganzheit-
liches Beschaffungskonzept. Den einzelnen Organisationseinheiten (OE) steht es
frei, bei welchen Lieferanten sie ihre bendtigten Waren und Dienstleitungen bezie-
hen. Bei einigen Warengruppen gibt es zentrale Stellen, welche die Beschaffung fir
andere OE teilweise abwickeln (siehe Abb. 1-1). Es ist aber nicht verpflichtend, diese

Services in Anspruch zu nehmen.

\ 4

Externe
Lieferanten

A

beschaffen

beschaffi
Institute ﬂ» ODER Zentrale Beschaffer

Biiroservice

Zentraler
Informatik Dienst

\ 4

Universitats-
Bibliothek

Gebédude und
Technik

Zentrales Rechnungswesen

Abb. 1-1: Beschaffung an der TU Graz®

® Drittmittel...Finanzielle Mittel die nicht (direkt) vom Bund kommen, z.B. Gelder aus der Privatwirt-
schaft oder Forderungen
6 Eigene Darstellung
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Weiters steht es den einzelnen OE weitestgehend frei, wie sie ihre Beschaffungen
intern abwickeln und welche Art der Bezahlung sie wahlen. Es mussen jedoch einige
Rahmenbedingungen wie das Bundesvergabegesetz 2006 (BVergG), das Universi-

tatsgesetz 2002 (UG), sowie TU Graz interne Richtlinien eingehalten werden.

Aufgrund des hohen Autonomiegrades der einzelnen OE, sowie mangelnder zentra-
ler Koordinationsstellen, wird vermutet, dass es viele unterschiedliche OE-interne
Beschaffungsabléaufe gibt und kaum Beschaffungs-Kooperationen zwischen einzel-

nen OE vorhanden sind.

Folgende Probleme des derzeitigen Beschaffungsprozesses sind bekannt:’

= Die Abarbeitung der Eingangsrechnung bindet viele Ressourcen im Rechnungs-
wesen (5,2 PJ®).

= Auch die Administration der Handkassen ist sehr arbeitsintensiv (1,31 PJ).

= Es gibt kein effizientes zentrales Cash Management. Die Liquiditatsplanung und
-steuerung erfolgt derzeit manuell.

= Die Archivierung ist nicht revisionssicher.

= Teile der Beschaffungsablaufe sind optimiert, nicht jedoch der gesamte Ablauf.

= Die Einhaltung des Bundesvergabegesetzes ist derzeit nicht Gberprifbar.

Um die gesamte Beschaffung der TU Graz effizienter zu gestalten ist das GPO®-
Projekt ,,Optimierung Beschaffungsprozess® vom Rektorat ins Leben gerufen worden.
Dieses Projekt ist ein Teilprojekt des strategischen TU Projektes Nr. 7, das die ,Ana-

lyse und Optimierung der Service- und Verwaltungsprozesse® zum Ziel hat.

1.3 Problemstellung

Diese Diplomarbeit begleitet das GPO-Beschaffungsprojekt und beschaftigt sich da-
bei mit einigen Teilbereichen. Speziell handelt es sich um folgende Teilprobleme:

Die gesamte Beschaffung an der TU Graz ist unzureichend dokumentiert. Es gibt
keine Aufzeichnungen Uber den derzeitigen Beschaffungsprozess. Weder die ge-

samte Beschaffungs-Aufbauorganisation, noch die einzelnen Beschaffungsablaufe

" Verandert ibernommen aus dem ,GPO-Beschaffung” Projektauftrag
8 PJ...Personenjahre
® GPO...Geschéftsprozessoptimierung
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sind dokumentiert. Auch gibt es keine eigenstandigen Beschaffungsunterlagen, die
alle wesentlichen Regelungen Ubersichtlich darstellen. Vielmehr sind die einzelnen
beschaffungsrelevanten Bestimmungen auf unterschiedliche Gesetze und TU Graz

interne Richtlinien aufgeteilt.

Auch Uber den gelebten Zustand der Beschaffung gibt es so gut wie keine Aufzeich-
nungen. Somit ist nicht bekannt, wie effizient der derzeitige Prozess ist, und ob es
Abweichungen zu den Vorgaben gibt. Es sind nur einige Probleme bekannt, wie etwa
der grofRe Arbeitsaufwand der bei der Abwicklung der Eingangsrechnungen und der
Administration der Handkassen anféllt. Zudem ist nicht ausreichend bekannt, wie gut
alle prozessbeteiligten Organisationseinheiten mit dem derzeitigen Beschaffungspro-

zess zurechtkommen bzw. welche Probleme sie damit haben.

Die Organisation der TU Graz ist im Laufe der Zeit gewachsen und wurde immer
wieder umstrukturiert. Weiters haben sich die Rahmenbedingungen und vor allem die
technischen Entwicklungen in den letzten Jahren in einer noch nie dagewesenen
Geschwindigkeit verandert. In Anbetracht dessen und der Tatsache, dass es kein
ganzheitliches Beschaffungskonzept gibt, wird vermutet, dass der derzeitige Be-
schaffungsprozess nicht mehr zeitgemal ist, bzw. nicht optimal auf die Organisation
der TU Graz abgestimmt ist. Weiters wird vermutet, dass es durch die sehr dezentral
organisierte Beschaffung wenig bis keine Kooperation zwischen den Instituten gibt.
Zuletzt sei noch die ineffiziente manuelle Liquiditatsplanung und -steuerung erwahnt,
die aufgrund der derzeitigen Form des Beschaffungsprozesses nicht automatisiert

werden kann.

1.4 Zielsetzung der Arbeit

Das Hauptziel dieser Arbeit ist die Entwicklung eines optimierten Beschaffungspro-
zesses fur die TU Graz. Da jedoch wenige Informationen tber den vorgegebenen
Beschaffungsprozess, sowie des gelebten Beschaffungsverhalten der einzelnen Or-
ganisationseinheiten vorhanden sind, missen zunachst einige umfassende Analysen
durchgefiihrt werden. Darum habe ich diese Arbeit und auch die Ziele in drei eigen-

standige Bereiche aufgeteilt (siehe Abb. 1-2).
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Die ersten beiden Ziele verfolgen dabei eine umfassende Analyse und Darstellung
des Beschaffungsvorgaben und -gewohnheiten der TU Graz. Das dritte Ziel sieht
dann den Entwurf eines optimierten ganzheitlichen Beschaffungskonzeptes vor. Wie
ein solches Konzept auszusehen hat, kann erst nach dem Abschluss der ersten bei-
den Ziele bestimmt werden. Es soll aber nach Mdglichkeit eine Form einer instituts-
Ubergreifende Beschaffung ausgearbeitet werden. Die optimierte Beschaffungs-
Aufbau- und Ablauforganisation soll in Form eines Organigramms sowie eines Fluss-

diagramms dargestellt werden.

Optimierung des Beschaffungs-
prozesses der TU Graz
e m Do - -
! 1
! 1
Analyse und DAa‘rsteIIung Analyse und Dﬁrstellung RS @ e l J
der derzeitigen der derzeitigen Beschaffunaskonzentes Y
Beschaffungsvorgaben Beschaffungsgewohnheiten g R Weitere Ziele, die nicht Inhalt
dieser Diplomarbeit sind.

Analyse und Zusammen- L')arstellung der Konzept einer Instituts-

— fassung bestehender — Abweichungenvom SOLL- ™1 uberareifenden Beschaffun
Richtlinien und Gesetze Prozess g g

Darstellung der derzeitigen Analyse und Darstellung Entwurf einer optimierten

— Beschaffungs- — der Probleme und — Beschaffungs-
Aufbauorganisation Schwachstellen Aufbauorganisation
Darstellung des derzeitigen - Entwurf eines
Analyse beziiglich .
—  Beschaffungsprozesses — . —— optimierten Beschaffungs-
> Nichtnutzung von SAP -
als Flussdiagramm prozesses als Flussdiagramm

Abb. 1-2: Ziele Der Diplomarbeit®

Da die Beschaffung ein sehr breites Gebiet darstellt, beschrénkt sich diese Arbeit
hauptsachlich auf folgende Verbrauchsmaterialien:

=  Chemikalien

= Labormaterial

= Technische Gase

= Buromaterial

= Werkstattenmaterial

Der Beschaffungsprozess selbst wird tber die gesamte Lange betrachtet, beginnend
mit der Bedarfsanforderung, Uber die Beschaffungsabwicklung bis hin zur Zahlung

der Rechnung.

10 Eigene Darstellung
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1.5 Vorgehen und Aufbau der Arbeit

Zur bestmoglichen Erreichung meiner Ziele habe ich mich dazu entschieden, diese
Arbeit in drei zeitlich aufeinanderfolgende Phasen zu unterteilen:

= Analyse der derzeitigen Beschaffungsvorgaben

= Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten

= Erarbeitung eines optimierten ganzheitlichen Beschaffungskonzepts

In der ersten Phase werden die derzeitigen Beschaffungsvorgaben analysiert und
dargestellt. Hierbei werden die relevante Gesetze, sowie die TU Graz interne Richtli-
nien durchleuchtet, zusammengefasst und auf Vollstandigkeit und Redundanzen ge-
pruft. Weiters wird ein Uberblick tiber die Beschaffungs-Aufbauorganisation, inklusive
der Verantwortlichkeiten und Kompetenzen jeder beteiligten Organisationseinheit,
geschaffen. Zum Schluss wird der derzeitige Beschaffungsprozess, wie er laut Vor-
gabe durchgefiihrt werden sollte, in Form eines Flussdiagramms dargestellt.

In der ndchsten Phase werden die derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten ermit-
telt und analysiert. Zu diesem Zweck werden die beschaffungsrelevanten Daten ei-
nes Jahres aus der Buchhaltung (SAP-Daten) analysiert, sowie Gesprache mit meh-
reren Instituten aller Fakultaten sowie den beschaffungsrelevanten Serviceeinrich-
tungen der TU Graz gefuhrt. Weiters werden die Abweichungen zu den Vorgaben
aufgestellt und eine Zusammenfassung der Schwachpunkte des derzeitigen Be-

schaffungsprozesses erstellt.

In der letzten Phase werden Konzepte flr einen neuen optimierten Beschaffungs-
prozess ausgearbeitet. Dabei werden als erstes Grundsatze fur die Gestaltung des
neuen Prozesses definiert. Danach wird eine Neustrukturierung bzw. Erganzung der
Beschaffungs-Aufbauorganisation, inklusive der Verantwortlichkeiten und Kompeten-
zen, dargestellt. Insbesondere wird an dieser Stelle auf die Mdglichkeit einer organi-
sationsubergreifenden Beschaffung eingegangen. Weiters werden die neuen Pro-
zesse in Form von Flussdiagrammen aufgezeichnet. Abschlielend werden die Vor-

teile des neuen Beschaffungsprozesses Ubersichtlich zusammengefasst.

Die Literaturrecherche wird im gesamten Zeitraum der Arbeit durchgefiihrt. Dabel

wird am Anfang vor allem allgemeine Literatur zu den Grundlagen der Beschaffung
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herangezogen um einen besseren Uberblick tiber dieses Gebiet zu erlangen. Im wei-
teren Verlauf wird dann vermehrt auf Literatur zu speziellen Themen zurtickgegriffen,
die fUr diese Arbeit relevant sind. Der Aufbau der Arbeit ist in Abb. 1-3 Ubersichtlich

dargestellt.

1. Einleitung
- Ubersicht tiber die TU Graz 2. Theoretische Grundlagen
- Problemstellung
- Zielsetzung
- Vorgehen
3. Analyse der derzeitigen Beschaffungsvorgaben
- Ubersicht Giber | - Interne Richtlinien: | - Derzeitige - Derzeitige
beschaffungs- Ubersicht, Beschaffungs- Beschaffungs-
relevante Gesetze | Redundanzen, Aufbau- Prozess-
Vollstandigkeit organsiation Organisation
4. Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten

- Auswertung von | - Gesprache mit - Analyse SAP- - Zusammenfassung
beschaffungs- beschaffenden Probleme der Schwachpunkte
relevanten Personen von - SOLL/IST

SAP-Daten 16 Instituten Vergleich

5. Entwurf eines optimierten Beschaffungsprozesses

- Angepasste - Optimierte - BegleitmaBnahmen zum
Beschaffungs-Aufbau- Beschaffungs-Prozess- optimierten

organsiation Organisation Beschaffungsprozess

6. Zusammenfassung und Ausblick
- Zusammenfassung der | - Vorteile des neuen - Ausblick:
Arbeit Beschaffungsprozesses Kurzfristige MaRnahmen,
Langfristige MaBnahmen

Abb. 1-3: Aufbau der Arbeit**

1 Eigene Darstellung
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2 Theoretische Grundlagen der Arbeit

2.1 Begriffsdefinition Beschaffung

In der Literatur gibt es keine einheitliche Definition des Begriffs ,Beschaffung®. Je
nach Autor und Kontext wird dieser Begriff unterschiedlich ausgelegt und zu ver-
wandten Begriffen abgegrenzt. In vielen Fachbichern wird bei der Definition des Be-
schaffungsbegriffes auf Werke von ARNOLD" oder THEISEN™ referenziert, die die-
sen sehr ahnlich beschreiben. GemaR ARNOLD umfasst die Beschaffung ,samtli-
che unternehmens- und/oder marktbezogene Tatigkeiten, die darauf gerichtet sind,
einem Unternehmen die bendtigten, aber nicht selbst hergestellten Objekte verfligbar

zu machen.“*

Die benétigten Beschaffungsobjekte sind dabei in folgende Kategorien aufgeteilt:*
= Sachguter

= Rechte

= Dienstleistungen

= Arbeitskréafte

» Informationen

= Kapital

Unter Sachguter sind natirliche Ressourcen sowie mobile- und immobile Sachleis-
tungen zu verstehen. GROCHLA und SCHONBOHM erganzen diese Aufzahlung

noch mit der Kategorie Anlagen.®

Neben dem Begriff der Beschaffung gibt es noch weitere beschaffungsrelevante Be-
griffe, die ARNOLD unter dem Oberbegriff Versorgungsmanagement oder supply
management zusammenfasst.'” In seinem angefithrten Modell, bei dem die Unter-
nehmung als System betrachtet wird, gibt es ein Subsystem — das Versorgungssys-
tem —, das die Aufgabe hat, ,alle benétigten Inputfaktoren zu beschaffen und frikti-

2 vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 3

3 vgl. THEISEN, P. (1974), S. 494

* ARNOLD, U. (1997), S. 3

> vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 3

% gl GROCHLA, E.; SCHONBOHM, P. (1980), S. 16-25
" vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 8
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onslos fiir die Bedarfstriager bereitzustellen“.'® Dieses Versorgungssystem wird wei-
ter in die Teilbereiche Beschaffung, Logistik und Materialwirtschaft gegliedert (siehe
Abb. 2-1). Diese sind jedoch nicht unabhangig voneinander zu betrachten, sondern
beschreiben die Versorgungstatigkeit jeweils aus einer anderen Sichtweise. Die be-
reits oben definierte Beschaffung beschreibt dabei die funktionelle und marktbezoge-
ne Seite.'?

“20 und somit um

Bei der Logistik geht es um die ,Uberbriickung von Raum und Zeit
die ,Gestaltung, Steuerung, Regelung und Durchfihrung des gesamten Flusses an
Energie, Informationen, Personen, insbesondere jedoch von Stoffen (Materie, Pro-
dukte) innerhalb und zwischen Systemen.“** Neben dem Beschaffungsbereich ist die
Logistik auch fiir den Distributionsbereich relevant.?

Die Materialwirtschaft wiederum umfasst ,samtliche Vorgange innerhalb eines Un-
ternehmens, die der wirtschaftlichen Bereitstellung von Materialien dienen.“*® Zu
dessen Aufgaben zahlen ,die Materialplanung und -disposition, die Materialbereitstel-

lung sowie die Materialentsorgung“.**

Objektbezug

Material-
wirtschaft

Versorgungs-
system

Uberbriickung
von
Raum und Zeit

schaffung funktional,

Marktbezug

Abb. 2-1: Verschiedene Sichtweisen auf das Versorgungssystem nach ARNOLD?

Zusatzlich zu den oben angefihrten Begriffen, wird in der Literatur und Praxis noch
der Ausdruck Einkauf verwendet. Dieser Begriff ist sehr eng mit dem Beschaffungs-

begriff verbunden und wird haufig als Synonym fiir Beschaffung verwendet.?®

¥ ARNOLD, U. (1997), S. 1

9 vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 1-9

2 ARNOLD, U. (1997), S. 8

L KIRSCH,W. et al. (1973), S. 69

22 \gl. GROCHLA, E.; SCHONBOHM, P. (1980), S. 6

% ARNOLD, U. (1997), S. 8

# vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 8

% Verandert ibernommen aus ARNOLD, U. (1997), S. 9
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Abschlielend werden zur Vollstadndigkeit noch die englischen Bezeichnungen der
einzelnen Begriffe angefiihrt:*’

= Versorgung — supplying

= Beschaffung — procurement

= Einkauf — purchasing/buying

= Materialwirtschaft — material management

» Logistik — business logistics

2.2 Aufgaben der Beschaffung

Die Aufgaben der Beschaffung lassen sich in strategische- und operative Aufgaben
unterteilen (siehe Tab. 2-1).

Bei den operativen Tatigkeiten handelt es sich vor allem um wiederkehrende Routi-

neaufgaben die sich teilweise per EDV automatisieren lassen. Demgegenuber ent-

halten strategische Aufgaben einen hohen innovativen Anteil.®

%6 vgl. BOUTELLIER, R; LOCKER, A. (1998), S. XI; RALLIS, M.K. (1997), S. 28 f;
LARGE, R. (2009), S. 20

> vgl. GROCHLA, E.; SCHONBOHM, P. (1980), S. 5

% \/gl. BOUTELLIER, R; LOCKER, A. (1998), S. 38 ff
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Strategische Aufgaben

(Exploration)

Operative Aufgaben

Bestellung

Festlegung der Beschaffungsstrategie,
der Personalpolitik und der IT-Strategie

Bestellanforderung oder Abruf (oftim
Rahmen bereits definierter Vertrage)

Knowledge-Management

Mitarbeit bei der Produktentwicklung

Genehmigung der Bestellanforderung
bzw. des Abrufs

Make-or-buy Entscheidungen

Ubermittlung der Bestellung

Lieferantenmanagement und -bewertung

Kontrolle

Beschaffungscontrolling

Prufen des Bestellstatus

Spezifikation

Wareneingang

Beschaffungsmarktforschung; Analyse von
Trends, Produkten, Lieferanten

Rechnungspriifung

After Sales Servicing

Bedarfsplanung

Beschwerdemanagement

Auswahl/Selektion

Vorbereitung von Vertragsanderung

Ausschreibungen

Auswahl der Lieferanten

Vertragsabwicklung

Verhandlungen

Abschluss von Rahmenvertragen

Koordination und Pooling der Nachfrage

Tab. 2-1: Strategische und operative Beschaffungsaufgaben29

2.3 Beschaffungsorganisation

Die Unternehmensorganisation — in diesem Fall die Beschaffungsorganisation —
ergibt sich aus der Teilung einer Gesamtaufgabe in Teilaufgaben, die von verschie-
denen Unternehmenseinheiten ausgefuhrt werden. Hierbei ist zwischen der Aufbau-
und Ablauforganisation zu unterscheiden, die eng miteinander verbunden sind und

jeweils nur eine andere Sichtweise darstellen.*

# |nhaltlich ibernommen aus EYHOLZER, K. (2002), S 22 f: Vgl. ARNOLD, U. (1997), S 64 ff; BOU-
TELLIER, R; LOCKER, A. (1998), S. 40; GROCHLA, E. (1982), S.201

% vgl. THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 741 ff;
BULLINGER, H-J. et al. (2009), S. 3 f
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2.3.1 Aufbauorganisation

Bei der Aufbauorganisation geht es um die Separation einer Unternehmung in Teil-
bereiche sowie deren Strukturierung und Koordinierung. Es gibt verschiedene Mdog-
lichkeiten zur Gliederung einer Organisation, auf die hier nicht naher eingegangen
wird. Lediglich die Spartenorganisation — oder Divisionale Organisation — sei hier er-
wahnt, da diese am ehesten mit der Organisationsform der TU Graz ubereinstimmt.
Hierbei wird die Gesamtunternehmung in einzelne gleichartige autonome Sparten
aufgeteilt, die im Falle der TU Graz die Fakultaten mit ihren Instituten darstellen. Ne-
ben diesen Sparten gibt es noch zentrale Abteilungen, die bestimmte Aufgaben oder
Funktionen fur alle Sparten Gbernehmen. Bei der TU Graz sind dies die zentralen

Serviceeinrichtungen.®

In diese Organisation kénnen die Aufgaben der Beschaffung auf verschiedene Arten
eingegliedert sein. Hierbei ist grundsatzlich zu unterscheiden, ob zentral tUber eine
eigens dafir vorgesehene Abteilung beschafft wird, oder ob die Beschaffung dezent-
ral an den einzelnen Organisationseinheiten erfolgt. Auch Mischformen sind mdglich.
Jede dieser Strukturen hat ihre Vor- und Nachteile, eine ideale Organisationsform
gibt es nicht.*

Nachfolgend werden diese unterschiedlichen Formen genauer betrachtet. In allen

Fallen wird die Spartenorganisation als grundlegende Organisationsform verwendet.

Zentrale Beschaffung

Bei dieser Form der Beschaffung werden alle beschaffungsrelevanten Tatigkeiten in
eine eigens daflr vorgesehene zentrale Organisationseinheit zusammengefasst.
Diese Abteilung ist hierarchisch auf derselben Ebene angesiedelt wie die einzelnen
Sparten (siehe Abb. 2-2).%

%1 vgl. THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 752 ff, S.795; GROCHLA, E. (1982), S. 24
%2 ygl. BOUTELLIER, R; LOCKER, A. (1998), S. 36-44; LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 327 ff;
% vgl. LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 327 f
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‘ Unternehmensleitung ‘

Sparte Sparte Sparte
Produktgruppe | Produktgruppe Il Produktgruppe IlI

T

Abb. 2-2: Zentralisierte Beschaffung®

Beschaffung

Die Vorteile der zentralen Beschaffung sind unter anderem:*

= Standardisierung von Geschaftsprozessen und Vertragsinhalten
= Koordination von Bestellanforderungen in Engpass-Situationen
» Bedarfsbiindelung — Verhandlungsstarke

= Vermeidung von Teilevielfalt

= Ausgleich von Bedarfsschwankungen

= One face to supplier

* Vermeidung von Mehrfachaufwand

= Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterinnen mit speziellen Beschaffungskenntnissen>®

Als nachteilig erweisen sich folgende Eigenschaften:*’
= Umstandliche und langwierige interne Bearbeitungsvorgange
= Missachtung lokaler Bedurfnisse und Wahrnehmungen

=  Demotivation der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

Dezentrale Beschaffung
Bei der dezentralen Beschaffung wird die Beschaffung von den einzelnen Sparten
selbststandig wahrgenommen (siehe Abb. 2-3). Es gibt keine zentrale Stelle, welche

die einzelnen Beschaffungseinrichtungen miteinander koordiniert.®®

3 Verandert ibernommen aus LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 327
% vgl. MELZER-RIDINGER, R. (2004), S. 119 f

% vgl. LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 330

3" vgl. MELZER-RIDINGER, R. (2004), S. 120 f

¥ vgl. LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 327 f
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‘ Unternehmensleitung ‘

Sparte Sparte Sparte
Produktgruppe | Produktgruppe Il Produktgruppe IlI

Beschaffung Beschaffung Beschaffung

Abb. 2-3: Vollstandig dezentralisierte Beschaffung®

Die Vor- und Nachteile dieser Beschaffungsform sind jeweils gegenteilig zu den

Aquivalenten der zentralen Beschaffung zu sehen.*

Mischformen

Neben der zentralen und dezentralen Form der Beschaffung gibt es eine Reihe von
Mischformen, die beide Arten miteinander kombinieren. Eine Mdglichkeit ist eine Or-
ganisation mit einer zentralen Beschaffungsabteilung, welche die strategische Be-
schaffungsaufgaben wahrnimmt, in Kombination mit einzelnen Beschaffungsabtei-
lungen in den Sparten, welche fur die operativen Beschaffungsaufgaben zusténdig
sind (siehe Abb. 2-3). Die Leitung der zentralen Beschaffungsabteilung hat fachliche
Weisungsbefugnisse gegenuber den leitenden Personen der Beschaffungsabteilun-

gen in den einzelnen Sparten.*

Eine spezielle Auspragung der Beschaffungsorganisation, die vor allem in den letz-
ten Jahren vermehrt anzutreffen ist, ist das Materialgruppenmanagement. Darauf

wird im Kapitel 2.5 naher eingegangen.

% Verandert ibernommen aus LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 327

“9vgl. MELZER-RIDINGER, R. (2004), S. 119 ff

*Lvgl. LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 328 ff; GROCHLA, E. (1982), S.302 f;
LARGE, R. (2009), S 270 f
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Unternehmensleitung

Zentralbereich
Beschaffung

Sparte Sparte Sparte
Produktgruppe | Produktgruppe Il Produktgruppe IlI

‘ Beschaffung ‘ ‘ Beschaffung ‘ Beschaffung

Abb. 2-4: Zentrale Beschaffung mit dezentralen Beschaffungsabteilungen®

2.3.2 Ablauforganisation/Prozessorganisation

Bei der Ablauforganisation steht die ,Festlegung der Arbeitsprozesse unter Berick-
sichtigung von Raum, Zeit, Sachmittel und Personen im Mittelpunkt.“** Bei der klas-
sischen Ablauforganisation werden die Arbeitsablaufe erst nach dem Erstellen einer
strukturierten Aufbauorganisation definiert. Diese Prozesse sind dann jeweils auf ei-
nen Teilbereich- bzw. eine Abteilung der Unternehmung beschrankt.**

Demgegeniber werden bei der modernen Prozessorganisation zuerst die Arbeitsab-
laufe kreiert und anschlieRend die Struktur der Unternehmung an diese ausgerichtet.
Dabei kann es vorkommen, bzw. ist es sogar erwiinscht, dass sich ein Prozess Uber
mehrere Abteilungen hinweg ,durchzieht®. Im Gegensatz zum klassischen Ansatz
wird versucht, ein ganzheitliches Optimum, statt einer reinen Optimierung von Teilbe-

reichen zu erzielen.*®

Der Beschaffungsprozess stellt somit den zusammenhangenden Ablauf aller not-
wendigen Beschaffungsaufgaben®® dar. Dieser Prozess wird je nach Autor weiter in
einen strategischen- und operativen Teilprozess aufgeteilt (siehe Abb. 2-5). In eini-
gen Werken wird zusatzlich noch ein taktischer Beschaffungsprozess angefihrt, der

zwischen dem Strategischen und Operativen eingeordnet wird. Je nachdem um wel-

2 verandert tibernommen aus LAUX, H.; LIERMANN, F. (2005), S. 328
** THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 754

* FLIESS, S. (2006), S. 23 f

* FLIESS, S. (2006), S. 23 f

“® Siehe Kapitel 2.2
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che Unternehmung es sich handelt bzw. welche Beschaffungsstrategie verfolgt wird,
gibt es unterschiedliche Auspragungen dieses Prozesses. So gibt es Betriebe, die
der strategischen Komponente fast keine Aufmerksamkeit schenken bzw. die not-
wendigen strategischen Aufgaben direkt von den operativ-beschaffenden Mitarbei-
tern bzw. Mitarbeiterinnen erledigen lassen. Demgegenuber gibt es Unternehmun-
gen, welche den Beschaffungsprozess bereits bei der Entwicklung neuer Produkte

mit einbeziehen.*’

> Strategischer Beschaffungsprozess >> Operativer Beschaffungsprozess >

>Spezifikation >> Auswahl >> Vertrag >> Bestellung >> Kontrolle >> AfterS.aIes >
Service

Abb. 2-5: Strategischer und operativer Beschaffungsprozess48

2.3.3 Kongruenzprinzip der Organisation

AbschlieBend sei noch ein Organisationsgrundsatz erwahnt, der eine zentrale Be-
deutung fur diese Arbeit hat. Gemal diesem Grundsatz mussen alle Aufgaben einer
Stelle mit den dazugehdrigen Kompetenzen und Verantwortungen im Einklang ste-
hen. Das bedeutet, dass eine Organisationseinheit zum Ausfuhren ihrer Aufgaben
alle dafuir notwendigen Rechte und Befugnisse zu erhalten hat, sowie auch person-
lich Rechenschaft abzulegen hat. Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung gehdren

somit untrennbar zusammen (siehe Tab. 2-2).%

Aufgabe

Kompetenz

Verantwortung

Tab. 2-2: Eine Einheit: Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung®

*"vgl. LARGE, R. (2009), S. 27 ff; ARNOLD, U. (1997), S. 64 ff; STOLL, P.P. (2007), S. 10;
MEIER, A.; STORMER, H. (2008), S. 62 f; KORTUS-SCHULTES, G.; FERFER, U. (2005), S. 83
“8 Verandert ibernommen aus MEIER, A.; STORMER, H. (2008), S. 62 und
STOLL, P.P. (2007), S. 10
*9vgl. THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 747 ff; HEISE, W. (2009), S. 44 f
%% |nhaltlich tbernommen aus THOMMEN, J-P, ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 750
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2.4 Beschaffungskosten

2.4.1 Unmittelbare und mittelbare Beschaffungskosten

Die Gesamtkosten einer Beschaffung bestehen nicht nur aus dem reinen Angebots-

preis des Beschaffungsobjektes, sondern vielmehr aus unmittelbaren- und mittelba-

ren Beschaffungskosten, den Fehlmengenkosten sowie den Zins- und Lagererhal-

tungskosten:>*

= Die unmittelbaren Beschaffungskosten beinhalten den ,Marktpreis abzlglich
der Rabatte und zuziglich der Transport- und Verladekosten, Versicherungen,
Zélle und Steuern.”? Auch Faktoren wie etwa das Einkaufsvolumen, die Bezie-
hungen zu den Lieferanten, die Standorte der Lieferanten oder die gesetzlichen
Rahmenbedingungen haben Einfluss auf den Beschaffungspreis.>® Dabei verrin-
gern sich in der Regel die Kosten pro Stlck, je groRer die Bestellmenge wird.

= Die mittelbaren Beschaffungskosten sind Fixkosten, die fir jeden Beschaf-
fungsvorgang gleich hoch sind und somit unabhéngig von der Beschaffungshéhe.
Diese internen Kosten fallen bei jedem Durchlauf des Beschaffungsprozesses an
und beinhalten unter anderem Kosten fir die Lieferantensuche und -auswabhl, die
Lieferiberwachung, die Bestellabwicklung sowie die Warenannahme und -
kontrolle.

= Fehimengen-, Zins- und Lagererhaltungskosten kommen vor allem bei Produkti-

onsbetrieben zum Tragen und sind fir diese Arbeit nicht relevant.

Dieses Unterkapitel beschaftigt sich in weiterer Folge vor allem mit den mittelbaren
Beschaffungskosten, da diese im Gegensatz zu den unmittelbaren Kosten nicht im-

mer so offensichtlich sind.

2.4.2 Prozesskostentreiber C-Artikel

Bei der ABC-Analyse wird der gesamte Wert aller beschafften Giter eines Jahres in
Verbindung mit den Mengen der einzelnen Artikel gebracht. Dabei ist auffallend,
dass in der Regel der gro3te Teil des Beschaffungsvolumens von einer verhaltnis-

mafig geringen Menge verursacht wird. Diese hochpreisigen Objekte werden A- und

*1 vgl. THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S.313; ARNOLD, U. (1997), S 165 ff;
LARGE, R. (2009), S. 34; GROCHLA, E.; SCHONBOHM, P. (1980), S. 151

2 THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 313

3 vgl. LARGE, R. (2009), S. 34 in Anlehnung an PORTER, M.E. (1985), S. 91-92
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B-Artikel genannt. Demgegenuber gibt es eine sehr groRe Anzahl an C-Artikeln, die
wiederum nur einen sehr kleinen Teil des Beschaffungsvolumens ausmachen.>*

Im Schnitt entfallt der gesamte Beschaffungswert eines Jahres zu 75% auf A-Teile,
zu 20% auf B-Teile und zu 5% auf C-Teile. Obwohl diese C-Teile nur 5% der unmit-
telbaren Kosten beanspruchen, machen sie 85% der Artikel, 75% der Lieferanten

und 60% der Bestellungen der gesamten Unternehmung aus (siehe Abb. 2-6).>

100%
4% 3%
. 10%
90% - 12%
80% - 21%
70% - Ak
60% 3%
6 -
S0% O A-Teile
6
O B-Teile
o 85%
40% . ° O C-Teile
30% 1 60%
20%
’ 20%
10%
0% 2%
(]
Beschaffungsvolumen # Bestellungen # Lieferanten # Artikel

Abb. 2-6: Beispiel einer ABC-VerteiIung56

Bei den angesprochenen C-Artikeln handelt es sich vor allem um Verbrauchsmate-
rialien.>” Diese durchlaufen — aufgrund ihrer groRen Menge — den Beschaffungspro-
zess am haufigsten, und verursachen somit den gréf3ten Anteil an den gesamten
mittelbaren Beschaffungskosten. Bei dieser Kategorie der Beschaffungsgegenstande

ist somit vor allem eine Reduktion der Prozesskosten anzustreben.

Als mdgliche Ansatze zur Optimierung der C-Artikel Beschaffung, wird im Kapitel 2.5
das Materialgruppenmanagement angefiihrt und im Kapitel 2.6 auf die Moglichkeiten

der elektronischen Beschaffung eingegangen.

* vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 231; THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S. 304 f

% vgl. GROSSMANN, M. (2007), S. 68; Das durchschnittliche Verhaltnis zwischen A, B und C Artikeln
beziiglich Beschaffungsvolumen und -menge wird von anderen Autoren in einem ahnlichen Be-
reich angefiihrt, vgl. ARNOLD, U. (1997), S. 231; THOMMEN, J-P; ACHLEITNER, A-K. (2003), S.
305; ARNOLDS, H. et al. (2010), S. 23

°% Angepasst tibernommen aus GROSSMANN, M. (2007), S. 68

" vgl. GROSSMANN, M. (2007), S. 69
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2.5 Materialgruppenmanagement (MGM)

Das Materialgruppenmanagement ist eine besondere Beschaffungsform, bei der ver-
sucht wird, die Vorteile einer zentralen Beschaffungsabteilung mit den Vorteilen einer
dezentralen Beschaffung zu kombinieren. Dies soll durch eine kooperative organisa-

tionsiibergreifende Beschaffung erreicht werden (siehe Abb. 2-7).®

Wertung Merkmal Wertung

* Verhandlungsmacht

& Bestandsoptimierung .
5 3
< Flexiblitat + x
x -
£ s i
w Problemorientierung + 5
= —
< Schnelligkeit + E
= &
s + Einkaufs-Know-how E
N

technisches Know-how + a
% Auslastung

Aufhebung der
Widerspriiche

Kooperative organisations-
iibergreifende Beschaffung

Abb. 2-7: MGM: Verbindung der Vorteile von zentraler- und dezentraler Beschaffung®®

Hierbei werden die strategischen Beschaffungsaufgaben von MGM-Teams Uber-
nommen, die sich aus Bedarfstragern und Beschaffern aus verschiedenen Organisa-
tionseinheiten zusammensetzen (siehe Abb. 2-8). Die operativen Tatigkeiten werden
direkt von den einzelnen dezentralen Organisationseinheiten durchgefiihrt, bei denen
letztlich der Bedarf anféllt. Dieses System ist fUr einige ausgewahlte Materialgruppen
bzw. Leistungen einer Unternehmung geeignet, jedoch nicht fur alle. Vor allem glei-
che oder sehr dhnliche Objekte, die von mehreren Organisationseinheiten gebraucht
werden, sind fiir das MGM gut geeignet.®

Das MGM zielt sowohl auf Einsparungen bei den unmittelbaren Kosten, etwa durch
Bindelung von Bedarf sowie einem koordinierten Lieferantenmanagement, als auch

auf eine Reduktion der internen Prozesskosten ab.

%8 vgl. KLEINALTENKAMP, M. in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.; WEHRLI, H. (2003), S. 167

%% Entnommen aus RUDRICH, G.; KALBFUSS, W.; WEISSER, K. (2004), S. 15

% vgl. KLEINALTENKAMP, M. in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.; WEHRLI, H. (2003), S. 167 ff;
RUDRICH, G.; KALBFUSS, W.; WEISSER, K. (2004), S. 15 ff
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Abb. 2-8: MGM-Teams®

Falls einige der folgenden Eigenschaften auf die Situation der Beschaffung einer Un-

ternehmung zutreffen, erscheint die Einfithrung eines MGM sinnvoll:®?

= Verschiedene Konditionen und Einkaufspreise fir gleiche Produkte bzw. Dienst-
leistungen bei den gleichen Lieferanten

= Ubergehung der zentralen Beschaffung durch dezentrale Organisationseinheiten

= Beschaffungs-Richtlinien werden zum Teil nicht eingehalten bzw. sind diese nicht
ausreichend kommuniziert

= Nicht kompatible bzw. nicht harmonisierende IT-Landschaft; keine einheitlichen
Warengruppen- und Lieferantenschlissel

= Traditionelle und festgefahrene Hierarchien und funktionelle Orientierung der Mit-
arbeiter/innen erschweren Umsetzung von effizienten ganzheitlichen Prozessab-
l&aufen

= Unterschiedliche Handhabung von gleichen Beschaffungsablaufen

2.6 Elektronische Beschaffung (E-Procurement)

In der Literatur finden sich viele unterschiedliche Definitionen zum Thema elektroni-

sche Beschaffung, da damit ein sehr breiter Teil der Beschaffung abgedeckt werden

%1 Angepasst tibernommen aus RUDRICH, G.; KALBFUSS, W.; WEISSER, K. (2004), S. 16
%2 Teilweise wortlich ibernommen aus KALBFUSS, W., in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.;
WEHRLI, H. (2003), S. 836 f
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kann.®® WIRTZ geht dabei auf die unterschiedlichen Definitionen ein und beschreibt
folglich die elektronische Beschaffung im Allgemeinen ,als die Integration der Infor-
mations- und Kommunikationstechnologie zur Unterstutzung der operativen Tatigkei-

ten sowie strategischen Aufgaben im Beschaffungsbereich von Unternehmen.“®*

Fur die unterschiedlichen Phasen des Beschaffungsprozesses gibt es jeweils ver-
schiedene Arten von elektronischen Systemen, die dabei helfen kbnnen den Ablauf
effizienter zu gestalten (siehe Abb. 2-9). Am Ende dieses Unterkapitels wird dabei

auf das ,Desktop Purchasing“ etwas naher eingegangen.

Beschaffungsprozess

| situations- Bedarfs- Beschaffung;\ Ligferanten- Lieferanten- \\Beschaffungs-
| | nalyse marktanalyse / analyseilind verhandlun abwicklun,
1 analyse analys und -auswahl -auswahl 9 9

|

| Beschaffungsinformationsmanagement ‘

‘ Elektronische | [
| Beschaffungs-
marktforschung

Elektronische
Beschaffungsmarktforschung

Beschaffungs- |
Homepage |

Elektronische Markiplatze

Desktop
Purchasing |

Elektronisches Beschaffungsinformationsmanagement

Abb. 2-9: E-Procurement in unterschiedlichen Phasen des Beschaffungsprozesses65

Zu unterscheiden ist auch, fur welche Arten von Beschaffungsobjekten eine elektro-
nisch unterstitzte Beschaffung sinnvoll erscheint (siehe Abb. 2-10). Am besten ge-
eignet sind indirekte- bzw. C-Glter, aufgrund ihrer hohen Standardisierbarkeit sowie
der haufig wiederkehrenden Beschaffungsvorgange. Dabei ist es naheliegend,
gleichartige Beschaffungsgegenstande zu bindeln und in weiterer Folge Rahmen-
vertrage mit Lieferanten abzuschlie3en. Die operative Abwicklung der Beschaffung
kann dann mittels elektronischer Produktkataloge erfolgen. Hierbei lassen sich vor

allem die Prozesskosten verringern. Je mehr jedoch die Standardisierbarkeit der Be-

% vgl. WIRTZ, B.; KLEINECKEN, in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.; WEHRLI, H. (2003), S. 246

* WIRTZ, B.; KLEINECKEN, A. in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.; WEHRLI, H. (2003), S. 246 in
Anlehnung an WIRTZ, B. (2001), S. 308 f

% Entnommen aus WIRTZ, B.; KLEINECKEN, A. in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S.; WEHRLI, H.
(2003), S. 251
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schaffungsgegenstande abnimmt, desto geringer sind diese fur die elektronische Be-

schaffung geeignet.®®
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Abb. 2-10: Potential von E-Procurement in Bezug auf die Art der Beschaffungsobjekte67

Desktop Purchasing:

Beim Desktop Purchasing — auch ,Direct Purchasing” genannt — werden elektroni-

sche Produktkataloge in den operativen Teil des Beschaffungsprozess eingebunden.

Damit soll eine effiziente dezentrale Beschaffung von C-Teilen erméglicht werden.

Ein typischer Beschaffungsablauf, mittels Unterstiitzung eines Desktop Purchasing

Systems, kann folgendermafien aussehen:®®

= Bereits im Vorfeld wurden Rahmenvertrage mit Lieferanten abgeschlossen.

» Ein/e Mitarbeiter/in (MA) an einer dezentralen OE hat Bedarf nach einem be-

stimmten Beschaffungsgegenstand und sucht diesen im elektronischen Produkt-

katalog. Dabei kann er nach dem Begriff suchen und sich eine Liste der mogli-

chen Artikel sowie den dazugehdrigen Lieferanten ansehen und auswahlen.

6o Vgl. WIRTZ, B. (2001), S. 317 f; WIRTZ, B.; KLEINECKEN, A. in: BOUTELLIER, R; WAGNER, S;
WEHRLI, H. (2003), S. 259 ff; BRENNER, W.; ZARNEKOW, R. in;: BOUTELLIER, R; WAGNER,
S.: WEHRLI, H. (2003) S. 320 ff

" Entnommen aus WIRTZ, B. (2001), S. 318

% \/gl. WANNENWETSCH, H; NICOLAI, S. (2004), S. 33 ff
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Idealerweise werden die Lieferanten laufend von MA der eigenen Unternehmung
bewertet. Mittels Schulnotensystem oder kurzen Kommentaren kénnen somit Ei-
genschaften, wie etwa Preis, Lieferzeit oder Qualitat bewertet werden. Damit wird
ein effizienter Wissensaustausch innerhalb der Unternehmung geschaffen.

Nach der Auswahl der gewlnschten Beschaffungsgegenstande wird ein Geneh-
migungsworkflow zur Budgetfreigabe in Gang gesetzt. Uberschreitet der Beschaf-
fungswert einen vorher festgelegten Hochstwert, so bekommt die zustandige
budgetverantwortliche Person mittels E-Mail eine Benachrichtigung. Diese kann
dann das Budget fur diese Beschaffung freigeben.

Im néchsten Schritt wird automatisch eine Bestellung generiert, die zum einen in
das unternehmensinterne ERP® System — z.B. SAP — iibertragen wird und zum
anderen auf elektronischem Weg zum Lieferanten Gbermittelt wird. Idealerweise
hat der Lieferant ein vollautomatisches System fiir die Bestellabwicklung.

Der beschaffende MA kann anschlie3end die Bestelliberwachung mittels ,Tra-
cking-Funktionalitat® bequem von seinem Arbeitsplatz wahrnehmen. Auch den
Erhalt der Ware kann er an seinem PC bestétigen.

Die Bezahlung erfolgt mittels Sammelrechnungen und kann ebenfalls je nach Be-

ziehung zum Lieferanten automatisch erfolgen.

Durch diesen automatisierten Ablauf lassen sich sowohl die Prozesskosten als auch

die Prozess-Durchlaufzeiten drastisch reduzieren. Auch kommt es zu einer Redukti-

on der unmittelbaren Stiickkosten, da Bedarfe der gesamten Unternehmung gebiin-

delt werden. AbschlieRend werden noch die Funktionen, die ein elektronischer Pro-

duktkatalog enthalten soll, aufgezahlt; "

Multimediale Abbildung der Beschaffungsobjekte

Umfangreiche Such- und Navigationshilfen

Verwaltung vielstufiger Produktkategorien und -hierarchien
Multilieferantenfahigkeit

Verwaltung von Lieferanten- und kundenspezifischen Produkt- und Artikelnum-
mern

Umfangreiche und komfortable Integrationsschnittstellen und Importmaéglichkeiten
fur unterschiedliche Datenstrukturen

Bequeme und kostengiinstige Aktualisierungsmaoglichkeiten

% ERP...Enterprise Resource Planing
® Teilweise entnommen aus WANNENWETSCH, H; NICOLAI, S. (2004), S. 34
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3 Analyse der derzeitigen Beschaffungsvorgaben

In diesem Kapitel werden alle beschaffungsrelevanten Bestimmungen, die auf Papier
niedergeschrieben sind, dargestellt und analysiert. Dazu zéahlen Gesetze, interne
Richtlinien und der organisatorische Aufbau der TU Graz. Am Ende des Kapitels
werden dann die unterschiedlichen Beschaffungsablaufe in Form von Flussdiagram-
men dargestellt und alle Schwachstellen der Vorgaben ubersichtlich zusammenge-
fasst.

3.1 Uberblick tiber beschaffungsrelevante Gesetze

3.1.1 Universitatsgesetz 2002 (UG 2002)"*

Im ,Bundesgesetz Uber die Organisation der Universitaten und ihre Studien® — kurz
Universitatsgesetz — ist der erste Teil ,Organisationsrecht flr diese Arbeit relevant.
Hierin sind grundlegende Rahmenbedingungen festgeschrieben, die im Folgenden

kurz zusammengefasst werden.

Universitaten sind juristische Personen des offentlichen Rechts.”? Das bedeutet,
dass Universitaten Uber die volle Rechtsfahigkeit verfligen und somit Geschafte und

Vertrage auf eigenen Namen und eigene Rechnung tatigen dirfen.”

Die Finanzierung der Universitaten erfolgt durch den Bund in Form eines sogenann-
ten Globalbudgets, das in der Regel monatlich aliquot ausbezahlt wird. Diese Mittel
werden anhand einer Leistungsvereinbarung zwischen Bund und Universitat aus-
verhandelt. Die Universitaten konnen frei Gber dieses Budget verfligen. Zuséatzliche
Einnahmen der Universitat, wie z.B. Einnahmen aus Drittmitteln, verbleiben in der

Universitat und beeinflussen nicht die Hohe des Globalbudgets.’

§ 26 Projekte: Wissenschaftliche MA dirfen unter bestimmten Voraussetzungen von

Dritten finanzierte Forschungsprojekte beantragen und Gbernehmen — und zwar auf

UG 2002, http://bmwf.gv.at (16.12.2010)

2 vgl. § 4 UG 2002

" vgl. MAYER, H. (2010), Kommentar zu § 4 UG 2002
" vgl. § 12 UG 2002



http://bmwf.gv.at/

Kapitel 3: Analyse der derzeitigen Beschaffungsvorgaben 25

eigenen Namen. Diese Projektmittel sind von der Universitat treuhéndisch zu verwal-

ten, sind aber nicht Bestandteil der GuVv.”

§ 27 Projekte: Leiter bzw. Leiterinnen von OE durfen Forschungsprojekte im Namen
der Universitat akquirieren und abschliel3en. Die Projektmittel werden zweckgebun-
den an der jeweiligen OE verwendet, sind jedoch auch zur Bilanz der Universitat hin-

zuzurechnen.”®

Weitere relevante Punkte, wie etwa das Thema Vollmachten, werden bei der Zu-

sammenfassung der einzelnen Richtlinien im Kapitel 3.2 angefihrt.

3.1.2 Bundesvergabegesetz 2006 (BVergG 2006)"’

Anmerkung: In der folgenden Zusammenfassung des Bundesvergabegesetzes wer-
den nur die Punkte angeftuhrt, die fur diese Arbeit relevant sind. Sie dient daher nur
als Uberblick und nicht als alleinige Entscheidungshilfe fir groRe Beschaffungsvor-
haben. In solchen Fallen sollte auf alle Féalle das Rechnungswesen bzw. die Rechts-

abteilung zu Hilfe gezogen werden.

Das 351 Paragraphen umfassende ,Bundesgesetz fur die Vergabe von Auftragen®

gilt grundsatzlich fur alle Auftraggeber im 6ffentlichen Bereich, inklusive der Universi-

taten. Es soll sicherstellen, dass bei der Vergabe von Auftragen folgende Punkte

eingehalten werden’®;

= Beachtung der gemeinschaftsrechtlichen Grundfreiheiten

= Diskriminierungsverbote entsprechend den Grundsatzen des freien und lauteren
Wettbewerbes

= Gleichbehandlung aller Bewerber und Bieter

= Vergabe hat an befugte, leistungsfahige und zuverlassige Unternehmer zu ange-

messenen Preisen zu erfolgen

Das Gesetz unterscheidet folgende Arten von Auftragen:’®

= Bauauftrage, Baukonzessionsvertrage

®vgl. MAYER, H. (2010); § 26 UG 2002

®vgl. MAYER, H. (2010); § 27 UG 2002

"vgl. BVERGG 2006, http://www.ris.bka.gv.at (15.12.2010)
®vgl. § 9 Abs. 1 BVergG 2006

" vgl. §8 4,5,6,7,8,9 BVergG 2006
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= Lieferauftrage

= Dienstleistungsvertrage, Dienstleistungskonzessionsvertrage

Ausgenommen von diesem Gesetz sind unter anderem®":

= Erwerb oder Miete von Grundstiicken und Gebauden

= Arbeitsvertrage

» Forschungs- und Entwicklungsdienstleistungen im Bereich Grundlagenforschung
(Auftragsforschung ist nicht ausgenommen)

= Beschaffung von Liefer- oder Dienstleistungen Uber eine zentrale Beschaffungs-
stelle, sofern diese die Bestimmungen dieses Gesetzes einhalt. Darunter fallen

Beschaffungen, die tiber die ,Bundesbeschaffungs GmbH*®

abgewickelt werden.
Die wesentlichen Vergabeverfahren sind in Tab. 3-1 angefuhrt. Auf weitere Vergabe-
verfahren wie etwa Rahmenvertrage oder Wettbewerbe wird hier nicht naher einge-
gangen.

Offenes Verfahren

Eine unbeschrankte Anzahl von Unternehmern wird 6ffentlich zur Abgabe von Angeboten aufgefordert.

Nicht offenes Verfahren mit vorheriger Bekanntmachung

Nach offentlicher Aufforderung an unbeschrankte Anzahl von Unternehmern zur Teilnahme,
werden ausgewahlte Unternehmer zur Abgabe von Angeboten aufgefordert.

Nicht offenes Verfahren ohne vorheriger Bekanntmachung

Eine beschrankte Anzahl von geeigneten Unternehmern wird zur Abgabe von Angeboten aufgefordert.

Verhandlungsverfahren mit vorheriger Bekanntmachung

Nach 6ffentlicher Aufforderung an unbeschrankte Anzahl von Unternehmern zur Teilnahme,
werden ausgewahlte Unternehmer zur Abgabe von Angeboten aufgefordert.
Danach kann tUber den gesamten Auftragsinhalt verhandelt werden.

Verhandlungsverfahren ohne vorheriger Bekanntmachung

Eine beschrinkte Anzahl von geeigneten Unternehmern wird zur Abgabe von Angeboten aufgefordert.
Danach kann tiber den gesamten Auftragsinhalt verhandelt werden.

Direktvergabe

Leistung wird formfrei unmittelbar von einem ausgewdahlten Unternehmer gegen Entgelt bezogen.

Tab. 3-1: Vergabearten nach §25 BVergG¥

% vgl. § 10 BVergG 2006
8 www.bbg.gv.at, (15.12.2010)
8 vgl. § 25 BVergG 2006
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Die Wahl des anzuwendenden Vergabeverfahrens wird vor allem durch den (ge-
schatzten) Auftragswert beschrankt. Hierbei ist zunachst ausschlaggebend, ob der
Betrag im Oberschwellen- oder Unterschwellenbereich liegt. Der Oberschwellenbe-
reich beginnt bei Liefer- und Dienstleistungsauftragen bei € 193.000,- und bei Bau-
auftragen bzw. Baukonzessionsvertragen bei € 4.845.000,-. Alle Betrage unter die-
sen Schwellwerten werden dem Unterschwellenbereich zugeordnet.

Tab. 3-2 zeigt die Mdglichkeiten bei der Vergabe von Lieferauftragen. Hierbei gibt es
wiederum einige Ausnahmen, auf die in dieser Arbeit nicht ndher eingegangen wird.
Einzig die Vergabe von geistigen Dienstleistungen sei noch erwahnt. Hierbei dirfen
Auftrage mit ,Verhandlungsverfahren ohne vorherige Bekanntmachung® mit nur ei-
nem Unternehmer vergeben werden, falls ein wirtschaftlicher Wettbewerb zu teuer

ware und der geschatzte Auftragswert unter € 96.500,- liegt.®®

Ober- und Unterschwellenbereich

Immer zuldssig Offenes oder nicht offenes Verfahren mit vorheriger Bekanntmachung (§ 27)

Nurin einigen Ausnahmen

2uliissig Verhandlungsverfahren nach vorheriger Bekanntmachung (§ 29 Abs. 1)

Nurin einigen Ausnahmen

2uliissig* Verhandlungsverfahren ohne vorheriger Bekanntmachung (§ 29 Abs. 27 4)

*2.B. wenn Lieferauftrag auRschlieBlich zu Forschungs-, Versuchs-, Untersuchungs-, oder
Entwicklungszwecken vergeben wird (da Forschungsarbeiten oft mit besonders vertraulichen Daten
zusammenhangen)

Nur Unterschwellenbereich
(bis €193.000,-)

<€40.000,- Direktvergabe (§ 41)

<€60.000,- Verhandlungsverfahren ohne vorheriger Bekanntmachung (§ 38 Abs. 2)
< €80.000,- Nicht offenes Verfahren ohne vorheriger Bekanntgabe (§ 37)
<€193.000,- Verhandlungsverfahren nach vorheriger Bekanntgabe (§ 38 Abs. 1)

Tab. 3-2: Zugelassene Vergabearten je Beschaffungshdhe nach dem BVergG84
(Alle Betréage enthalten keine USt.)

Fur diese Arbeit ist, aufgrund der niedrigen Beschaffungswerte von Verbrauchsmate-

rialien, vor allem die Direktvergabe von Interesse. Hierbei handelt es sich um ein

% vgl. § 38 Abs. 2 BVergG 2006
84 Vgl. BVergG 2006; Eigene Darstellung
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formfreies Vergabeverfahren, fir das nur wenige Vorschriften gelten. Es dirfen sogar
Auftrage an Unternehmungen vergeben werden, gegen die bereits ein Konkurs- oder
Insolvenzverfahren lauft, sofern deren Leistungsfahigkeit ausreichend ist.®® Falls im
Zuge der Vergabe unverbindliche Preisauskinfte eingeholt wurden, so sind diese

entsprechend zu dokumentieren.®

Die angefuihrten Betrage stellen nur eine Momentaufnahme dar und werden
kontinuierlich durch den Gesetzgeber angepasst. Wegen der Wirtschaftskrise gelten
fur die Jahre 2009 und 2010 aufRerdem aufgrund der Schwellenwerteverordnung
2009%" andere Betrage. Unter anderem wurde die Grenze fiir die Direktvergabe von
€ 40.000,- auf € 100.000,- angehoben.

3.2 Uberblick tiber beschaffungsrelevante TU Graz interne Richtlinien

3.2.1 Allgemeines zu den Richtlinien

Diese Richtlinien sind auf folgenden internen Websites zu finden:
» |nformationsplattform des Rektorates®®
» Website Rechtsabteilung®®

= Website Finanzen und Rechnungswesen®

Die Dokumente selbst sind teils redundant und mit unterschiedlichen Bezeichnungen

auf den oben genannten Portalen abgelegt. So wird etwa die ,Richtlinie des Rech-

nungswesen“ an zwei verschiedenen Stellen mit folgenden unterschiedlichen Betite-

lungen angefihrt:

= Ablauf organisatorische Regelungen im Rechnungswesen“ (Website Rechtsab-
teilung)

= _Richtlinien allgemein® (Website Rewe)

Dieses redundante Speichern von gleichen Dokumenten an unterschiedlichen Stel-
len birgt die Gefahr, dass irgendwo im System veraltete Dokumente aufscheinen

konnen.

% vgl. § 41 Abs. 4 BVergG 2006

% vgl. § 41 Abs. 3 BVergG 2006

87 vgl. SCHWELLENWERTEVERORDNUNG 2009, www.bka.gv.at (15.12.2010)
% http://portal.tugraz.at/portal/page/portal/TU_Graz/Services/BDR (06.12.2010)

8 http://portal.tugraz.at/portal/page/portal/TU_Graz/Services/097020 (06.12.2010)
% REWE, http://portal.tugraz.at (06.12.2010)
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Zudem existiert kein Schriftstiick, das einen gesamten Uberblick Uber alle relevanten
Bestimmungen zum Thema Beschaffung bietet. Das wirkt sich wiederum negativ auf
den Informationsstand der MA aus, wie bei der Befragung an 16 Instituten ersichtlich
wurde (siehe Kapitel 4.2).

Auch gibt es keine zeitgeméalie systemweite Suche fir alle Dokumente der TU Graz.
So war es mir etwa nicht méglich, mit der vorhandenen Suchfunktion die Kreditkarten
Richtlinie zu finden. Einige andere Richtlinien waren jedoch auffindbar. Auf3erdem ist
diese Suchmdglichkeit nur in einigen Websites von Serviceeinrichtungen integriert

und nicht direkt in der zentralen Suche des ,TUG Online“.

Alle untersuchten Richtlinien zusammen haben einen Gesamtumfang von etwa 100
inhaltlichen Seiten. Beim Vergleich der einzelnen Richtlinien fallt auf, dass es keine
einheitliche Linie beziglich Form, Aufbau und Detailierungsgrad des Inhalts gibt. Das
beginnt bei unterschiedlichen Formatierungen der Dokumente und endet bei dem
Hinzufligen oder Weglassen eines Glossars. Teilweise fehlt auch der Name des Ver-
fassers, bzw. ist keine zustandige Ansprechperson angegeben. Weiters sind die in-
haltlichen Zusammenhange der einzelnen Richtlinien nicht optimal aufeinander ab-
gestimmt. Auch kdénnen die Richtlinien aus Sicht der OE teilweise Uberladen wirken,
da sowohl Vorschriften enthalten sind, welche die einzelnen OE betreffen als auch
Regelungen, die nur flr einzelne zentrale Serviceeinrichtungen von Interesse sind.
Weiters gibt es an solchen Stellen in den Richtlinien, die auf andere Dokumente ver-

weisen, weder Hyperlinks noch eine Bemerkung wo diese abgelegt sind.

Nachfolgend werden alle beschaffungsrelevanten Richtlinien angefuhrt und jeweils

fur sich zusammengefasst.

3.2.2 Richtlinie Rechnungswesen®

Diese Richtlinie beschreibt alle Vorgénge, die mit der Serviceabteilung ,Finanzen
und Rechnungswesen® — kurz Rewe — in Verbindung stehen. Der Umfang reicht
hierbei von Bestimmungen, die den gesamten Beschaffungsprozess betreffen, bis
hin zu einer Auflistung der Téatigkeiten, die fur den Jahresabschluss notwendig sind.
Es sind also sowohl Themen angefiihrt, welche die einzelnen OE betreffen, als auch

Themen die nur fir das Rewe relevant sind. Weiters kann diese Richtlinie als (un-

°1 vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), http://portal.tugraz.at/ (06.12.2010)
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vollstdndige) Gesamtibersicht Uber die Regelungen und Vorschriften des gesamten

Beschaffungsprozesses angesehen werden, die wiederum je nach Themengebiet auf

weiterfUihrende Richtlinien verweist, wie etwa bei den Themen Handkassen, Kredit-

karten und Inventarisierung. Anschlielend werden die wichtigsten Punkte, die fur

diese Arbeit relevant sind, dargestellt.

Beschafft wird grundsétzlich dezentral an den OE:%

Beschaffungen ab einem Wert von € 400,- sind in SAP durch einen berechtigten
SAP-User®® durchzufiihren. AnschlieBend ist das ausgedruckte SAP Bestellfor-
mular durch eine anweisungsbefugte Person zu unterschreiben.

Bei Beschaffungen unter einem Wert von € 400,- muss SAP nicht verwendet
werden.

,S0llte eine o6ffentliche Ausschreibung erforderlich sein, sind MalRhahmen nach

dem Bundesvergabegesetz durchzufiihren.“**

Es gibt keinen einheitlichen Rechnungseingang. Rechnungen langen sowohl dezent-

ral an den OE als auch zentral im Rewe ein:*®®

Zentraler Rechnungseingang: Bei Beschaffungen mit SAP ergeht die Rechnung
direkt ins Rewe. Die OE hat lediglich die erhaltene Ware zu prufen und im SAP
den Wareneingang zu bestatigen, sofern alles korrekt ist. Bei Teillieferungen sind
nur die entsprechenden Teile der Bestellung zu bestatigen.

Dezentraler Rechnungseingang: Wird hingegen SAP nicht verwendet, so langt
die Rechnung an den OE ein und muss dort genau kontrolliert werden. So mus-
sen die Rechnungsmerkmale Uberprift werden, sowie die sachliche und rechne-
rische Richtigkeit auf der Rechnung bestatigt werden. AbschlieRend muss die
Rechnung vom Anordnungsbefugten unterschrieben und zur Bezahlung ans Re-

we Ubermittelt werden.

92 vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 3

9 SAP-User...Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin mit SAP-Zugangsberechtigung
% RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 3

% vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 3 f
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Der Zahlungsverkehr ist integrierter Bestandteil von SAP:%

= Es gibt jeweils ein eigenes Bankkonto fur den Global- und Drittmittelbereich.

= Nach Eingang der Originalrechnungen im Rewe, werden die Lieferungen bzw.
Leistungen sachgerecht kontiert, gepruft (4-Augen-Prinzip) sowie eine Zahlung in
Auftrag gegeben. Eine detaillierte Beschreibung dieses Ablaufes, sowie des ge-

samten Beschaffungsprozesses, wird im Kapitel 3.4 dargestellt.

Alle Belege werden zentral im Rewe, mit einer Aufbewahrungsfrist von sieben Jah-

ren, abgelegt.”’

Bei den Themen ,Kassengeschafte“ und ,Inventarisierung“ wird auf die entsprechen-

den Richtlinien verwiesen, jedoch ohne Hyperlink und ohne die Nennung des Ortes,

an dem diese abgelegt sind. Beim Thema Kreditkarten werden einige aber nicht alle

Punkte aus der Kreditkarten-Richtlinie aufgezéhlt. Es fehlt aber ein Verweis, dass es

eine eigene Richtlinie fiir dieses Thema gibt.*®

Die Stammdatenverwaltung im SAP erfolgt ausschlieRlich zentral:*°

* Fir das Anlegen und Andern von Lieferanten und Materialstammdaten ist Fr. Zie-
ser von der Serviceeinrichtung Gebaude und Technik zustandig.

= Sachkonten, Innenauftrage im Globalbereich und Kostenstellen werden im Rewe
betreut.

= Innenauftrage fur Projekte aus dem Drittmittelbereich, werden von der Serviceein-

richtung Controlling betreut.

Abwicklung von § 26 Projekten bzw. FWF'®-Projekten:***
= Wird in eigenem Buchungskreis abgerechnet.
= Keine Beschaffungen tber SAP.

= Ablage der Rechnung im Rewe.

% vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 4

97 vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 5

% Siehe RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 6 f

% vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 7

19 FWF...Fonds zur Foérderung der wissenschaftlichen Forschung
101 ygl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 10 f
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Beschaffungen von Literatur aus dem Globalbudget, die Uber die Bibliothek erfolgen,
werden zentral Uber das ALEPH-Bibliotheksverwaltungsprogramm abgewickelt.
ALEPH ist direkt an SAP gekoppelt und es erfolgt eine tagliche Synchronisation in

die Finanzbuchhaltung.®?

3.2.3 Richtlinie Fiihrung von Kassen®®

Diese Richtlinie umfasst alle Themen rund um Handkassen und ist dabei bis ins
kleinste Detail durchdacht. So sind unter anderem auch genaue Vorschriften zur Si-
cherheit und Regelungen zum Verhalten bei etwaigen Brandféllen enthalten. Diese
Einzelheiten sind jedoch fir diese Arbeit nicht relevant und werden daher im Folgen-

den nicht angefuhrt.

Es gibt zwei Arten von Kassen:'%*

= Eine Hauptkasse im Rewe

* Viele Subhandkassen an den einzelnen OE, welche in Kassen fir den Global-
und Drittmittelbereich getrennt werden.

Bei den Subhandkassen gibt es Hochstgrenzen beziglich der Geldbetrage, die sich

in den Kassen befinden diirfen:'%

= Hochstbetrag fur Global-Kassen: € 200,-

= Hdochstbetrag fur Drittmittel-Kassen: € 1.000,-

= Hohere Betrage nur im Ausnahmefall mit schriftlicher Begriindung.

= Es durfen keine negativen Handverlagsstande vorkommen.

Die Abrechnung der Subhandkassen gegen die Hauptkasse erfolgt monatlich. Dabei
mussen das Kassabuch und alle erforderlichen Belege vorgelegt werden. Wie bei
allen Beschaffungen ohne SAP muissen die Belege an den OE selbst auf sachliche

und rechnerische Richtigkeit gepruft werden.

Bestimmungen zu Auszahlungen:*®
=  Wenn moglich sollten Auszahlungen nicht bar erfolgen, sondern unbar mit Rech-

nung oder Kreditkarten.

192 /g1 RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN (2007), S. 4

193 ygl. RICHTLINIE KASSEN (2007), http:/portal.tugraz.at (06.12.2010)
194 ygl. RICHTLINIE KASSEN (2007), S. 1

195 vgl. RICHTLINIE KASSEN (2007), S. 9

1% vgl. RICHTLINIE KASSEN (2007), S. 10
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Nur ,in dringenden, begriindeten und wirtschaftlich vertretbaren Fallen und in Fal-
len, in denen eine unbare Entrichtung nicht mdglich ist, kdnnen Auszahlungen
auch bar erfolgen.*%’

Barauszahlungen sind nur bei Verwaltungsaufgaben der OE zulassig.

Nicht zulassig sind Barauszahlungen bei Bezugen aller Art, wie z.B. Honorare

oder Reisekosten.

3.2.4 Richtlinie zur Abrechnung von Kreditkarten'®

Dieses sehr knappe Dokument umfasst nur etwas mehr als eine Seite und beinhaltet

alle Regelungen bezuglich Kreditkarten:**

Pro OE kann jeweils eine Kreditkarte fur den Global- und eine fur den Drittmittel-
bereich angefordert werden. Kreditkarteninhaber fur den Globalbereich kann nur
die Leitung einer OE und fur den Drittmittelbereich nur ein dauerhaft angestellte/r
ordentliche/r Universitatsprofessor/in sein.

Die Kreditkarte fur den Globalbereich darf nur fir Zahlungen aus dem Globalbud-
get verwendet werden.

Die Kreditkarte fur den Drittmittelbereich darf nur fir Zahlungen von 8§ 27 Projekte
verwendet werden.

Fur personenbezogene Projekte (8 26 Projekte) werden keine Kreditkarten aus-
gestellt und es dirfen auch keine Kreditkarten aus dem Global- oder Drittmittelbe-
reich fUr diesen Bereich verwendet werden.

Kreditkartenabrechnungen werden monatlich an die OE Ubermittelt und missen
mit allen Belegen innerhalb eines Monats ans Rewe retourniert werden. Alle Be-
lege missen sachlich und rechnerisch richtig bestéatigt sowie von der anord-
nungsbefugten Person''® unterschrieben sein. Werden Abrechnungen oder Origi-
nalbelege, trotz mehrmaligem Mahnen vom Kreditkarteninhaber nicht einge-
bracht, so sind die Betrage zu refundieren bzw. werden vom Gehaltskonto einge-
zogen.

Am Ende des Dienstverhaltnisses ist die Kreditkarte ans Rewe zu retournieren.

Weiters wird in diesem Dokument genau definiert, was ein/e Anordnungsbefugte/r ist.

Dieser Begriff wird auch in der Richtlinie des Rechnungswesens angefihrt — dort je-

7 RICHTLINIE KASSEN (2007), S. 10

198 ygl. RICHTLINIE KREDITKARTEN (2008), http:/portal.tugraz.at (06.12.2010)
199 vgl. RICHTLINIE KREDITKARTEN (2008), S. 1 f

10 pef, Anordnungsbefugte/r, siehe weiter unten im Text
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doch ohne néhere Beschreibung. Grundsatzlich ist der Anordnungsbefugte die
zeichnungsberechtige Person des Institutes. Bei Kostenersatzen an die eigene Per-
son ist dies die hierarchisch nachst héhere Person, also der Dekan, oder der Vize-

rektor fir Finanzen und Personal.

3.2.5 Richtlinie Inventarisierung***

Diese Richtlinie gilt fur Investitionen aus dem Global- und Drittmittelbereich. Neben
detaillierten Informationen Uber alle Begriffe und Aufgaben, die mit der Inventarisie-
rung zu tun haben, wird auch ein Thema angefihrt, dass vom zeitlichen Ablauf her
eigentlich ganz am Anfang des Beschaffungsprozesses einzureihen ist und nicht erst
am Ende bei der Inventarisierung. So wird im letzten Punkt'*? dieser Richtlinie er-
wahnt, dass bei h6heren Vorauszahlungen eine Bankgarantie, mit genau definiertem
Wortlaut, einzufordern ist. Erst nach Weiterleitung dieser Garantie an die Anlagen-
buchhaltung darf dann eine Vorauszahlung erfolgen. Dies ist ein Paradebeispiel fur

die mangelhafte Abstimmung der einzelnen Richtlinien untereinander.

Anschlie3end werden nun die wichtigsten Punkte dieser Richtlinie, die wirklich fur die

Inventarisierung von Bedeutung sind, angefihrt:**

= Definition Inventargegenstande: ,Inventargegenstande sind bewegliche, korperli-
che Gebrauchsgiter, deren Anschaffungs- oder Herstellungskosten im einzelnen
400,- EUR ubersteigen und dazu bestimmt sind, dem Unternehmen dauernd bzw.
fir einen langeren Zeitraum zu dienen.“***

= Auch GWGs™® sind zu inventarisieren, falls sie langerfristig an der TU Graz ver-
bleiben.

= Ausgenommen von dieser Richtlinie sind wissenschaftliche Literatur, sowie wis-
senschaftliche Datentrager.

= Die Verwaltung erfolgt zentral durch Rewe in Zusammenarbeit mit den Inventar-
beauftragten an den OE.

= Die buchméaRige Erfassung der Inventargegenstande erfolgt mit der Rechnungs-

verbuchung im SAP. Diese Daten werden dann in weiterer Folge taglich vom SAP

1 vgl. RICHTLINIE INVENTARISIERUNG (2007), http://portal.tugraz.at (06.12.2010)
12 5iehe RICHTLINIE INVENTARISIERUNG (2007), S. 6

113 vgl, RICHTLINIE INVENTARISIERUNG (2007), S. 3 ff

14 RICHTLINIE INVENTARISIERUNG (2007), S. 3

" GWG.. .Geringwertiges Wirtschaftsgut
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ins ,TUGonline“ Ubertragen und sind somit fir die einzelnen Inventarbeauftragten

an den OE ersichtlich.

Aktenvermerk: Einheitliche Vorgehensweise bei Inventarisierung von Anlagen,
die aus mehreren Teilen bestehen®®

= Hierbei handelt es sich um eine Erganzung zur Inventarisierungs-Richtlinie.

= Alle eigenstandigen Teile einer Anlage sind gesondert zu inventarisieren. Damit

wird der Austausch solcher Teile erleichtert.

3.2.6 Richtlinie fiir die Dokumentation des Einsatzes von GroRgeraten'*’

Fur Grol3gerate mit einem Brutto-Anschaffungswert ab € 70.000,- sind verpflichtende
Aufzeichnungen zu fuhren. Dies gilt unabhangig von der Finanzierungsart (Globalmit-
tel, Drittmittel, Schenkung, etc.). Weiters wird eine genaue Beschreibung, wie diese

Aufzeichnungen auszusehen haben, in dieser Richtlinie angefihrt.

3.2.7 Richtlinie Controlling™*®

Diese sehr umfangreiche Richtlinie beschreibt neben den eigentlichen Aufgaben des
Controllings auch sehr viele organisatorische und betriebswirtschaftliche Begriffe, die

mit der TU Graz zu tun haben.

Die Hauptaufgaben des Controllings sind die Bereiche Budgetierung und Planung,

Berichtswesen sowie Controlling der §27-Projekte.!*

Das Budget der TU Graz — bestehend aus Global- und Drittmittelbudget — lasst sich
je nach Herkunft und Verwendungszweck weiter unterteilen. So bekommen die Insti-
tute nicht ein Globalbudget als Ganzes, sondern ein in Investitionsbudget und Sach-
mittelbudget aufgeteiltes Globalbudget. In Tab. 3-3 sind alle unterschiedlichen Diffe-
renzierungen angefiuhrt, die es im Global- und Drittmittelbereich gibt.

Geld, das einem bestimmten Auftrag zugeordnet ist, darf nur flr einen vorbestimm-
ten Zweck verwendet werden. Es ist beispielsweise nicht zuléassig, Mittel aus dem
Investitionsbudget fur Sachaufwendungen auszugeben oder Mittel aus dem Global-

budget fur Drittmittel-Projekte zu verwenden.

1% Erganzendes Dokument zur RICHTLINIE INVENTARISIERUNG, Vgl. RICHTLINIE INVENTARI-
SIERUNG ERGANZUNG, http://portal.tugraz.at (10.12.2010)

7 vgl. RICHTLINIE GROSSGERATE, http://portal.tugraz.at (06.12.2010)

118 ygl. RICHTLINIE CONTROLLING (2008), http://portal.tugraz.at (10.12.2010)

19 vgl. RICHTLINIE CONTROLLING (2008), S. 4
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Globalbereich

L-Auftrag Anlagen und Investitionen

O-Auftrag "1" Sachaufwand gegen Refundierung (z.B. Telefonkosten)

O-Auftrag "2" Sachaufwendungen, Erlose

R-Auftrag Anteil des Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrages fir das Institut
Z-Auftrag Berufungszusagen

F-Auftrag Zentrale Auftrige / Rektor

F-FSI FSI-Auftrage (Frank Stronach Institut)

Drittmittelbereich

D-Auftrage "1"

§27-Projekte: allgemeiner Auftrag fiir Kleinprojekte

D-Auftrage "11"

§27-Projekte: Ab einer Projektsumme von 20.000 EUR muss eigener
Auftrag angelegt werden

E-Auftrage

§26-Projekte: ad personam Projekte
TU Graz Gbernimmt nur treuhandische Verwaltung

Tab. 3-3: Auftragsarten im Global- und Drittmittelbereich

120

Umbuchungen aufgrund von Fehlbuchungen oder gemeinsamer Beschaffung dirfen

nur zentral durchgefuhrt werden. Selbststdndiges Umbuchen von Positionen ist an

den OE nicht moglich. Zusatzlich ist in bestimmten Fallen eine Genehmigung des

Rektorates erforderlic

Weiters werden in dieser Richtlinie noch unter anderem die 88 26- und 27-Projekte

beschrieben, die in dieser Arbeit jedoch bereits im Kapitel 3.1.1 erlautert werden.

3.2.8 Richtlinie Infrastruktur- und Dienstleistungsbeitrag'?

Gemal § 27 Abs. 3 UG 2002 ist bei Auftragen von Dritten (8 27 Projekte) ein Kos-

tenersatz flur die Beanspruchung von Infrastruktur und Dienstleistungen an die Uni-

versitat zu leisten.

120 ygl. RICHTLINIE CONTROLLING (2008), http://portal.tugraz.at (10.12.2010), S. 13 ff;
2L ygl. RICHTLINIE CONTROLLING (2008), S. 19
122 ygl. RICHTLINIE IDB (2008), http://portal.tugraz.at (10.12.2010)
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Diese nur fur den internen Gebrauch bestimmte Richtlinie beschreibt die Infrastruk-

tur- und Dienstleistungsbeitrage im Allgemeinen sowie deren Hohe und Berechnung.

Der Betrag wird dabei nach einem bestimmten Prozentsatz in folgende Teile aufge-

teilt:**3

= Grundfreibetrag: Dient zur Deckung der von der TU Graz bereitgestellten Dienst-
leistungen (z.B. zentrales Rechnungswesen) und Infrastruktur.

» Fakultatsforderbetrag: Wird dem Globalbudget der Fakultat zugewiesen und
scheint im SAP als ,R-Auftrag” auf.

= |Institutsforderbetrag: Wird dem Globalbudget des Institutes zugewiesen und
scheint ebenfalls als ,R-Auftrag® im SAP auf.

Die Fakultaten und Institute kdnnen Uber die Mittel des ,R-Auftrages® frei disponie-

ren. Mit diesen Geldern durfen unter anderem Investitionen in Anlagen, Verbrauchs-

material, Reisekosten, Ausbildungskosten oder sonstige Aufwendungen finanziert

werden. Personaleinstellungen, Betriebsausflige und Feiern durfen hingegen nicht

mit diesen Mitteln beglichen werden.

3.2.9 Richtlinie Vollmachten?

Wie in jedem Unternehmen gibt es auch an der TU Graz auf allen Organisationsebe-
nen unterschiedliche Kompetenzen und Verantwortungen, bzw. haben verschiede-
nen Personengruppen unterschiedliche Befugnisse.

Diese Richtlinie beschreibt, welche Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen
die unterschiedlichen Personengruppen haben und befasst sich auRerdem noch mit

dem Thema Vollmachten.

Die Zeichnungsberechtigung beschrénkt sich auf wenige Personen. ,Zur Unterzeich-
nung von Vertrdgen im Namen der TU Graz sind neben dem Rektorat grundsatzlich
nur jene Personen befugt, die entweder gemaR 88 26 oder 27 UG 2002 eine ent-
sprechende Vollmacht haben bzw. durch eine entsprechende schriftliche und im Mit-
teilungsblatt der TU Graz veroffentlichte Sondervollmacht des Rektorates gemald §
28 UG 2002 ausgestattet sind.“'*

Ein Uberblick Giber die beschaffungsrelevante Kompetenzen, Verantwortungen und
Vollmachten, gegliedert nach der Funktion der MA, ist in Tab. 3-4 dargestellt.

123 ygl. RICHTLINIE IDB (2008), S. 1 ff
124 y/gl. RICHTLINIE VOLLMACHTEN (2007), http:/portal.tugraz.at (10.12.2010)
125 RICHTLINIE VOLLMACHTEN (2007), Seite 10
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Dekan

Verantwortlich fir Budgeteinhaltung der Fakultat
Resourcenzuteilung (Budget, Personalien) an Institute

Institutsvorstand

Berechtigt zum Abschluss von Rechtsgeschéaften fir Institut

Kann tGber Mittel des Instituts, unter Berticksichtigung der Ziel- und Leistungsvereinbarungen, frei verfligen
Muss Stellvertreter vorschlagen, der von Rektorat mit einer Vollmacht ausgestattet wird

Diese Vollmacht gilt im Regelfall nur fiirs Tagesgeschaft

Kann kleine Bevollmachtigungen (€ 20.000,-/Jahr) an Mitarbeiter des Instituts verteilen

Hat per Gesetz eine Legalvollmacht fiir den Drittmittelbereich (§27 Abs. 1 UG 2002)

Projektleiter

Hat Vollmacht zur Durchfiihrung von Drittmittelprojekten inkl. Allen damit Verbundenen Rechtsgeschafte,
nicht jedoch zum AbschlieRen des Projektvertrages selbst. (§27 Abs. 2 UG 2002)

Diese Vollmacht wird vom Institutsvorstand erteilt

Jeder Mitarbeiter darf unter bestimmten Voraussetzungen eigene Forschungsprojekte Glbernehmen
(8 26 UG 2002)

Einzelvollmachten fiir Mitarbeiter

Rektorat kann Einzelvollmacht an Mitarbeiter der TU Graz ausstellen (§ 28 UG 2002)
Diese Vollmacht kann beliebig im AusmaR und Umfang eingeschrankt werden
GroRe Bevollmachtigung (bis € 100.000,-) nur im Einzelfall

Leiter von Serviceeinrichtungen

Bekommt bei Bestellung zum Leiter, Vollmacht vom Rektorat gemaR § 28 UG 2002

Kann Uber Mittel der Serviceeinrichtung, unter Beriicksichtigung der Ziel- und Leistungsvereinbarungen,
frei verfligen

Kleine Bevollmachtigungen kdnnen —im Gegensatz zu Instituten — nur durch Rektorat nach Vorschlag von
OE-Leiter erteilt werden

Bei Auszahlungen an die eigene Person gelten Sonderbestimmungen.

Tab. 3-4: Vollmachten, Kompetenzen und Verantwortungen126

3.3 Derzeitige Beschaffungs-Aufbauorganisation

3.3.1 Ubersicht tiber die Beschaffungs-Aufbauorganisation

Die TU Graz verfligt Uber eine sehr dezentral organisierte Beschaffung (siehe Abb.
3-1). Praktisch jede OE darf ihre bendtigten Waren und Dienstleistungen selbststan-
dig beschaffen und sich dabei die Art der Beschaffungsgegenstande sowie die Liefe-
ranten selbst aussuchen. Nur in einigen Bereichen bzw. fir einige Kategorien von

Beschaffungsgegenstéanden gibt es zentrale Serviceeinrichtungen, welche die strate-

126 ygl. RICHTLINIE VOLLMACHTEN (2007); Eigene Darstellung
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gischen- und teilwiese auch operativen Beschaffungsaufgaben fir die einzelnen OE
tbernehmen. Diese Services sind aber nicht verpflichtend. So steht es den einzelnen
OE frei, ob sie etwa Buromaterialien tber das Buroservice beziehen, oder direkt bei

externen Lieferanten.

‘ Rektorat + Stabsstellen

Fakultaten

Supportbereiche

Fakultat 3

Fakultat 2

Fakultat 1

Blroservice

Beschaffung

Beschaffung Beschaffung Beschaffung

ZID

Beschaffung

Institut 1.1 Institut 2.1 Institut 3.1

Gebdaude u.

Technik Beschaffung

Beschaffung Beschaffung

Beschaffung

Institut 1.2 Institut 2.2 Institut 3.2

Universitats-

bibliothek Beschaffung Beschaffung Beschaffung

Beschaffung

Institut 1.3 Institut 2.3 Institut 3.3

IENENERT
IERENERT
IENENER]

Beschaffung Beschaffung Beschaffung

Rewe

(Controlling)

P v Weitere ... Serviceeinrichtungen die strategische (und operative)
Pt Serviceeinrichtungen Beschaffungsaufgaben fiir andere OE wahrnehmen
ohne Relevanz fir den

... Serviceeinrichtungen die verwaltungstechnische Aufgaben

Beschaffungsprozess
fir andere OE wahrnehmen

Abb. 3-1: Derzeitige Beschaffungs-Aufbauorganisation der TU Graz **’

Zusatzlich sind das Rechnungswesen und das Controlling direkt oder indirekt in den
Beschaffungsprozesses involviert und sind somit auch Teil der Beschaffungs-

Aufbauorganisation.

127 Eigene Darstellung, in Anlehnung an das Organigramm der TU Graz

in TU GRAZ, FACTS (2010), S. 7; Der Begriff Supportbereiche ist &quivalent zum Begriff Service-
einrichtungen
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3.3.2 Beschaffungsrelevante Serviceeinrichtungen

Finanzen und Rechnungswesen (Rewe):*?®

Zu den Hauptaufgaben des Rewe zahlen die Abwicklung des Zahlungsverkehrs,
sowie den damit verbundenen Aufgaben und eine TU Graz weite Liquiditatspla-
nung und -steuerung. Berechtigte Personen an den einzelnen OE dirfen zwar
Vertrage im Namen der TU Graz abschlieBen*®®, der Zahlungsverkehr selbst und
die Buchfiihrung werden jedoch zentral Uber das Rewe abgewickelt. Auch die Ab-
rechnung der Handkassen und Kreditkarten féllt in den Aufgabenbereich des Re-

we.

Controlling (CO):**

Das Controlling ist fur die Bereiche Budgetierung und Planung, Berichtswesen
(Kosten- und Leistungsrechnung) sowie fir die Neuanlage und Verwaltung der
827-Projekte zustandig.

Biroservice (BS):***

Das Biuroservice beschafft Buromaterialien sowie Birobedarf aller Art im Aufrag
der einzelnen OE der TU Graz. Dabei Ubernimmt das BS sowohl die Aufgaben
der strategischen Beschaffung, wie Lieferantensuche und -auswahl, als auch
operative Aufgaben wie den Beschaffungsvorgang selbst. Fir bestimmte Artikel
des taglichen Gebrauchs hat das BS zudem eigene Lagerraumlichkeiten.
Zusatzlich umfasst das Portfolio des BS ein eigenes Druck- und Kopierzentrum,
dessen Aufgabe etwa die Produktion von Grol3auflagen oder die Endfertigung

von Dokumenten ist.

128 \igl. REWE, portal.tugraz.at (05.12.2010)
129 giehe Kapitel 3.2.9
139 vgl. CO, http://portal.tugraz.at (05.12.2010); und

RICHTLINIE CONTROLLING, http://portal.tugrat.at (10.12.2010)

181 Vgl. BS, http://portal.tugraz.at (28.11.2010)
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Zentraler Informatikdienst (ZID):**?

Neben den Hauptaufgaben des ZID, wie etwa dem Ausbau und der Wartung der
IT-Infrastruktur, Gbernimmt er auch die Aufgaben der strategischen Beschaffung
von Hard- und Software. So bietet der ZID immer aktuelle Listen mit Empfehlun-
gen fur EDV Ausstattungen mit den dazugehdrigen Lieferanten an. Die entspre-
chenden Verbrauchsmaterialien fur diese empfohlenen Komponenten sind wiede-

rum Uber das Blroservice zu bekommen, z.B. Toner flr Laserdrucker.

Universitats-Bibliothek (UB):*3

Das Hauptaufgabengebiet der UB ist die Bereitstellung von technischer und na-
turwissenschaftlicher Literatur in physischer und elektronischer Form, zur Unter-
stiitzung der Lehre und Forschung. Zusatzlich fungiert die UB als zentrale Be-

schaffungsstelle im Bereich Blcher und Zeitschriften.

Gebaude und Technik (GuT):***

Die Abteilung fir Gebaude und Technik ist hauptséachlich fir die Instandhaltung
und Pflege der Liegenschaften der TU Graz zustandig. Dazu zéhlen unter ande-
rem auch die Beschaffung von Einrichtungsgegenstanden sowie handwerklichen
Dienstleistungen.

Interne Revision:
Abschliefend sei noch die interne Revision — bestehend aus einer Mitarbeiterin —
erwahnt, die bestimmte Uberwachungs- und Kontrollfunktionen an der TU Graz

wahrnimmt.

3.3.3 Kompetenzen und Verantwortlichkeiten

Fur die in der Prozesskette eingebundenen Organisationseinheiten gibt es klar ab-

gegrenzte Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten. Die einzelnen OE be-

sitzen zwar einen relativ hohen Autonomiegrad, missen jedoch in einigen Bereichen,

dem Rewe und anderen Serviceeinrichtungen Kompetenzen abgeben.

Eine genaue Abgrenzung der Kompetenzen und Verantwortlichkeiten wird nachfol-

gend angefuhrt und anschliel3end in Tab. 3-5 Gbersichtlich zusammengefasst.

132 v/gl. ZID, http://portal.tugraz.at (28.11.2010)
133 vgl. UB, http://www.ub.tugraz.at/ (28.11.2010)
134 Vgl. GUT, http://portal.tugraz.at (28.11.2010)



http://portal.tugraz.at/
http://www.ub.tugraz.at/
http://portal.tugraz.at/

Kapitel 3: Analyse der derzeitigen Beschaffungsvorgaben 42

Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der einzelnen OE:

Die einzelnen OE haben die freie Wahl bei welchen externen Lieferanten sie ihre
benotigten Waren und Dienstleistungen beschaffen. Auch die Beschaffungsge-
genstande selbst dirfen von den OE selbst ausgewahlt werden.

Uber die Mittel aus dem Budget dirfen die OE nur innerhalb fest definierter Gren-
zen disponieren. So ist es Instituten nicht erlaubt die Mittel aus dem Globalbe-
reich fir den Drittmittelbereich heranzuziehen oder selbststandig Umbuchungen
zwischen verschiedenen Auftragen durchzufiihren. Auch die Aufteilung des Glo-
balbudgets in ein Investitionsbudget und ein Sachmittelbudget fallt nicht in die
Kompetenz eines Institutes sondern in die nachst héhere Instanz — der der Fakul-
taten.

Innerhalb der laut Richtlinie des Rechnungswesens festgelegten Beschaffungs-
héhen durfen die OE frei entscheiden auf welche Art und Weise sie eine Beschaf-
fung durchfiihren. So kann eine Ware oder Dienstleistung per Fax, E-Mail, Tele-
fon, Internet, oder direktem Kauf im Geschéft erworben werden.

Die Bestellfreigabe erfolgt ebenso wie die Rechnungsfreigabe an der OE. Nur die
Institutsleitung bzw. Personen mit entsprechender Vollmacht dirfen Bestellungen
freigeben.

Rechnungen missen an den OE auf sachliche, rechnerische und formale Rich-
tigkeit Uberpriift werden, bevor sie ans Rewe weitergeleitet werden.**® Eine Aus-
nahme stellen hier lediglich Beschaffungen dar, die vor dem Bestellen ins SAP
eingegeben wurden. In diesem Fall ergeht die Rechnung direkt ins Rewe.

Die Erstellung bzw. Modifikation jeglicher Art von SAP-Stammdaten, wie etwa
Adressdaten oder Bankdaten von Lieferanten, darf nicht selbststdndig von den

OE durchgefthrt werden.

Kompetenzen und Verantwortlichkeiten des Rewe:

Der gesamte Zahlungsverkehr der TU Graz wird Gber das Rewe abgewickelt. Das
gilt sowohl fur Globalmittel als auch Drittmittel. Selbst bei Zahlungen tGber Hand-
kassen muss zuerst das Bargeld vom Rewe abgeholt werden.

Alle SAP-Bankstammdaten durfen nur vom Rewe erstellt und modifiziert werden.
Die Eingangsrechnungen werden im Rewe ein zweites Mal auf deren rechneri-

sche und formale Richtigkeit Uberpruft.

1% vgl. RICHTLINIE RECHNUNGSWESEN, http://portal.tugraz.at/ (06.12.2010)
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= Auch die Rechnungsfreigabe durch die Institutsleitung bzw. die bevollimachtigte
Person wird vom Rewe mittels Unterschriften-Vergleichsmuster manuell kontrol-
liert.

= Bei Beschaffungen, die nicht Uber SAP durchgefuhrt werden, kann das Budget
eines einzelnen Auftrages Uberschritten werden, da die budgetéare Deckung erst
bei Eingabe ins System zuverlassig kontrolliert werden kann. Somit ist das Rewe
in weiterer Folge auch zwangslaufig fur die Kontrolle der Einhaltung der einzelnen

Budgetposten an den OE zustandig.

Sonstiges Kompetenzen und Verantwortlichkeiten:
= Das Anlegen und Modifizieren von SAP-Stammdaten von externen Lieferanten,
ausgenommen der Bankverbindungen, wird von einem Key-User'*® der Abteilung

fur Gebaude und Technik durchgefihrt.

Bei der Verteilung der Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen fallt ein leich-
tes Ungleichgewicht auf. Jeder MA bzw. jede Stelle sollte fur die eigenen Aufgaben
auch Uber die nétigen Kompetenzen verfligen und Verantwortung dbernehmen. Im

Fall der TU Graz scheint es aber ,Kdnigreiche in dezentralen Abteilungen“**’

— sprich
den einzelnen Instituten — zu geben. Dies ist dadurch charakterisiert, dass dezentrale
OE zwar Kompetenzen tUbernehmen, jedoch ohne die dazugehérigen Verantwortun-
gen wahrzunehmen. Als Beispiele seien hier die Uberpriifung der Rechnungsfreiga-
be im Rewe genannt, die bereits an den OE durch die OE-Leitung erfolgt, oder die

Kontrolle der einzelnen Budgetpositionen der OE durch das Rewe.

1% Name des Key-Users: Fr. Zieser (GuT)

137 vgl. BULLINGER, H-J, et al. (2009), S. 565
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OE

Freie Lieferantenwahl

Freie Wahl der Beschaffungsgegenstdnde

Finanzielle Mittel aus verschiedenen Quellen (Global- und Drittmittel) dirfen nur
fiir den vorgesehenen Zweck verwendet werden

Innerhalb bestimmter Betragsgrenzen darf die Beschaffungsform frei gewahlt
werden (E-Mail, Fax, Internet, Direkter Kauf im Geschaft, ...)

Bestellfreigabe und Rechnungsfreigabe erfolgt durch Institutsleiter bzw.
bevollmachtigte Person

Sachliche und rechnerische Priifung der Eingangsrechnungen

SAP-Stammdaten diirfen nicht selbststidndig verwaltet werden

Rewe

Abwicklung des Zahlungsverkehrs fiir die gesamten Universitat

Verwaltung der SAP-Bankstammdaten

Eingangsrechnungen werden ein zweites Mal auf rechnerische Richtigkeit geprift.

Kontrolle der Rechnungsfreigabe mittels Unterschriften-Vergleichsmuster

Kontrolle der einzelnen Budgetposten der OE

Sonstiges

Verwaltung der SAP-Stammdaten, ausgenommen Bankdaten, erfolgt durch einen
Key-User an der Abteilung fiir Gebdude und Technik

Tab. 3-5: Derzeitige Kompetenzen und Verantwortungen138

3.4 Derzeitige Beschaffungs-Prozessorganisation

In diesem Unterkapitel wird der Beschaffungsprozess in Form von mehreren zu-

sammenhangenden Ablaufdiagrammen dargestellt. Damit soll vor allem ein besserer

Uberblick tiber die umfangreichen Arbeitsablaufe geschaffen werden.**® Es wird auf-

gezeigt, wie die Tatigkeiten der Personen an den einzelnen OE und Serviceeinrich-

tungen untereinander und miteinander zusammenh&ngen und an welchen Stellen es

offensichtliche Schwachstellen bzw. Optimierungspotential gibt. Auch dient diese

detaillierte Darstellung in weiterer Folge als Grundlage fur die Identifikation von Ab-

weichungen gegenuber dem gelebten IST-Zustand.

138

Eigene Darstellung

139 vgl. BRUNNER, F. (2008), S. 77
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Als Basis fur die Erstellung der Ablaufdiagramme wird auf das TU Graz interne Pro-
zessschema'*® zuriickgegriffen, das sich wiederum an standardisierte Normen wie
der DIN 66001 und 1SO 5807**" orientiert. Die zur Prozessdarstellung verwendeten

Elemente sind in Abb. 3-2 angefihrt.

' Entschei
Startpunkt Operation, n SSDTE";'?U”Q, ENDE
Aktion
Markiert den Entscheidunasraute Markiert das
Beginn eines logisches gDER ' Logisches UND Ende eines
Ablaufes 9 Ablaufes
DPspier- Elektronisches Datensatz in
okument Dokument Datenbank
Kommentarj/
Input/Output Input/i(r?utput Input/igutput
n elektronischer Informations- Teilprozess
Papierform .
Form speicher

Abb. 3-2: Elemente fiir die Prozessdarstellung**

Zusatzlich werden bei jedem Prozessschritt die involvierten Personen in eigenen Ta-
tigkeits-Spalten (D, E, M, |, A) aufgezeigt:

= Durchfuhrung

= Entscheidung

= Mitwirkung

= Information

= Archivierung

3.4.1 Ubersicht tiber den derzeitigen Beschaffungsprozess

Alle Beschaffungsablaufe der TU Graz, die Gegenstand dieser Arbeit sind, werden in
Abb. 3-3 in Form einer Prozessubersicht dargestellt. Die einzelnen Teilprozesse
werden dann jeweils in den nachfolgenden Kapiteln angefuhrt und erlautert.

Welcher der Teilprozesse (A, B, C, D) flur die Beschaffung einer bestimmten Ware
oder Dienstleistung herangezogen werden darf, hdngt vom Beschaffungswert und
der Art der Bezahlung ab. Weiters obliegt es der OE-Leitung — unter Einhaltung der

19 Dokumentvorlage und Beschreibung von Hrn. Gaberscik G. (Qualitatswesen TU Graz)

1“1 vgl. BRUNNER, F. (2008), S. 77; www.din.de, www.iso.org
142 Eigene Darstellung
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Richtlinien und Gesetze — zu entscheiden, welche Beschaffungs- und Bezahlformen

an der eigenen Einrichtung zugelassen werden bzw. welche vorrangig zu verwenden

sind.

A

Teilprozess A

Lieferantenauswahl:

Ermittlung und
Auswahl eines

geeigneten Lieferanten

Bezahlung mit
Kreditkarte

Beschaffungs-
gegenstand
2 € 400,-?

Bezahlung auf Rechnung

JA

od

Bezahlung in bar

A

er

v

4

Teilprozess B:
Beschaffung
mit SAP

Teilprozess D:
Beschaffung
ohne SAP

Teilprozess E:
Handkassen und
Refundierungen

Teilprozess F:

Kreditkarten

A\ 4
4

Teilprozess C:
Bezahlung und
Inventarisierung

3.4.2 Teilprozess A: Lieferantenauswabhl

Abb. 3-3: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Prozesslibersicht

143

Dieser Schritt, dargestellt in Abb. 3-4, muss bei allen Beschaffungsformen zuallererst

durchlaufen werden. Hierbei wird mittels Direktvergabe gemaR BVergG*** ein geeig-

neter Lieferant ermittelt. Dies kann sowohl mit als auch ohne Einholung unverbindli-

143

Eigene Darstellung

%4 Siehe Kapitel 3.1.2
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cher Preisauskiinfte geschehen. Werden jedoch solche Angebote angefordert, so
sind diese entsprechend zu dokumentieren. Diese Vergabeart ist nur bis zu einem
Auftragswert von € 40.000,- bzw. € 100.000,- zulassig.**

Nicht bericksichtigt wird in diesem Prozess der Vorgang der Produktsuche bzw.
-auswahl, d.h. das Beschaffungsobjekt steht bereits am Beginn dieses Ablaufes (im
Groben) fest. Auch ist dieser beschriebene Vorgang der Lieferantenauswabhl nicht bei
jedem Beschaffungsvorgang zwingend erforderlich, falls es sich etwa um wiederkeh-

rende Beschaffungen handelt, flr die bereits ein geeigneter Lieferant ausgewahit

wurde.
(eirll'g\;‘(':#eade Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M I A OU‘ESLEJSLgﬁeanQm.
Arbeitsunterlagen Teilprozess A: Lieferantenauswahl Durch- | Ent | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiilhrung | scheidg.|  ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
{ Abkiirzungen: \

Ort: OE
Bedarf MA..Mitarbeiterln an OE mit
Beschaffungsbefugnis

IV...Institutsvorstand bzw.

Bevollméchtigte/r
Marktlre_CherChf?_ :?Ch bef:jjgten, MA OE...Organisationseinheit
elstur_lgs anigen un (Institut, Serviceeinrichtung)
zuverlassigen Unternehmen %}

@ v

Angebote B Einholung von MA MA
unverbindlichen Angeboten
<
' —_—
: o Sofern Vorauszahlungen tber
PBQStblete[ngn_lflung € 5.000,- vereinbart werden, ist
(Preis, Qualitat, .(-:j‘rmln, jedenfalls eine Bankgarantie vom MA
Planungsqualltat, Lieferanten einzufordern (dies ist
Garantien) kalkulationswirksamer Teil der
Verhandlungen)
Entscheidung fiir
Lieferant (oder internen v

Beschaffer)

Ende des Vorgangs der
Lieferantenauswahl

Abb. 3-4: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess A: Lieferantenauswahl

146

3.4.3 Teilprozess B: Beschaffung mit SAP

Bei Beschaffungen ab € 400,- ist eine Bestellung in SAP anzulegen und diese unter-
schrieben durch den Zeichnungsberechtigten an den Lieferanten zu tUbermitteln (sie-
he Abb. 3-5). Vor dem Erstellen der Bestellung missen bereits die Stammdaten fur

145 Siehe Kapitel 3.1.2: Der im BVergG festgeschriebene Wert von € 40.000,- ist temporar mittels
Schwellenwertverordnung 2009 auf € 100.000,- erhéht worden.
146 Eigene Darstellung
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den entsprechenden Lieferanten im SAP vorhanden sein, andernfalls missen diese
von einem zentralen Key-User angelegt werden. Die SAP-User an den OE sind nicht
dazu befugt, selbststandig Stammdaten zu verwalten.

Bei korrekter Warenlieferung bzw. Leistungserbringung ist dies im SAP zu bestati-

gen. Damit wird der Zahlungsprozess im Rewe angestof3en.

.INPUT Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M I A OUTPUT und Anm.
(eingehende . N . (ausgehende
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffung mit SAP (1/2) Durch- | Ent- | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
Ort: OE Abkirzungen:

Lieferant wurde MA,.h}:IitfefirbeiIZrl? an OE mit
= Beschaffungsbefugnis
ausgewahlt Siehe Teilprozess IV,..Inst\tutsgvorstagd bzw.
Lieferantenauswahl Bevollméchtigte/r

SAP-User...Person mit SAP
Zugang an OE
Rewe...Rechnungswesen
GuT...Gebaude und Technik
OE...Organisationseinheit
Sofern Lieferant im SAP noch nicht erstellenund |- —————————————~ SAP- (Institut, Serviceeinrichtung)
angelegt ist, sind die Stammdaten ausdrucken User
von zustandigen Key-User (Zieser,

|
|
|
GuT) vor Bestellung einzugeben. !
l SAP
Bestellung

Um Vier-Augenprinzip zu wahren:

|
|
|
j v |
Unterzeichnung der Bestellung l Ausgedruckte
i - SAP-Bestellung

SAP-Bestellung

MA
SAP-Bestellung an Lieferant (entweder oder
per Fax, Mail oder postalisch) SAP-
User
L MA
oder

Ablage der Bestellung an OE SAP- OE

¢ User

( Ende des Bestellvorganges )

Ort: OE
Lieferung der Ware Liefer-
bzw. OE
’ ) ant
Leistungserbringung
e <>{ Bei Ubernahme: Unterschreiben des Lieferscheins MA
v OE
‘ Aufbewahrung des Lieferscheins ‘ MA (mind.
¢ 7 Jahre),
Kontrolle der Lieferung (Anlage) SAP- MA
Wareneingang im SAP bestétigen User

( Ende des Liefervorganges )

Abb. 3-5: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess B: Beschaffung mit SAP (1/2)147

Bei Beschaffungen mit SAP wird die Eingangsrechnung direkt vom Lieferanten ans
zentrale Rechnungswesen Ubermittelt. Dort wird diese hinsichtlich der Rechnungs-
merkmale gepruft und mit der SAP-Bestellung verglichen. Falls bei einem dieser bei-
den Schritte Abweichungen festgestellt werden, setzt sich das Rewe mit dem SAP-

17 Eigene Darstellung
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User an der OE in Verbindung mit der Bitte um Richtigstellung. Dies kann dann je

nach Sachlage zu langwierigen Rickkopplungen fiihren.

INPUT
(eingehende

Teilpr

Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:

ozess B: Beschaffung mit SAP (2/2)

D

E

M

A

OUTPUT und Anm.
(ausgehende

v

Zur Wahrung des Vier-Augenprinzips: Priifung der Rechnung hins.

Kontierung, Rechnungsmerkmale (inkl. Ust)

v

Teilprozess
Bezahlung und
Inventarisierung

Rewe

Arbeitsunterlagen Durch- | Ent | Miwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fihrung | scheidg.| ung | mation | vierung | Dokumentation, Termine)
Ort: Rewe /Abkurzungen: \
MA..Mitarbeiterin an OE mit
Beschaffungsbefugnis
— IV...Institutsvorstand bzw.
Rechnung Bei Anzahlungs- . Bevollméchtigte/r
- » ergeht direkt rechnungen ist Liefer Rewe SAP-User...Person mit SAP
B zudem eine ant Zugang an OE
ins Rewe Schlussrechnung Rewe...Rechnungswesen
erforderlich GuT...Gebaude und Technik
— OE...Organisationseinheit
(Institut, Serviceeinrichtung)
Rechnung Priifun
! g der
nicht OK Rechnung hins. RSB @
Rechnungsmerkmale Rewe | Rewe
(inkl. USt.)
Rechnung zuriick an OE mit
der Bitte um Richtigstellung Haus-
durch Lieferant Rewe post
(per Hauspost)
0 4
Ort: OE SAP-
Neue Rechnung von
Lieferanten anfordern User,
4—‘ MA
»
Rechning un_d Rechnung und
Bestellung stimmen
NICHT tberein . Bestellung
Abstimmung der stimmen uberein Rewe | Rewe
Rechnung mit der
SAP-Bestellung
A
Kontaktaufnahme
mit SAP-User
an OE Meist zusatzliche Positionen Rewe SAP-
(im SAP hinterlegt) (Transportkosten, etc.) oder User
zur Klarung Preisdifferenzen
/Ort: OE N
Rewe
Anderung der SAP- MA
SAP-Bestellung User
L )
Neue Rechnung von SAP-
Lieferanten anfordern User,
I MA
Ort: Rewe I

Abb. 3-6: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess A: Beschaffung mit SAP (2/2)
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3.4.4 Teilprozess C: Bezahlung und Inventarisierung

Am Ende des Beschaffungsprozesses stehen die Bezahlung und gegebenenfalls

eine Inventarisierung an. Dieser Teilprozess ist der Abschluss der Teilprozesse B**®

und D*®,

Hierbei ist auffallend, dass die Eingangsrechnung erst am Schluss des gesamten
Prozesses eingescannt und somit in elektronischer Form verfiigbar gemacht wird. In

all den vorangegangenen Schritten, in denen die Eingangsrechnung zwischen Rewe

und OE hin- und hergeschickt wird, geschieht dies in Papierform Uber die Hauspost.

(eirigt';#e-lr—‘lde Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M I A OU'I(';’&JS'I‘C']eur:Ieanélm.
Arbeitsunterlagen Teilprozess C: Bezahlung und Inventarisierung Durch- | Ent- | Miwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.|  ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)

(Ol [REE Rechnung ist korrekt LTI
und budgetare Rewe...Rechnungswesen
Bedeckbarkeit ist OE...Organisationseinheit

(Institut, Serviceeinrichtung)

gegeben
Abbuchung des Rechnungsbetrages vom Auftrag im SAP der
jeweiligen Organisationseinheit (OE)

Rewe

L I Eingescannte
Rechnung
P B

— ! i |
Ubernahme ins Inventar | S::Jr?r?irn- |

des Institutes im L  ——_— = TUGraz online

TUGRAZonline sfelle SAR-

TUGraz

online

A Ort: OE
Inventarisierung im TUGRAZonline Inventar-

geman den Inventarisierungsrichtlinien | beauftragte
der TU Graz (und Etikettenvergabe) /r der OE

A
‘ Erstellung der Datentrager im SAP mit Bankerstzeichnung ‘ Rewe
Bezahlung der Rechnung innerhalb des Zahlungszieles (Skonto)
mittels Zweitzeichnung (Vier-Augenprinzip) des Datentrégers (nach Rewe
Prufung des Datentragers)

Abb. 3-7: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess C: Bezahlung und Inventarisierung150

18 Siehe Kapitel 3.4.3
149 Siehe Kapitel 3.4.5
150 Eigene Darstellung
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3.4.5 Teilprozess D: Beschaffung ohne SAP

Diese Form der Beschaffung ist nur bei Beschaffungswerten unter € 400,- zul&ssig.
Hierbei wird ohne SAP beschafft und die Rechnung ergeht an die dezentrale OE, wo

diese gepruft und von der OE Leitung unterschrieben werden muss (siehe Abb. 3-8).

INPUT
(eingehende

Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:

Teilprozess D: Beschaffung ohne SAP (1/2)

D

E

M

A

OUTPUT und Anm.
(ausgehende
Arbeitsunterlagen & Infos,

Arbeitsunterlagen Durch- Ent- | Mitwirk- | Infor- | Archi- X \
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
. g 6bkurzungen:
Ort: OE Lieferant wurde \ MA..Mitarbeiterin an OE mit
ausgewahlt Siehe Teilprozess Beschaffungsbefugnis
Lieferantenauswah! SE...Sekretariatskraft an OE
IV...Institutsvorstand bzw.
Bevollmachtigte/r
MA Rewe...Rechnungswesen
OE...Organisationseinheit
(Institut, Serviceeinrichtung)
Bestellung bei Lieferant N L
(Telefon, Fax, E-Mail, Direktabholung MA
Internet, Postweg) auf Rechnung
Auftragsbestatigung Ablage der Bestellung
’ ”””””” an OE SE OF
Lieferung der Ware(n) bzw. Liefer- OE
Leistungserbringung ant
| T
I Bei Ubernahme:
eferschein » Unterschreiben des MA
Lieferscheins
Aufbewahrung des O.E
Lieferscheins MA (mind.
7 Jahre)|
‘ Kontrolle der Lieferung/Leistung MA
Ende des Bestell-
und Liefervorgangs
%n: OE \
Rechnun
n g Liefer-
e ergeht direkt ant
An OE
Rechnung OK i Rechnung nicht OK
Prufung der SE SE
Prifung hinsichtlich: Rechnung
- Ubereinstimmung mit Lieferschein und
Bestellung (sachlich und rechn. richtig)
- Rechnungsmerkmale (inkl. Ust) Rechnung zuriick an
- Eﬂgrg:g()arer Bedeckbarkeit (Kontierung Liefera_nt "?“ der Bitte um SE
— Richtigstellung
L |
v
Versehen mit
Kontierungsstempel und aller SE
notwendigen Angaben*
Unterschreiben und Freigabe v v
der Rechnung
Ubermittlung der Rechnung an Haus-
Rewe inkl. Beilagen** SE post

&

Abb. 3-8: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess D: Beschaffung ohne SAP (1/2)

151

Eigene Darstellung (* Kommentare sind weiter unten im Text angefiihrt)
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*Die Rechnung muss mit einem Kontierungsstempel, sowie allen notwendigen Anga-

ben versehen werden:

= Bestatigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit.

= Kontierung der Innenauftrage.

= Bei Zukauf zu bestehenden Anlagen ist als Vermerk die Anlagennummer oder
Inventarnummer anzugeben.

» Zusatzliche Information, sofern es sich um Rechnungen zu schwer erkenn- bzw.

zuordenbaren Gultern handelt.

**Anschlielend muss die Rechnung inklusiver folgender Beilagen ans Rewe Ubermit-

telt werden:

» Rechnungsaufstellung (wird von Rewe bestétigt, ggfs. mit Infos versehen und an
OE zurlickgesandt und abgelegt)

=  Ggfs. Teilnehmerlisten

= (Ggfs. Reiseantrage

» Zusatzliche Informationen zur leichteren Nachvollziehbarkeit

= Eventuell bereits Umbuchungsauftrag

Die Fortsetzung des Prozesses ist in Abb. 3-9 dargestellt. Nachdem die Eingangs-
rechnung bereits an der OE geprift und ans Rewe geschickt wurde, wird diese nun
ein zweites Mal komplett geprift — diesmal von einer Person im Rewe. Falls es hier-
bei zu Unstimmigkeiten kommt, wird diese wieder zurtick an die OE geschickt mit der
Bitte um Richtigstellung. Auch in diesem Prozess wird Rechnung immer in physikali-

scher Form mittels Hauspost zwischen den beiden Einrichtungen verschickt.

Zum Schluss erfolgt am Rewe die Eingabe der Bestellung ins SAP. Erst zu diesem
Zeitpunkt ist dann furs Rewe ersichtlich, ob flir den Auftrag bzw. das Projekt, dem
diese Rechnung zugeordnet wurde, Uberhaupt noch gentigend budgetare Mittel zur
Verfigung stehen. Ist das nicht der Fall, so folgt je nach Sachlage ein mehr oder we-
niger umfangreicher Umbuchungsprozess, bei dem in besonderen Fallen auch das

Controlling oder das Rektorat hinzugezogen werden missen.
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(eirl1’g\;‘epr$tl;r—1de Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M | A OU‘EaPLEJngr?edng\:m.
Arbeitsunterlagen Teilprozess D: Beschaffung ohne SAP (2/2) Durch- | Ent | Miwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)

/Abkurzungen:

MA..Mitarbeiterin an OE mit
Beschaffungsbefugnis
SE...Sekretariatskraft an OE
IV...Institutsvorstand bzw.
Bevollméachtigte/r

Ort: Rewe t

Prifung der

Unterlagen nicht OK Unterl hi Unterlagen OK Rewe...Rechnungswesen
nterlagen hins. Rewe | Rewe OE..‘.Organisationvse‘inhei!
Rechnungsmerkmale (Institut, Serviceeinrichtung)

(inkl. USL)

Unterlagen zuriick
an OE mit der Bitte
um Richtigstellung
bzw. Erganzung
(z.B. durch
Lieferant)

Zusatzlich wird
Unterschrift auf
Rechnung wird mittels Rewe
Unterschriften-

Probenblatt verglichen

—

Vorerfassung der Rechnung im SAP und Durchfiihrung
der Kontierung (sofern Kreditor nicht bereits im SAP Rewe
angelegt > Neuanlage der Stammdaten)

!

Zur Wahrung des Vier-Augenprinzips: Prifung der Rechnung hins.

Kontierung, Rechnungsmerkmale (inkl. Ust) Rewe
nicht OK OK
Priifung der
budgetaren Bedeck- SAP SAP
barkeit
N
Einfordetrung eines Rewe
Umbuchungsauftrages
|
Ort: OE E ”V a
rstellung des Unterschreiben durch IV
Umbuchungsauftrages und /E SE v Haus-
Ubermittiung an Rewe post
I
Einbuchen des Rewe
Umbuchungsauftrages

v

Teilprozess
Bezahlung und
Inventarisierung

Abb. 3-9: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess D: Beschaffung ohne SAP (2/2)

3.4.6 Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen

Dieser Prozess, beginnend mit Abb. 3-10, gilt fir Beschaffungen die bar abgewickelt
werden und ist nur fir Beschaffungswerte unter € 400,- zulassig. Bei Bezahlung mit-
tels Bargeld aus einer Handkasse sind zudem die jeweiligen maximalen Handver-
lagsstande zu bericksichtigen. Diese betragen bei Global-Handkassen € 200,- und
bei Drittmittel-Kassen € 1.000,-. Niemals darf eine Kassa einen negativen Betrag

aufweisen. In begriindeten Ausnahmeféllen sind hohere Handverlage zulassig.**?

%2 Siehe Kapitel 3.2.3
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Bei Barzahlungen gilt es grundsatzlich zwei Falle zu unterscheiden — die direkte Ent-
nahme aus der Kassa, sowie die Vorfinanzierung mit privatem Geld. In beiden Fallen
sind Belege zur Nachvollziehung eines Kaufes zwingend erforderlich. Nur in Aus-

nahmen darf ein Ersatzbeleg ausgestellt werden.

INPUT

(eingetend Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M [ A
eingenhende

OUTPUT und Anm.
(ausgehende Arbeitsunterlagen &

Ar?r?flgssuum%l;?f;& Te||pr02ess E: Handkassen Und Refundlerungen (1/3) Durch- Ent- Mitwirk- Infor- Archi- Infos, Dokumentation, Termine)
) - fiihrung | scheidg. ung mation | vierung
Ort: OE Abkirzungen:
) MA..Mitarbeiterln an OE mit
Entscheidung IV entscheidet, welche v Beschaffungsbefugnis
Uber baren Kauf Beschaffungsarten an OE KV...Kassenverantwortliche/r
zugelassen sind IV...Institutsvorstand bzw.
Bevollméchtigte/r
Rewe...Rechnungswesen
NEIN - JA OE...Institut, Serviceeinrichtung
V(’jr?i‘lﬁ\fz- v HK...Handkasse
ierung?
KV
: Kauf der Ware
' bzw. Leistung MA
| Entnahme des
i Geldbetrages und Direkte
! Hinterlegung einer Auszahlun
- ) ol g (z.B. MA
diesbeziiglichen Kauf gegen KV
Info (Betrag, . Nachnahme) A
Datum, Grund) in Ausfillen von
der Kasse Refundierugsschreiben | | 1 ma ' Ausgefillltes
(Formular auf L_» Refundierungsformular
; Homepage Rewe)
Kauf der Ware
i MA
bzw. Leistung
Restgilgszsiruck in MA KV
Y
< ODER MA
Originalbeleg an KV MA KV
Rechnung nicht OK N Rechnung OK
Prufung
der Rechnung Kv Kv MA
- formal
Neuen Beleg bei - sachlich MA
Lieferanten anfordern -rechnerisch
A
Eintrag ins Kassabuch +
Abstimmung Kassastand 3 KV i Kassabuch Eintrag
(am Tag der v
Kassenbewegung) Ubermittlung des
Refundierungsformulars MA
inkl. aller Originalbelege
ans Rewe
v Ort: Rewe
] Refundierung tiber Rewe Rewe MA
v

Y

Abb. 3-10: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:
Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen (1/3)
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153 Eigene Darstellung
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Zu jeder Auszahlung aus der Handkassa ist am Tag der Kassenbewegung ein Ein-
trag ins Kassabuch vorzunehmen. Vorzugsweise sollten jedoch alle Arten von Aus-
zahlungen unbar erfolgen, d.h. per Uberweisung oder per Kreditkarte.

Nicht in diesen Ablaufen dargestellt, ist die Verwendung der Handkassen fir Ein-
nahmen, da es sich hierbei nicht um Beschaffungen handelt. Dieser Aspekt muss
jedoch bei der Erarbeitung von optimierten Beschaffungsablaufen bericksichtigt

werden.

Bei der monatlichen Abrechnung der Handkassen gegeniber der Hauptkasse, mus-
sen eine vollstandige Kassenbuchseite sowie alle rechnerisch und sachlich gepriften

I*>* ans Rechnungswesen (ibermittelt werden

Belege inklusive Kontierungsstempe
(siehe Abb. 3-11). Falls kein Bedarf an einem Geldtransfer (Einzahlung oder Auszah-
lung) gegenlber der Hauptkasse besteht ist es ausreichend, eine Leermeldung in-
klusive der Kassenbuchseite (und aller Belege) per Hauspost ans Rewe zu Ubermit-
teln. Andernfalls, d.h. bei einem gewiinschten Geldabgleich gegentber der Haupt-
kasse muss die kassenverantwortliche Person personlich mit allen erforderlichen

Unterlagen ins Rewe kommen.

.INPUT Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M I A OUTPUT und Anm.
(eingehende . . X _ (ausgehende
Arbeitsunterlagen | Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen (2/3) | pucn. | et | wiwik-| infor- | archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
mkurzungen: \
MA..Mitarbeiterin an OE mit
Beschaffungsbefugnis
KV...Kassenverantwortliche/r
Ort: OE $ IV...Institutsvorstand bzw.
Monatliche Kassenabrechnung: Bevollmachtigte/r
Je Bel_eg: KV W Rewe...Rechnungswesen
- Kontierungsstempel ~ |=ooommmmmmeeeeee I OE...Institut, Serviceeinrichtung
- Innenauftrag HV...Handverlag
- Unterschrift
Monatliche
Kassaabrechnung
N KV
Uberschuss?
Sofern im betreffenden Monat " -
keine Kassenbewegungen Ubermittlung der Personliche
angefallen sind erfolgt Kassenbuchseite (im Ubermittlung der KV (Haus
IEdeR"faHS eine Leermeldung Original) inkl. aller Kassenbuchseite inkl. post)
an Rewe _ Belege an Rewe (per aller Belege an Rewe
Hauspost) ‘
A 4
2

Abb. 3-11: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:
Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen (2/3)

%% Siehe Erlauterungen zu Kontierungsstempel im Kapitel 3.4.5
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Wie auch bei den anderen Beschaffungs-Teilprozessen, werden im Rechnungswe-

sen anschlieRend alle eingelangten Unterlagen auf Vollstandigkeit und Korrektheit

geprift, sowie eine (automatische) Prufung der budgetdren Bedeckbarkeit vorge-

nommen (siehe Abb. 3-12). Bei Unstimmigkeiten wird vom Rewe wieder die zustan-

dige Person an der OE kontaktiert und um Ausbesserung bzw. Nachreichung von

Unterlagen gebeten.

(eirllgeP#eLde Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M | A ou-[;iggﬁgnggm'
Arbeitsunterlagen | Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen (3/3) | ouch | e | miwit | infor- | archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiilhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)

@kurzungen:
MA..Mitarbeiterin an OE mit
Beschaffungsbefugnis
KV...Kassenverantwortliche/r
IV...Institutsvorstand bzw.
Ort: Rewe J Bevollmachtigte/r
Rewe...Rechnungswesen
OE...Institut, Serviceeinrichtung
HV...Handverlag
NEIN Priifung: JA
Unterlagen Rewe | Rewe
vollstéandig?
Nachurgieren an OE Rewe
Ort: OE #
Ubermittlung der KV
fehlenden Unterlagen
IV (hat
A Ansu-
Auszahlung auf Grund der Abrechnung und Rewe chen
des Ansuchens um HV bzw, Riickzahlung bzw. um HV
des Uberschusses an Rewe KV U unter-
¢ schrei-
ben)
Buchung im SAP mit Belastung
x Rewe
der gemeldeten Innenauftrage
nicht OK OK
Prifung der
budgetaren Bedeck- SAP SAP
barkeit
A
Einfordetrung eines Rewe
Umbuchungsauftrages
[
Ort: OE ”* p
Erstellung des Unterschreiben durch IV
Umbuchungsauftrages und /E SE [\ Haus-
Ubermittlung an Rewe post
[
Einbuchen des Rewe
Umbuchungsauftrages
‘ 1
Abbuchung von den gemeldeten
Innenauftragen

Abb. 3-12: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:
Teilprozess E: Handkassen und Refundierungen (3/3)
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3.4.7 Teilprozess F: Kreditkarten

Der Kauf mit Kreditkarte kann je nach Beschaffungsgegenstand und Lieferant unter-
schiedlich ablaufen. Vor allem die benotigte Zeit bis zum Erhalt der Rechnung kann
sehr unterschiedlich ausfallen. So wird etwa bei der Bezahlung eines Hotelzimmers
vor Ort direkt eine Rechnung ausgestellt. Bei der Beschaffung von Waren aus dem
Internet treffen die Rechnungen hingegen erst sehr zeitnah mit den Lieferungen ein.
In einigen Fallen, wie etwa Flugbuchungen bei bestimmten Airlines, folgen die Origi-
nalbelege erst sehr viel spater oder es folgt gar keine richtige Rechnung. In diesem
Fall dient die Auftragsbestatigung in Kombination mit dem entwerteten Flugticket als
Ersatz fur den Originalbeleg. Diese unterschiedlichen Moglichkeiten der Bestell- oder

Kaufvorgéange, sowie deren Ablaufe sind in Abb. 3-13 dargestellt.

Der nachste Schritt im Prozess ist die monatliche Kreditkartenabrechnung, sowie
deren Abwicklung (siehe Abb. 3-14). Hierbei erfolgt im ersten Schritt eine gemeinsa-
me Abbuchung aller ausstehenden Betrage aller Kreditkarten von einem zentralen
Bankkonto der TU Graz — veranlasst von der Kreditkartengesellschaft. AnschlieBend
werden die zentral im Rewe eingegangenen einzelnen Kreditkartenabrechnungen an
die jeweiligen Kreditkarteninhaber ausgesandt. Diese mussen nun alle Belege rech-
nerisch und sachlich priifen, sowie mit einem Kontierungsstempel versehen®®, und

innerhalb eines Monats zuriick ans Rewe Ubermitteln.

Wenn alle Belege inklusive aller notwendiger Beilagen — z.B. Dienstreiseantrage —
vollstandig im Rewe eingelangt sind und es keine Unstimmigkeiten gibt, werden die
jeweiligen Betrage von den zugeordneten Innenauftragen der OE abgebucht. Am
Ende muss das zentrale Kreditkartenkonto, von dem die Kreditkartengesellschaft

anfangs das Geld eingezogen hat, einen ausgeglichenen Saldo aufweisen.

%% Siehe Erlauterungen zu Kontierungsstempel im Kapitel 3.4.5
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( INPerJTd Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M ! A OUTPUT und Anm.
eingehende . . A ausgehende Arbeitsunterlagen &
Artl)r?f‘gssuumel:;loal?ue?& Tellprozess F: Kreditkarten (1/2) Durch- Ent- | Mitwirk- | Infor- Archi- (Infog, Dokumematwon,Tem%ne)
) - filhrung | scheidg. ung mation | vierung
Ort: OE Entscheidung [ Abkirzungen: \
. Kl...Karteninhaber/in
bzgl. Kauf tber Kl SB...zust. Sachbearbeiter an OE
Kreditkarte IV...Institutsvorstand bzw.
Bevollméchtigte/r
Hangt Rewe...Rechnungswesen
e BU=RY von OE...Institut, Serviceeinrichtung
Bestellung Liefer \ )
anten
B ab
estell- [ Bestellung: Direkter Kauf:
bestatigung 3 mit Angabe der Rechnungsaushandigung
Kreditkartennummer > erfolgt direkt bei bei Ki
s (Global oder Drittmittel) | KaufiLeistungsinan-
| /] | spruchnahme
Ablage der
Bestellbestatigung Kl KI
an OE
Héngt
JA Rechnung kommt NEIN Vong
Zeitnah mit Lieferung/ Liefer
Leistungserbringung anten
ab
Es folgen keine Originalbelege folgen Hangt
Originalbelege sehr viel spater vong
Liefer
anten
ab
Auftragsbestatigung 4 T : .
S v v v v
Lieferung der Auftragsbestatigung Auftragsbestatigung
Ware(n) bzw. (Internetausdruck), (Internetausdruck), Liefer-
Leistungser- dient auch gleichzeitig Rechnung kommt nach ant
bringung als Beleg Kreditkartenabrechnung
. . Bei Ubernahme: > Kl OE
Lieferschein | __ || Unterschreiben oder (mind.
des Lieferscheins SB 7 Jahre
Kl
Aufbewahrung
N A oder
des Lieferscheins SB
Kontrolle der KI
Lieferung/Leistung oder
SB
_4| Rechnung geht Liefer-
an Karteninhaber ant
v
Ende des Bestell-/
Kaufvorgangs

Abb. 3-13: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess:

156

Eigene Darstellung

Teilprozess F: Kreditkarten (1/2)
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,INPUT Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: D E M | A OUTPUT und Anm.
(eingehende . i . (ausgehende
Arbeitsunterlagen Teilprozess F: Kreditkarten (2/2) Durch- | Ent- | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
Ort: Rewe - Kredit- { Abkiirzungen: \
Kreditkartenabrechnungen K KI...Karteninhaber/in
an Rewe und gz:stzrll- SE...Sekretariatskraft an OE
- IV...Institutsvorstand bzw.
Sl g schaft Bevollméchtigte/r
L Rewe...Rechnungswesen
. . OE...Institut, Serviceeinrichtung
! E\ndgmhalten der Belastung je Rewe PA...Personalabteilung
Kreditkarteninhaber auf Verrechnungskonten N
Kreditkartenabrechnungen
an Karteninhaber Rewe K
ort: OE »
: Ubermittlung der (Original-)Belege Beilagen (z.B. IV (hat
an Rewe, inkl. Kontierungsstempel, Dienstreiseantrage, SE, |zu unter
Begriindungen und samtlicher Teilnehmerlisten, Kl schrei-
Beilagen Fahrtenbiicher) ben)
[ —
—
Ort: Rewe
Y
Prifung: JA
Unterlagen Rewe | Rewe
vollsténdig?
Nachurgieren an OE Rewe
Ort: OE +
Ubermittlung der SE,
fehlenden Unterlagen Ki
A
Buchung im SAP mit Belastung Rewe
der gemeldeten Innenauftrage
nicht OK OK
Prufung der
budgetéren Bedeck- SAP SAP
barkeit
N
Einfordetrung eines Rewe
Umbuchungsauftrages
Ort: OE £ ”* p
rstellung des Unterschreiben durch IV
Umbuchungsauftrages und /E SE v Haus-
Ubermittlung an Rewe post
I
Einbuchen des Rewe
Umbuchungsauftrages
Abbuchung von den gemeldeten
Innenauftragen Rewe
] Eingescannte
Scannen und Ablage Rewe Rewe -
Mitteilung von Sachbeziigen bzw.
Ubermittlung samtlicher Reiseunterlagen in Rewe PA
T\ Kopie an PA %

Abb. 3-14: Derzeitiger SOLL-Beschaffungsprozess: Teilprozess F: Kreditkarten (2/2)
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3.5 Zusammenfassung der Schwachpunkte

Richtlinien:

Es gibt kein Dokument, das den gesamten Beschaffungsprozess abbildet bzw.
die vorhandenen Beschaffungsgrundsatze tbersichtlich darstellt. Beschaffungsre-
levante Informationen sind auf mehrere verschiedene Dokumente verteilt.
Richtlinien sind teils redundant und mit unterschiedlichen Bezeichnungen an ver-
schiedenen Stellen im Intranet abgelegt.

Der Autor bzw. eine fir das Dokument verantwortliche Person ist nicht immer er-
sichtlich.

Mit Hilfe der Suchfunktion des Onlineportals der TU Graz'*’ werden nicht alle
Richtlinien gefunden. Auch wirkt die Darstellung der Suchergebnisse nicht sehr
Ubersichtlich, da diese nicht nach Dokument-Kategorie getrennt voneinander an-
gezeigt werden, sondern in einem Fluss aufgelistet werden. Weiters sind diese
Dokumente nicht tiber die zentrale Suche des TUGonline™*® erreichbar.
Beschaffungsrelevante Elemente in Richtlinien sind mit anderen Inhalten, wie et-
wa Informationen die nur zentrale Serviceeinrichtungen betreffen, vermengt.

Der Inhalt der Richtlinien ist nicht an den zeitlichen Ablauf des Beschaffungspro-
zesses angepasst. Auch unterscheiden sich die jeweiligen Richtlinien hinsichtlich

Form, Aufbau und Detailierungsgrad des Inhalts.

Beschaffungsorganisation:

Es gibt keine zentrale Stelle, welche die Beschaffung der einzelnen OE unterei-
nander koordiniert.

Vorhandene zentrale Beschaffungsstellen sind nicht verpflichtend — auch nicht fur
Standardartikel.

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen sind nicht optimal zwischen
Rechnungswesen und OE aufgeteilt. So Ubernimmt das Rewe Verantwortungen
fur einige Aufgaben, die an den OE durchgefiihrt werden. Dies sollte nach dem
Prinzip der Einheit von Aufgabe, Kompetenz und Verantwortung™® nicht gesche-
hen. So nimmt das Rewe den OE etwa Verantwortung hinsichtlich der Budget-

Uberwachung ab. Auch die Kontrolle, ob eine Beschaffung von einer beschaf-

157 http://portal.tugraz.at
1%8 hitps://online.tugraz.at
%9 Siehe Kapitel 2.3.3
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fungsberechtigten Person durchgefihrt wurde, wird im Rewe manuell mittels Un-

terschriftenkontrollblatt durchgefthrt.

Beschaffungsprozess:

Rechnungen werden in Papierform per Hauspost zwischen OE und Rewe hin-
und hergeschickt. Erst am Ende des Prozesses wird diese dann eingescannt und
steht fortan in elektronischer Form zur Verfligung.

Bei Unstimmigkeiten, etwa fehlerhaften Rechnungen, kann es zu umstandlichen
Ruckkopplungen im Prozess kommen.

Ohne die Verwendung von SAP missen die OE die Einhaltung ihrer Budgets
manuell tUberwachen. Hierbei gibt es keine Vorgaben, wie dies sicher und effizient
zu erfolgen hat.

Der SAP-User sieht bei Bestatigung des Wareneingangs im SAP nicht, ob die
SAP-Bestellung mit der Rechnung ubereinstimmt. Der Vergleich zwischen SAP-
Bestellung und Eingangsrechnung findet im Rewe statt, obwohl nur Personen an
den OE wissen kdnnen, ob etwaige zusatzlich angefiihrte Kosten auf den Rech-

nungen gerechtfertigt sind.
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4 Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten

In ersten Recherchen und Projekt-Workshops wurde recht schnell ersichtlich, dass

der gelebte Beschaffungsprozess teils erheblich vom derzeitigen Beschaffungspro-

zess gemal Richtlinien abweicht. Die detaillierte Ermittlung dieser Abweichungen,

sowie eine umfassende Analyse der Beschaffungsgewohnheiten wurde auf folgende

Weise durchgeflhrt:

»= Analyse der TU Graz internen SAP-Daten aus dem Jahr 2009

= Gesprache mit Personen aus den Serviceeinrichtungen, die im derzeitigen Be-
schaffungsprozess eingebunden sind

=  Workshops mit dem GPO Projekt-Team

= Gesprache mit beschaffenden Personen von insgesamt 16 verschiedenen Institu-

ten aller Fakultaten — je ein grofR3es und ein kleines Institut pro Fakultat

Die Ergebnisse dieser Untersuchungen sind nachfolgend angefihrt. Am Ende dieses
Kapitels werden dann alle gelebten Abweichungen zu den SOLL-Vorgaben, sowie

die Schwachstellen des gelebten Prozesses Ubersichtlich zusammengefasst.

4.1 Auswertung beschaffungsrelevanter SAP-Daten aus dem Jahr 2009

Ziel dieser Analyse ist es, einen groben Uberblick tiber die Lieferantenstrukturen und
Beschaffungsgewohnheiten der gesamten TU Graz zu erlangen. Um dies zu errei-
chen, werden folgende Abfragen je Material-Kategorie durchgefihrt:

= Anzahl unterschiedlicher OE pro Lieferant

= Beschaffungsvolumen in Euro pro Lieferant

= Anzahl unterschiedlicher Belege pro Lieferant

Da fur diese Untersuchung nur die Daten eines Jahres herangezogen werden, kann
es natdrlich vorkommen, dass einige Positionen stark von ihren Jahresdurch-
schnittswerten abweichen. Dies stellt flr diese Analyse aber kein Problem dar, da es

nur darum geht grobe Tendenzen aus den Daten herauszufiltern.

Der erste deutlich erkennbare Trend ist die Verwendung bzw. Nicht-Verwendung von

SAP an den einzelnen OE. Im Jahr 2009 fielen insgesamt 39.571 Rechnungen an,
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denen wiederum aber nur 3.064 SAP-Bestellungen gegenlberstanden (siehe Abb.
4-1).
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Abb. 4-1: Vergleich: Anzahl aller Rechnungen vs. Anzahl SAP-Bestellungen*®

Viele dieser SAP-Bestellungen, deren Anzahl insgesamt schon sehr klein ist, wurden
zudem von Serviceeinrichtungen durchgefuhrt. Damit ist die Anzahl der Beschaf-
fungsvorgange, die an den Instituten mit Hilfe von SAP abgewickelt werden, noch
geringer. Diese Daten sind somit der objektive Beleg daftir, dass sich die Nutzung
von SAP an den einzelnen Instituten noch nicht etabliert hat.

4.1.1 Handkassen und Kreditkarten

Handkassen und Kreditkarten verursachen einen nicht unerheblichen Arbeitsauf-
wand im Rewe. Die in diesem Unterkapitel angefuhrten Zahlen und Fakten wurden

von der Leiterin des Rechnungswesens zur Verfiigung gestellt.

Fast jedes Institut hat eine Handkasse flir den Globalbereich und eine fur den Dritt-
mittelbereich. Diese werden sowohl flr Auszahlungen als auch fir Einzahlungen
verwendet. Ausgabenseitig werden sie unter anderem fir den Kauf von Kleinmateri-
al, Treibstoffe fur Dienstwagen, Nachnahmekaufe, Bewirtungen, Exkursionsausga-
ben oder Botendienste verwendet. Auf der Einnahmeseite stehen unter anderem Ex-
kursionseinnahmen, Skripten-Verkaufe, Kautionen oder Tagungsbeitrage. In Tab. 4-1

sind die wichtigsten Eckdaten bezlglich Handkassen angefihrt. Auffallend ist neben

160 Datenquelle: Fr. Stelzl (Rewe)
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der groRen Anzahl an Kassen vor allem der hohe Arbeitsaufwand, der fur die Admi-
nistration der Kassen im Rewe anféllt. Dieser betragt tber ein Personenjahr (PJ) ei-
ner Vollzeitkraft.

Handkassen - Eckdaten 2009

Volumina Handkassenbuchungen [€] ca. 671.000,-
davon Ausgaben [€] ca. 336.000,-
davon Einnahmen [€] ca. 304.000,-
Anzahl Buchungen 15.492
davon Buchungen Hauptkassen 2.342
davon Buchungen Subhandkassen 13.150
Anzahl Handkassen 200
davon Hauptkassen 2
davon Subhandkassen 198
Arbeitsaufwand Hauptkassen [PJ] 0,6
Arbeitsaufwand Subhandkassen [PJ] 0,75

Tab. 4-1: Handkassen - Eckdaten 2009

Kreditkarten wiederum werden hauptséachlich fir Dienstreisen eingesetzt. Die grof3-
ten Positionen sind daher Reisekosten wie Flug- und Hotelkosten oder Kongressge-
buhren. Weiters werden haufig Internetkaufe, Lizenz- oder Reprasentationsgebihren
und der Kauf von Bichern tber Kreditkarten abgewickelt. Die wichtigsten Daten be-
zuglich Kreditkarten sind in Tab. 4-2 angefuhrt.

Auch bei Kreditkarten ist der administrative Arbeitsaufwand im Rewe relativ hoch.
Dies lasst sich zum Teil auf die Moral der Kreditkarteninhaber an den OE zurlckfuh-
ren. Es ist keine Seltenheit, dass sich die Kreditkarteninhaber sehr viel Zeit fur die
Ubermittlung der Originalbelege lassen. Oft geschieht das erst nach mehrmaligem
Auffordern durch das Rewe. In einigen Féallen sind die Kreditkarteninhaber aber nicht
einmal mehr im Besitz dieser Originalbelege. Dies fuhrt dann das Rewe in eine un-
angenehmen Situation, da die Kosten fiur diese Aufwendungen bereits von einem

Konto der TU Graz beglichen wurden, es aber dafur keine Originalbelege gibt. Folg-

161 Datenquelle: Fr. Stelzl (Rewe)
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lich misste dann dieses Geld vom Kreditkarteninhaber eingefordert werden, bzw.
von seinem néchsten Gehalt abgezogen werden, so wie es auch in den Richtlinien
vermerkt ist. Das fuhrt dann jedoch erfahrungsgemal zu einer Verstimmung aller

Beteiligten.

Kreditkarten - Eckdaten 2009

Volumina Kreditkartenbuchungen [€] | ca. 1.150.000,-
Anzahl Buchungen 5.260
Anzahl Kreditkarten 137
Arbeitsaufwand Kreditkarten [PJ] 0,8

Tab. 4-2: Kreditkarten - Eckdaten 2009

4.1.2 Biromaterial

Biromaterialen kdnnen Uber das Buroservice oder direkt bei externen Lieferanten
bezogen werden. Ein direkter Vergleich dieser beiden Bezugsquellen, beziglich Be-

schaffungsvolumen und Anzahl der Rechnungen, ist in Abb. 4-2 dargestellit.
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Abb. 4-2: Biromaterial: Beschaffungsvolumen und Anzahl der Rechnungen pro Jahr
(BlUroservice vs. externe Lieferanten)163

Hierbei ist ein signifikantes Missverhaltnis erkennbar. Uber das Biroservice wird von
den OE ein mehr als doppelt so grof3es Beschaffungsvolumen bezogen, als direkt

bei externen Lieferanten. Trotzdem fallen im Buroservice viel weniger Eingangsrech-

182 patenquelle: Fr. Stelzl (Rewe)

183 Quelle: SAP-Daten 2009, Rewe; Eigene Darstellung
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nungen an, als bei den Buromittelbeschaffungen, die direkt von externen Lieferanten
bezogen werden. Jede einzelne Rechnung bedeutet wiederum Arbeitsaufwand im
Rewe. Das Biroservice fungiert, wie bereits erwahnt, als zentrale Beschaffungsstelle
und bezieht somit groRere Mengen auf einmal und schliel3t Rahmenvertrage mit ex-
ternen Lieferanten ab. Damit wird die Zahl der Eingangsrechnungen deutlich redu-

ziert.

Aus betriebswirtschaftlicher Sicht ist dieser Zustand aus mehreren Griinden sehr un-
befriedigend. Die TU Graz leistet sich eine zentrale Beschaffungsstelle fir Buromate-
rialien, die personelle und finanzielle Ressourcen bindet. Es ist aber nicht verpflich-
tend, dass Buromittel Giber diese Stelle bezogen werden. Durch die Umgehung erge-
ben sich geringere Beschaffungsvolumina an dieser zentralen Stelle, was sich wiede-
rum negativ auf die Verhandlungsposition gegentber Lieferanten und somit negativ
auf den Preis auswirkt. Zudem ergibt sich im Rechnungswesen ein nicht unerhebli-
cher Mehraufwand, da der gesamte Beschaffungsprozess fur mehr als 1.600 zusatz-

licher Einzel-Bestellungen abgearbeitet werden muss.

Das Biroservice selbst beschafft bei ca. 30-40 verschiedenen externen Lieferanten
pro Jahr. Durch zyklische Preisvergleiche sowie Verhandlung- und Auswahl der Lie-
feranten, wird stets ein niedriger Preis erzielt, der direkt an die OE weitergegeben
wird. Die Kosten fiir die Serviceeinrichtung selbst werden von der TU Graz getragen

und flieBen nicht in die Preise fiir die beschaffenden Gegenstande mit ein.*®*

In der weiteren Analyse der Daten werden die Beschaffungen néher betrachtet, die
direkt mit externen Lieferanten, unter Umgehung des Blroservices, abgewickelt wer-

den. Die Eckdaten hierfur werden in Tab. 4-3 abgefuhrt.

164 Gesprache mit Hrn. GoRler (BS)



Kapitel 4: Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten 67

Bezug von Biiromaterial ohne Biiroservice

Beschaffungsvolumen [€] ca. 150.000,-

# Lieferanten ca. 100

# Bestellungen ca. 1.300

Tab. 4-3: Biromaterial — Direkte Beschaffungen bei externen Lieferanten (Beschaffungseckdaten)165

Anzahl verschiedener OE pro Lieferant

Bei fast 75% aller Buromaterial-Lieferanten beschaffen nur ein bis zwei unterschied-
liche OE pro Jahr. Die Anzahl unterschiedlicher OE pro Lieferant ist in Abb. 4-3 dar-
gestellt.

7% 1%

18%

1-20E

3-100E

11-1000E
= >1000E

\74%

Abb. 4-3: Anzahl unterschiedlicher OE pro Lieferant*®

Die Lieferanten, bei denen am meisten unterschiedliche OE pro Jahr beschaffen,
sind in Abb. 4-4 angefiihrt. Bei den gro3ten Positionen wie den ,Shops der Hoch-
schulerschaft (HTU)“ oder ,Buroprofi Dobnig“ beschaffen deshalb so viele OE, da sie
in direkter Nahe zu den Raumlichkeiten der Universitat liegen.*®” Es gibt aber im Re-
gelfall keine TU Graz weiten Rahmenvereinbarungen oder Kundennummern, d.h.
jede OE handelt eigene Konditionen selbststandig auf Basis von sehr kleinen Be-

schaffungsvolumina aus.*®®

185 patenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe, BS

1% patenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe

187 Gesprache mit beschaffenden MA an den Instituten und Personen aus den Serviceeinrichtungen
168 Gesprache mit Fr. Stelzl (Rewe)
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Bedenklich ist vor allem, dass es bei Blromaterialien ca. 100 zusatzliche externe

Lieferanten neben dem Buroservice gibt, obwohl es sich bei den Beschaffungsge-

genstanden eher um Standard-Artikel handelt.**®
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Abb. 4-4: Biromaterial: Externe Lieferanten, bei denen am meisten OE beschaffen®”®

Beschaffungsvolumen pro Lieferant

Beim Beschaffungsvolumen in Euro pro Lieferant verhalt es sich ahnlich (siehe Abb.
4-5 und Abb. 4-6). Grundséatzlich sind die Jahres-Volumina in Euro bei allen Lieferan-
ten sehr gering. Bei 77% der Lieferanten liegen diese sogar unter € 1.000,-.

Die Kosten der einzelnen Artikel im Buromittelbereich, wie auch bei anderen Ver-
brauchsmaterialien, sind zwar sehr gering, bilden jedoch nicht die tatsachlichen Kos-
ten fur die TU Graz als Ganzes ab. Jeder Beschaffungsgegenstand, dessen Kosten
noch so gering sind, z.B. ein Kugelschreiber, verursacht im kompletten Prozess-
durchlauf weitere Kosten, die mitunter hoher sein kdonnen als die Kosten des Be-

schaffungsgegenstandes selbst.*”*

1%9 Gesprache mit beschaffenden MA an den Instituten und Personen aus den Serviceeinrichtungen

9 patenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe
! Siehe Kapitel 2.4
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Abb. 4-5: Buromaterial: Beschaffungsvolumen in Euro pro externen Lieferant'"
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Abb. 4-6: Buromaterial: Externe Lieferanten mit den héchsten Beschaffungsvolumina in Euro'”

Beschaffungen pro Lieferant

Zum Schluss wird noch gezeigt, wieviele Beschaffungen pro Lieferant in einem Jahr
durchgefuhrt worden sind (siehe Abb. 4-7). Auch bei dieser Abfrage zeigt sich ein
sehr &hnliches Bild. Bei 63% der Lieferanten wird nur ein- bis zweimal pro Jahr etwas
beschafft. Trotzdem mussen fur alle Lieferanten Stammdaten im SAP angelegt und

2 patenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe

173 Datenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe; hier ist die uneinheitliche Schreibweise der Lieferanten zu
erkennen, z.B. GmbH und GMBH; die Namen der Lieferanten wurden direkt aus SAP tibernom-
men.
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verwaltet werden. Weiters fuhrt eine hohe Anzahl an Lieferanten, bei denen sehr sel-
ten beschafft wird, zu einer hoheren Fehlerhaufigkeit beziglich etwaiger Formalita-
ten.}’® Diese Probleme schaffen dann wiederum zusatzlichen Aufwand an den ein-

zelnen im Prozess beteiligten Organisationseinheiten.

3%
10%

1- 2 Bestellung
24% 3-10Bestellungen
11- 100 Bestellungen

¥ > 100 Bestellungen

S~ 63%

Abb. 4-7: Buromaterial: Bestellungen pro externen Lieferant'’

4.1.3 Labormaterial

Im Gegensatz zum Buromaterial gibt es bei allen anderen Verbrauchsmaterial-
Kategorien — inkl. Labormaterial — keine zentralen Beschaffer wie den Blroservice.
Die Beschaffungs-Daten weisen aber in allen Verbrauchsmaterial-Kategorien eine
sehr ahnliche Verteilung auf. So gibt es Uberall eine grof3e Anzahl an Lieferanten, bei
denen die meisten ein sehr kleines Beschaffungsvolumen und wenig Beschaffungen
aufweisen. Auch ist die Anzahl an unterschiedlichen OE, die beim gleichen Lieferan-

ten beschaffen, in den meisten Fallen wieder sehr gering.

Daher werden die Ergebnisse der restlichen Verbrauchsmaterial-Kategorien nicht so
detailliert angefuhrt und erlautert. Pro Kategorie werden lediglich die Lieferanten mit
den groRten Beschaffungsvolumen in Euro angefiihrt, um einen groben Uberblick

Uber die gro3ten Verbrauchsmaterial-Lieferanten zu bekommen.

1" Gesprache mit beschaffenden Mitarbeitern (MA) an den Instituten und Personen aus den Service-

einrichtungen
17 Datenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe



Kapitel 4: Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten 71

90.000
v 80.000
< 70.000 -
g 60.000 -
E 50.000 -
& 40.000 -
£ 30.000 -
$ 20.000 -
a 10.000 -
0
- e s S S N N S N NP
P G2 NN NN N O S EEEN RN R A
N & > e ?‘? & & Q;" Q« Q(V N s @‘9 o éo g
Q;Z* x& ;000 Q\o é\ ©) Q,o X '\Q' ) (‘\\'\ Q)Q\ ,\‘(/ @Q' QO \0%
& q:)'o &le v @% Aé$o ¢ N r,)?gf:, Q7\O ‘—)(’\Ql & “)*c, Q‘o Q,é\% ‘(\Qo
o) g e Q
R S o L K L
& & & 9 & N L W
Q) <2 Q @V‘ © %
2 NEPR ¢ &
év Q V@ S é\é Q
Na A &
Abb. 4-8: Labormaterial: Lieferanten mit groBtem Beschaffungsvolumen®™
4.1.4 Chemikalien und technische Gase
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Abb. 4-9: Chemikalien und technische Gase: Lieferanten mit gro3tem Beschaffungsvolumen177

176 patenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe
" Datenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe



Kapitel 4: Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten 72

4.1.5 Werkstattenmaterial

Es gibt in der Buchhaltung kein eigenes Sachkonto fur Werkstattenmaterial, deshalb
wurden die Daten von zwei Konten analysiert, die unter anderem Buchungen dieser

Materialart beinhalten.
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Abb. 4-10: Sachkonto Verbrauchsmaterial: Lieferanten mit gréBten Beschaffungsvolumen®®
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Abb. 4-11: Sachkonto Sonstiger Sachaufwand: Lieferanten mit grof3ten Beschaffungsvolumen179

178 Datenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe; dieses Sachkonto enthalt fast ausschlieBlich Werkstatten-

material.



Kapitel 4: Analyse der derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten

4.1.6 Ubersicht tUber alle Sachkosten

Die in den Kapiteln 4.1.2 bis 4.1.5 angefuhrten Verbrauchsmaterialien sind eine Un-
termenge der gesamten Sachkosten. In diesem Unterkapitel werden nun die Daten

der gesamten Sachkosten nach den gleichen Kriterien wie bei den Verbrauchsmate-

rialien analysiert. Die Ergebnisse sind in Abb. 4-12 kompakt dargestellt.

Ein Blick auf diese Resultate verdeutlicht noch einmal die verteilten Lieferantenstruk-
turen bzw. die gelebten Beschaffungsgewohnheiten, die bereits bei den verschiede-

nen Verbrauchsmaterial-Kategorien festgestellten wurden:

= Es gibt sehr viele Lieferanten.

= Bei den meisten Lieferanten beschaffen nur ein bis zwei OE pro Jahr.

= Das Bestellvolumen in Euro pro Lieferant ist sehr gering.

= Die Anzahl an Bestellungen pro Lieferant ist sehr gering.
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Bestellungen pro Lieferant
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Abb. 4-12: Alle Sachkosten: Ubersicht*®°

179

Datenquelle: SAP-Daten 2009, Rewe; dieses Sachkonto enthélt neben Werkstattenmaterial auch

andere Materialarten, fir die es kein eigenes Sachkonto gibt.

180 Datenquelle: SAP Daten aus dem Jahr 2009
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Ab einem Wert von € 400,- muss die Beschaffung, gemalf} Richtlinie des Rech-
nungswesens™®, iiber SAP abgewickelt werden. Dies trifft somit auf ca. 25% aller
Beschaffungen zu (siehe Abb. 4-13).

#Belege >
€400,-

#Belege 2 €400,-: 7.821

#Belege</ #Belege <€400,-: 22.196

400 €

Abb. 4-13: Alle Sachkosten: Anzahl Belege gréRer/gleich und kleiner € 400,-"%

4.1.7 Problematik der Umbuchungen'®

Zum Schluss dieser Analyse wird noch ein Thema angesprochen, dass regelmafig
zu Problemen und Mehrarbeit flihrt. Gemeint sind Umbuchungen, die dann notwen-
dig sind, wenn Positionen von einem Buchhaltungskonto auf ein anderes transferiert
werden mussen. Dabei muss zunéchst zwischen geplanten und ungeplanten Umbu-
chungen unterschieden werden. Die Bezeichnungen ,geplant® bzw. ,ungeplant® wur-
den von mir selbst gewahlt, da es zwei unterschiedliche Griinde fur das Zustande-
kommen von Umbuchungen gibt, aber keine unterschiedliche Bezeichnung dafir an
der TU Graz verwendet wird. Fur die weitere Betrachtung ist aber einer Unterschei-
dung dieser beiden Falle notwendig.

Geplante Umbuchungen treten bei bestimmten Beschaffungsvorgdngen auf und
konnen grundsatzlich nicht vermieden werden. Beschaffen etwa mehrere Institute
gemeinsam einen Beschaffungsgegenstand, so werden die Kosten dafiir zunachst
einem Institut zugerechnet und erst im nachsten Schritt auf die Konten aller beteilig-
ten Institute — durch Umbuchungen — aufgeteilt. Ein weiteres Beispiel ist die Buromit-

tel-Beschaffung tUber das Buroservice. Hierbei wird zuerst das Konto des Biroser-

18 Siehe Kapitel 3.2.2
182 patenquelle: SAP Daten aus dem Jahr 2009
183 Gesprache mit Fr. Stelzl (Rewe)
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vices belastet und anschlieend, durch eine Umbuchung, das Konto der OE, fur die
die Buromittel bestimmt sind. Bei dieser Art der Umbuchungen ist somit schon am
Anfang des Beschaffungsvorganges klar, dass es in weiterer Folge zu einer Umbu-
chung kommen wird. Diese Umbuchungen werden daher als angemessen angese-

hen und sind fester Bestandteil des SOLL-Prozesses.

Anders sieht es hingegen bei ungeplanten Umbuchungen aus. Diese fallen dann an,
wenn etwas beschafft werden soll bzw. beschafft worden ist, fir das keine ausrei-
chenden finanziellen Mittel vorhanden sind. Dies kénnte zum Beispiel ein Projekt
sein, dessen Budget bereits erschopft ist, oder eine OE als Ganzes, dessen Global-
budget schon aufgebraucht ist.

Wird eine Beschaffung Gber SAP abgewickelt, so ist bereits am Beginn des Beschaf-
fungsprozesses — beim Anlegen der SAP Bestellung — ersichtlich, ob die budgetéaren
Mittel ausreichend sind. Ist dies nicht der Fall, so meldet SAP einen Fehler und die
Bestellung kann nicht vollstandig angelegt werden. Somit muss in diesem Fall bereits
ganz am Anfang des Beschaffungsablaufes das Rechnungswesen bzw. Controlling
kontaktiert werden und um eine Umbuchung ersucht werden. Es sind jedoch nicht

immer Umbuchungen zulassig, worauf weiter unten im Text ndher eingegangen wird.

Bei Beschaffungen ohne SAP in Kombination mit einer unzureichenden manuellen
Budgetkontrolle an den OE, kann es dazu kommen, dass etwas bestellt und unter
Umstanden auch geliefert wird, obwohl keine budgetaren Mittel dafur vorhanden
sind. Dies féllt dann erst am Ende des Beschaffungsprozesses im Rewe auf, bei dem
Versuch die Eingangs-Rechnung ins SAP einzugeben. Besonders in der zweiten
Halfte des Geschaftsjahres kommt es zu einer Haufung solcher Vorfélle

Auch falsch zugeordnete Beschaffungen fuhren zu Umbuchungen. Wird beispiels-
weise eine Anlage falschlicherweise als Sachaufwand gebucht, so muss dies in wei-
terer Folge durch eine Umbuchung korrigiert werden, da die Budgets flr Investitionen

und Sachmittel klar definiert und getrennt sind.

Die genannten ungeplanten Umbuchungen basieren meist auf einer mangelnden
Projekt- bzw. Budgetplanung oder einer unzureichenden Budgetkontrolle an den OE.
Dies fuhrt dann dazu, dass finanzielle Mittel von einem Budget bzw. von einem Pro-

jekt zu einem anderen verschoben werden mussen. Hierbei sind aber nur bestimmte
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Konstellationen zulassig. So durfen nur innerhalb der gleichen Budgetart (z.B. Dritt-
mittelbudget) Umbuchungen zwischen Sachauftragen oder Umbuchungen zwischen
Investitionen durchgefiihrt werden. Nicht zuléassig sind unter anderem Umbuchungen
vom Globalbudget ins Drittmittelbudget. Weiters haben die OE keine Berechtigung
zur selbststéandigen Durchfihrung von Umbuchungen. Dies ist nur zentral tber das
Rewe moglich und kann je nach Sachlage auch die Einbeziehung des Controlling

oder Rektorats fordern.

4.2 Gesprache mit beschaffenden Personen von 16 Instituten

Um einen Einblick in die Beschaffungsvorgange der einzelnen Institute zu bekom-

men, wurden Gesprache mit beschaffenden Personen von insgesamt 16 Instituten

gefuhrt — jeweils zwei bis drei pro Fakultat. Dabei wurden sowohl gro3e als auch

kleine Institute ausgewahit.'3

Bei den Gesprachen waren je Institut folgende Personen anwesend:

= Personen, die den Beschaffungsvorgang administrieren und die Schnittstelle zum
Rewe darstellen.

= Personen die selbststandig beschaffen dirfen, z.B. Werkstéttenleiter/innen.

Die Gesprache wurden anhand eines Interviewleitfadens durchgefuhrt, welcher vor-

her zur Gesprachsvorbereitung an alle Institute per E-Mail versendet wurde. Die Zeit

pro Gespréach betrug ca. ein bis zwei Stunden.

Anhand der Interviews konnte eine Vielzahl an unterschiedlichen Meinungen,
Anmerkungen und Verbesserungsvorschlagen gesammelt werden. Es wurden vor
allem Informationen Uber das ,WIE®“ und ,WARUM etwas so gemacht wird“ gewon-

nen.

4.2.1 Personen mit Beschaffungsbefugnis

Die Administration der Beschaffungsvorgange tbernimmt an allen befragten Institu-
ten das jeweilige Sekretariat. Darunter ist unter anderem die Schnittstelle zum Rewe
zu verstehen. Auf die Frage wer beschaffen darf, gibt es an den Instituten viele un-
terschiedliche Regelungen. Lediglich die Beschaffung von Buromaterial erfolgt zum

grofldten Teil Uber das Sekretariat. Bei allen anderen Verbrauchsmaterialien sind je

18 Siehe Anhang: Institutsgespréche (teilnehmende Institute
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nach Institut verschiedene Personen bzw. Personengruppen mit der Beschaffung
vertraut (siehe Abb. 4-14).

OE

Sekretariatskrafte (leitende) wissenschaftl. MA (leitende) nichtwissenschaftl. MA

Beschaffung

\ 4
Lieferanten

Abb. 4-14: Unterschiedliche Personengruppen mit Beschaffungsbel‘ugnis185

Eine detailllierte Auflistung, welche Art von Verbrauchsmaterial von welchen Perso-
nengruppen beschafft wird, und an wie vielen OE dies der Fall ist, ist in Abb. 4-15
dargestellt. Hierbei ist zu beachten, dass nicht jedes Institut eine Werkstatt oder ein
Labor hat, und somit nicht tberall alle Verbrauchsmaterialarten benétigt werden. Mit
dieser Darstellung wird ein wenig Transparenz in das Beschaffungsverhalten der In-
stitute gebracht. Es wird hierbei unter anderem ersichtlich, dass Chemikalien und
technische Gase auf keinem der untersuchten Institute von den Sekretariatskréaften

beschafft werden.

Nicht immer werden das Sekretariat oder die Institutsleitung bei Beschaffungen im
Vorhinein informiert. Das fuhrt dann — vor allem am Ende des Geschaftsjahres — zu
dem Problem, dass etwas beschafft wird, obwohl die budgetaren Mittel bereits auf-

gebraucht sind.

185 Eigene Darstellung
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Abb. 4-15: Beschaffende Personengruppen von Verbrauchsmaterial (ohne Biiromaterial)'®®

4.2.2 Interner Beschaffungsablauf

Die internen Beschaffungsablaufe sind von Institut zu Institut unterschiedlich gestal-
tet. Die Spanne hierbei reicht von einem 1SO-zertifizierten Institut mit eigenem QM-
System und umfangreichender Lieferantenbewertung bis hin zu Instituten, bei denen
die beschaffenden Personen sehr grof3e Freiheiten geniel3en.

Grundsatzlich werden alle gangigen Beschaffungs- und Bezahlformen verwendet. So
werden Beschaffungen per Fax, E-Mail, Telefon oder direktem Kauf im Geschéft ab-
gewickelt und auf Rechnung, mit Kreditkarte oder bar per Handkasse bezahlt. Die
Budgetiberwachung wird ebenfalls sehr unterschiedlich gelebt. So geschieht dies
Uber Excel-Listen, Meetings aller beteiligten Personen oder gar nur ,im Kopf* oder
»=auf Gefuhl“. Auch gibt es je Institut individuelle Betrags-Grenzen fir Beschaffungen,
bei dessen Uberschreitung die Projektleitung oder Institutsleitung kontaktiert werden
muss.

Auf die Verwendung von SAP bzw. den damit verbundenen Problemen wird im Kapi-

tel 4.2.4 ndher eingegangen.

186 Informationsquelle: Gespréache mit 16 Instituten
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Probleme beim derzeitigen Beschaffungsprozess:

= Hoher Aufwand wegen Formalitdten die vom Rewe verlangt werden, z.B. der Be-
griff ,TU Graz“ muss auf der Rechnung enthalten sein. Dies wird von vielen Insti-
tuten als Schikane empfunden.

= Adressfeld ist bei Online-Formular der Firma DHL zu kurz und bietet nicht genu-
gend Platz fur Institutsname, Adresse des Instituts und , TU Graz".

= Budroservice liefert nicht direkt ans Institut.

= Bei Beschaffungen aus dem Ausland wird oftmals vergessen UID Nummer anzu-
geben.

» Bei gemeinsamen Beschaffungen (ohne SAP) fur unterschiedliche Projekte, mus-
sen diese im Nachhinein umstandlich geteilt werden.

= Mahngebthren fallen an wenn Rechnungen nicht schnell genug vom Rewe be-

zahlt werden.

Handkassen

Zwei der befragten Institute gaben an, keine Handkassen in Verwendung zu haben
um den bargeldlosen Zahlungsverkehr zu forcieren. Bei allen anderen werden die
Handkassen vor allem fur Beschaffungen von Verbrauchsmaterialien verwendet. Die
Handkassen werden vor allem als Mdglichkeit fur spontane und kurzfristige Kaufe
geschatzt. Einige Lieferanten akzeptieren sogar nur Barzahlung, wie z.B. die Firma
.Bergin®,

Als Nachteil werden die geringen Hochst-Betrags-Stande der Handkassen angefihrt
und der mit der Abrechnung der Kasse verbundene Aufwand, da die kassenverant-

wortliche Person dafiir personlich im Rewe erscheinen muss.

Kreditkarten

Mit den Kreditkarten werden vor allem Dienstreisen und Internetbestellungen abge-
wickelt. Einige Handler im Internet akzeptieren nur Kreditkartenzahlungen, z.B. bei
Softwaredownloads. Ein Institut beschafft die Literatur fur die interne Bibliothek bei
Fachverlagen per Kreditkarte, da sie dort bessere Konditionen als Gber die Universi-

tatsbibliothek bekommen.
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4.2.3 Nutzungsverhalten zentraler Beschaffungsstellen

Grundsatzlich werden die vorhandenen zentralen Beschaffungsstellen von allen ger-
ne in Anspruch genommen. So wird das Buroservice wegen der guten Preise und
dem komfortablen Beschaffungsvorgang geschatzt. Der ZID wiederum wird aufgrund
seiner Kompetenz in den Bereichen Hard- und Software von vielen als Hilfe bei der
Auswahl von EDV Komponenten herangezogen. Zudem gibt es fir die vom ZID vor-
geschlagenen Gerate gulnstige Verbrauchsmaterialien, wie z.B. einheitliche Tinten-

patronen fur Drucker, die bequem Ubers Buroservice bezogen werden kénnen.

Im Schnitt werden bei den befragten Instituten ca. 90% aller Buromittel Giber das Bu-

roservice bezogen. Der Rest wird aus folgenden genannten Grinden direkt bei ex-

ternen Lieferanten beschafft:

= Artikel, die nicht im Buromittelkatalog des BS vorhanden sind, z.B. Druckerpatro-
nen fur spezielle Druckermarken (In einigen Fallen wird jedoch das BS um die
Nennung von geeigneten Lieferanten gebeten).

= In dringenden Fallen wird bei geografisch ginstig gelegenen Lieferanten be-
schafft, z.B. HTU Shops.

» Falls es die benotigten Artikel woanders guinstiger gibt.

Das ZID wird in vereinzelten Féllen teils komplett umgangen, da einige Institute ihre
Lieferanten fir Hardware lieber selbst aussuchen. Vor allem bei der Auswahl von
Druckern gibt es einige Institute, die nicht auf die vom ZID vorgeschlagenen Gerate
zuruckgreifen wollen. Auch bei Komponenten, die woanders billiger zu bekommen
sind, werden die vorgeschlagenen Lieferanten des ZID immer wieder umgangen.
Dies trifft etwa auf externe Festplatten, Notebooks oder Monitore zu, die aufgrund

von Angeboten bei anderen Lieferanten gerade billiger sind.

Bei der Umgehung des ZID kénnen dann in weiterer Folge verschiedene Probleme
bzw. Nachteile fur die Institute entstehen. Im EDV-Hardware-Bereich gibt es eine
Vielzahl an unterschiedlichen Marken und Modellen am Markt, die alle unterschied-
lich zu konfigurieren und warten sind. Dabei kann es bei der Inbetriebsetzung oder
Einbindung der Komponenten ins Netzwerk, aufgrund von Inkompatibilititen oder
mangelndem Wissen, zu Problemen kommen. Da das ZID jedoch im Regelfall nur fir
eine begrenzte Auswahl an Produkten Service und Support anbietet, missen die
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Institute mit diesen Problemen selber fertig werden. Auch die Beschaffung von Er-
satzteilen und Verbrauchsmaterialien gestaltet sich in vielen Fallen dann komplizier-

ter und teurer, da diese nicht (ibers Biiroservice bezogen werden kénnen.*®’

Fur die meisten Material-Kategorien gibt es aber noch keine zentrale Beschaffungs-
stelle bzw. keine etablierte institutsibergreifende Beschaffung. Daher gibt es eine
Vielzahl an unterschiedlichen Vereinbarungen mit Lieferanten, jeweils von einem In-
stitut fur sich selbst ausverhandelt. Unter anderem gibt es Rahmenvertrage, eigene
Rabatte oder Zahlungsvereinbarungen mit Lieferanten von Verbrauchsmaterialien.
Alleine bei technischen Gasen hat fast jedes der befragten Institute, das solche be-
notigt, eine eigene Vereinbarung mit der Firma ,Linde® oder ,Air Liquide®“. Auch findet
praktisch kein Austausch beztglich Erfahrungen mit Lieferanten, hinsichtlich Qualitat,

Lieferzeit oder Preisen zwischen den Instituten statt.

Zusatzlich zentral beschaffen
Auf die Frage, ob zusatzliche zentrale Beschaffungsstellen geschaffen werden sollen
oder ob weitere Artikel zentral beschafft werden sollen, gibt es zwischen den Institu-

ten aber auch innerhalb der Institute teils sehr unterschiedliche Meinungen.

Folgende Waren und Dienstleistungen sollten auf Wunsch einiger Institute zuséatzlich

zentral bezogen bzw. ausverhandelt werden:

= Fllge, Mietwagen

= Paketdienste / Expressdienste

= Reinigung von Arbeitskleidung

= Reinigungsticher, Schutzausrustung, Alufolie, Inhalte fur Erste-Hilfe Kasten,
Putzmittel in handlichen Mengen

= Druckerpatronen von anderen Herstellern und Modellen

= Akkus und Ladegerate fur EDV Peripherie (Funktastaturen und —Mause)

=  Technische Gase

= Grundausstattung Chemikalien

= Grundausstattung Labormaterial

= Grundausstattung Laborgerate

187 Gesprache mit Personen vom ZID und Hrn. G6Rler (BS)
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Viele Institute wiinschen sich eine einfache Mdglichkeit zum Bekanntgeben von zu-
satzlichen Artikeln, die in den Buromittelkatalog aufgenommen werden sollen.

Als Vorteil einer gemeinsamen Beschaffung von bestimmten Geraten und Ver-
brauchsmaterialien wird neben dem Preis auch die Mdglichkeit genannt, bei kurzfris-
tigen Engpassen oder Defekten, auf gleiche Komponenten von anderen Instituten

zuruckgreifen zu kdénnen.

Aber es herrscht auch grof3e Skepsis gegentuber neuen zentralen Beschaffungsstel-

len bzw. einer institutsibergreifenden Beschaffung. Vor allem folgende Punkte wur-

den haufiger genannt:

= Beflirchtung, dass zentrale Beschaffungsstellen nicht schnell und flexibel agieren
koénnen.

= Institute haben nicht zur selben Zeit Bedarf, daher problematisch bei Sammelbe-
stellungen

= Befirchtung, dass eine zentrale Beschaffungsstelle als Kontrollinstanz wirken
kann und eine Begrindung verlangt, warum eine bestimmte Ware oder Dienst-
leistung bendtigt wird

= Bei der Beschaffung von bestimmten Materialien sind spezielle Fachkenntnisse
notig. Auch mussen diese vor dem Kauf direkt im Geschéaft angesehen werden.

= Beschaffte Materialien sind zu spezifisch und werden nur vom eigenen Institut
bendtigt.

= Es existieren sehr groR3e Preisschwankungen bei Chemikalien innerhalb eines
Jahres — bis zu 500%. Daher soll die Auswahl der Lieferanten am eigenen Institut
bei erfahrenen MA verbleiben.

Zwei grofl3e Institute haben zudem angegeben, dass selbst die institutsinterne Be-

schaffung kaum koordiniert ist. So wird etwa innerhalb desselben Institutes, beim

selben Lieferanten, mit unterschiedlichen Kundennummern — je Projekt eine eigene

Kundennummer — beschafft. Auch kommt es vor, dass von verschiedenen Projekt-

teams, am selben Tag, beim gleichen Lieferanten — getrennt voneinander — beschafft

wird und in weiterer Folge auch eine getrennte Lieferung erfolgt.

Eine bestimmte Auspragung einer institutsibergreifenden zentralen Beschaffung
wurde aber von mehreren Instituten als winschenswert erwahnt. So solle eine zent-

rale Stelle flr bestimmte Materialien Preise ausverhandeln — und zwar fur die gesam-
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te TU Graz. Die Institute kdnnen dann mit einer einheitlichen Kundennummer bei
diesen Lieferanten beschaffen. Es soll aber keine Stelle zwischen Instituten und ex-
ternen Lieferanten zwischengeschaltet werden, die den eigentlichen Beschaffungs-

vorgang durchfthrt.

4.2.4 Nutzungsverhalten und Feedback bezuglich SAP

Die SAP-Nutzung ist an den befragten Instituten Gberaschenderweise hoher als er-
wartet, jedoch noch weit davon entfernt, den Richtlinien zu entsprechen. In Abb. 4-16
wird die Verwendung von SAP an den befragten Instituten dargestellt. Die Halfte aller
befragten Institute verwendet SAP richtlinienkonform.*®® Einige davon verwenden
SAP auch fur Beschaffungen kleiner € 400,-. Der Rest verwendet SAP nur von Fall
zu Fall, nur fir Beschaffungen von Anlagen oder gar nicht. An der gesamten TU

Graz ist die Verwendung von SAP aber weit geringer, als bei diesen 16 Instituten.®

6%

13%

Alles > 400 SAP

teilweise SAP

\ nichts SAP
50%

M nur Anlagen

31%_/

Abb. 4-16: Nutzung von SAP an befragten Instituten*

Grundsétzlich wurde bei den Gesprachen deutlich, dass viele SAP-User enorme
Wissensdefizite bzw. sehr wenig Erfahrung mit der im Jahr 2003 eingefiihrten Soft-
ware haben. Es lasst sich nicht leugnen, dass dieses Programm gerade fur den An-
fanger sehr unibersichtlich und kompliziert wirkt. Dennoch hat sich diese Software in

allen Arten von Unternehmungen in der Privatwirtschaft als auch im 6ffentlichen Be-

18 Alle Beschaffungen = € 400,- mussen tber SAP abgewickelt werden

189 siehe dazu Kapitel 4.1 Auswertung beschaffungsrelevanter SAP-Daten aus dem Jahr 2009
190 Informationsquelle: Gespréache mit 16 Instituten
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reich durchgesetzt und wird dort erfolgreich eingesetzt.'®* Selbst unter den befragten
Instituten gibt es einige SAP-User die sehr gut mit diesem System zurechtkommen
und am liebsten alle Beschaffungen tber SAP abwickeln wirden. Dies wollen aber
andere Personen an den Instituten nicht, da sie dann nicht mehr komplett unabhén-

gig beschaffen kénnen.

Um zu verdeutlichen, welche Probleme die SAP-User derzeit mit dem System haben,
werden nachfolgend einige Zitate angefuhrt:

= _Handbuch muss bei jeder Bestellung gelesen werden®.

= Insgesamt zu umstandlich®.

= _Kompliziert, dauert zu lange®.

» ,Hoher Zeitaufwand®.

= Eine Bestellung dauert ca. eine halbe Stunde®.

= ,Oft wird eine Stunde fur Bestellung bendtigt®.

Eine detaillierte Darstellung aller wahrend der Befragung festgestellten Probleme mit
SAP wird im Kapitel 4.3 angefiihrt — inklusive einer umfangreichen Bemerkung sowie

einer moglichen Lésung zu jedem Problem.

Warengruppenaufteilung

Jede beschaffte Ware oder Dienstleistung muss in SAP einer Warengruppe zuge-
ordnet werden, die in weiterer Folge auf ein Sachkonto referenziert. Die Erstellung
der Warengruppen erfolgte mit der Einfuhrung von SAP an der TU Graz und wurde
seither mehrmals tiberarbeitet.*%

Viele SAP-User an den befragten Instituten sind mit der derzeitigen Aufteilung der
Warengruppen nicht zufrieden. Wenn nicht klar ist, zu welcher Kategorie ein be-
stimmter Artikel gehdrt, wird oftmals ,Sonstiges“ oder ,Allgemeines® ausgewahlt.
Nachfolgend ist ein Uberblick Uiber die verschiedenen Meinungen beziiglich Waren-
gruppen angefihrt:

= Es gibt oft Unklarheiten bei EDV-Begriffen.

=  Warengruppen sollten erganzt werden; es fehlen Warengruppen.

= Es gibt keine Warengruppe ,Werkzeug®, nur ,Werkzeug-Teile“,

= Welche Warengruppe fur Anlagenteile?

= Bei Anlagen gibt es oft Unklarheiten.

191 vgl. ULLRICH, M. (2000), S. 12
192 Gesprache mit Fr. Zieser (GuT) und Fr. Stelzl (Rewe)
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= Kein Feedback: Wenn unwissend falsche Warengruppe im SAP ausgewahlt wur-
de, bessert Rewe dies nachtraglich aus, ohne das Institut dartiber zu informieren.
=  Weniger Warengruppen waren besser.
= _Nicht immer ganz klar“ / ,gar nicht zufrieden“/ ,nicht zufrieden®
.mittlerweile ok“ / ,ist ok, ausreichend*
Weiters wurde von einem SAP-User angemerkt, dass im Rewe gleiche Artikel teil-
weise unterschiedlichen Warengruppen zugeordnet werden. Dies hat damit zu tun,
dass kaufménnische Angestellte oftmals die Vielzahl an unterschiedlichen techni-
schen Waren nicht richtig zuordnen kénnen. Selbst fur technische Angestellte ware
diese Aufgabe praktisch nicht mdglich, da an der TU Graz je nach Institut auch sehr
spezifische Waren beschafft werden. Die Zuordnung von Waren zu Warengruppen
bzw. Sachkonten erfolgt aber nur dann durch das Rewe selbst, wenn bei der Be-

schaffung SAP nicht verwendet wurde.

Weitere Anmerkungen und Verbesserungsvorschlage:

= SAP-Schulungen sind oft zu unginstigen Zeiten. Sekretariate haben teilwiese nur
am Vormittag gedffnet. Daher kbnnen Schulungen, die am Vormittag stattfinden,
nicht besucht werden.

= Die Eingabemasken sollten modernisiert und vereinfacht werden, da sie in der
jetzigen Form viel zu untibersichtlich und tberladen sind. Fir eine Bestellung sind
nur einige Eingabe-Felder notwendig. Warum werden dann aber unzahlige weite-
re Eingabe-Elemente angezeigt? ldeal wére es, wenn die Eingabemaske die
Form der alten ,Papier-Bestellformulare” aufweisen wiirde.

= SAP sollte auch im ,Buchungskreis 2* funktionieren.**®

= Bei Ausgangs-Rechnungen: Wenn im SAP eine Rechnung angelegt und gespei-
chert wird, sind keine Anderungen mehr mdglich. Diese muss dann vom Rewe
storniert werden. Danach muss die Rechnung am Institut wieder komplett neu
eingegeben werden, auch wenn nur eine kleine Anderung notwendig gewesen
ware.

= Es sollten mehr Funktionen freigeschalten werden, z.B. bessere Berichte.

198 Der Buchungskreis 2 wird fiir ad-personam Projekte (8§26 UG 2002) verwendet
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4.2.5 Wissensstand Uber derzeitige Beschaffungsbestimmungen

Die meisten der befragten Personen gaben an, dass ihnen die beschaffungsrelevan-
ten Richtlinien bekannt sind und diese auch zum gr6f3ten Teil eingehalten werden.
Lediglich die verpflichtende Nutzung von SAP bei Beschaffungen ab € 400,- wird von
der Halften der Befragten nicht eingehalten.

Bei Fragen zu beschaffungsrelevanten Themen wird oftmals des Rewe telefonisch
kontaktiert, statt in den Richtlinien danach zu suchen.

Sehr oft wurde die Ubersicht und Ablagestruktur der Richtlinien beméngelt. So sind
diese auf mehreren Websites verteilt und es fehlt eine grobe Ubersicht. Zudem wer-
den diese immer wieder aktualisiert und es ist nicht ersichtlich, welche Richtlinie in
der aktuellen Fassung wo abgelegt ist. Neben einer groben Ubersicht fiir beschaf-
fungsrelevante Bestimmungen, wird auch eine Suchfunktion fir selbige gewinscht.
Diese Suchfunktion sollte nach Mdglichkeit auf alle wichtigen Dokumente ausgewei-
tet werden, wie z.B. Richtlinien und Mitteilungsblatter.

Auch die Gliederung der Richtlinien selbst wird von einigen als untbersichtlich emp-

funden.

Weiters wiinschen sich einige der Befragten mehr Transparenz bei bestehenden Be-

stimmungen, d.h. sie wirden gerne Uber den Sinn, der hinter bestimmten Verpflich-

tungen steckt, Bescheid wissen. Einige Vorgaben des Rewe werden als Schikane

empfunden. Zudem ist nicht ersichtlich, welche Person im Rewe fir was zustandig

ist. Nachfolgend werden einige Beispiele angefiihrt, dessen Sinn einige Institute nicht

nachvollziehen kbnnen:

= Auf Eingangsrechnungen muss neben dem Namen und der Anschrift des Institu-
tes auch der Begriff ,TU Graz“ angefihrt sein. Falls diese Formalitat nicht erfillt
ist, wird die Rechnung vom Rewe zurlick ans Institut geschickt, mit der Bitte um
Richtigstellung. Das Institut muss dann vom externen Lieferanten eine neue, for-
mal richtige Rechnung anfordern.

= Bei Veranstaltungen oder Ausfligen missen genaue Listen der teilgenommenen
Personen erstellt werden und dem Rewe Ubermittelt werden.

= Kassenbons von Dienstreisen, deren Betrag grofRer als € 150,- ist, werden nicht

akzeptiert.
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= Das Rewe kontrolliert die Rechnungen so genau, obwohl diese bereits von der
Institutsleitung gepruft und unterschrieben wurden.

= Bei Handkassen wird auch bei sehr kleinen Betragen genau nachgefragt.

Hinter vielen dieser — als Schikane empfundenen — Vorschriften stecken gesetzliche
Bestimmungen, wie etwa das Universitatsgesetz oder das Umsatzsteuergesetz
(UStG). Bei einer Verbesserung der Transparenz konnte auch die Akzeptanz gegen-
Uber kritischen Punkten in den Richtlinien gehoben werden und somit das Ge-
sprachsklima zwischen Instituten und Rewe verbessert werden.

So kdnnte bei den Punkten der Richtlinien, die fir viele oft schwer nachvollziehbar
sind bzw. als Schikane empfunden werden, erwahnt werden, auf welchen Gesetzen
bzw. Paragraphen diese basieren. Als Beispiel sei hier die oft fehlende Bezeichnung
,1U Graz“ bei Eingangsrechnungen angeflhrt, die immer wieder zu Problemen zwi-
schen dem Rewe und den Instituten fuhrt. So konnte diese Vorschrift in den Richtli-
nien etwa folgendermalf3en formuliert werden:

Eingangsrechnungen uber € 150,- inkl. Umsatzsteuer missen gemafR § 11 UStG
folgende zusatzliche Rechnungsmerkmale aufweisen:***

= Name und Anschrift des Empfangers

= Steuerbetrag (und Entgelt — netto)

= UID-Nr. des Lieferanten

» Fortlaufende Rechnungsnummer

Zusatzlich muss dem Namen und der Anschrift der OE die Bezeichnung ,TU Graz*
vorangestellt sein, z.B. ,TU Graz, Institut fiir ...., Infeldgasse .... 8010 Graz”. Dies ist
erforderlich, da gemald § 4 UG 2002 nur die Universitat als Ganzes eine Rechtsform

darstellt — nicht jedoch die einzelnen OE.

Die meisten Informationsdefizite bzw. das meiste Fehlwissen sind jedoch im Bereich

SAP verankert. Darauf wird anschlief3end im Kapitel 4.3 eingegangen.

4.3 Detaillierte Analyse der Probleme mit SAP

Derzeit gibt es bei SAP enorme Wissensliicken. Die wenigsten der befragten SAP-
User wissen Uber die Mdglichkeiten und Vorteile Bescheid, die ihnen SAP bieten

kann. Deshalb werden SAP-Bestellungen in vielen Fallen mit viel zu hohem Aufwand

¥ vgl. § 11 USG
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erstellt. Es fehlt einfach das notige Wissen und die Praxis. Dies soll an folgenden

Beispielen verdeutlicht werden:

Beispiel 1:

Ein MA eines Institutes holt sich ein schriftiches Angebot von einer externen Firma
ein. Dieses Angebot umfasst 25 Einzelpositionen. Nach Genehmigung durch die Pro-
jektleitung oder Institutsleitung soll nun der SAP-User eine SAP-Bestellung erstellen,
die sich exakt nach dem Angebot richten soll. Es sollen alle 25 Positionen bestellt
werden.

Der SAP-User ist nun langere Zeit damit beschaftigt alle 25 Einzelpositionen, Positi-
on fur Position in die soeben erstellte SAP-Bestellung einzutragen. Anschlielend
wird die Bestellung ausgedruckt, von der Institutsleitung oder Projektleitung unter-

schrieben und an den externen Lieferanten gefaxt.

Beispiel 2:

Ein Institut beschafft mehrmals pro Jahr beim gleichen Lieferanten. Alle Beschaffun-
gen werden vorbildicherweise Gber SAP abgewickelt. Dabei wird jedes Mal eine neue
Bestellung im SAP angelegt, mit allen dazu notwendigen Schritten, wie dem Anlegen
der neuen Bestellung, Suchen und Auswahl des Lieferanten usw. Dass fur jede Be-
schaffung beim gleichen Lieferanten immer wieder eine eigene SAP-Bestellung an-

gelegt wird, fihrt zu einem nicht unerheblichen Mehraufwand fir den SAP-User.

Der in den beiden Beispielen beschriebene Aufwand lasst sich sehr leicht zu einem
groR3en Teil vermeiden. SAP-User die sich gut mit dieser Software auskennen, wie
etwa Fr. Zieser von der Serviceabteilung Geb&ude und Technik, kennen fur diese
und weitere Probleme die entsprechenden Losungen.

So ist fur die SAP-Bestellung im ,Beispiel 1“ nur eine einzige Position notwendig,
statt 25 einzelner Positionen. Diese eine Position muss lediglich den Text — ,Hiermit
bestellen wir alle im Angebot mit der Nummer ... angefiihrten Positionen” — aufwei-
sen.

Im zweiten Beispiel ist es wiederum ausreichend, nur eine einzige SAP-Bestellung
fur diesen einen Lieferanten anzulegen und die SAP-Bestellnummer dem Lieferanten
bei der ersten Bestellung bekanntzugeben. Bei jeder Zusatzbestellung innerhalb
desselben Jahres muss dann lediglich eine weitere Position in die vorhandene SAP-
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Bestellung hinzugefuigt werden. Der Lieferant muss dann auf jeder Rechnung diesel-

be SAP-Bestellnummer, sowie die Positionsnummer angeben

Anschliel3end werden weitere Wissenslicken und Probleme mit den dazugehdrigen

Erlauterungen und Lésungen angefihrt:

= \Warum dirfen Stammdaten eines neuen Lieferanten nicht selbst im SAP an-

gelegt werden?

Stammdaten fur externe Lieferanten durfen nur von einem einzigen Key-User an
der TU Graz angelegt werden, namlich von Fr. Zieser (Abteilung Gebaude und
Technik). Oftmals ist der gewiinschte Lieferant bereits in der Datenbank vorhan-
den und wird aufgrund unterschiedlicher Schreibweisen nicht gefunden. Dirfte
jeder SAP-User selbst Lieferanten anlegen, so wiirde das unweigerlich zu unein-
heitlichen Schreibweisen sowie vermehrten Redundanzen fuhren. Als Beispiel

seien hier die Begriffe GmbH, GesmbH und Ges.m.b.H. angefihrt.

= SAP kann bei Beschaffungen tbers Internet nicht verwendet werden

Das ist falsch. Wird etwa bei einem Webshop im Internet eingekauft kann den-
noch eine SAP-Bestellung angelegt werden und dessen SAP-Bestellnummer an-

schlieBend im Webshop angegeben werden.

= Bei Drittmittel-Projekten muss SAP nicht verwendet werden

Das ist falsch. Grundsatzlich kénnen alle Beschaffungen, die aus Global- oder
Drittmittel finanziert werden, tUber SAP abgewickelt werden. Lediglich bei Be-

schaffungen von 826-Projekten ist eine Verwendung von SAP nicht vorgesehen.

,Beschreibungsfeld“ bei SAP-Bestellmaske ist zu kurz

Die Lange dieses Feldes ist fur die Beschreibung der meisten Guter und Dienst-
leistungen ausreichend. Falls trotzdem mehr Zeichen bendtigt werden, gibt es ein

zusétzliches Textfeld, das genltgend Platz fur weitere Beschreibungen bietet.
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= Der Eingabeaufwand bei SAP-Bestellungen mit vielen Positionen ist zu grof3

Wie bereits im ,Beispiel 1“ im Text erwahnt wurde, ist in vielen Fallen ein einfa-
cher Satz ausreichend: ,Hiermit bestellen wir alle im Angebot mit der Nummer ...
angefiihrten Positionen.”

Weiters kénnen bei Bedarf die wichtigsten Passagen des Angebotes per ,co-

py&paste” in die SAP Bestellung ibernommen werden.

= Auch bei SAP Bestellungen sollte Rechnung ans Institut kommen

= Rechnung ist erst nach Bestéatigung des Wareneingangs ersichtlich

Derzeit kommen die Eingangs-Rechnungen, falls mit SAP bestellt wurde, nicht
ans Institut sondern direkt ins Rewe. Die SAP-User an den OE wissen bei der
Bestatigung des Wareneinganges im SAP nicht, ob die dazugehérige Rechnung
korrekt ist. Daher wird oftmals der Wareneingang bestatigt, obwohl die Rechnung
von der Bestellung abweicht, weil z.B. zusatzliche Kosten fir den Versand be-
rechnet wurden. Nachtragliche Korrekturen sind jedoch, nachdem der Warenein-
gang bereits bestatigt wurde, fur die SAP-User sehr umstandlich. Dieses Problem

wird bei der Erstellung des neuen Beschaffungsprozesses bericksichtigt.

= Nachtragliche Korrekturen der Bestellung sind sehr umstandlich

Das stimmt und wird beim Entwurf des neuen Beschaffungsprozesses bertck-

sichtigt, Stichwort bewerteter Wareneingang.

= Bei SAP-Bestellungen ist kein 4 Augenprinzip gegeben. Auf den SAP-Usern

lastet daher zu viel Verantwortung.

Das ist falsch. Nachdem eine SAP-Bestellung angelegt wurde, muss diese aus-
gedruckt werden und von der zeichnungsberechtigten Person an der OE unter-

schrieben werden.
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=  Problem mit Administrierbarkeit wenn mehr zentral oder Uber SAP beschafft

werden wiirde

Gerade bei SAP-Bestellungen wird die Administrierbarkeit vereinfacht. So mus-
sen bei allen Bestellungen die dazugehdrigen Innenauftrage angegeben werden
und sind somit eindeutig zuordenbar. Damit ist eine eindeutige Verbindung zwi-

schen Bestellung, Lieferung und Eingangs-Rechnung gegeben.

= Die vorhandenen Berichte, die mit SAP angezeigt werden kénnen, stellen
nicht alle wichtigen Informationen dar. Die Berichte sollten anders gestaltet

werden.

Das stimmt und wird auch von SAP-Usern mit hohen Skills, wie etwa Fr. Zieser,
bestatigt. SAP-Berichte kénnen von MA des ZID individuell gestaltet werden.**®
Dieser Punkt wird bei der Planung des neuen Beschaffungsprozesses bertck-

sichtigt.

195

Gesprach mit Mitarbeitern des ZID
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4.4 SOLL-IST-Vergleich

Aufgrund der hohen Autonomie der einzelnen OE, sowie der geringen Zahl an Vor-
gaben die wirklich verpflichtend sind, gibt es an den OE eine Vielzahl an unterschied-
lich ausgepragten Beschaffungsablaufen. Die oftmalige Umgehung zentraler Be-
schaffungsstellen oder die Vielzahl an unterschiedlichen externen Lieferanten sind
lediglich die Auswirkungen einer unkoordinierten Beschaffung mit wenig verpflichten-
den Vorgaben. Hierbei handelt es sich jedoch nicht um Abweichungen von Vorga-
ben, sondern um einen IST-Zustand der aufgrund eines mangelnden ganzheitlichen
Beschaffungskonzepts resultiert. Wenn also beispielsweise eine zentrale Beschaf-
fungsstelle wie der Buroservice — aufgrund mangelnder Verpflichtung — umgangen
wird, so ist das keine Abweichung von Vorgaben. Viele der angefiihrten Missstande
resultieren daher einfach aus dem Grund, da der Beschaffung an der TU Graz bis
jetzt einfach zu wenig Aufmerksamkeit zuteil wurde. Es fehlt sozusagen ein effizien-

tes TU Graz weites Beschaffungskonzept.

Doch es gibt auch einige teils gravierende Abweichungen von den derzeitigen Vor-
gaben. Viele dieser Differenzen waren den zentralen Serviceeinrichtungen der TU
Graz schon vor dieser Arbeit bekannt und wurden stillschweigend akzeptiert. Der
Grund fur diese Duldung ist das praktische Nicht-Vorhandensein von Sanktionen. Bei
vielen Vorschriften, die in den internen Richtlinien niedergeschrieben sind, gibt es
keine zugehdrigen ,Straf-Mallnahmen®, wie dies etwa bei Gesetzen ublich ist.

Dies fuhrt dann nicht selten dazu, dass sich viele OE nicht an Richtlinien halten. Wa-
rum dies an einer Universitdt im Gegensatz zur Privatwirtschaft so deutlich ausge-
pragt ist, dariiber kann spekuliert werden. Eine Vermutung ist, dass dies in der hohen
Autonomie der Institute sowie deren leitenden Personen begriindet ist. Es ist aber
nicht zielfihrend sich mit dieser Frage langer zu beschéftigen. Viel wichtiger ist es,
die festgestellten Abweichungen bei der Erstellung des neuen optimierten Beschaf-
fungsprozesses bzw. bei der Erarbeitung eines TU Graz weiten Beschaffungskon-

zeptes zu beriicksichtigen und die richtigen Schlisse daraus zu ziehen.
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Nachfolgend werden alle festgestellten Abweichungen aufgelistet:

Die mit Abstand gro3te Abweichung ist die vielfache Umgehung von SAP. Statt
des ,Prozesses fur Beschaffungen mit SAP“ wird dann der ,Prozess fir Beschaf-

fungen ohne SAP“ verwendet.*?

Bei Beschaffungen, bei denen Vorauszahlungen uber € 5.000,- vereinbart wer-
den, ist eine Bankgarantie vom Lieferanten anzufordern. Dies geschieht nicht
immer. Vorauszahlungen sind jedoch eine sehr seltene Erscheinung an der TU

Graz und kommen nur ca. 10 Mal pro Jahr zum Einsatz.*’

Bei Beschaffungen ohne SAP muss an den OE bereits vor dem Kauf geprtft wer-
den, ob fur das jeweilige Projekt noch budgetare Mittel vorhanden sind. Dies ge-
schieht aber oftmals nicht. Erkannt wird das dann erst im Rewe, bei dem Versuch
die Rechnung ins SAP einzugegeben. Da es jedoch nicht méglich ist, einen Auf-
wand auf einem Konto bzw. Innenauftrag zu verbuchen, dessen Mittel nicht aus-
reichend bzw. schon erschopft sind, ist in Folge ein umfangreicher Umbuchungs-

prozess notig.

Die Aufbewahrungsfrist von Lieferscheinen betragt 7 Jahre.*®® Oftmals werden
diese an den OE jedoch nur bis zum Abschluss des Beschaffungsvorganges auf-

bewabhrt.

Bei Beschaffungen ohne SAP langt die Eingangs-Rechnung direkt an den OE ein.
Dort muss diese dann mit einem Kontierungsstempel versehen und die rechneri-
sche- und sachliche Richtigkeit bestatigt werden. Zuséatzlich missen bei Rech-
nungen zu schwer erkenn- bzw. zuordenbaren Gitern weitere Informationen an-
gegeben werden, damit das Rewe weil3, um welchen Beschaffungsgegenstand

es sich hierbei handelt. Dies wird nicht immer gemacht.

196
197

Diese beiden Prozesse sind in den Kapiteln 3.4.3 und 3.4.5 detailliert angefihrt.
Gesprach mit Fr. Stelzl (Rewe)

198 Vgl. § 212 Unternehmensgesetzbuch (UGB)
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= Bei Handkassen miussen am Tag der Kassenbewegung ein Eintrag ins Kassa-
buch sowie eine Abstimmung des Kassastandes erfolgen. Das wird nicht immer
gemacht und resultiert dann in fehlerhaften Kassastanden.

= Das Rewe schickt monatlich die Kreditkartenabrechnungen an die Kreditkartenin-
haber aus. Diese mussen die Abrechnungen mit allen zugehdrigen Originalbele-
gen, rechnerisch- und sachlich richtig bestétigt und unterschrieben innerhalb ei-
nes Monats, ans Rewe retournieren. Hierbei kommt es immer wieder zu Proble-
men, da die Kreditkarteninhaber diese einmonatige Frist gerne Uberschreiten

oder weil Originalbelege nicht (mehr) vorhanden sind.

4.5 Zusammenfassung der Schwachpunkte

Abschlie3end werden nochmal alle identifizierten Schwéchen des gelebten Beschaf-

fungsprozesses aufgelistet:

Richtlinien:
= Die derzeitigen Richtlinien werden nicht immer eingehalten. Konsequenzen gibt

es jedoch nur in den seltensten Fallen.

Beschaffungsorganisation:
= Es gibt kaum Kooperationen zwischen den Instituten. Jede OE handelt eigene
Konditionen mit Lieferanten aus, was dann zu folgenden ineffizienten Lieferan-
tenstrukturen fuhrt:
= Es wird bei sehr vielen verschiedenen externen Lieferanten beschafft.
= Die Anzahl an unterschiedlicher OE pro Lieferant ist im Schnitt sehr gering.
= Die Anzahl der Beschaffungen pro Lieferant sind im Schnitt sehr gering.
= Das Volumen in Euro pro Lieferant ist im Schnitt sehr gering.
= Es gibt in den wenigsten Fallen gemeinsame Kundennummern bzw. Konditio-
nen bei Lieferanten. Unterschiedliche OE haben jeweils auch unterschiedliche
Kundennummern bei ein und demselben Lieferanten.

= Zentrale Beschaffungsstellen werden teilweise umgangen.
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Beschaffungsprozess:

SAP wird selten genutzt und es gibt grof3e Wissensdefizite bei den SAP-Usern an
den OE.

Die derzeitige Konfiguration von SAP ist nicht optimal. Unter anderem gibt es et-
wa bei der Aufteilung der Warengruppen oder der Aufbereitung der Berichte eini-
ge Mangel.

An vielen OE herrscht eine mangelnde Projektplanung und Budgetiiberwachung.
In Folge fallen dann arbeitsaufwandige Umbuchungs-Prozesse im Rewe an, bei
denen je nach Sachlage auch das Controlling oder Rektorat eingebunden werden
muss.

Die derzeitige Kreditkartenregelung fuhrt immer wieder zu Problemen, da die
Kreditkarteninhaber die Originalbelege oftmals nicht zeitgerecht ans Rewe Uber-
mitteln.

Die Administration der Handkassen ist mit relativ viel Aufwand im Rewe verbun-
den.
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5 Entwurf eines optimierten Beschaffungsprozesses

Aufbauend auf den Ergebnissen der vorangegangenen Analyse wird in diesem Kapi-
tel ein optimierter Beschaffungsprozess entworfen. Dabei wird grundsatzlich darauf
geachtet, dass ein ganzheitliches Konzept geschaffen wird — statt einzelner nicht
aufeinander abgestimmter MaRnahmen. Der Gesamtprozess steht hierbei immer im
Vordergrund (siehe Abb. 5-1).

Beide ‘Pr ekte verd’mnen an Stcﬁ
hichste ﬂnerﬁennunﬂ

Abb. 5-1: Der Fokus liegt auf einem zusammenhangenden ganzheitlichen Beschaffungskonzept199

Neben einem angepassten Prozessablauf werden auch Anderungen betreffend der
Struktur der Aufbauorganisation vorgeschlagen. Es sollen nach Mdglichkeit sowohl
die Prozesskosten als auch -durchlaufzeiten gesenkt werden und Vorteile fur alle
beteiligten Personen und Organisationseinheiten geschaffen werden. Dabei wird
auch darauf geachtet, dass die vorhandene interne IT-Landschaft bestmdglich ge-
nutzt und ausgereizt wird, sowie vorhandene MA entsprechend derer Qualifikations-
profile und Kompetenzen an den richtigen Stellen des Beschaffungsprozesses ein-

gesetzt werden. Zu guter Letzt sollen die beschaffenden und administrierenden MA

1% Ubernommen aus HESS, G. (2010), S. 3
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der TU Graz aufgrund ihres Wissen und langjahriger Erfahrung verstarkt bei der
Entwicklung der neuen Beschaffungskonzepte mit eingebunden werden. Damit soll
zum einen erreicht werden, dass keine realitatsfernen Konzepte ausgearbeitet wer-
den, und zum anderen, dass die Akzeptanz der MA gegentiber dem neuen Beschaf-

fungsprozess gehoben wird.

Weiters ist zu bertcksichtigen, dass es sich bei einer Universitat nicht um einen klas-
sischen Produktionsbetrieb handelt und somit die Materialbeschaffung eine unterge-
ordnete Stelle im Wertschopfungsprozess einnimmt. Die Konzepte zur Optimierung
des Beschaffungswesen aus der Theorie und Praxis kénnen folglich nur zu einem

gewissen Teil fur die TU Graz ibernommen und angewendet werden.

Bei der Ausarbeitung des neuen Beschaffungskonzeptes werden folgende vorgege-

benen Rahmenbedingungen und selbst festgelegten Grundsétze beriicksichtigt:

= Die Optimierung des gesamten Prozesses hat Vorrang gegeniber der Optimie-
rung einzelner Teilprozesse.

= Der Fokus liegt bei Massenablaufen. Seltene Sonderféalle werden zwar berlck-
sichtigt, sollen aber Entscheidungen nicht maf3geblich beeintrachtigen. Fur solche
Falle konnen im Nachhinein ggf. Ausnahmen definiert werden.

»  Gewdbhrleistung der Ubereinstimmung von Aufgaben, Kompetenzen und Verant-
wortlichkeiten an jeder Stelle.

» Reduktion von Durchlaufzeiten, insbesondere durch Vermeidung von Liegezeiten
und Ruckfragen sowie eine Verringerung der manuellen Arbeitsschritte.

= Maximierung der EDV-Unterstitzung und der damit verbundenen Automatisie-
rung von Aufgaben.

= Forcierung von elektronischen- statt Papierdokumenten.

= Der Priufungsaufwand im Rewe soll in Relation zu den Beschaffungswerten ste-
hen, d.h. Stichproben- statt Vollprifungen bei unkritischen Beschaffungsobjekten.

= Minimierung von Prifungs- und Freigaberoutinen, insbesondere Vermeidung von
Mehrfachprifungen.

» Reduktion der Lieferantenanzahl bei Verbrauchsmaterialien.

= Voraussetzungen fiur eine TU Graz weite Liquiditdtsplanung und -steuerung

schaffen.
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= Selbstverstandlich missen die ausgearbeiteten Konzepte im Einklang mit beste-

henden Gesetzen sein.

5.1 Angepasste Beschaffungs-Aufbauorganisation

Die Planung der neuen organisatorischen Strukturen im Beschaffungsbereich wurde
simultan mit der Erstellung des neuen Beschaffungsprozesses durchgefihrt. Zur
besseren Ubersicht wird die Aufbauorganisation vor der Prozessorganisation ange-
fuhrt.

5.1.1 Ubersicht tiber die Beschaffungs-Aufbauorganisation

Bei der neuen Beschaffungs-Aufbauorganisation (siehe Abb. 5-3) ist es weiterhin
vorgesehen, dass die Beschaffungsabwicklung bei den einzelnen dezentralen OE
verbleibt.

Neu hingegen ist die Tatsache, dass klnftig alle Beschaffungen tber SAP abgewi-
ckelt werden mussen. Somit kann im Regelfall nicht mehr jeder MA selbststandig —
ohne Einbeziehung des Sekretariats — beschaffen, da es jeweils nur einen SAP-
Zugang sowie einen berechtigten SAP-User an den OE gibt. Und dieser Zugang be-
findet sich im Sekretariat (siehe Abb. 5-2).

vorher nachher

OE OE

MA mit Beschaffungsbefugnis MA mit Beschaffungsbefugnis

2 —
—

[ seseonns

Abb. 5-2: Alle Beschaffungen tiber SAP?®

200 Eigene Darstellung
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Damit gibt es nun eine eindeutige Schnittstelle zwischen den einzelnen OE und den
Lieferanten. Bei dieser organisatorischen Anderung sind vor allem Anpassungen in-

nerhalb der einzelnen OE notwendig.

Die zweite groRe Anderung betrifft die Einrichtung eines Materialgruppenmanage-
ments (MGM)?®*. Bei dieser organisationsiibergreifenden kooperativen Form der Be-
schaffungsorganisation werden die Vorteile einer zentralen Beschaffungsorganisati-
on mit den Vorteilen einer dezentralen kombiniert, sowie deren Nachteile eliminiert.

Eine genaue Beschreibung dazu folgt im Kapitel 5.1.2.
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b Serviceeinrichtungen
ohne Relevanz fiir den
Beschaffungsprozess
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——— ... interorganisatorische Verbindungen beim MGM

Abb. 5-3: Angepasste Beschaffungs-Aufbauorganisation inkl. Materialgruppenmanagement202

%1 pefinition und Erklarung, siehe Kapitel 2.5

202 Eigene Darstellung
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5.1.2 Materialgruppenmanagement (MGM)

Um die derzeit grof3e Anzahl an Lieferanten zu reduzieren, wird die Einrichtung eines

MGM vorgeschlagen. Dabei wird pro Materialgruppe ein MGM-Team®*® gebildet, das

folgende strategischen Aufgaben der Beschaffung®®* tibernimmt:

= Bedarfsanalysen, Marktanalysen

= Bindelung von Bedarfen der gesamten TU Graz

=  Verhandlung mit und Auswabhl von Lieferanten

= Abschluss von Rahmenvertragen, inkl. einheitlichen Rabatten, Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen fur die gesamte TU Graz; pro Lieferant nur noch eine TU
Graz weite Kundennummer

= Pflege von Beschaffungsdokumenten, z.B. Lieferantenlisten

Die operativen Beschaffungsaufgaben verbleiben an den einzelnen dezentralen OE,
d.h. der eigentliche Bestellvorgang erfolgt ohne Zwischenschaltung einer zentralen
Stelle. Somit bleibt den OE die volle Flexibilitat und Schnelligkeit einer dezentralen

Beschaffungsorganisation erhalten.

Das MGM wird dabei nicht fur alle Beschaffungsgegenstande eingefihrt, sondern nur
fur solche die von mehreren OE bendétigt werden. Im ersten Schritt sollen daher
MGM-Teams fur folgende Verbrauchsmaterialien geschaffen werden:

= Chemikalien

= Labormaterial

= Technische Gase

= Buromaterial

=  Werkstattenmaterial

Hat sich dieses System einmal etabliert, kbnnen weitere MGM-Teams flr zusatzliche

Beschaffungsobjekte gebildet werden, z.B. fir bestimmte Dienstleistungen.

Die MGM-Teams selbst setzen sich dabei aus beliebig vielen Personen von ver-
schiedenen OE zusammen, die von einem zentralen Koordinator unterstttzt werden.
Dieser Koordinator bzw. diese Koordinatorin soll dabei folgendes Profil aufweisen:

= Ganzheitliches Denken im Bezug auf die gesamte TU Graz

%3 pje Zusammensetzung eines MGM-Teams wird weiter unten im Text erlautert

% Siehe Kapitel 2.2
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=  Wissen bzw. Erfahrung im Bereich der strategischen Beschaffungsaufgaben, wie
etwa der Verhandlung mit Lieferanten oder der Aushandlung von Rahmenvertra-
gen

= Interesse und Motivation beziglich der Optimierung des Beschaffungswesens der
TU Graz

»  Gute Kommunikationsfahigkeit

Die weiteren Mitglieder der MGM-Teams sollen vor allem technisches Know-how

bezuglich der Beschaffungsgegenstande, sowie Wissen uber OE interne Bedingun-

gen zur Form der Beschaffung®® mitbringen. Weiters soll eine wechselseitige Kom-

munikation zwischen den MGM-Teams und den einzelnen OE eingerichtet werden,

damit jede OE auf einfachem Wege Vorschlage und Anregungen einbringen kann.

Ein konkretes Beispiel fur diese Art der Beschaffung ware etwa die Bindelung von
Bedarf bei den technischen Gasen. Im Jahr 2009 wurden bei der Firma ,Air
Liquide*®® von iiber 30 unterschiedlichen OE ein Beschaffungsvolumen von mehr als
€ 130.000,- bezogen. Dies erfolgte mittels 520 Einzelbestellungen, wobei einige OE
— jeweils fur sich alleine — Rahmenvertrage mit diesem Lieferanten abgeschlossen
haben.?"’

In diesem Beispiel wirde dann ein MGM-Team, bestehend aus einigen engagierten
MA der 30 involvierten OE, gebildet. Die Koordination und Moderation wird dabei von
der zentralen MGM-Stelle wahrgenommen. Nach einer internen Bedarfsanalyse, so-
wie der Entscheidung fir eine gemeinsame Beschaffungsstrategie, soll dann als Er-
gebnis ein Rahmenvertrag zwischen der TU Graz und diesem- oder einem besser

geeigneten Lieferanten abgeschlossen werden.

Das MGM bietet dabei folgende Vorteile:

= Entlastung der beschaffenden MA an den dezentralen OE, da ihnen strategische
Beschaffungsaufgaben abgenommen werden.

= Reduktion von Fehlern und dem damit verbundenen Mehraufwand, da die Liefe-
ranten aufgrund einer erhdhten Anzahl von Beschaffungen besser mit den Erfor-

dernissen der TU Graz vertraut werden.

2% 7 B.: Wie haufig werden die Beschaffungsgegenstande innerhalb eines Jahres benétigt? Oder wie
schnell muss die Ware geliefert werden?

2% \www.airliquide.at (13.02.2011)

27 Diese Fakten stammen aus den SAP Daten aus dem Jahr 2009 sowie von Gesprachen mit 16
Instituten
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Bessere Konditionen
Weniger Aufwand im Rewe durch Bindelung von Eingangsrechnungen in Folge
der Rahmenvereinbarungen, z.B. eine periodische Rechnung pro Monat pro Lie-

ferant fur alle OE zusammen.

5.1.3 Anderungen von Verantwortlichkeiten und Kompetenzen

Gemald dem Kongruenzprinzip vom Einklang der Aufgaben mit den damit verbunde-

nen Kompetenzen und Verantwortungen®®®, sowie zur effizienteren Gestaltung des

Beschaffungsprozesses, kommt es zu einer Verlagerung von Kompetenzen und Ver-

antwortungen.

Beschaffungsfreigabe

Bisher: Bei einer Beschaffung wurde sowohl die Bestellung am Anfang des Be-
schaffungsprozesses, als auch die Eingangsrechnung am Ende des Beschaf-
fungsprozesses von der Institutsleitung bzw. einer bevollmachtigten Person frei-
gegeben. Die Freigabe der Rechnung erfolgte mittels Unterschrift, die im Rewe
manuell mittels Unterschriftenprobenblatt verglichen und somit auf maoglichen
Missbrauch kontrolliert wurde.

Neu: Die Kompetenzen und Verantwortungen zur Beschaffungsfreigabe wandern
nun vollstadndig an die dezentralen OE. Nun erfolgt die Freigabe nur mehr am An-
fang des Beschaffungsprozesses mittels Zeichnung der SAP-Bestellung durch die
Institutsleitung bzw. einer bevollmachtigten Person. Die Verantwortung fur das
Unterbinden von etwaigem Missbrauch liegt nun komplett im Verantwortungsbe-
reich der jeweiligen OE.

Rechnungspriufung

Bisher: Die Verantwortung zur Sicherstellung der formalen Richtigkeit?®® der Ein-
gangsrechnungen wurde sowohl von den einzelnen OE, als auch vom Rewe
wahrgenommen. Bei Beschaffungen, die tber SAP abgewickelt wurden, wurde
die Ubereinstimmung der Eingangsrechnung mit der dazugehorigen SAP-
Bestellung im Rewe Uberpriift.

Neu: Ab jetzt ergehen alle Eingangsrechnungen direkt ins Rewe und werden dort

auf die formale Richtigkeit Uberpruft. Die Uberprifung der rechnerischen- und

2% giehe Kapitel 2.3.3
29 7B. Rechnungsmerkmale gem. UStG
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sachlichen Richtigkeit der Rechnungen erfolgt nun vollstédndig an den OE, indem

diese elektronischen Zugriff auf die eingescannte Rechnung haben.?*°

Budgetverantwortung

= Bisher: Die dezentralen OE hatten zwar schon bisher die Verantwortung fur die
Einhaltung der eigenen Budgets, doch wurde dies nicht immer gewissenhatft
durchgefuhrt. Erst bei der Eingabe der Eingangsrechnung ins SAP — durchgefihrt
vom Rewe — wurden oftmals Budgetiiberschreitungen festgestellt.

= Neu: Da in Zukunft nur noch Beschaffungen tber SAP erlaubt sind, ist es nicht
mehr mdoglich das eigene Budget unabsichtlich zu Uberschreiten. Eine SAP-
Bestellung kann nur dann erfolgreich abgeschlossen werden, wenn die dafur be-
notigten finanziellen Mittel, die dem zu belastenden Auftrag zu Grunde liegen,
ausreichend sind. Somit ist nun sichergestellt, dass die einzelnen OE die Verant-

wortung fur die eigene Budgetiberwachung zuverlassig wahrnehmen kénnen.

5.2 Optimierte Beschaffungs-Prozessorganisation

Der neue Beschaffungsprozess weist groRe Unterschiede gegentiber dem derzeiti-

gen auf. Nachfolgend werden die wichtigsten Anpassungen aufgezahlt:

= Alle Beschaffungen mussen kinftig iber SAP abgewickelt werden — auch Be-
schaffungen unter einem Wert von € 400,-.

= Zentraler Rechnungseingang im Rewe.

= Verantwortungsverlagerung vom Rewe zu den einzelnen OE.

= Bestellfreigabe statt Rechnungsfreigabe, d.h. es miussen kinftig keine Eingangs-
rechnungen mehr unterschrieben werden.

= |nstitutsiibergreifende Kooperation bei der Beschaffung von Verbrauchsmateria-
lien mittels Materialgruppenmanagement.

= Reduktion von Umbuchungen.

= Austausch von Informationen inkl. der Eingangsrechnung — zwischen den dezent-
ralen OE und dem Rewe — erfolgen nun hauptsachlich auf elektronischem Weg.

= Bei Kreditkarten wird das Privatkonto des Kreditkarteninhabers statt eines Kontos

der TU Graz belastet — mit anschlieRender Refundierung.

219 Siehe dazu Kapitel 5.2
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5.2.1 Ubersicht tiber den optimierten Beschaffungsprozess

Eine Ubersicht iiber den gesamten Beschaffungsprozess inkl. dessen Teilprozesse
ist in Abb. 5-4 dargestellt. Die einzelnen Teilprozesse werden dann in den nachfol-
genden Unterkapiteln erlautert.

Beginnend mit dem ,Teilprozess A Lieferantenauswahl®, der nun bei bestimmten Wa-
rengruppen von einem MGM-Team durchgefiihrt wird, verlauft der neue Beschaf-
fungsprozess je nach Beschaffungsgegenstand weiter tber die , Teilprozesse B* oder
,C". Die beiden ,Teilprozesse D und ,E“ stellen lediglich eine andere Form der Be-
zahlung dar und sind nicht in jedem Fall von den ,Teilprozessen B und ,C* entkop-

pelt.

Teilprozess A:
Lieferantenauswahl NEU
Inkl. MGM

Bezahlung mit A

Kreditkarte

Bezahlung auf Rechnung Bezahlung in bar

oder

NEIN JA
Beschaffung von
Standard-

Verbrauchsmaterial?

Sonderfélle
v 4

\ 4

Teilprozess B:
Beschaffung mit
Angebot

Teilprozess C:
Rahmen-
vereinbarungen

Teilprozess D:
Handkassen und
Refundierungen

Teilprozess E:
Kreditkarten

A
ENDE

Abb. 5-4: Beschaffungsprozess NEU: Prozessiibersicht

211

Eigene Darstellung

211
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5.2.2 Teilprozess A: Lieferantenauswahl

Die Lieferanten kbnnen wie bisher von den einzelnen OE selbststdndig ausgewahlt

werden. Zusatzlich werden bei bestimmten Verbrauchsmaterialien®*? die strategi-

schen Beschaffungsaufgaben, wie etwa das Auswahlen von Lieferanten sowie das

Ausverhandeln von Rahmenvertragen, von MGM-Teams Gbernommen. Die OE kon-

nen dann in diesen Fallen komfortabel auf vorausgewahlte Standardlieferanten zu-

ruckgreifen, bei denen es neben guten TU Graz weiten Konditionen auch Erleichte-

rungen bei dem Beschaffungsprozess selbst gibt.

INPUT
(eingehende
Arbeitsunterlagen
& Infos u. Doku.)

Beschaffungsprozess-NEU:

Teilprozess A: Lieferantenauswahl NEU inkl. MGM

D

Durch-
fithrung

Ent-
scheidg.

M

Mitwirk-
ung

Infor-
mation

A

Archi-
vierung

OUTPUT und Anm.
(ausgehende
Arbeitsunterlagen & Infos,
Dokumentation, Termine)

Ort: OE

v

NEIN

Handelt es sich um
Standard-
Verbrauchsmaterial?.

Teilprozess
Lieferantenauswahl
(siehe derzeitiger
SOLL-Prozess)

ENDE

OE

OE

Abkiirzungen:

OE...Institut, Serviceeinrichtung
Rewe...Rechnungswesen

MGM...Materialgruppen-
management Team

Ort: MGM

A

Periodisch pro
Materialgruppe

Bedarfs- und
Marktanalysen

v

Erarbeitung einer
Beschaffungsstrategie

e

Verhandlung mit Lieferanten
(Rabatte, Lieferbedingungen, ...)

Auswahl
von
Lieferanten

Abschluss von
Rahmenvereinabrungen

v

Pflege der
Beschaffungsdokumente
(z.B. Lieferantenlisten)

ENDE

MGM

MGM

MGM

MGM

MGM

OE

OE

Rewe

| . .
— | Lieferantenlisten

Abb. 5-5: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess A: Lieferantenauswahl NEU inkl. MGM

2 giehe Kapitel 5.1.2
13 Eigene Darstellung
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5.2.3 Teilprozess B: Beschaffung mit Angebot

Nach der Auswahl eines geeigneten Lieferanten darf der beschaffungsbefugte MA
nicht mehr selbststandig die Beschaffung durchfihren, sondern muss vielmehr den
SAP User seinen Bedarf mitteilen, damit dieser die Beschaffung mittels SAP durch-
fuhren kann. Wie der OE-interne Prozess von der Ubermittlung dieses Bedarfs an

den SAP-User aussieht, kann von den jeweiligen OE selbststandig bestimmt werden.

Eine effiziente Moglichkeit zur Gestaltung dieses internen Ablaufes wird derzeit von
der Serviceabteilung ,Gebaude und Technik® praktiziert. In dieser Abteilung gibt es
sehr viele MA, die fur unterschiedliche Projekte oder Routinearbeiten eine grol3e
Menge an unterschiedlichen Beschaffungsgegenstanden bendtigen. Der Beschaf-
fungsvorgang selbst wird dabei von nur zwei Mitarbeiterinnen im Sekretariat mittels
SAP abgewickelt. Damit dies moglichst effizient und problemlos ablauft, missen die
MA, bei denen ein Bedarf anfallt, einen internen Bestellauftrag in Papierform ausful-
len und diesen an einen der beiden SAP-User ubermitteln. Dieses Dokument bein-
haltet alle relevanten Informationen zur Beschaffung, wie etwa den Namen und die
Anschrift des Lieferanten sowie die Anzahl und Bezeichnung der Beschaffungsge-
genstande. Der zustéandige SAP-User legt daraufhin eine SAP-Bestellung an und
sendet diese an den Lieferanten, sowie an den MA der den Bedarf gemeldet hat,
damit dieser Uber die Bestellung und die SAP-Nummer Bescheid weil3. Falls beim
gleichen Projekt wieder etwas beim gleichen Lieferanten beschafft werden soll, muss
der MA auf dem internen Bestellauftrag auch die SAP-Nummer von der ersten Be-
stellung mit angeben. Der SAP-User muss dann nicht aufwandig eine neue Bestel-
lung im SAP anlegen, sondern es genugt einfach eine neue Position an die vorhan-

dene SAP-Bestellung anzuhangen.?*

Ab einem Beschaffungswert von € 400,- muss die SAP-Bestellung von der OE-
Leitung bzw. der budgetverantwortlichen Person des jeweiligen Projektes unter-
schrieben werden. Die Verantwortung zur Einhaltung dieser Regel liegt bei den je-
weiligen OE selbst. Weder das Rewe, noch eine andere zentrale Stelle tberprifen,
ob die SAP-Bestellungen an den OE ordnungsgemal freigegeben wurden, da dies

einen unverhaltnismafig grofen Aufwand zur Folge hatte.

214 Informationsquelle: Gespréach mit Fr. Zieser (Administration, GuT)
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Der komplette Bestellvorgang, inkl. des Vorschlags fur eine effiziente institutsinterne
Gestaltung der internen Ablaufe ist in Abb. 5-6 dargestellt.

ausfillen + ausdrucken

i<
Unterschreiben der SAP

Bestellung ab 400 EUR
(Vier-Augen-Prinzip)

v

Einscannen der

Falls vom Dekanat
gewiinscht, muss z.B. bei
Investitionen Dekan
unterschreiben

mitgesendet Einscannen aller weiterer
Unterlagen, die diese

Bestellung betreffen

v

Beilage aller Unterlagen,
z.B. Angebot

unterschriebenen ——
Bestellung
Im Anhang
wird die Bestellung (per
eingescannte an Lieferanten (
unterschrieb.
SAP-
Bestellung

- Angebot
- interner Bestellauftrag
- weitere Beilagen

Zusatzbestellung)

Aus der eingescannten Bestellung + allen weiteren
Unterlagen ein PDF Dokument generieren.
Dateiname = SAP- Bestellnummer (ggf. Bemerk

v

PDF ablegen am PC im
Ordner ,Bestellungen®

v

Abgearbeitete
Bestellungen werden
in einen Unterordner
verschoben. Somit
sind immer alle
offenen Bestellungen

schnell ersichtlich.

PDF per E-Mail an Auftraggeber
(MA) und an alle Kontaktpersonen,
die beim ,internen Bestellauftrag”
angegeben wurden

ENDE des Bestellvorganges

wortl.

SAP-
User

SAP-
User

~ | Optimierungspotential:

Budget-
verant-

INPUT OUTPUT und Anm.
(eingehende Beschaffungsprozess-NEU: D E M I A (ausgehende
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffungen mit Angebot (1/5) Durch- | Ent- | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
(1) OE — MA mit Beschaffungsbefugnis \ / Abkiirzungen: \
Lieferant wurde - ! OE...Institut, Serviceeinrichtung
ausgewahlt Siehe Teilprozess GuT...Abteilung fiir Gebaude und
Lieferantenauswahl NEU Technik
MA..Mitarbeiterin mit
Beschaffungsbefugnis
IV...Institutsvorstand bzw.
JA NEIN Bevollmé&chtigte/r
1. Bestellung bei SAP-User...Person mit SAP
L a q - Z! OE
diesem Lieferanten in MA iAP %/
diesem Jahr? ser / N
D ...Griin unterlegte
- Auftraggeber (=MA) Felder;lnd o_ptlonal
- weitere Kontaktpersonen und zeigen einen
- Lieferant - - vorgeschlagenen
s Papierformular Papierformular OE-internen
~wo JInterner Bestellauftrag* |-~ —— JInterner Bestellauftrag - — MA e T
- Leistungsfrist ausfillen | ausfiillen ! \ Y
- Betrag L 1 1
- Projektbezeichnung (| | T T T T T T T T T ¢ ”””” 1 Interner
(idealerweise N » Bestellauftrag
Innenauftragsnummer) Papierformular + Papierformular + Angebot
1 Angebot personlich an SAP-User
personlich an (mit Vermerk ,Zusatzangebot*
SAP-User und SAP Bestellnr.) MA
(2) OE - Sekretariat
N PR R -
Sofern Lieferant im SAP noch nicht SAP-Bestellunganlegen | L | SAP- [ [ R L SAP
angelegt ist, sind die Stammdaten + ausdrucken User | Bestellung
com zustandigen Key-User (Zieser, |
GuT) vor Bestellung einzugeben Position zur bestehenden SAP- }
SAP-Bestellung hinzufiigen User | Ausgedruckte
'~ SAP-Bestellung
MS Word Bestellvorlage SAP.

Einzelne (neue) Bestellpositionen
kénnen derzeit nicht im SAP
gesondert ausgedruckt werden >
kann durch ,Customizing" gelést
werden (Werner Konrad, ZID)

SAP-
User

IS O

MA

SAP-

User

Ausgedruckte
Teil-Bestellung

-

Eingescannte
unterschriebene
SAP Bestellung

PDF: SAP
Bestellung +

weitere Unterlagen

Abb. 5-6: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess B:

215 Eigene Darstellung

Beschaffung mit Angebot, (1/5)

215
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In der Regel folgt im nachsten Schritt des Prozessablaufes die Lieferung der Ware

bzw. Leistungserbringung. Hierbei tbernimmt und kontrolliert der MA, der die Be-

schaffung veranlasst hat das Beschaffungsobjekt und bewahrt den dazugehdrigen

Lieferschein auf. Lieferscheine missen fir mindestens 7 Jahre an den OE aufbe-

wahrt werden.

Die Eingangsrechnung ergeht direkt ins Rewe und wird dort auf die formalen Rech-

nungsmerkmale Uberprift. Falls diese fehlerhaft sind, setzt sich das Rewe selbst mit

dem Lieferanten in Verbindung und fordert eine neue Rechnung an. Danach wird die

Rechnung eingescannt, auf einem zentralen revisionssicheren Server abgespeichert
und ein SAP-Workflow in Gang gesetzt (siehe Abb. 5-7).

eingescannten Rechnung an OE

D

.lNPUT Beschaffungsprozess-NEU: D E M I A OUTPUT und Anm.
(eingehende . . X (ausgehende
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffungen mit Angebot (2/5) Durch- | Ent- | Mitwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) fiihrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)
(3) OE — MA mit Beschaffungsbefugnis ( Avkurzungen: N
S OE...Institut, Serviceeinrichtung
Lleferurll)gzxer WEG Liefer- OE Rewe...Rechnungswesen
. - ant
Leistungserbringung MA..Mitarbeiterin mit
Beschaffungsbefugnis
- SAP-User...P it SAP
- b( Bei Ubernahme: Unterschreiben des Lieferscheins ‘ MA ZUQEH;; OEerson m
s e e e e A
| OE |
Aufbewahrung des Lieferscheines }» 777777777 d MA (mind. [ Lieferschein
% 7 Jahre)
Kontrolle der Lieferung (Anlage) MA
ENDE des Liefervorganges J
4) Rewe - Posteingangs-
Rechnung ( ) tell gang REChnqng Bei Anzahlung) Liefer-
stelle v ergeht direkt Rechnungen ist ant
””””””””””” ins Rewe zudem eine
Schlussrechnung|
erforderlich
Kuvert 6ffnen und Rechnung R
mit Eingangsdatum versehen ewe
]
Rechnung - g
nicht OK rutung aer Rechnung OK
Rechnung nur hins. Rewe | Rewe
Rechnungsmerkmale
(inkl. USt.)
N
Rechnung zuriick an Liefer-
Lieferant mit der Bitte um Rewe ant
Richtigstellung
A 0 S I AR R R _
Rechnung einscannen | } } Eingescannte
+ Ablage auf zentralem Server (IXOS) Rewe Rewe | —— Rechnung
Ablage der Original-
Rewe
SAP-Workflow: Weitergabe der Rewe

Abb. 5-7: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess B: Beschaffung mit Angebot, (2/5)
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Im ersten Schritt dieses SAP-Workflows bekommt der SAP-User der entsprechenden

OE eine automatisch generierte E-Mail Benachrichtigung, dass eine neue Eingangs-

rechnung verfugbar ist. Er kontrolliert daraufhin, ob die Rechnung mit der SAP-

Bestellung tbereinstimmt. Auch wird mit dem MA Kontakt aufgenommen, der den

internen Bestellauftrag aufgegeben hat, und nachgefragt ob die Ware vollstéandig ge-

liefert wurde. Ist dies der Fall, muss der SAP-User die Rechnung im SAP freigeben.

Falls die Rechnung mit der Bestellung nicht Gbereinstimmt, ist dies ggf. mit dem Lie-

feranten zu kléaren, sowie von der Institutsleitung bzw. der zeichnungsberechtigten

Person nachtraglich zu genehmigen. Dieser komplette Vorgang ist in Abb. 5-8 dar-

(eirl‘nlg\]‘ephuepde Beschaffungsprozess-NEU: D E M I A OUT(Z%;:ﬁfndAgm'
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffungen mit Angebot (3/5) Durch- | Ent | Miwirk-| mnfor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)

Abktrzungen: \
OE...Institut, Serviceeinrichtung
Rewe...Rechnungswesen
(5) OF - Sekretariat ) M. arbeteri mi
. Beschaffungsbefugnis
SAP-Workflow: IV...Institutsvorstand bzw.
Per E-Mail wird ein Link Kontrolle des Bevollmachtigte/r
der Rechnung E-Mail Ordners SAP- SAP-User...Person mit SAP
verschickt, die auf einem User Zugang an OE
zentralen Server
ichert ist. N
gesichert ist Aufrufen der einzelnen SAP- ERHBS“BQ der Eingangs-
Rech rechnung
echnungen User BS...Betrag der SAP-Bestellung
Ricksprache mit SAP-
. _ MA bestatigt MA
sachlichem Besteller (=MA) sachliche User
Richtigkeit
n SAP SAP
Rechnerisch und ) -
sachlich richtig? Ausdrucken der Rechnung User User
JA X NEIN
Ist abweichender SAP-
Rechnungsbetrag User
gerechtfertigt?
Korrektur der Rechnung: _ _
- Klarung mit Lieferant MA, Wirtschaftsprifer
- SAP-User informiert Rewe (ob neue SAP- Liefer- empfiehlt, geanderte
Rechnung/Gutschrift kommt, oder ob User ant Rechnunger_l ans Rewe
anderer Betrag zu Zahlen ist) zu schicken.
SAP-
User
- Y " N e | I Ausgedruckte und
Zeichnung der ausgedruckten Rechnung | i gezeichnete
und AblageanOE -]~ v SAP- Rechnung
(zur Freigabe der Rechnung) User
;i:
SAP-Workflow:Rechnungsfreigabe im SAP SAP-
(Evtl. Anpassung von Betrag, Innenauftrag, User
Positionen, etc.)
I

Abb. 5-8: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess B: Beschaffung mit Angebot, (3/5)
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Mit der Freigabe der Rechnung durch den SAP-User an der OE, bekommt der jewei-
lige Eingangsrechnungs-Vorerfasser im Rewe automatisch eine Nachricht, dass eine
Rechnung freigegeben wurde. Diese Rechnung bzw. Rechnungsfreigabe wird an-
schlieBend Uberpruft und ggf. bei etwaigen Ungereimtheiten der SAP-User an der
OE kontaktiert (z.B. falls gewisse zusatzliche Unterlagen, wie etwa Teilnehmerlisten
bendtigt werden). Anschlie3end wird die Rechnung im SAP vorerfasst und der Rech-
nungsprufer per SAP-Workflow automatisch benachrichtigt (siehe Abb. 5-9).

(eirgggiye-lr—'lde Beschaffungsprozess-NEU: D E M I A OU-I(—aPSJs-ggP?edngen m
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffungen mit Angebot (4/5) Durch- | Ent | Miwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung mation | vierung | Dokumentation, Termine)

( Abkiirzungen: \
OE...Institut, Serviceeinrichtung
‘ Rewe...Rechnungswesen
(6) Rewe-Vorerfassung SAP-Workflow: Rewe-VE...Rewe-
Tagliche Kontrolle der OE Rewe Eingangsrechnungs Vorerfasserin
Rechnungsfreigaben Weiterleitung an
‘ zust. Rewe-VE
»
Nicht OK Priifung OK
der Rechnungs- Rewe- | Rewe-
freigabe VE VE
Im Anlassfall:
Priifung der
durchgefiihrten
- Anderungen
Kontaktieren des OE SAP-User Rewe- SAP-
mit Bitte um Richtigstellung VE User
L
" n Stamm-
Eventuell Weitergabe einer ausgedruckten Rechnung an Rewe- daten-
Stammdatenbuchhalter (Wenn Kreditor neu angelegt VE buch-
wurde oder Bankverbindung geandert wurde) halter
Vorerfassung der Rechnung in SAP Rewe-
+ Eingabe Zahlungskonditionen VE

bei Anlagenkauf

und i

SAP Workflow: Anlegen von 1T eome: | SAp
Weitergabe zur Stammsatzenzu | | N :
Rechnungspriifung einzelnen VE Stammsétze
Anlagegegenstanden

@

Abb. 5-9: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess B: Beschaffung mit Angebot, (4/5)

Abschliel3end wird aufgrund des 4-Augen-Prinzips, die Rechnung ein zweites Mal
gepruft — dieses Mal vom Rewe-Rechnungsprifer — und die Zahlung veranlasst (sie-
he Abb. 5-10).

Hierbei ware es sinnvoll, eine bestimmte betragsmallige Grenze einzufihren, inner-
halb dieser nicht jede Beschaffung so genau gepruft werden muss. Statt einer Voll-
prufung kdonnten somit stichprobenartige Kontrollen durchgefuhrt werden. Auf jeden
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Fall sollten die Kosten fir den Prufungsaufwand in angemessener Relation zu den

Beschaffungswerten stehen.

(fallweise Prufungen von GroR3betragsrechnungen)

(eirl‘ngepl”lfjezde Beschaffungsprozess-NEU: D E M I A OU-I(—aPL&g:ﬁeangm'
Arbeitsunterlagen Teilprozess B: Beschaffungen mit Angebot (5/5) Durch- | Ent- | Miwirk-| Infor- | Archi- | Arbeitsunterlagen & Infos,
& Infos u. Doku.) filhrung | scheidg.| ung | mation | vierung | Dokumentation, Termine)

/Abkurzungen: \
Rewe...Rechnungswesen
Rewe-RP...Rewe-
Rechnungspriiferin
(7) Rewe-Rechnungspriifung i
SAP Workflow:
Tégliche Kontrolle der zu
priifenden Rechnungen Rewe-
RP
Nicht OK OK
Priifung der Rechnung Rewe- | Rewe-
(4-Augen-Prinzip) RP RP
Alle Rechnungsmerkmale:
- Ust
- - Bankverbindungen
Zuriick an - Zahlungskonditionen Rewe-
Vorerfasser/in - etc. RP
zur Korrektur
L bei Anlagenkauf
und
Taglich: tiber Schnittstelle ins | | 1 .
TUGraz online System ---r-»  TUGraz online ‘
A
Buchung der Rechnung in SAP ‘ ReR\nl;e-
2 x wochentlich: Erstellung von
. o B Rewe-
Datentragern zur Uberweisung entspr. RP
den Zahlungskonditionen
Erstzeichnung des Datentragers Rewe-
(Bankzeichnung) RP
[
 —
(8) Rewe A
Zweitzeichnung des Datentragers Rewe

Abb. 5-10: Beschaffungsprozess NEU: Teilprozess B: Beschaffung mit Angebot, (5/5)

5.2.4 Teilprozess C: Rahmenvereinbarungen

Dieser Prozess ist dem ,Teilprozess B sehr ahnlich und unterscheidet sich von die-

sem nur geringfigig an einigen Stellen. So erfolgt die Lieferantensuche und -auswabhl

nicht von einem MA der OE, sondern von einem dafur gegriindeten MGM-Team. Je

nach abgeschlossener Rahmenvereinbarung kann dann die Zahl der Eingangsrech-

nungen beispielsweise auf eine Rechnung pro Lieferant und Monat reduziert werden.

Damit werden sowohl die SAP-User an den OE, als auch die MA im Rewe entlastet.
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Weiters kdnnen bei solchen Rahmenvereinbarungen auch die OE-internen Prozess-
ablaufe einfacher und effizienter gestaltet werden. So konnte etwa den beschaf-
fungsbefugten MA die Mdglichkeit gegeben werden, selbststandig Beschaffungen bei
Standardlieferanten durchzufiihren. Der SAP-User musste zuvor lediglich kurz infor-
mell informiert werden, dass beim Standardlieferanten X um den Betrag Y Ver-
brauchsmaterial beschafft wird. Zudem mdisste bei der ersten Beschaffung im Jahr
die SAP-Bestellnummer an den Lieferanten Ubermittelt werden. Bei dieser- und jeder
weiteren Folgebeschaffung musste der Lieferant dann diese SAP-Bestellnummer auf
den Rechnungen anfiuhren.

«216

Dieser Prozessablauf konnte mit der Einfuhrung von ,Desktop Purchasing noch

weiter optimiert werden. Eine Erlauterung dazu folgt im Kapitel 6.3.

5.2.5 Teilprozess D: Handkassen und Refundierungen

Bei der Einfihrung des neuen Beschaffungsprozesses wollen alle Beteiligten vorerst
keine Anderungen beim System der Handkassen und Refundierungen. Langfristig
sollte aber eine Reduzierung der groRen Anzahl an Handkassen, sowie die Verwen-

dung von elektronischen Kassabiichern angedacht werden.

Ein Problem im Zusammenhang mit dem neuen Beschaffungsprozess ist die Tatsa-
che, dass die Handkassen derzeit beliebig oft innerhalb eines Zeitraumes aufgefllt
werden kdénnen. Damit haben die OE eine Méglichkeit den neuen Beschaffungspro-
zess zu umgehen. Deshalb ware es sinnvoll, eine jahrliche Begrenzung des Hand-
kassenvolumens einzufiihren und dieses nur in begriindeten Ausnahmefallen zu er-

héhen.

5.2.6 Teilprozess E: Kreditkarten

Bei der kinftigen Kreditkartenregelung soll — im Gegensatz zum jetzigen Model —
jeder MA der TU Graz eine eigene dienstliche Kreditkarte beantragen kdnnen. Zu-
satzlich kann auf Wunsch auch eine kostengiinstige private Kreditkarte dazu bean-
tragt werden. Bei beiden Karten wird dann jeweils das Privatkonto des Karteninha-
bers belastet. Damit der MA jedoch nicht dienstliche Ausgaben mit privaten Mitteln

vorfinanzieren muss, ist folgender Prozess angedacht:

1% Siehe Kapitel 2.6
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MA bezahlt eine Ware oder Dienstleistung mit seiner dienstlichen Kreditkarte
Originalbelege inkl. aller nétigen Beilagen missen vom MA ans Rewe tbermittelt
werden

Rewe bzw. Personalabteilung Uberweisen dem Kreditkarteninhaber daraufhin das
Geld auf sein Privatkonto

Kreditkartengesellschaft bucht anschlieend Geld vom Privatkonto des Kreditkar-

teninhabers ab

Hierbei ist darauf zu achten, dass der MA das Geld von der TU Graz bereits auf sein

Privatkonto Uberwiesen bekommen hat, bevor es von der Kreditkartengesellschaft

abgebucht wird. Um dies zu erreichen, missen von allen Prozessbeteiligten be-

stimmte zeitliche Fristen gewahrleistet werden:

Der Kreditkarteninhaber muss die Originalbelege innerhalb einer bestimmten vor-
definierten Zeit ans Rewe bzw. die Personalabteilung tbermitteln.

Die Personalabteilung muss darauf hin das Geld innerhalb einer vordefinierten
Frist an den MA Uberweisen.

Diese beiden Zeitintervalle durfen dabei in Summe nicht langer sein, als das Ab-

buchungsintervall der Kreditkartengesellschaft (siehe Abb. 5-11).

Welche Zeitraume nun im Einzelnen festgelegt werden kénnen, hangt vor allem da-

von ab, welches Zahlungsziel mit der Kreditkartengesellschaft ausverhandelt werden

kann.

max. Zeit zum Ubermitteln der Belege durch max. Zeit zur Abwicklung der Refundierung
Kreditkarteninhaber inkl. Uberweisung des Geldbetrages durch Personalabteilung/Rewe

Zahlungsziel der Kreditkartengesellschaft

Zeitpunkt der

Kreditkartenzahlung

Abb. 5-11: Rechtzeitigen Refundierung an Kreditkarteninhaber bei Kreditkartenzahlung217

217

Eigene Darstellung
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Dieses System wird unter anderem von der Firma ,Siemens Osterreich® seit vielen

Jahren erfolgreich eingesetzt.?*® Firr die TU Graz soll damit das Problem mit den

verspateten oder gar nicht eingebrachten Belegen der Kreditkarteninhaber geldst

werden.

5.3 BegleitmalBhahmen zum optimierten Beschaffungsprozesses

Fur ein gesamtheitliches Beschaffungskonzept sind neben den bereits angefihrten

Anderungen, wie etwa der Einfihrung eines Materialgruppenmanagements sowie

der Umgestaltung der Beschaffungsablaufe, weitere MalRnahmen erforderlich:

Damit der neue Beschaffungsprozess uUberhaupt in dieser Form umgesetzt wer-
den kann, sind Anderungen der SAP Software notwendig. Hierbei sollte auch ver-
sucht werden das grafische Benutzerinterface der Software optimal auf die Be-
durfnisse der SAP-User anzupassen.

Bestimmte SAP-Reports sollten freigeschalten bzw. programmiert werden, damit
die MA an den dezentralen OE einen besseren Uberblick tber die OE internen
Projekte und Finanzen erlangen kénnen.

Die Warengruppen in SAP gehdren umfassend Uberarbeitet und auf ein Minimum
reduziert. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass die Anwendergruppe in den
meisten Fallen keine technische Ausbildung hat und somit mit vielen technischen
Begriffen wenig anfangen kann.

Erstellen von zusammenhangenden Beschaffungsrichtlinien, die alle nétigen In-
formationen fir die beschaffenden Personen an den dezentralen OE kurz und
pragnant zusammenfassen. Die Gliederung dieser Unterlagen sollte sich an den
Ablauf des Prozesses orientieren. Wichtige Informationen die bereits am Anfang
des Prozesses erforderlich sind, sollten auch am Anfang des Dokuments zu fin-
den sein. Weiters sollen diese Unterlagen wirklich nur diese Informationen enthal-
ten, die von den dezentralen OE bendétigt werden. Idealerweise enthalten diese
Richtlinien auch einfache Grafiken und Tabellen, die die wichtigsten Schritte des
Beschaffungsprozesses, sowie die dazugehoérigen Betragsgrenzen ubersichtlich
darstellen.

Die Grenze flur geringwertige Wirtschaftsguter (GWG) sollte, wie auch im Steuer-
recht vorgesehen, auf € 400,- angehoben werden.?'® Damit wiirde die Zahl der

Inventarisierungsvorgange verringert werden. Auch die Zahl der Umbuchungen

218
219

Gesprach mit Hrn. Beierheimer J. (Fa. Siemens)
Derzeit missen auch GWG inventarisiert werden, siehe Kapitel 3.2.5
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wirde deutlich reduziert werden, da fiir GWG dann das Sachleistungsbudget®?°

verwendet werden kann.

20 Einige Institute bekommen vom zustandigen Dekanat derzeit kein Investitionsbudget zur Verfugung

gestellt. Somit ist bei jeder Beschaffung eines — auch noch so giinstigen — Anlagegegenstandes
ein aufwandiger manueller Umbuchungsvorgang notwendig.
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6 Zusammenfassung und Ausblick

6.1 Zusammenfassung der Arbeit

Die Beschaffung an der TU Graz ist unzureichend dokumentiert. Beschaffungsrele-
vante Informationen sind auf mehrere teils redundante Dokumente verteilt, es fehlt
eine Gesamtubersicht. Weder die Beschaffungs-Aufbauorganisation noch die einzel-
nen Beschaffungsablaufe sind auf Papier niedergeschrieben.

Da das Rechnungswesen und die einzelnen Institute Uber einen steigenden Arbeits-
aufwand bei der Beschaffungsabwicklung klagen, wird angenommen, dass der der-
zeitige Beschaffungsprozess nicht mehr zeitgemal ist bzw. nicht effizient ist. Auch
wird angenommen, dass es wenig bis keine Kooperation bei der Beschaffung zwi-

schen einzelnen Organisationseinheiten gibt.

Im ersten Schritt dieser Arbeit werden die derzeitigen Beschaffungsvorgaben einer
umfassenden Analyse unterzogen. Dabei wird sehr deutlich, dass diese Vorgaben
aus Sicht der beschaffenden MA an den dezentralen OE nicht optimal aufbereitet
sind. Die beschaffungsrelevanten Informationen sind vermengt mit anderen Informa-
tionen auf vielen unterschiedlichen Dokumenten verteilt, die wiederum an unter-
schiedlichen Stellen im Intranet zu finden sind. Es fehlt vor allem eine Gesamtuber-
sicht Uber die wichtigsten Bestimmungen.

Auch der derzeitige SOLL-Beschaffungsprozess weist deutliche Schwachen aus.
Neben langen Durchlaufzeiten, fallt vor allem eine Schieflage bei den Kompetenzen
und Verantwortungen auf. So haben die dezentral beschaffenden OE zwar relativ
hohe Kompetenzen, missen jedoch nicht die dazugehdrigen Verantwortungen tber-

nehmen.

Im nachsten Schritt werden die derzeitigen Beschaffungsgewohnheiten analysiert.
Dabei werden neben einer Analyse von beschaffungsrelevanten Daten eines Jahres
aus der Buchhaltung auch Gesprache mit beschaffenden MA aus 16 unterschiedli-
chen Instituten gefuhrt. Hierbei wird ersichtlich, dass es eine Vielzahl an unterschied-
lichen Lieferanten gibt. Bei den meisten dieser Lieferanten beschaffen nur ein bis
zwei unterschiedliche OE pro Jahr. Auch die Anzahl der Beschaffungsvorgdnge so-
wie das Beschaffungsvolumen pro Lieferant sind sehr gering. Obwohl es etwa fir
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BlUromaterialien eine eigene zentrale Beschaffungsstelle gibt, wird diese Material-
gruppe noch bei tber 100 zuséatzlichen Lieferanten bezogen.

Zudem zeigt sich, dass die verpflichtende Verwendung von SAP bei Beschaffungen
ab € 400,- oftmals nicht eingehalten wird. Das liegt vor allem an den mangelnden

SAP-Kenntnissen der einzelnen MA.

Aufbauend auf den Erkenntnissen der Analysen wird ein ganzheitliches Beschaf-
fungskonzept entwickelt. Um die organisationsibergreifende Beschaffung zu forcie-
ren, sowie um den Beschaffungsprozess fur Verbrauchsmaterialien zu vereinfachen,
wird die Einfihrung eines Materialgruppenmanagements empfohlen. Dabei werden
fur bestimmte Arten von Verbrauchsmaterialien Teams aus Mitarbeitern und Mitar-
beiterinnen von verschiedenen Organisationseinheiten gebildet, welche die strategi-
schen Beschaffungsaufgaben Ubernehmen. Unterstitzt werden diese Teams von
einer zentralen Koordinationsstelle, die vor allem Know-how bezlglich dem Verhan-
deln mit Lieferanten mitbringt.

Die zweite groRe Anderung ist die Einfiihrung eines SAP-gestiitzten Beschaffungs-
prozesses. Dabei ist nun der gesamte Prozess vom Anfang bis zum Ende an SAP
gekoppelt. Eingangsrechnungen werden nicht mehr in Papierform zwischen den ein-
zelnen OE hin- und hergeschickt, sondern werden am Anfang des Prozesses ein-

gescannt und liegen fortan an einem zentralen revisionssicheren Server.

Anschlie3end werden alle Vorteile, die mit dem neuen Beschaffungskonzept einher-

gehen, tbersichtlich zusammengefasst.
6.2 Vorteile des neuen Beschaffungsprozesses

6.2.1 Vorteile fur die TU Graz als Ganzes

= Effizientere Liquiditatssteuerung, da alle Beschaffungen Uber SAP abgewickelt
werden und das Rewe somit schon beim Zeitpunkt des Anlegens der SAP-
Bestellung Uber die Beschaffung informiert wird. Friher war dies erst beim Erhalt
der Eingangsrechnung ersichtlich.

= Reduktion der Prozesskosten durch Standardisierung der Prozessablaufe und
EinfUhrung eines Materialgruppenmanagements.

= Reduktion der Prozessdurchlaufzeit und des damit verbundenen besseren
Skontoausnutzungsgrades.
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= Verringerung der formalen Fehler bei Eingangsrechnungen durch drastische Re-
duktion der Lieferantenanzahl; Standardlieferanten wissen besser tber die Erfor-
dernisse der TU Graz Bescheid.

= Leichtere Zuordenbarkeit von Eingangsrechnungen, da diese jeweils eine eindeu-
tige SAP-Bestellnummer enthalten.

= Reduktion von Umbuchungen, da aufgrund der verpflichtenden Nutzung von SAP
das Budget nicht mehr unabsichtlich Uberschritten werden kann.

6.2.2 Vorteile fur Institute

= Die formale Rechnungsprifung an den OE entféllt. Dies wird im Zuge des zentra-
len Rechnungseinganges nun vom Rewe durchgefuhrt.

= Weniger Fehler und Rickfragen vom Rewe, aufgrund eines geradlinigeren Pro-
zessablaufes, sowie einer besseren Zuteilung der Verantwortungen und Kompe-
tenzen.

= Weniger Aufwand und bessere Konditionen bei der Beschaffung von Ver-
brauchsmaterialien.

= Entlastung der Institutsleitung, da nur noch Beschaffungen ab € 400,- freigegeben
werden mussen; die aufwandige Freigabe aller Rechnungen entfallt.

» Einflhrung von GWG bis € 200,-; damit wird die Beschaffung von ,kleinen Anla-
gen” erleichtert.

= Automatische Budgetiberwachung mittels durchgehenden Einsatz von SAP; ma-

nuell erstellte Listen sind nun nicht mehr notwendig.

6.3 Ausblick

Im nachsten Schritt missen die vorgeschlagenen Konzepte umgesetzt werden. Die-
se Phase der Realisierung kann wiederum als Prozess betrachtet werden, der sich
aus einzelnen Teilaufgaben zusammensetzt und an dessen Ende die erfolgreiche
Nutzung des neuen Beschaffungsprozesses steht. Auch wird hierfiir wiederum eine
prozessverantwortliche Person bendtigt, die sich darum kimmert, dass die einzelnen
Teilaufgaben firstrecht abgearbeitet werden, sowie die Einfihrung des neuen Pro-

zesses Uberwacht.

Der Umsetzung der notwendigen SAP-Anpassungen sowie den dazugehérigen um-
fassenden und liickenlosen Schulungen aller SAP-User sollte dabei besondere Auf-
merksamkeit geschenkt werden. Vor allem sollte mit der Planung und Durchfiihrung
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der SAP-Schulungen friih genug begonnen werden, da dies einen essentiellen Fak-
tor fur den Erfolg des neuen Beschaffungsprozesses darstellt. Nur wenn alle beteilig-
ten Personen mit dem neuen System zurechtkommen, kann der Prozess in der ge-

planten Form funktionieren.

Ein offener Punkt ist die Fertigstellung des Kreditkartenprozesses. Hierbei muss mit
einer Kreditkartengesellschaft ein passender Vertrag mit einem ausreichend langem
Zahlungsziel ausverhandelt werden. Parallel dazu muss ein Prozess fir das Rewe
und die Personalabteilung erstellt werden, welche die rechtzeitige Refundierung ga-

rantieren kann.

In weiterer Folge sollte neben der Einfihrung eines Materialgruppenmanagements

auch die Einfuhrung einer elektronischen Beschaffung fur bestimmte Materialgrup-

pen angedacht werden. Speziell konnte mit Hilfe von elektronischen Produktkatalo-

gen die Beschaffung von Verbrauchsmaterial deutlich effizienter gestaltet werden.

Diese Systeme sollten dabei an das vorhandene SAP-System mittels Schnittstellen

angeschlossen werden. Damit kénnte ein beinahe vollstandig automatisierter Be-

schaffungsprozess geschaffen werden, der im Folgenden kurz beschrieben wird:

= Der MA mit Beschaffungsbefugnis wahlt den gewiinschten Artikel im elektroni-
schen Produktkatalog aus.

= Da der elektronische Produktkatalog mit dem vorhandenen SAP-System verbun-
den ist, wird automatisch eine SAP Bestellung generiert, bzw. eine vorhandene
SAP-Bestellung um eine Position erweitert.

= Falls sich der Wert des Beschaffungsgegenstandes unter einer bestimmten
Schwelle befindet, wird die Beschaffung automatisch in die Wege geleitet. An-
dernfalls wird die budgetverantwortliche Person automatisch per E-Mail informiert
und kann die Bestellung mit ihren Arbeitsplatz-PC freigeben.

= Die Lieferung der Ware bzw. Leistungserbringung durch den Lieferanten.

= Der zu bezahlende Geldbetrag wird aufgrund eines vorher ausverhandelten
Rahmenvertrages automatisch vom Konto der TU Graz an den Lieferanten Uber-
wiesen.

Somit kdnnten etwa Labor- oder Werkstéttenleiter/innen direkt vor Ort bendtigte Ver-

brauchsmaterialien sehr effizient selbststandig beschaffen, ohne dass damit ein

langwieriger Beschaffungsprozess mit mehreren involvierten Personen eingeleitet
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werden muss. Weder der SAP-User an der OE, noch eine Person im Rewe miussten

bei diesem Prozess einen manuellen Arbeitsschritt ausfiihren.
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Abkirzungsverzeichnis

Abs. Absatz

BS Blroservice

BVergG Bundesvergabegesetz

bzw. beziehungsweise

d.h. (D.h.) das heif3t

ca. circa

CO Abteilung fir Controlling an der TU Graz
Def. Definition

DIN Deutsche Institut fir Normung

ERP Enterprise Resource Planing

Fa. Firma

f. folgende

ff. fortfolgende

Fr. Frau

gem. (Gem.) geman

gof. (Ggf.) gegebenenfalls

GuT Abteilung fir Gebaude und Technik
GuVv Gewinn- und Verlustrechnung

GPO Geschaftsprozessoptimierung

GWG Geringwertige Wirtschaftsguter (< 400 EUR)
inkl. inklusive

FWF Fonds zur Forderung der wissenschaftlichen Forschung
Hrn. Herrn

HTU Hochschulerschaft TU Graz

IL Institutsleiter; Institutsleiterin

ISO Internationale Organisation fir Normung
MA Mitarbeiter, Mitarbeiterin

MGM Materialgruppenmanagement

OE Organisationseinheit (Institute, Serviceeinrichtungen)
PC Personal Computer

PJ Personenjahr(e)

Rewe Abteilung fir Finanzen und Rechnungswesen an der TU Graz
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S. Seite

SAP SAP ist eine Software von der gleichnamigen Firma SAP
SAP-User Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin mit SAP-Zugangsberechtigung
TU Graz Technische Universitat Graz

UB Universitatsbibliothek

UG Universitatsgesetz

UGB Unternehmensgesetzbuch

UStG Umsatzsteuergesetz

Z Ziffer

z.B. zum Beispiel

ZID Zentraler Informatik Dienst
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Anhang: Institutsgespréache (teilnehmende Institute)

Architektur

= Architekturtechnologie

= Raumgestaltung

Bauingenieurswissenschaften

= StralRen und Verkehrswesen

= Eisenbahnwesen und Verkehrswirtschaft

Maschinenbau und Wirtschaftswissenschaften

=  Werkzeugtechnik und Spanlose Produktion

= Verbrennungskraftmaschinen und Thermodynamik

= Betriebswirtschaftslehre und Betriebssoziologie

Elektrotechnik

» Hochspannungstechnik und Systemmanagement

=  Elektronik

Technische Mathematik/Physik

= Statistik

= Experimentalphysik

Chemie

= Papier und Zellstofftechnik

= Biotechnologie

=  Thermische Verfahrenstechnik

Informatik

= Allgemeine Informationsverarbeitung

* Wissensmanagement




