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Einleitung

iese Anleitung ist firr alle Anwender mit den Berechtigungsstufen 1-3 und
mit Bestellberechtigung gedacht. Sie soll helfen, GoeChem als
Chemikalienverwaltungssystem und Einkaufsportal so zu nutzen, dass innerhalb
der Organisation die Arbeitsschritte optimiert und dadurch die Prozesskosten
und -zeiten auf ein Minimum reduziert werden.

Mein Ziel ist es, Ihnen als Anwender zum einen das Auffinden von Chemikalien,

Planen von Synthesen und die Pflege des Chemikalienkatasters (oder Gefahrstoffkatasters) zu
erleichtern und lhnen die Méglichkeit anzubieten, sich vor dem Arbeiten tber das Gefahrenpotential
der bendétigten Chemikalien zu informieren, ohne nach den Sicherheitsdatenblattern suchen zu
missen. Wenn Sie das System optimal nutzen, kdnnen so rechtzeitig Chemikalien Gber den internen
Shop durch die Erstellung von internen Bestellauftragen oder (iber das Einkaufsportal neu beschafft
werden, wenn die vorhandene Menge nicht fiir die anstehende Synthese ausreicht. Aus diesem Grund
sollten Sie bei der Entnahme von Chemikalien die verbrauchte Menge im System angeben - denn die
Pflege des Katasters kommt allen zugute.

Die Neubeschaffung von Waren kann mit GoeChem effizient und kostensparend tiber das komfortable
Einkaufsportal durchgefiihrt werden. Dabei ist das Einkaufsportal nicht nur auf Chemikalien
beschrankt. Durch die elektronische Anbindung zu den Lieferanten haben diese zum einen geringere
Prozesskosten, die sie an Ihre Organisation weitergeben kénnen, wodurch sich die Konditionen zu
Ihrem Gunsten verbessern kdnnen, und die Auftragsverarbeitung vom Bestellauftragseingang bis zum
Rechnungsausgang erfolgt transparenter und schneller. Somit kénnen Ihre bestellten Waren innerhalb
von 24 Std. geliefert werden.

Ist in Ihrer Organisation eine Schnittstelle zwischen GoeChem und einem ERP-System (z.B. SAP® ERP-
System) vorgesehen, werden alle nétigen Daten synchronisiert, um Bestellauftrage, Waren- und/oder

Rechnungseingdnge ordnungsgemaR anzulegen oder zu verbuchen.

Ich hoffe, dass Sie Freude an der Nutzung von GoeChem haben und sich dadurch lhre Arbeit erleichtert.

/5 <
Daniel Frank
- Geschaftsfihrer -




Hinweise zur Formatierung

Innerhalb dieser Anleitung werden bestimmte Zeichenfolgen anders formatiert sein als im
Standardtext. In der folgenden Tabelle sind alle Formatierungen aufgelistet.

Formatierung Bedeutung

Parameter Eine Rubrik des Unterkapitels und auch ein Absatz innerhalb einer
GoeChem-Seite
aktualisieren Schaltflache: Durch Klicken dieser wird die gewiinschte Aktion ausgefiihrt
Mein Profil Meniipunkte in GoeChem
<Ortauswahl> Meldungen, Hinweise oder Informationen in GoeChem, die variabel sind
Ortauswahl definierte Meldungen, Hinweise oder Informationen in GoeChem

Diese Absatze sollten beachtet werden. Ein Nichtbeachten kann
Auswirkungen auf die Funktionalitdt in GoeChem haben

Diese Absdtze mussen beachtet werden. Ein Nichtbeachten hat
Auswirkungen auf die Funktionalitat in GoeChem.

Hinweise zu den Abbildungen

Durch Anpassungen, Aktualisierungen und Korrekturen im System kann es vorkommen, daf§ die in
dieser Anleitung abgebildeten Grafiken veraltet sein kénnen.

Begriffserklarung

Hier werden Begriffe erklart, die in GoeChem vorkommen und zum Verstandnis nitzlich sind.

Bestellanforderung Eine vom Anwender aufgegebene Anforderung zur Warenbeschaffung.

Bestellauftrag Ein von einem bestellberechtigten Anwender erstellter Auftrag zur
Durchfihrung einer Bestellung. Dieser kann eine oder mehrere
Bestellanforderungen eines Handlers enthalten.

Handler Empfanger der Bestellauftrage und Lieferant der Waren im Bestellauftrag.

SMTP(s) Simple Mail Transfer Protocol (secure) = Email.

Lieferbeleg Die Dokumentenbezeichnung des Liefer- oder Warenbegleitscheins. Dies ist
meist die Lieferscheinnummer, kann aber auch je nach Lieferant auch Zeichen
enthalten.

Rechnungsbeleg Die Dokumentenbezeichnung der Rechnung. Dies ist meist die

Rechnungsnummer, kann aber auch je nach Lieferant Zeichen enthalten.

HTTP(s) HyperText Transfer Protokoll (secure): Ein Protokoll zur Ubertragung von Daten
Uber das Netzwerk. Es war gedacht Webseiten aus dem World Wide Web
(WWW) in einem Webbrowser zu laden, kann aber auch fiir den Transfer von



FTP(s)

CAS-Nummer

Vorschlagsliste

e-Procurement

Tabs

Anwender

Abteilung

Einrichtung

Organisation

Administrator

cXML

oci

Authentifizierungsdaten

IdM-System

XML

BMEcat

Dateien genutzt werden.

File Transfer Protokoll (secure): Ein Protokoll zur Ubertragung von Dateien tiber
das Netzwerk.

Eine eindeutige international registrierte Nummer fiir die Identifikation von
chemischen Substanzen.

Eine Liste von Vorschldgen, die schon wahrend der Texteingabe unter dem
Texteingabefeld erscheint und Teile des eingegebenen Textes beinhalten oder
entsprechen.

Elektronische Beschaffung von Waren und Dienstleistungen durch Ubertragung
der Daten Uber das Internet unter Nutzung von Informations- und
Kommunikationssysteme (wie EDI- und/oder ERP-Systeme).

Tabulatoren oder Reiter. Seiten mit Tabs besitzen mehrere Ebenen

hintereinander.

Eine registrierte Person oder ein Funktionskonto, welche GoeChem-
Anwendungen durchfiihren und dort durch einen Anmeldenamen sich
authentifizieren.

Eine Einheit innerhalb einer Einrichtung mit einem Abteilungsleiter. Innerhalb
der Einheit werden gemeinsame oder direkt zusammenhdngende Aufgaben
durchgefiihrt. Eine Abteilung kann z.B. ein Arbeitskreis, Lehrstuhl,
Serviceabteilung oder Gruppe sein.

Eine Einrichtung beinhaltet mehrere Abteilungen, die unterschiedliche
Aufgaben wahrnehmen, aber sich innerhalb der Einrichtung ergdnzen. Es gibt
einen verwaltenden Direktor.

auch Unternehmen, Gesellschaft, Firma, Betrieb. Ein Zusammenschluss aller
Einrichtungen zu einem Verbund mit denen sich diese identifizieren.
in einer

Ein verantwortungsvoller, verwaltender Anwender

Einrichtung oder Organisation.

Abteilung,

commerce-XML - Eine weltweit standardisierte Auszeichnungssprache speziell
fir den Austausch von Informationen im Bestellungswesen (Katalogdaten,
Bestellauftrage, Auftragsbestatigungen,Rechnungen)

Open Catalogue Interface. Eine Schnittstelle, speziell fir den Austausch von
Katalogdaten zu oder zwischen ERP-Systemen der Firma SAP.

Daten fir die Identifikation und Autorisation in einem System

Ein verwaltendes System von personenbezogenen Daten. Anwendungen die auf
solche Daten zugreifen, miissen im |dM-System zuvor registriert sein.

Extensible Markup Language. Eine standardisierte Auszeichnungssprache,
welche fiir den plattform- und implementationsunabhéngigen Austausch von
Daten zwischen Computersystemen eingesetzt wird.

Eine standardisierte Auszeichnungssprache speziell fir den Austausch von
Katalogdaten. Das BMEcat-Format basiert auf die XML- Auszeichnungssprache.



SSO

Drag&Drop

Es ist meist nur im deutschsprachigen Raum verbreitet.

Single Sign-On: Der Benutzer meldet sich einmal am IdM-System an. Wird ein
Portal aufgerufen, welches den SSO-Mechanismus nutzt, wird die Identitat des
Benutzers an dies Portal vererbt.

Markierte Objekte werden vom Ursprungsort zum Zielort gezogen. Das Ziehen
des Objektes erfolgt im gedriickten Zustand des Zeigegerat (Maus).




Kapitel I: Start

evor Sie GoeChem nutzen, sollten Sie einige Systemvorraussetzungen auf lhrem Rechner
Gberprifen, um Fehler zu vermeiden, die beim Nichtbeachten auftauchen kdnnten. GoeChem lauft auf
einem Webserver und ist somit fir alle Nutzer betriebssystemunabhéangig, da jedes Betriebssystem
Software zur Interpretation von HTML-Quelltexten hat (Internetbrowser). Dadurch ist GoeChem
weltweit erreichbar. Um die Sicherheit bei einer Datenlibertragung zu gewahrleisten, erfolgt diese
verschlisselt. Die Verschlisselung Gbernimmt Ihr Internetbrowser ( z.B. Firefox, MS Internet Explorer,
Safari, Opera). Dazu sollten Sie das Zertifikat beim ersten Aufruf der Internetseite Gberprifen und
speichern, falls es noch nicht verifiziert wurde.

Um das System zu nutzen, missen Sie sich nach der Registrierung mit dem Benutzernamen und
Passwort anmelden. Nachdem die Daten im System Ulberpriift wurden, wird ein Sitzungscookie im
Browser gesetzt, der eine Giiltigkeit bis zum Ende des Tages hat und bei jedem Seitenaufruf von
GoeChem benotigt wird. Eine Anmeldung an mehreren Klientrechnern oder verschiedenen
Internetbrowsern ist fir einen Anwender nicht méglich, da der Sitzungscookie bei jeder Anmeldung
neu erstellt wird. Eine Anmeldung mehrerer Anwender in einem Internetbrowser ist ebenso nicht
moglich.

Um Manipulationen von unveranderlichen, anwenderspezifischen Daten vorzubeugen, werden diese
auf dem Server lokal gespeichert und durch eine Modulid zur ndchsten Seite weitergegeben. Nutzen
Sie daher nicht die Vor- oder Zuriickaste des Browsers, da diese ID ggf. nicht mehr gliltig ist.

Das Layout wurde fir Bildschirme mit einer Breite von 1200 Pixeln oder mehr optimiert. Ist die
Auflosung geringer, kann es zu Textiberlagerungen in Tabellen kommen.

Auf einigen Seiten wurden zur besseren Nutzung Java-Skripte eingebaut. Dazu missen im
Internetbrowser diese Skripte aktiviert sein.



1.1

Registrieren direkt in GoeChem

m GoeChem nutzen zu kdnnen, missen Sie sich zuvor registrieren. Die Registrierung erfolgt
entweder durch den Administrator in Ihrer Abteilung, indem Sie die Anwenderdaten von IThm erhalten
oder durch eine selbstdndige Registrierung. Dafir klicken Sie auf der Startseite im Meni den Link neu
registrieren an. Wenn Sie im ersten Abschnitt lhre Einrichtung und Abteilung im Auswahlmeni
vorfinden, brauchen sie den 2. Abschnitt nicht zu beachten und fillen nach der Auswahl der
Einrichtung und der Abteilung das Formular komplett aus.

Nach erfolgreicher Registrierung wird eine E-Mail mit einem Link an die angegebene Adresse versandt,
der angeklickt werden muf}, um die Registrierung vollstandig abzuschlieBen. Erst danach wird lhr
zustandiger Administrator Sie fur die Benutzung von GoeChem freischalten kdnnen. Von Ihm
bekommen sie die Anmeldedaten und das erstmalige Passwort, welches sie im Meni mein Profil
(Kapitel 1.4) andern sollten.

Wenn im entsprechenden Auswahlfeld |hre Abteilung oder sogar lhre Einrichtung noch nicht
aufgelistet ist, muss dieses noch erstellt werden. In diesem Fall benachrichtigen Sie Ihren zustandigen
Einrichtungsadministrator, oder bei einer neuen Einrichtung den Systemadministrator.

Registrieren liber ein externes Authentifizierungssystem

Ur eine Registrierung missen Sie sich zuvor am externen System anmelden. Je nach Verfahren wird
von GoeChem aus geprift, ob lhre Anmeldung am externen System erfolgreich war und ob Sie
GoeChem registriert ist. Sind Sie nicht registriert, werden Sie zur Seite fiir die Registrierung geleitet. Je
nach Konfiguration des Authentifizierungsserver sind einige Felder vorausgefiillt. Diese sind auch nicht
anderbar — Eine Aktualisierung erfolgt dann nach jeder Anmeldung automatisch in GoeChem. Nach der
Registrierung muss Ihr zustandiger Administrator Sie freischalten. Erst danach kénnen Sie GoeChem
nutzen.

Wird vom externen System |hre E-Mailadresse (ibertragen oder GoeChem kann lhre E-Mailadresse abholen, wird
keine Validierung Ihrer E-Mailadresse vorgenommen.

Anmelden

ine Anmeldung in GoeChem ist aktuell auf 3 verschiedenen Wegen maglich.

e Anmeldung direkt im System ANMELDUNG DIREKT AM SYSTEM
e Anmeldung Uber ein externes System
e Anmeldung durch ein externes System

Benutzername:
Passwort:

|| start mit Hauptseite

Welche der Wege Sie nutzen miissen, hangt von der Art der
Anmeldenl

Registrierung ab. Alle Wege haben Vor- und Nachteile, die
folgend beschrieben werden. 4 neu registrieren

4 Passwort vergessen

ANMELDUNG UBER EXTERNE SYSTEME
Direkte Anmeldu ng 4 CAS-Server der Uni Géttingen

Fir die Anmeldung direkt in GoeChem nutzen Sie die

Authentifizierungsdaten, die Sie vom GoeChem-System per E-Mail erhalten haben. Wurden keine
Anwenderdaten gefunden, werden Sie zur Registrierung aufgefordert. Sie erhalten vom System eine
E-Mail mit einem Bestatigungsverweis, damit die Anwenderdaten im System validiert werden. Erst
danach kann |hr zustandiger Administrator lhren Antrag bearbeiten.
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Abbildung 1: Schema der GoeChem-Anmeldung direkt am System

Vorteile: Sie kdnnen das Passwort jederzeit im System dandern.

Nachteile: Daten kdnnten vom IdM-System abweichen und missen ggf. in GoeChem nachgepflegt
werden.

Anmeldung liber ein externes System

Externe Systeme kdnnen ein IdM-System der Organisation sein, aber auch Plattformen aus sozialen
Netzwerken. Letzteres wird hier nicht behandelt, da diese nicht durch die Organisation, sondern durch
den Anwender gepflegt werden.

Vorteile: a) Daten sind so aktuell, wie die des Authentifizierungsservers oder des Verzeichnisses, auf
die der Authentifizierungsserver zugreift. b) Hatten Sie sich schon am Authentifizierungsserver
angemeldet, kann GoeChem ohne erneute Anmeldung genutzt werden. c) Phishing-Attacken werden
erschwert, da Sie sich nur an einer Stelle authentifizieren miissen. Diese eine Stelle kann leichter vom
erfahrenen IT-Fachpersonal auf Korrektheit (URL, SSL-Serverzertifikat, etc.) Gberprift werden.

Nachteile: GoeChem kann nicht genutzt werden, wenn der Authentifizierungsserver nicht zur
Verfligung steht. Das gleiche gilt auch fir die Sperrung des Kontos.

Aktuell stehen folgende softwaretechnische Authentifizierungs-verfahren (Single Sign-On) maglich:
Central Authentication Service (CAS)

Bei diesem Verfahren wird bei der Anmeldung liberprift, ob ein CAS-Ticket an das GoeChem-System
Ubergeben wurde. Ist kein Ticket vorhanden, wird der Anwender zur Anmeldeseite des CAS-Servers

umgeleitet. Ist schon ein giiltiger Sitzungscookie von CAS-Server im Browser vorhanden, wird dieses
als Ticket an das GoeChem-System iibergeben. Daraufhin wird es nochmal auf Giiltigkeit geprift. Als



Antwort vom CAS-Server erhilt das GoeChem-System die UserID zum Ticket, die hier nun geprift wird.
Ist die UserIlD in GoeChem nicht vorhanden, wird der Anwender zur Registrierung aufgefordert,
ansonsten erfolgt die Prifung des Kontostatus. Optional kdnnen bei einer Registrierung fehlende
Daten aus dem LDAP-Verzeichnis libernommen werden. Erst wenn auch der Status des Kontos in
Ordnung ist, wird der Anwender im System angemeldet und kann damit arbeiten.

' Fehlermeldung
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Abbildung 2: Schema der GoeChem-Anmeldung (iber ein CAS-Server

Shibboleth-Authentifizierung

Eine weitere Moglichkeit zur Anwenderanmeldung ist das Shibboleth-Verfahren. Dabei muss auf
beiden Systemen die Shibboleth-Software installiert sein, wobei auf dem IdM-System der Identity-
Provider und auf dem GoeChem-System der Service-Provider genutzt werden missen. Optional kann
auch der Discovery-Provider zwischengeschaltet werden, wenn der Identity-Provider Mitglied einer
Foderation ist. Hat sich der Anwender erfolgreich am IdM-System angemeldet, werden die
Benutzerdaten mit Ticket an das GoeChem-System Ubergeben. Die Art der Benutzerdaten hangt von
der Konfiguration des Identity-Providers ab. Dieser sollte wenigstens die UserID, Vor- und Nachname
und die E-Mailadresse Ubergeben, damit der Anwender bei einer eventuellen Registrierung diese
Felder nicht mehr ausfiillen muss und bei einer Aktualisierung des IdM-Systems auch die Daten auf
dem GoeChem-System synchron sind.
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Abbildung 3: Schema der GoeChem-Anmeldung mit der Shibboleth-Authentifizierung

Anmeldung durch ein externes System

Im Portal existiert GoeChem als Verknlpfung. Durch Klicken der Schaltflache oder des Verweises 6ffnet
sich direkt die Anwendung entweder als Bestandteil des Portals (iframe) oder im extra Fenster. Der
Anwender ist sofort angemeldet.

1.4

Passwort vergessen

ollte Ihnen Ihr Passwort nicht mehr bekannt sein oder die Anmeldung trotz richtiger Anmeldedaten
nicht erfolgen, konnen Sie durch Anklicken des Links Passwort vergessen ein neues Passwort
anfordern. Geben Sie lhren Loginnamen an und klicken auf senden (oder <Enter>). Das aktuelle
Passwort wird zurlickgesetzt und durch ein Neues ersetzt, welches Sie dann per E-Mail zeitgleich
zugesandt bekommen. Ist lhnen lhr Loginnamen nicht mehr bekannt, wenden Sie sich bitte an lhren

zustandigen Administrator.

Anwenderdaten oder Passworter aus dem LDAP-Verzeichnis oder externen Systemen kénnen nicht von
GoeChem aus geandert werden.




1.5

Die Startseite

achdem Sie sich erfolgreich im System angemeldet haben, werden Sie automatisch zur Startseite
geleitet. Jede Seite in GoeChem ist in eine Menibox und einem Hauptfenster eingeteilt. Dariber
befindet sich die Informationsleiste, in der sie lhre Benutzerinformationen finden. Desweiteren finden
Sie die Schaltfliche zum Abmelden vom System, der Link zum GoeChem-Wiki Eintrag und die
Sprachauswahl, wobei die aktive Sprache farblich dargestellt wird. Sollten Sie Funktionen in lhrer
Menilibox vermissen, fragen Sie Ihren Administrator nach diesen Zugangen. Arbeiten Sie an einem
kleinen Monitor, konnen Sie die Menubox ausblenden lassen (siehe Kapitel 1.4/ Mein Profil).

Im Informationsfenster finden Sie zur Zeit Systemmeldungen und Mitteilungen. Systemmeldungen
kénnen folgende sein.

e Bestellanforderungen (gespeicherte, noch unbearbeitete; bestellberechtigte Personen)
o Liefereingange
e neue Anwender in der Abteilung/ Einrichtung (Administratoren)

GoeChem-Wiki

v :rwaltungssystem

sy i versitat Gottingen

Frank, Daniel (10115) &

GEUTGIGEIEL I Messzeiten  Serviceauftrage  Praktikum AK Prof. Dr. U. Diederichsen (IOBC)

Alligemein

STARTSEITE Sprachwahl

| Startseite

i Mein Profil

—Mein Chemikalienbestand
I Meine Laborausriistung

Abmelden

SYSTEMMELDUNGEN
Sie haben sich erfolgreich im System angemeldet.

.
! Es wurden Waren fiir Sie geliefert, die Sie noch nicht als geliefert be%n.
Hauptfenster

\ZES liegen keine Bestellanforderungen vor.
e Bestellauftrage, deren Bestellung noch nicht durchgefiihrt wurde.

Meniibox

Benutzermenii

—IChemikaliensuche
I Mitteilungen

Einkauf

i Besteliformular

i Katalogsuche (lokal)
I Handlerliste

i elektronischer Einkaufshelfer =00
(EEH)

Mt

i Zentrale Cl

i Bestelite Produkte

Aktualisieruna des ChemPur-Kataloges 100120141347 Uty

Abbildung 4: Startseite

Mitteilungen diirfen alle schreiben, die vom Administrator berechtigt wurden. Diese werden unter den
Systemmeldungen angezeigt. Sollten Sie Mitteilungen einrichtungsiibergreifend erstellen, erscheint
diese Nachricht auch bei abteilungsfremden Nutzern.

1.6

Mein Profil

uf dieser Seite finden Sie Ilhre Kontaktinformationen, Liefer- und Rechnungsadressen, kénnen
Mitgliedschaften bei anderen Abteilungen beantragen, lhre personliche Meniistruktur festlegen.
Optional kénnen Sie hier auch Ihr Smartphone registrieren, um die GoeChem-App nutzen zu kénnen.
Nicht von Ihnen dnderbare Daten kénnen entweder nur durch lhren Administrator, oder, bei einer
externen Anmeldung, vom Quellsystem aus gedndert werden. Auf dieser Seite ist auch eine
Passwortdnderung moglich, wenn die Anmeldung direkt in GoeChem erfolgt. Dabei muss das neue
Passwort mindestens 7 Zeichen beinhalten.



Kontoeinstellungen

Anmeldung/Berechtigung

Anwender-1D :  Wird vom System bei der Kontoerstellung einmalig vergeben.

Domane :  Herkunft der urspriinglichen Anwender und Authentifizierungsdaten. [GoeChem, LDAP, CAS,
SHIB]

Loginname :  Ihr Anmeldename im System.

Berechtigungsgruppe :  Ihre zugewiesene Berechtigung, die Sie zur Durchfiihrung lhrer Funktion entsprechenden
Aufgaben benétigen.

Ber.Stufe :  lhre hierarchische Stufe im GoeChem-System [0-9]

Kostenstelle : ~ Optional - Ihre Finanzquelle, von dieser Beschaffungen oder Dienstleistungen finanziert

werden.
Identifikationskarte : ~ Optional - Ein zu findender Code (Barcode, RFID) auf einer Identifikationskarte, der vom
Kartenleser erkannt wird. Dies kann im GoeChem-System zur Identifikation z.B. am
Ausgabeterminal genutzt werden.
Kontoerstellung :  Zeitpunkt der Kontoerstellung.
Kontoablauf :  Zeitpunkt der automatischen Kontosperrung.

Verhalten

Automatische Abmeldung :  Zeitpunkt der automatischen Abmeldung bei Inaktivitat.

Ausgabebereich (Browser) :  Breite des Ausgabebereichs in Pixel. Dieser Wert wird als Cookie im Browser gespeichert. [
Voreinstellung: 1200px]

Kontaktinformationen
Zugehdrigkeit

In diesem Fenster finden Sie alle lhre Mitgliedschaften. Mdéchten Sie
Mitglied einer anderen Abteilung werden, klicken Sie auf weitere
Mitgliedschaft beantragen und wéhlen die gewiinschte
Einrichtung/Abteilung aus. Der jeweilige berechtigte Anwender wird ——
informiert und kann Sie in seine Abteilung aufnehmen. Bis zu diesem =
Zeitpunkt erscheint diese Abteilung mit roter Schrift in der Tabelle
»Mitgliedschaften”. Wurden Sie aufgenommen, erscheint die Abteilung in | s wessn o

fetter blauer Schrift. Der Abteilungswechsel wird in der GoeChem-

Kopfleiste vorgenommen, indem Sie den Zeiger Uber Ihre aktuellen Anmeldeinformationen bewegen.
Dadurch erscheinen alle bestatigten Mitgliedschaften. Durch Anklicken wechseln die in die jeweilige
Abteilung mit den dort vorgegebenen Einstellungen.

AKX Prof, am De A. de Meijare (108C)

statigt haben. Jetzt bestiitigen (27) 7

Es koénnen auch innerhalb einer Abteilung mehrere Mitgliedschaften bestehen. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn Sie als
Administrator andere Berechtigungsgruppen testen méchten.

Kontaktinformationen

Anrede :  Die Anrede wird in vom System erstelle E-Mails genommen, die an Sie gerichtet sind.
Vorname :  lhr Vorname - wird in allen Bereichen von GoeChem benétigt
Nachname :  Ihr Familienname - wird in allen Bereichen von GoeChem bendtigt
Telefon :  Fir interne Kommunikationszwecke und als Kontaktdaten fir von Ihren erstellte
Bestellauftrage.
Fax: Fur interne Kommunikationszwecke und als Kontaktdaten fiir von Ihren erstellte
Bestellauftrage.
E-Mailadresse :  Fir interne Kommunikationszwecke, als Kontaktdaten von Ihren erstellte Bestellauftrage
und fiir System-E-Mails.
Gebéaudenr. :  Nur fur interne Kommunikationszwecke.
Raumnr. :  Nur fir interne Kommunikationszwecke.
Eigener Chemikalienbestand :  Fligen Sie Chemikalien Ihrem Bestand hinzu, werden diese mit diesem Raum verknupft.




Liefer-/Rechnungsadresse

Hier finden Sie Liefer- und Rechnungsadressen, die Sie fiir die Erstellung von Bestellauftragen nutzen
kénnen. Die Erstellung oder Anderung, wenn berechtigt!, kann zusitzlich auch auf folgenden Seiten
durchgefiihrt werden:

e Bestellauftrag erstellen

e  Bestellformular

e Elektronischer Einkaufshelfer
e Abteilungsprofil

e Einrichtungsprofil

Die Adressarten sind wie folgt gekennzeichnet:

Priv. Lieferadresse a Priv. Rechnungsadresse
Lieferadr. aus Kostenstelle Rechnungsadr. aus Kostenstelle
Abteilungslieferadresse Abteilungsrechnungsadresse
Zentr. Einrichtungslieferadr. Zentr. Einrichtungsrechnungsadr.

Standardadressen sind mit § gekennzeichnet. Existieren fur
Sie mehrere Standardadressen, gilt die Reihenfolge: Privat >

Lieferanschriften

: - e DE - Douisoniand Fax [z @
Abteilung > Einrichtung. e ; g
Tammannstr. 2
37077 Gottingen
. . . . . E§ Georg-August Universitit Gbtingen DE - Germany Tel. — gesetzt
Die Anderung oder das Hinzufligen einer Adresse erfolgt auf e s G e e e
H B . . 37077 Gottingen
einer Formularseite, auf der Angaben Uber die Postadresse, e e
. Institut fur Org. und Biomol. Chemie Fax: —
Telefonnummer, Telefax-Nummer und E-Mailadresse Coae =

37077 Gottingen

durchgeﬂjhrt werden koénnen. Alle mit St.ernche.n
markierten Felder sollten ausgefillt werden. Markieren Sie

das Kontrollkdastchen ,Standardadresse”, wird bei der

Rechnungsanschriften
Erstellung  einer  Bestellanforderung oder eines T e e N R——
Bestellauftrages diese bevorzugt genommen. Beim Eis
Erstellen einer neuen Adresse existiert zusitzlich das - o o sene
Kontrollkdstchen ,Lieferadresse ist auch et et

Rechnungsadresse” bzw. ,Rechnungsadresse ist auch

Lieferadresse”. Bei Markierung dieses Kastchens wird diese
Adresse entsprechend kopiert.

Andern Sie anschlieBend das Formular, hat es keine Auswirkungen auf die kopierte Adresse. Diese muss
separat bearbeitet werden.

Die Postadresse wird zu jedem Bestellauftrag am Ende als Liefer- oder Rechnungsadresse angefiigt.

Einige Handler, die die Daten elektronisch empfangen und verarbeiten, benétigen unter Umstanden zuvor einen
Adressaustausch und die zugehérige Kundennummer, da sonst der Bestellauftrag beim Server des Handlers
von der Fehlerroutine isoliert werden kdnnte. In diesem Fall muss der Bestellauftrag beim Handler manuell
verarbeitet werden.

! Die Berechtigung setzt entweder Ihr Abteilungs- oder Einrichtungsverwalter.



Postadresse

Empfénger*:

Namen Ihrer Organisation/Firma. (Aus der
Konfigurationsdater)

Empfanger (zusatz) :

2. und 3. Name

[ Sandacacresse

Emptinger : [Goorg August

Emptnger (usatz): [zentales Chemikabeniager der Fakultst Chemie

Emomnger (russtzy: [

el i

Strasse*:  Strasse mit Hausnummer.
PLZ*/Ort*:  Postkennzeichen und Stadt.
Bundesland:  Bundesland
Landercode*/Land*: Internat. Kennung des Landes und Land. [DE,
Germany]

Telekommunikationsdaten

Name:
Landercode/-vorwahl:

Ansprechpartner oder Gerdtename.

Internat. Kennung des Landes und
Landesvorwahl [DE, +49 (Deutschland)]

Ortsvorwahl:  Ortsvorwahl innerhalb des Landes. [030
(Berlin)]
Nummer*:  Durchwahl zum Endgeréat
Meniistruktur
Erfordert ihre Berechtigungsgruppe eine T | . proir,

Vielzahl von Menipunkten, die Sie gerne -
aber in einer anderen Reihenfolge hatten, —
kénnen Sie in GoeChem lhre eigene tat ‘
Mendistruktur aufbauen. Durch

Drag&Drop kopieren Sie auf der

Vorlagenseite (links) den Menipunkt
(blau) auf Ihre Menlstrukturseite (rechts,
Abbildung 5).

Nach dieser Methode kdénnen Sie auch
innerhalb lhrer Menistruktur die
Menlipunkte verschieben. Méchten Sie
einen MenUpunkt aus Ihrer Menustruktur =
I6schen, so ziehen Sie diesen einfach aus
der Box.

Mochten Sie lhre Menistruktur mit
Rubrikiiberschriften versehen, geben Sie im Textfeld den Text ein und klicken auf hinzufiigen. Die
Uberschrift wird am Ende Ihrer Menistruktur erstellt. Auch diese kann durch Drag&Drop verschoben
und geldscht werden.

Entspricht die Mendustruktur lhren Erwartungen, klicken Sie auf speichern, um die Anordnung zu
sichern. Alle neu hinzugefliigten Menlpunkte werden griin. Die Rubrikiberschriften bleiben

Optional kénnen auch Menupunkte und Rubrikiiberschriften durch klicken auf das Symbol ¢
umbenannt werden.

Nach dem ersten Speichern erscheint am Kopf der Menibox eine Sprungleiste, in der Sie zwischen
lhren ,,Favoriten” und dem ,Gesamtmen“ wechseln kénnen.

o

Menlpunktnamen Ihre MenUstruktur

Aligemein

e

e
Dastlte Produkto

o e Wotennusgabe

Abbildung 5: Mein Profil->Mendiistruktur

1.8

Handler-Kundennummern

undennummern bei Handlern dienen u.a. zur Identifikation der Liefer- und Rechnungsadresse.
Besonders bei automatisierten Bestellprozessen spielen diese eine bedeutsame Rolle, damit Gefahrgut
nicht zu abweichende Adressen versandt werden kann. In GoeChem ist es moglich mehrere
Kundennummern eines Handlers zu verwalten, wenn es unterschiedliche Liefer- und/oder
Rechnungsadressen an lhrer Organisation gibt.



Unternehmen
Organisation

Dezentrale . ‘ﬁ Dezentrale '
Einrichtung 1 Einrichtung 3

A Dezentrale 1}

Einrichtung 2

Kundennr. H2a A A Kundennr. H2b Kundennr. H3b

Kundennr. H1b
]

| Handler 1 |

Kundennr. H1a

Kundennr. Hic

Abbildung 6: Schema der méglichen Kundennummern beim Lieferanten

Wurde vom Administrator ab der Berechtigungsstufe 5 eine zentrale Liefer- oder Rechnungsadresse
eingerichtet, miissen Sie diese nicht einpflegen, ansonsten gehen Sie folgendermalien vor.

KUNDENNUMMERN

Adresse auswahlen

(M dieser Seite pfiegen Sie Ihre die He haben.

Besuchen Sie die Seite Kundennummern. Nach
Aufbau der Seite finden Sie einen Filter, mit denen .
Sie zwischen Liefer- und Rechnungsadressen

wechseln kénnen. AuBerdem finden Sie in der | gecces woows o =
darunterliegenden Tabelle lhre die zum Filter ;;"{M o
passenden Adressen. In der Spalte Anz. Knd.Nr. wird | © psows o w- s (2
die Anzahl aller mit dieser Adresse verknipften EES -

Handler aufgelistet. Durch klicken auf bearbeiten
L2 wird folgende Seite aufgebaut.



Kapitel I: erste Schritte m

Kundennummer erstellen/bearbeiten/16schen

KUNDENNUMMERN
Klicken Sie auf neue Kundennummer und fiillen das
Formular nach den Vorgaben aus. Nach erfolgreichem -
Anlegen der Kundennummer und Rickkehr zur vorherigen
Seite wird diese in der Tabelle mit aufgelistet. Innerhalb der W“Z:%?"m S
Tabelle ist ein Bearbeiten und Loschen der Kundennummer
moglich.

Sigma Aldrich 13974323

Alfa Aesar 10983







Kapitel II: Chemikalienverwaltung, Arbeitsschutz

.1 Mein Bestand
ier werden alle Chemikalien aufgelistet, die Giber folgende Wege in lhrem Bestand kommen:

e Sie haben eine Chemikalie Glber GoeChem bestellt. Nach dem Verbuchen des Liefereingangs wurde diese
automatisch in Ihren Bestand transferiert.

e Eine bestellberechtigte Person hat tiber GoeChem die Chemikalie fiir Sie bestellt und bei der Bestellung
auf lhren Namen tbertragen. Nach dem Verbuchen des Liefereingangs wurde diese automatisch in lhren
Bestand transferiert.

e Sie haben einen Chemikalientransfer durchgefiihrt.

e Eswurde ein Chemikalientransfer durchgefiihrt.

e Sie haben eine Chemikalie neu aufgenommen.

Ihr Bestand wird tabellarisch mit folgenden Angaben fiir eine Position dargestellt:

e ID: Fortlaufende Nummer, die bei der Chemikalienerfassung vom System erstellt wird.

e Abteilungscode: Eine Ziffernfolge, mit dem Abteilungsmitglieder das Produkt besser finden oder im
Lager einfacher einsortieren kénnen

e CAS-Nummer

e  Formel: Summenformel nach Hill.

e  Struktur

e Lagerklasse (nach TRGS 510), empf. Lagertemperatur

e Produktname: Name des Produktes. Jeder Produktname ist verlinkt. Durch Anklicken bekommt man die
Details des Produktes angezeigt, soweit verfiigbar (1.7 Chemikaliendetails).

e  PackungsgrofRe mit verbleibendem Inhalt

e  Gefahrenpiktogramme nach GHS

e Optionen: Chemikalientransfer ¥, Datenaktualisierung r@, Chemikalie 16schen .



MEIN BESTAND

|E53=|'°|

Seite: 1]

c2120:045355 42151-56-4 2 10-13

0o (15,2R)-(+)-N-Methylephedrin @ iz
C11H18NO+ 453v0n5.00 o S
Achtung
[] 2/ew=:045488 75843 448 2,2-DIMETHYL-1-PROPANOL 99% (GC) @@ A
C5H120 I 1 7.13von 10.00 g1 e
Gefahr
[] 3/ee:047562 1122-91-4 10-13 4-Brombenzaldehyd @ iz |._? i
C7HSBrO N | 8.00 von 10.00 gr 6
Achtung
[] 4/wc0d6204 75058 Acetonitril ROTISOLV(R) @@ iz 0
C2HIN B 250von 250t S
Gefahr
[0 5/wcwci014909  7727-15-3 88 Aluminiumtribromid @@ iz 0
ABr3 B 25.00 von 25.00 g G
Gefahr
[] 6/cc:046278 32315-10-9 6.1 BIS-(TRICHLORMETHYL)-CARBONAT @‘ i_, fé =
- Z
€3CKE03 B | 669von10.00gr @ W
Gefahr
[] 7/ence085787  34582-326 1013 Boc-Asp-OtBu 2@
C13H23N06 3 I 10.00 von 10.00 gr £ =
[] 8042918 109728 Butyllithium solution @@ =0
= |- z
C4HaLi s I 100.00 von 100.00 mi ;

Gefahr

Abbildung 7: Beispielansicht -Mein Bestand

Die Tabelle kann beliebig nach lhren Wiinschen entsprechend durch Anklicken der Pfeile neben den
Spalteniiberschriften sortiert werden. Zur besseren Ubersichtlichkeit der Restmengen wird diese
zusatzlich mit folgenden farblichen Bedeutungen grafisch dargestellt:

J B : verbleibende Menge >90% von der urspriinglichen Menge.
. B | : verbleibende Menge <=90% und >10% von der urspriinglichen Menge.
. B 1 :verbleibende Menge <=10% von der urspriinglichen Menge.

Uber der Tabelle befinden sich Symbole mit folgender Bedeutung:
L : erstellt eine PDF-Datei von der aktuellen Tabelle mit den angegebenen Sortierkriterien.
is : Fligt eine neue Chemikalie in die aktuell ausgewdhlte Datenbank (Ihrem Bestand) hinzu.

Unterhalb der Tabelle kénnen Sammelaktionen fir alle markierten Chemikalien durchgefiihrt werden.
Als Optionen stehen der Chemikalientransfer =, das Léschen der Chemikalien = und der
Etikettendruck ™ zur Verfligung.

Befinden sich mehr als 50 Eintrage in Ihrem Bestand wird die Tabelle auf mehrere Seiten verteilt. Diese Seiten
erreichen Sie durch Klicken der Seitenzahlen ober und unterhalb der Tabelle.




1.2 Chemikaliensuche

ollen Sie den Lagerort einer Chemikalie auffinden, gibt es die Maoglichkeit nach
Namensbestandteilen, CAS-Nummern, ID’s oder nach der Struktur zu suchen. Die Suche kann auf die
Abteilung beschrankt sein, es kann aber auch abteilungs- oder einrichtungssiibergreifend gesucht
werden. Abweichend vom Seitenaufbau Mein Bestand gibt es zuséatzlich die Spalte Lagerort. Je nach
Einstellungen der Abteilungsadministratoren kénnen aber Chemikalien, die an bestimmten Orten
lagern, nicht in das Suchergebnis mit einbezogen werden bzw. nicht detailliert (z.B. nur die Abteilung)
angezeigt werden. Sollten vom Abteilungsadministrator die Moglichkeit zum Transferieren,
Aktualisieren oder Léschen der Produkte gegeben sein, erscheinen in der Spalte "Option" die
entsprechenden Symbole.

Die Suchmaske

L

Sie konnen im Eingabefeld folgende fuchenacrhorﬂ 1097685
. . . Jladium b 101772296
SUChbegrlffe elngeben‘ NAME: Kalium-4-chlorphenyltrifiuorborat, 97% ( 661465-44-7 ) 123-99.9
NAME: Kalium-4-chlorphenyltrifluorborat, 97% ( 661465-44-7 ) 35132-20-8

e Namensbestandteile der _[CAS:7758-01-2(Kaliumbromat) || s

| CAS: 7758-02-3 ( Kaliumbromid )

Chemikalie, mit Leerzeichen
getrennt ( z.B. "brom kalium" )
CAS-Nummern

ID

GoeChem-Barcode

Abbildung 8: Registrieren im System fiir das Praktikum

Nach 3 Zeichen wird unter dem Eingabefeld eine Vorschlagsliste angezeigt, welche die schon
eingegebenen Suchkriterien beinhaltet. Diese sind bldulich fett markiert. Jede Zeile in der
Vorschlagsliste beginnt entweder mit NAME, CAS oder ID. Bei Auswahl eines dieser Vorschlage wird
auch nur dieser Wert tibernommen und die Suche automatisch gestartet. Einen CAS-Vorschlag gibt es
nicht nur bei Eingabe der CAS-Nummer, sondern auch bei Namensbestandteilen und ID's, die mit CAS-
Nummern verknipft sind. Mochten Sie nach keinen dieser Vorschldge suchen, so driicken Sie einfach
die Taste <ENTER>.

AulRerdem finden Sie in der Suchmaske die Kontrollkdstchen "alle Abteilungen" und "alle
Einrichtungen" (Institute). Ist keines der Kastchen ausgewahlt, so wird die Suche nur in der eigenen
Abteilung durchgefiihrt. Ist das Kontrollkastchen "alle Abteilungen" ausgewahlt, so wird auch in allen
Abteilungen nach den gewiinschten Suchkriterien gesucht.

Bei einer Suche nach Namensbestandteilen spielt die GroR- und Kleinschreibung, sowie die Reihenfolge der
Wortgruppen keine Rolle.




Suche nach Struktur

Steht in lhrer Organisation die Java-Applikation
JME Molecular Editor? zur Verfiigung, kann in
GoeChem auch eine Struktur- und
Substruktursuche durchgefiihrt werden. Dazu
klicken Sie auf Struktursuche. Sie kénnen die
Struktur im Editor zeichnen oder aus anderen
Editoren  importieren, indem man die
Strukturdaten im Format Mol Gbernimmt. Dabei
wird nach dem Konvertieren das Ergebnis im
Editorfenster sichtbar. AnschlieBend klicken Sie
auf die Schaltfliche Daten (ibertragen. Dadurch I e

wird sofort die Suche gestartet. | woickimorwerter ]

Eingahefeld fur den JME-Wert oder MDL-MolFile

LANENCACYRACAENEA (@)

letzte Suche

In dieser Spalte sind die letzten 5 Suchkriterien
aufgelistet. Durch  Anklicken eines der
Suchkriterien wird die Suche erneut durchgefiihrt.

Konvertiere JME-Wert Konvertiere MDL MolFile

Abbildung 9: Struktursuche mit dem JME Molecular Editor

In der letzten Suche sind auch die Werte der Kontrollkéstchen der Suchmaske gespeichert.

Das Suchergebnis

Gibt es ein Suchergebnis, wird dieses tabellarisch unter der Suchmaske dargestellt und wird auch nach
Anderungen der Chemikaliendaten nicht aktualisiert. Der Tabellenaufbau entspricht den im Mein
Bestand.

2 JME Molecular Editor Applet - entwickelt von Peter Ertl (Novartis). Zur Nutzung miissen Sie Java auf lhrem
Rechner installiert haben



1.3

Chemikalientransfer

at sich der Lagerort des Produktes gedandert oder entspricht der Eintrag in GoeChem nicht mehr
dem physischen Lagerort, sollten Sie immer ein Chemikalientransfer durchfiihren. Der
Chemikalientransfer kann tiber folgende Seiten durchgefiihrt werden:

e Mein Bestand

e Chemikaliensuche

e Datenbankverwaltung-Bestandsanzeige

e Inventur

e  Verwaltung von Druckgasen und Aerosole

AuBerdem ist ein Chemikalientransfer moglich beim Einsatz eines GoeChem-Terminals.

Bevor die Liste der zu transferierenden Chemikalien
angezeigt wird, wahlen Sie in der Reihenfolge
Einrichtung, Abteilung, Raum, Platz den

Bitte geben sie den neuen Lagerort an

entsprechenden Eintrag im Auswahlfeld aus wohin die
Chemikalie transferiert werden soll. Die Einrichtung AMRUND: [ Prof Dr_ U Diederiohsen ]

und Abteilung entspricht dabei lhrer Zugehorigkeit. Lagerort: [1aszits =]

Nach jeder Auswahl wird die Seite neu aufgebaut, um Platz: [ Plate =l

die Daten der ausgewdhlten Untergruppe zu
aktualisieren. Soll ein Transfer zum Anwender
durchgefiihrt werden, so wahlen Sie bei Raum
"Abteilungsmitglied" aus. Im Auswahlfeld "Platze"
erscheinen dann die Abteilungsmitglieder.

Abbildung 10: Auswahl des neuen Lagerortes

Sind alle notigen Daten zum Transfer vorhanden,
erscheint die Chemikalientransferliste und die Schaltflichen fiir den Chemikalientransfer oder
Transferabbruch.

Ist der Lagerort nicht aufgefiihrt, wenden Sie sich an lhren Administrator.

Wurde ein Chemikalientransfer abteilungs- oder institutstibergreifend durchgefiihrt, wird der jeweilige
Administrator durch eine E-Mail Gber diesen Transfer informiert

Jeder Transfervorgang wird protokolliert und kann von anderen Abteilungsmitgliedern eingesehen werden.
Befindet sich die Chemikalie nicht mehr in der Abteilung, so treten Sie auch die Berechtigung zum Einsehen der
Log-Datei ab. Nur der Sicherheitsbeauftragte hat uneingeschrankten Zugriff auf die Log-Dateien!




Sollen folgende Produkte wirklich zum Ort
Institut fiir Org. und Biomol. Chemie, Prof. Dr. U. Diederichsen: Chemikalienlager transferiert werden?

® 15428: Imidazol (100.00 er)
* 15415: lod resublimiert (250.00 gr)
® 4688 1: METHANOL , LC-MS CHROMASOLV(R), (2.50 It}

Ja  Nein

Abbildung 11: Sicherheitsabfrage vor dem Transfer

GoeChem-Terminal

Wurde in lhrer Abteilung im Lager ein Datenerfassungsgerat installiert, welches mit GoeChem
verbunden ist, scannen Sie lhren Nutzerausweis und die Chemikalie(n) mit dem 2D-Barcode von
GoeChem. Auf diese Weise kdnnen Sie Chemikalien Ihrem Platz zuordnen, oder Sie scannen nur die
Chemikalie(n) und geben anschlieRend den neuen Lagerort ein.



1.4 Chemikaliendaten aktualisieren

ntnehmen Sie von einer Chemikalie eine bestimmte Menge, miissen Sie diese im System vermerken,
damit andere Anwender fir ihre Zwecke genau wissen, wie viel noch von dieser Chemikalie vorhanden
ist. Wichtiger sind die aktuellen Mengen noch fiir das Chemikalienkataster, damit das
Gefahrenpotential an diesem Ort abgeschéatzt werden kann.

Die Aktualisierung kann auf den Seiten Mein Bestand, Bestand nach Lagerorte oder Chemikaliensuche
durchgefiihrt werden. An der zu aktualisierenden Chemikalie klicken sie auf das Symbol 2. Es wird ein
Formularfeld der aktuell ausgewdhlten Chemikalien angezeigt. Folgende Felder kdnnen aktualisiert
werden:

e  Produktart: Feinchemikalie oder Produktgemisch
e Abteilungscode: Eine Kennzeichnung, mit dem

Abteilungsmitglieder das Produkt besser finden oder PRI IR R
im Lager einfacher einsortieren kénnen. O
e CAS-Nummer: Ein internationaler e
Bezeichnungsstandard (CAS = Chemical Abstracts e
Service) fiir chemische Produkte. Dieses Feld wird nur ——n
bei der Produktart Feinchemikalie angezeigt Txﬂz%? e )
e  Produktnummer: eine vom Hersteller vergebene e e e e 1 e
Produktkennzeichnung st Bl —
e Hersteller: Name des Herstellers CH
e Katalognummer: eine vom Lieferant vergebene

Produktkennzeichnung
e Lieferant: Name des Lieferanten
e Produktname: Bezeichnung im Chemikalienkataster Abbildung 12: Seitenansicht —Datensatz dndern
e PackungsgroBe: Groe als Zahl und die
Packungseinheit als Auswahlfeld
e entnommene Menge: Der hier eingegebene Wert wird nach der Aktualisierung der noch verbleibenden
Menge subtrahiert. Ein negativer Wert erhoht die verbleibende Menge um diesen Betrag.
e Projekt/Begriindung: Optional
e Eigener Eintrag: Optional — Dieser Eintrag kann auch als Information fur Labels genutzt werden

Soll die Anderung vorgenommen werden, klicken Sie auf die Schaltfliche aktualisiere
Produktdaten. AnschlieRend wird die Anderung im Hinweisfenster angezeigt.

Jede Datenanderung wird im System protokolliert und ist fir Abteilungsmitglieder sichtbar.

1.5 Chemikalien I6schen

urde eine Chemikalie verbraucht, entsorgt oder zur Entsorgung gegeben, muss sie aus dem
System geldscht werden. Die Loschung kann auf folgenden Seiten durchgefiihrt werden:

e Mein Bestand

e Bestand nach Lagerorte

o Chemikaliensuche

e Datenbankverwaltung-Bestandsanzeige
e |nventur

Entweder markieren Sie die zu l6schenden Chemikalien und klicken am Tabellenende oder an der zu
I6schenden Chemikalie auf das Symbol 7. Es erscheint zur Sicherheit ein Fenster mit einer Liste der
zu loschenden Chemikalien. Am Ende dieser Liste erscheinen die Schaltflichen Loschung
durchfiihren und Abbruch. Durch Klicken einer dieser Schaltflichen wird die Aktion durchgefihrt.



Jeder Léschung wird protokolliert. Administratoren kdnnen auch noch geldschte Chemikalien auf der Seite
Chemikalienverlauf finden und das Logprotokoll sehen. Administratoren kdnnen auch geldschte Chemikalien
wiederherstellen.!

11.6 neues Produkt

rodukte, die mit GoeChem beschafft wurden, werden automatisch nach Durchfiihrung des
Wareneinganges in das Chemikalien- oder Gefahrstoffkataster geschrieben. Wurden Produkte nicht
Uber diesen Weg beschafft, wie z.B. durch Schenkungen oder selbst hergestellte Chemikalien, miissen
diese auf dieser Seite in das System eingepflegt werden, damit das Kataster aktuell bleibt. Die
Erfassung erfolgt Giber folgende Seiten durch Klicken des Symbols # und in 2 Schritten:

e Mein Bestand:

e Datenbankverwaltung-Bestandsanzeige

e |nventur

e Verwaltung von Druckgasen und Aerosole -> Bestand/Transfer

Bis auf den letzten Punkt werden neu erfasste Produkte dem Ort zugeordnet, von dem die Erfassung
erfolgte. Wurde ein neues Produkt von der Seite Verwaltung von Druckgasen und Aerosole ->
Bestand/Transfer erfasst, muss der Lagerort gesondert angegeben werden.

a) Auswahl der Produktart

Die Produktart bestimmt die Menge und Plausibilitdt der benétigten Daten und die Zuordnung der
richtigen Sicherheitsinformationen. Aktuell gibt es folgende Arten zur Auswahl:

Feinchemikalie
Produktgemisch
Druckgas (Reinform)
Druckgas (Gemisch)
Aerosol
Gaskartusche

Wahlen Sie die erst die Produktart aus bevor Sie produktartspezifische Angaben eingeben.
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b) produktartspezifische Angaben

Je nach Auswahl der Produktart dndert sich die Eingabemaske. Auch erfolgt bei Durchfiihrung der
Aktion eine produktartspezifische Priifung der Daten. Nach jedem erfassten Datensatz werden Sie auf
die Seite zum Bearbeiten der Daten (Il.4 Chemikaliendaten aktualisieren) geleiten. Durch Klicken
des Symbols © kehren Sie von dort aus zur Ausgangsseite zuriick und konnen weitere Produkte

erfassen.

2
2
<
2
— o
E| 2
S 2
K £ £
Sleg| 2| ¢
E| | g | 8
£ 3| 2| 2
2 8| 5|3
2| &| 5| &
CAS-Nummer X X
Produktname X X X X
Anzahl+PackungsgroRe X X
Anzahl+Fillmenge X X
verbl. Inhalt X X X
Interner Code 1 1 1 1
Katalognr. + Firma 1 X 1 X

1) Optionale Angabe



1.7 Chemikaliendetails

ede Chemikalie bekommt bei Ihrer Erfassung im System eine Substanz-ID (SID) und Chemikalien-ID
(CID) zugewiesen. Dadurch ist es moglich, die Anzahl der Eintrage in den entsprechenden Tabellen der
Datenbank minimal zu halten. Folgende Daten sind in den verschiedenen Tabellen hinterlegt:

Chemikaliendaten: CAS-Nummer, JupacName, Strukturdaten, Formel, Molekularmasse

Sicherheitsdaten: CAS-Nummer, Bezeichnung, Piktogramm, Signalwort, H-Satz, P-Satz, Dichte,
Siedepunkt, Schmelzpunkt, Flammpunkt, Zindtemperatur, UN-Nr., PackungsgrofRe, Gefahrklasse
(ADR/RID), Wassergefahrdungsklasse, Lagertemperatur, Entsorgungshinweis, Hersteller, Katalognr.,
SDB.

Die Art der Chemikalie ist fir eine korrekte Zuordnung der CID und SID wichtig. Feinchemikalien
werden durch die CAS-Nummer beschrieben und sind eindeutig. Fir eine Zuordnung der
Sicherheitsdaten bei Produktgemischen werden zusatzlich Angaben Uber Katalognummer und
Hersteller benotigt, damit diese korrekt verknlpft werden konnen. Bei Aerosol- oder
Druckgasflaschen wird dies bei der Verknlipfung der Sicherheitsdaten auch gleich beriicksichtigt.

Seitenaufbau

Diese Seite ist in den Tabs Lagerort/Verbindung, Sicherheitsinformationen, phys. Eigenschaften,
Transport/Lagerung/Entsorgung und Einkauf/Protokolle unterteilt Die Inhalte der Tabs entnehmen Sie
den folgenden Abbildungen.
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Produktbezeichnung: 2,2-DIMETHYL-1-PROPANOL 99% (GC)
Substanzid: 111475 (2,2-Dimethyl-1-propanol ()
Chemikalienid: 6404 (2,2-di ,

Chemikalie: pan-1-ot)
“ Lagerort, Verbindung ] Phys. Eigenschaften Transport, Lagerung, Entsorgung Einkauf, Protokolle

Jupacname: 2,2-dimethylpropan-1-ol
Cas-Nr.: 75-84-3
Formel: C5H120
Molekulargewicht [g/mol] :  88.15 (88.0888)
smiles: CC(C)C)CO

InChi:  1S/C5H120/c1-5(2,3)4-6/h6H,4H2,1-3H3

Abt: Prof. Dr. U. Diederichsen
Lagerort: Raum: 136
Platz Frank,Daniel

GebindegroBe :  10.00 gr

Gebindefillstand : [ ] 7.3 0 (71.3%)

‘ Lagerort, Verbindung Sicherheitsinformation | IR NE RS L EDS Transport, Lagerung, Entsorgung Einkauf, Protokolle

o O

Gefahr

H228: Entziindbarer Feststoff.
H319: schwere
H335: Kann die Atemwege reizen.

P210: Von Hitze / Funken / offener Flamme / heifen Oberflachen fernhalten. Nicht rauchen.

P261: Einatmen von Staub / Rauch / Gas / Nebel / Dampf/ Aerosol vermeiden.

P305+P351+P338: BEI KONTAKT MIT DEN AUGEN: Einige Minuten lang behutsam mit Wasser spilen. Vorhandene Kontaktlinsen
nach Maglichkeit entfernen. Weiter spilen.

Sicherheitsdatenblatt i
(MSDB) :

Sicherheitshinweise :

H Lagerort, Verbindung Sicherheitsinformation i Phys. Eigenschaften ‘ Transport, Lagerung, Entsorgung Einkauf, Protokolle |

Dichte [g/ml]: 0.8180
Siedepunkt:  113-114 “C(lit)
Schmelzpunkt: 52-56 “C(lit.)
Flammpunkt [’C]: 28
Zundtemperatur [°C]: kA

‘ Lagerort, Verbindung Sicherheitsinformation Phys. Eigenschaften } Transport, Lagerung, Entsorgung | Einkauf, Protokolle |

UN-Nummer (ADRRID): 1325
Verpackungsgruppe: 2
Transportgefahrenklassen(ADRRID): 4.1

Wassergefahrdungsklasse: 3

Lagerklasse (TRGS 510) : -
Lagertemperatur: kA

Entsorgungshinweis: kA

Abbildung 13: Chemikaliendetails

Wurden keine Sicherheitsdaten gefunden, miissen diese noch im System eingepflegt werden. Dies kann nur der
Sicherheitsbeauftragte vornehmen!

31




1.8 Meldebestandsverwaltung

eder Anwender ab der Berechtigungsstufe 1 kann Zugriff auf die Funktion
»Meldebestandsverwaltung” erhalten. Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit die Mengen
ausgewshlter Produkte zu iiberwachen. Bei einer Uber- oder Unterschreitung des vorgegebenen
Meldebestands werden Sie durch eine E-Mail
benachrichtigt und kdnnen entsprechend

reagieren wie z.B. durch das Nachfiillen von MELDEBESTANDSVERWALTUNG
Bestanden im Lager. Es kdnnen beliebig viele
Meldebestinde angelegt werden und zu

Diese Seite dient zur Verwaltung von Meldebestanden. Bei einer Uber- oder Unterschreitung des
Meldebestandes erhalten Sie eine Mitteilung per E-Mail

jedem Meldebestand bis zu 100 Produkte. Es R T e
. e . . . 1011500002 Acetonitri trocken min: 0.100 KG 0786 KG 2 3
ware auch moglich, dass ein Produkt bei =2 L
. .. . 1011500001 HATU min: 20.000 G 1.146 KG ITE Eﬁ
verschiedenen Meldebestdnden Uberwacht L
wird. 3

Haben Sie schon Alarmmengen angelegt,
werden diese tabellarisch angezeigt. Innerhalb
der Tabelle ist ein Bearbeiten # und Léschen
L# der Alarmmengen moglich. Wird eine
Loschung durchgefihrt, stehen die dazugehdrigen Produkte im Alarmmengenbestand nicht mehr
unter Beobachtung.

Abbildung 14: Startseite der Funktion ,,Alarmmengenverwaltung“

Neuer Meldebestand

Wollen Sie einen neuen Meldebestand anlegen, klicken Sie auf die Schaltfliche neuer
Meldebestand. Geben Sie in das Formular die Bezeichnung des Meldebestandes, den
Mindestbestand und/oder Hochstbestand und die Mengeneinheit ein. Wird keine Mengeneinheit
eingegeben, wird automatisch KG genommen, da dies auch die Recheneinheit fiir den Meldebestand
ist. Nach Klicken auf aktualisieren werden die Werte gepruft und tbernommen.

Erst ab dem ersten erfolgreich angelegten Meldebestand kdnnen Produkte auf folgenden Seiten zum
Alarmmengenbestand hinzugefligt werden:

Mein Chemikalienbestand
Bestand nach Lagerorte
Chemikaliensuche
Chemikalienverwaltung

Auf diesen Seiten erscheinen in der Spalte ,,Option” zusatzliche Symbole mit folgenden Funktionen:

i) produkt in den Meldebestand

aufnehmen S, il
QG S el (2 @ e
)0 von 250.00 mi Gefahr
| ACETONITRIL ABSOLUT UEBER O Raum: #18 (Chemikalienlagg > | , 5 af
MOLEKULARSIES &Y Platz: GS-Schranks (brennt’ + J
49 produkt aus dem Meldebestand psdie ) B Dy s
entfernen o OO e 3 @

0 von 250.00 mi Gefahr
JACETOMITRIL ABSOLUT UEBER AS Raum: 118 (Chemikalienlag g -»
MOLEKULARSIES & <!/ Ptz sssenunn(brenm"' ANE
I 250,00 von 250.00 ™ Gefahs

[ OLUT UEBER
MOLEKU

& Raun 118 (Chemikalieniagy
A Pz GS.Schrankd (brennib =+ L

Gefanr

Produkt in den Meldebestand
aufnehmen

Abbildung 15: Chemikalienverwaltung mit Alarmmenge

Mochten  Sie Produkte in  den
Meldebestand aufnehmen, markieren Sie
die entsprechenden Kontrollkastchen und klicken am Tabellenende oder aber an den zum
beobachteten Produkt auf das Symbol ¥ AnschlieRend wéhlen Sie die Bezeichnung des



Beiexhrung: Er——p—
[rrr— jo.100

Wochstbestana [z006
Mengeneinnes (mo.aba il (KG
s marnr

® aktuelle Produkte im Meldebestand

s "
wou van 28800 mé
aktuallor noldebestand
.1
0.1

Abbildung 16: Bearbeitung des Meldebestandes mit aktuellen Produkten im Meldebestand

Produkt aus dem Meldebestand entfernen

Meldebestandes aus und bestdtigen die Aktion. Nach der Aufnahme sind diese Produkte im
Meldebestand. Alle Produkte zum Meldebestand finden Sie auch in der Meldebestandsverwaltung mit
den aktuellen Mengen und Grenzen (Abbildung 16).

Mochten Sie Produkte aus dem Meldebestand entfernen, markieren Sie diese und klicken am
Tabellenende oder an der zum beobachteten Produkt auf das Symbol 9 AnschlieRend bestatigen Sie
die Aktion. Sie kénnen diese Produkte auch in der Meldebestandsverwaltung entfernen (Abbildung
16). Dazu klicken Sie im Alarmmengenbestand auf das Symbol L= .

1.9

Betriebsanweisungen

urde lhnen diese Funktion vom Administrator zur Verfligung gestellt, kénnen Sie alle

freigegebenen Betriebsanweisungen herunterladen, damit Sie sich im Umgang mit biologischen
Arbeitsstoffen, Gefahrstoffe und deren Zubereitungen oder mit Geraten/Maschinen/technischen
Anlagen informieren und entsprechend verhalten koénnen. Die Betriebsanweisungen werden
tabellarisch mit folgenden Angaben fiir eine Position aufgelistet:

o letzter Bearbeiter, letzte Anderung: letzter Anwender und Zeitpunkt der letzten Anderung dieser

Betriebsanweisung.

e Dokumentenart und —bezeichnung: IGefahrstoffe, IBiostoffe, IGeréte/Maschinen/techn. Anlagen

e Version

e  Arbeitsbereich und -platz

e  Optionen: Dokument als PDF-Datei herunterladen Lt

BETRIEBSANWEISUNGEN

alle

Frank, Daniel
26.05.2014 19:23 Unr

Cree R et sucher

Suchbegriffe

Dokument beinhaltet @ ein Suchbegriff

| 8A Fiachenruttler

alle Suchbegrifie

1

Baustelle
Baugrube. ]

Abbildung 17: Betriebsanweisungen
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Ist die Menge an Betriebsanweisungen zu grof}, konnen Sie die Auswahl nach der Dokumentenart
einschranken, oder/und nach Suchbegriffen suchen. Bei mehreren Suchbegriffen sind diese durch
Leerzeichen, Komma oder Semikolon voneinander zu trennen.



Kapitel III: Bestellanforderungerungen

ktuell gibt es 4 verschiedene Moglichkeiten, eine Bestellanforderung zu erstellen.

e Bestellformular (Freihandformular)
e elektronischer Einkaufshelfer (EEH)
e Katalogsuche (lokal)

e  Wiederbestellen

Das Erstellen einer Bestellanforderung kann von Anwendern durchgefiihrt werden, die vom jeweiligen
Einrichtungs- oder Abteilungsverwalter fiir einige oder alle der oben genannten Seiten freigeschaltet
wurden.

Die Seite Bestellformular MUSS fiir jeden Anwender, der eine Bestellanforderung erstellen darf, freigeschaltet
werden!

lll.1 Bestellformular (Freihandformular)

as Bestellformular ist die zentrale Seite zum Anlegen einer Bestellanforderung. Auch bei
Anderungen von existierenden Bestellanforderungen, Bestellauftrigen oder Warenkérben nutzen Sie
bitte diese Beschreibung, da das Anderungsformular identisch aufgebaut ist. Folgende Seiten greifen
direkt oder indirekt auf das Bestellformular zu:

e elektronischer Einkaufshelfer (EEH) BESTELLFORMULAR
e Katalogsuche (lokal) steagrimrnt, [—a} -~ == i} --- -]
L] Wiederbeste”en ® 1) Bastellanforderung anlegen

Auf das Anderungsformular gelangen Sie lber folgende Seiten: !

[
[ )
[
e Bestellauftrag erstellen (Rubrik offene Bestellanforderungen) [
e Bestellauftrag erstellen (Rubrik aktueller Bestellauftrag)
o Liefereingang erfassen -> Auftragsansicht
e  Rechnungseingang erfassen -> Auftragsansicht
e Elektronischer Einkaufshelfer -> Warenkorb bearbeiten

Folgende Daten werden fir die Erstellung einer Anforderung fiir den Warenkorb bendtigt:

e  Produktdaten

e  Produktspezifische Daten

e  Kontierung (Optional)

e Lieferadresse (Optional)

e Rechnungsadresse (Optional)
e zusatzliche Angaben (Optional)

Produktdaten

e Handler (als Vorschlagsfeld)

e Katalognr. des Produktes. Ist keine Nummer vorhanden, muss das entsprechende Kontrollkdastchen
markiert werden.

e  Produktbezeichnung

e Einzelpreis (Netto)



e  Steuersatz

Der Handler muss in der Handlerkartei existieren. Unbekannte Handler werden nicht akzeptiert.
Die Wahrung wird durch die Handlerauswahl vorgegeben.

produktspezifische Daten

Je nach Auswahl der Produktart missen die nicht graulich markierten Felder ausgefiillt werden.
Folgende Produktarten sind in GoeChem z.Zt. moglich:

e Feinchemikalie: Produkte, die durch eine einzige T e -
CAS-Nummer identifiziert werden kénnen und zu = l :
>75% rein Slnd Behdlteranzahl: ;ri——
e Produktgemisch:  Produkte, die z.B. in =
Losungsmittel aufbewahrt angeboten werden, CAS_N: = | =
Salben, Harze, Legierungen

e  Druckgase (Reinform):Produkte, die im
Metallzylinder > 5L angeboten werden, unter Druck stehen und nur eine Gassorte enthalten

e Druckgase (Gemische): Produkte, die im Metallzylinder > 5L angeboten werden und unter Druck stehen.

e Aerosole: Produkte, die im Metallzylinder angeboten werden, unter Druck stehen und ein inertes
Treibgas bendtigen

e  Gaskartuschen: Produkte, die im Metallzylinder < 5L angeboten werden und unter Druck stehen.

e Labormaterial (Verbrauch): Laborbedarf fiir den einmaligen Gebrauch (z.B. Pipetten, Spritzen, Kaniilen)

e Labormaterial (geringwertig): Laborbedarf fir den mehrmaligen Gebrauch (z.B. Septen, Stopfen aus
Kuststoff, Becherglaser)

e Labormaterial (hochwertig): z.B. Glasinjektionsspritzen, Glaskolben, Destillationsbriicken

e Laborgerate (geringwertig): z.B. Magnetheizrihrer, Schittler

e Laborgerite (hochwertig) : Analysegerdte wie z.B. UV/Vis-Spektrometer

e keine Laborbedarf (Alle anderen Produkte)

Produkte, die einen Eintrag in das Kataster bekommen, benétigen zusatzlich die Behélteranzahl und -grole, da
fir einen Bestellauftrag nur die Bestellmenge benétigt wird. (z.B. kann ein Karton aus 6 x 11 Flaschen bestehen).

Die Produktart wird gespeichert und ist fiir die n&chste Bestellanforderung vorausgewahit

Je nach Produktart werden weitere hier folgende Angaben bendtigt

o Behadlteranzahl: Anzahl der Behalter unter einer Verpackungseinheit

e BehiltergroRe/Fiillmenge: Die Fillmenge im Behélter (Wichtig fir die korrekte Berechnung der Menge
an Gefahrstoffen im Kataster)

e CAS-Nummer

Die Mengeneinheiten werden mit Vorschldgen in einer Vorschlagsliste ausgegeben. Geben Sie das
Zeichen ,,-, ein, werden alle giiltigen Mengeneinheiten aufgelistet.

Beim Wareneingang entscheidet die Produktart tiber einen Eintrag in das Kataster. Waren, die kein
Laborbedarf sind, bekommen keinen Eintrag ins Kataster. Auch bei der nachstehenden
Produktidentifikation werden durch die Produktart zuséatzliche Felder beschrieben, die wichtig fir das
Kataster sind.



Kontierung

Je nach der Einstellung in der Konfigurationsdatei durch den Systemadministrator miissen Sie Angaben
zum Sachkonto und/oder zur Kostenzuordnung titigen. Beim Sachkonto wird schon bei der Eingabe
eine Vorschlagsliste angezeigt, welche die schon

eingegebenen Suchkriterien beinhaltet. Geben Sie das

Zeichen ,-,, ein, werden alle giiltigen Sachkonten aufgelistet. e e L
Bei der Kostenzuordnung geben Sie den Kostentyp und das | ceueewn P Y N —
entsprechende Konto ein, welches belastet werden soll. . e I
Eine Kostenverteilung ist in GoeChem ebenfalls moglich. e et o

Dazu klicken Sie auf das Symbol ©. Die Tabelle wird um eine

weitere Zeile erganzt. Zuséatzlich zum Kostentyp und das

entsprechende Konto geben Sie nun im letzten Feld den prozentualen Wert des Betrages ein, mit der
dieses Konto belastet werden soll. Das deaktiviertem Feld der ersten Kostenzuordnung wird
automatisch angepasst, so daf$ alle Werte zusammen 100,00% ergeben. Durch Klicken auf das Symbol
© wird die letzte Spalte entfernt. Méchten Sie erfahren, welche Konten lhnen fir die Kostenzuordnung
zur Verfligung stehen, fihren Sie den Mauszeiger tiber das Symbol 1.

Besitzen Sie die Berechtigung zur Erstellung von Liefer- und Rechnungsadressen und haben noch keine in lhrer
Adressenstammkartei, konnen Sie die Adresse aus der Kostenstelle ibernehmen.

Liefer-/ Rechnungsadresse

Je nach der Einstellung in der Konfigurationsdatei durch den Systemadministrator muss die Liefer-
und/oder Rechnungsadresse schon beim Erstellen der Bestellanforderung angegeben werden. Diese
wird beim Erstellen eines Bestellauftrages und fiir die Ubermittlung des Auftrages per Fax oder E-Mail
beriicksichtigt. Ist eine Standardadresse in Ihrer Adressenstammbkartei vorhanden, wird diese fiir die
aktuelle Bestellanforderung genommen. Sie kdnnen diese noch dndern, aber auch eine abweichende
Adresse nutzen.

1
aktuelle Adressdaten bearbeiten [ Nuvagsdetats | omiersng | etosires [LRERRRIRR woncrna |

&

Adressdaten bearbeiten konnen Sie nur, wenn die
Adresse von lhnen erstellt wurde. Dazu klicken Sie auf
das Symbol (1) und fiihren die Adressdnderungen 2
durch. Nach der Aktualisierung klicken Sie auf das Symbol €3 , um zum Bestellauftrag zuriick zu
kehren.

abweichende Adresse nutzen

MEINE ADRESSENSTAMMKARTEI 3

Soll die Ware an eine abweichende Adresse geliefert werden
(oder eine abweichende Rechnungsadresse), klicken Sie auf
das Symbol (2). Sie werden zu lhrer Adressenstammkartei
geleitet und koénnen durch Klicken des Symbol (3) die
gewiinschte Adresse (ibernehmen.

Sollen die Waren und die dazugehdérigen Rechnungen von Bestellauftragen zukiinftig an die gleiche Adresse
versendet werden, sollte Sie diese Adressen als Standardadressen markieren.




Kundennummern

fterens | 0ONODOTZSON IGL Duacarn (Shamghad) Lk )

Zu jeder Adresse kann eine Kundennummer hinterlegt  [uus o sicsm s
werden die Sie vom Handler ggf. erhalten haben. Diese | M====iaaay =
werden zusatzlich mit in den Adressdaten griinlich - :
hinterlegt (4) abgebildet.

Diese Anschriften konnen von bestellberechtigte Anwender | e AR

beim Erstellen eines Bestellauftrages geandert werden.

zusatzliche Angaben

Zusatzliche Angaben werden bei einem Bestellauftrag unter der Produktbezeichnung ausgegeben.
Meist werden diese Angaben bendtigt zur Detailauflistung der Geratespezifikation

Bevor Sie die Schaltfliche bestitigen anklicken, vergewissern Sie sich, daR die richtige
Optionsschaltflache aktiv ist. War das Anlegen der Bestellanforderung erfolgreich, erscheint diese in
der Rubrik offenen Bestellanforderungen. Sie kann auch auf der Seite bestellte Produkte gefunden
werden. Solange die Bestellanforderung noch in
keinem Bestellauftrag vorliegt, kbnnen Sie noch
Korrekturen durchfihren oder auch diese

8 2) Meine offenen Bestellanforderungen

Bestellanforderung [6schen. Je nach
Abteilungskonfiguration wird ein
bestellberechtigter Anwender (ber diese

Bestellanforderung per E-Mail informiert. Er

wird dann den nachsten Schritt zur Erstellung Abbildung 18: Ansicht — offene Bestellanforderungen

eines Bestellauftrages durchfiihren. Wurden

Ihnen vom Einrichtungs- oder Abteilungsverwalter die Rechte zum Anlegen eines Bestellauftrages
gegeben, finden Sie Ihre Bestellanforderung zusatzlich auf der Seite Bestellauftrag erstellen wieder.

Sie erhalten keine E-Mailbenachrichtigung bei selbst angelegten Bestellanforderungen.

.2.

elektronischer Einkaufshelfer

enn Handler eine GoeChem-kompatible Schnittstelle (OCI- oder cXML-PunchOut) zur Verfligung
stellen, ist ein Warenkorbtransfer vom Online-Shop nach GoeChem maéglich. Durch diesen Service wird
kein lokaler Produktkatalog des Handlers mehr im System bendétigt. Die Parameter zum Onlineshop
werden vom Verwalter der Handlerkartei eingepflegt. Anwender klicken einfach die Schaltflache des
gewlinschten Online Shops an und fiillen dort den Warenkorb. Durch Klicken auf bestellen, zur
Kasse etc. wird der Warenkorbtransfer ausgelst.

Eine Bestellung im Online-Shop des Handlers wird dadurch noch nicht durchgefiihrt.

Die vom GoeChem-System empfangenden Daten miissen nun noch bearbeitet oder tGberprift werden,
damit eine korrekte Bestellung im System ausgelost und im SAP System angelegt werden kann.

Folgende Werte sind zu Giberprifen:



EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER
e  Produktart

e Chemikalien ohne CAS-Nummer oder
PackungsgroRe (Diese werden automatisch
als ,nicht Chemikalie” erkannt und kommen
dann auch nicht in das Chemikalienkataster).

e Waren, die Sonderzeichen/Umlaute haben
und nicht in UTF8-Format (ibertragen
wurden (Es werden alle Zeichen ab dem
Sonderzeichen oder Umlaut abgeschnitten).

Folgende Werte sind zu zusatzlich zu setzen:

e  Steuersatz

e Kontierung (optional) Abbildung 19: Ansicht nach dem Warenkorbtransfer
o Liefer-, ggf. Rechnungsadresse (optional)

e  Zusétzliche Angaben (optional): Meist wird hier die lange Produktbeschreibung genommen.

Die Bearbeitung der zu korrigierenden Positionen erfolgt iber das Anderungsformular durch klicken
des Symbols (1). Eine Beschreibung entnehmen Sie aus dem Kapitel (lIl.1 Bestellformular
(Freihandformular))

Wurde eine Standardliefer- oder Standardrechnungsadresse im Profil gesetzt, wird diese fiir diesen Warenkorb
tbernommen.

Wurden alle Positionen korrigiert und die fehlenden Eintrage ergdnzt, kann je nach Berechtigung und
Gruppenzugehorigkeit

e Der Warenkorb freigegeben und zum Bestellberechtigten der Abteilung weitergeleitet
e Der Warenkorb freigegeben und zur Abteilung <Name> zur weiteren Bearbeitung weitergeleitet
e ein Bestellauftrag angelegt

werden.

Soweit nicht aktiviert, bleibt dieser Warenkorb gespeichert und kann als Vorlage fir zukinftige
Einkdufe genommen werden. Diese finden Sie auf der Startseite des EEH’s.

l1l.3 Katalogsuche (lokal)

tellt Ihr Handler seinen Produktkatalog als importierbare Datei® zur Verfiigung, kann diese vom
Verwalter der Handlerkartei eingepflegt werden. Alle Produktkataloge liegen in der Datenbank als eine
Tabelle vor, sodass bei einer Produktsuche alle Handler berlicksichtigt werden. In der Suchmaske ist
eine Vorschlagsliste integriert, die den Suchkriterien am besten entsprechen. Klicken Sie nicht auf eines
der Ergebnisse in der Vorschlagsliste, wird genau nach den Kriterien, die Sie vorgegeben haben,
gesucht. Die Suche wird durch Klicken auf suchen gestartet. Das Suchergebnis kann nach den Kriterien
Handler, Produktname, PackungsgroRe oder Preis sortiert werden. Das Erstellen einer PDF-Datei kann
durch Klicken des Symbols = durchgefiihrt werden. Die Sortierkriterien werden bertcksichtigt.
Rechts neben der Suchmaske werden die letzten 5 Suchwerte angezeigt. Durch Klicken auf einem der
Werte wird diese Suche erneut durchgefiihrt.

3 Text- oder CSV-Datei. Beide Dateien kénnen aus z.B. MS Excel erstellt werden.



Kapitel Ill: Bestellanforderungerungen

Haben Sie Ihr gewilinschtes Produkt zum Bestellen gefunden, klicken Sie auf das Symbol = um es
in das Bestellformular (lIl.1 Bestellformular (Freihandformular)) zu transferieren. Eine weitere
Bearbeitung der Daten ist noch nétig und wird auf dieser Seite durchgefiihrt.

KATALOGSUCHE (LOKAL)
Suche nach: 638-084
— — - 7647-01-0
CAS: 555-43-1 ( Tristearin ) L 280581.50.2
— CAS: 123-94-4 ( Monostearin ) 108.24.7
NAME: Stearinsaure-methylester min. 99 % ()
o 6368-20-3
CAS: 57-11-4 ( Stearinsaure, extra pure )
Ka[ cas: 638-08-4 ( Stearinsaureanhydrid, SLR, extra pure ) |
[‘I Treffer ergab die Suche nach 638-08-4. J
| (e |
Seite: 1]
Nr. Handler +* Produktname +¥ Packung A7 Unipreis % Option
Marke Katalognr./CAS-Nr.
1 b e ] Octadecansaureanhydrid, 98% 25gr 265.20 EUR & =
. Katalognummer: |l 0279460, CAS-Nr.: 638-08-4 10.61 EUR/ar
2 ' Stearic Anhydride 25¢0r 61.05 EUR & L_'G
Katalognummer: IB&3-25G, CAS-Nr: 638-08-4 244 EUR/gr
3 e Stearic Anhydride 500 gr 357.15 EUR & =
Katalognummer. IEIB33-500G, CAS-Nr.: 638-08-4 0.71 EUR/gr .
4 Stearic anhydride 95% 500 gr 495.90 EUR @
Katalognummer: INgM257-0500.00-GRM, CAS-Nr: 638-08-4 0.99 EUR/gr
5 [ | Stearic anhydride 95% 25gr 46.55 EUR =] =
Katalognummer: IENENE257-0025.00-GRM, CAS-Nr.: 638-08-4 1.86 EURI/ar
6 #‘ Stearinsaureanhydrid, SLR, extra pure 100 gr 136.22 EUR & =
Katalognummer: IEE568260-4, CAS-Nr: 638-084 1.36 EUR/gr
T * Stearinsaureanhydrid, SLR, extra pure 100 gr 160.24 EUR & t‘é
Katalognummer: 568260, CAS-Nr.: 638-08-4 1.60 EUR/ar
Seite: 1]

Abbildung 20: Katalogsuche mit Suchergebnis



1.4 Wiederbestellen

lle mit GoeChem bestellten Produkte kénnen erneut bestellt werden. Dadurch kdnnen sich
Anwender das Suchen von bestellten Produkten sparen, wenn sie wissen, dass es keine andere
Alternative zum Kauf dieses Produktes gibt. Das Wiederbestellen birgt auch folgende Gefahren:

o Der Preis dieses Produktes hat sich gedndert

e Das Produkt wurde aus dem Sortiment des Handlers genommen

e Das Produkt wird unter einer anderen Katalognummer angeboten

e Das Produkt wird nicht mehr unter dieser Packungsgréf3e angeboten

Die Schaltfliche Wiederbestellen finden Sie auf der Seite Chemikaliendetails und kann von folgenden
Seiten aus erreicht werden:

e Eigener Bestand

e Chemikaliensuche

e Chemikaliendatenbank
e Bestellte Produkte

Durch Anklicken des Produktnamen wird die Seite Chemikaliendetails aufgerufen. Diese Seite ist in 4
Tabs unterteilt. Unter den Tab Einkauf&Protokolle befinden sich die Daten des Einkaufes vom Produkt
mit der Schaltfliche Wiederbestellen. Durch Klicken dieser Schaltfliche werden diese Einkaufsdaten
in das Bestellformular (llI.1 Bestellformular (Freihandformular)) transferiert.

CHEMIKALIENINFORMATIONEN

Produktbezeichnung: BIS-(TRICHLORMETHYL)-CARBONAT

Substanzid: 6039 (Bis(trichloromethyl) carbonate! “)
Chemikalienid: 94429 (bis(trichloromethyl)carbonate)

Lagerort, Verbindung

Sicherheitsinformation Phys. Eigenschaften Einkauf, Protokolle

Einkauf
Kaufdatum: 03.02.2011 15:17 Uhr
Firma: I
Katalognummer: 15217-10G
PackungsgroBe:  10.00 gr
Einkaufspreis: 37.45EUR

_wiederbestellen |

Abbildung 21: Chemikalieninformationen mit Einkaufsinformationen zum Wiederbestellen



llL.5. interne Warenausgabe

xistiert flir lhre Organisation eine interne
Warenausgabe®, kénnen Sie alle lhnen zur Verfugung
stehenden Shops nutzen, um Waren zu erwerben.
Diese Seite stehen Ihnen die Optionen Wareneinkauf,
und Anforderungsauftrage zur Verfligung. Fir die
Optionen Statistik, Abrechnungen und Transport- und
Lagerbehalter bendétigen Sie min. die
Berechtigungsstufe 3.

Wareneinkauf

INTERNE WARENAUSGABE

Anforderungsauftrige

Transport- und Lagerbehiter
- ILR emen Shop 7
S

Figr #mcen sis 7S Anfordenungs UArags 3ler Hir anater der Asteinung,
s Astiaren

Wareneinkauf

Aimuger Shop

Abrechnungen

Hisrfinden sin ihre Aorechnungen ailer infamen
Snops

B
2
s
Ca
o
0

Statistik
nnen Sie StaBstien Uoer den
MEFOTSUCH MINGTID O6r ADERING

Hier sind alle Artikel aufgelistet, welche die Warenausgabe fiir Sie zur Verfligung stellt. StandardmaRig
wird das Gesamtsortiment tabellarisch nach Anfangsbuchstaben aufgelistet. Durch Nutzung der

Suchmaske wird das Gesamtsortiment nach den
vorgegebenen Kriterien eingegrenzt. Geben Sie das
Zeichen ,,-, ein, wird wieder der Gesamtbestand
aufgelistet.

Aufgelistet werden Artikelnummer,
Artikelbezeichnung, PackungsgroRe, Lagerbestand,
Ausgabepreis (Brutto) und die Gefahrenpiktogramme.
Jeder Artikel hat ein Packungskennzeichen mit
folgender Bedeutung

Packungskennzeichen
Einzelartikel
Fass-oder Abfiillware mit registriertem Transportbehalter
........... Lose Ware
Artikel im Mehrwegbehalter

ZENTRALES CHEMIEALIENLAGER
(CHEMIE)
0=,
e e
T
woozs [ftenyisichol 000 06 74 21,2600 3
Fenchemiate  100-91.6 k] - e Lad
Acttung -]
— =y
rrrrrrrrr & e »
&< - )
| L & B & v ()5
st
e ; & HDP .8
Acttung -]
nnnnn ; -
v Ve Lad
P - ]
2 ’ 1 [ |
5
T —%

Produkte der zentralen Chemikalienausgabe kénnen auch auf der Seite Chemikaliensuche gefunden werden.
Dazu muss das Kontrollkastchen alle Abteilungen aktiviert sein

Um den gewiinschten Artikel in den Warenkorb zu transferieren, geben Sie im Textfeld die gewiinschte
Menge ein, oder wahlen Sie bei Fass-/Abfiillware den Transportbehélter an und driicken auf <enter>

oder klicken auf das Symbol &

Um detaillierte Sicherheitsinformationen zu erhalten, klicken sie auf die Artikelbezeichnung. Es 6ffnet
sich ein zusatzliches Fenster, in dem alle bekannten Sicherheitsinformationen angegeben sind.

Sicherheitsinformationen kénnen nur bei Artikeln mit CAS-Nummern angegeben werden.

4 Fir die Einrichtung der Internen Warenausgabe lesen Sie bitte in der Anleitung GoeChem — Interne

Warenausgabe nach.
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Warenkorb

Artikel, die dem Warenkorb hinzugefligt wurden, werden hier zusammengefasst angezeigt. Durch
Anklicken des Symbols % kann der Artikel wieder aus dem Warenkorb entfernt werden. Wurde in der
Konfigurationsdatei das Arbeiten mit Kostenstellen gesetzt, finden Sie liber lhren Warenkorb das
Abrechnungskonto.

Stehen mehrere Konten fir lhre Berechtigungsgruppe zur Verfligung, wird nur das erste Konto fir die int.
Bestellanforderung genommen. Ein Anwender der Stufe 3 kann bis zur Durchflihrung des Leistungstransfers das
passende Abrechnungskonto setzen.

Ist lhr Warenkorb komplett, klicken sie auf Auftrag erstellen, um daraus eine interne
Bestellanforderung zu generieren. Sie werden dann zur Seite Anforderungsauftrige geleitet. Dort
werden alle internen Bestellanforderungen als PDF-Datei zum Herunterladen bereitgestellt.

Fir Anwender der Stufe 0 kann die interne Bestellanforderung erst nach Freigabe durch einen
Abteilungsanwender der Stufe 3 verwendet werden. Dies gilt fir das Herunterladen als PDF-Datei und
flr die Freigabe an Ausgabeterminal.

INTERNE
BESTELLANFORDERUNGEN

Anforderungsauftrage -

Wurde  der Warenkorb zu  einer internen
Bestellanforderung zusammengefasst, so steht dieser
hier als PDF-Datei zum Herunterladen bereit. AuRerdem _
finden Sie hier auch alle zuvor erstellten |...... :
Bestellanforderung. Anwender der Berechtigungsstufe 3
finden zusatzlich zu den eigenen auch die
Bestellanforderungen aller Abteilungsmitglieder wieder.

EEFEFEE
&

g F ¥ B B B

Webiand, Jan Dirk

Meyer, nas Frederik

EUR Wegner, Janine.

Vor jeder Auftragsnummer gibt es ein Kennzeichen mit
folgender Bedeutung

BEEE
o

EUA Wager, Geralin

R Hansen, Chrsting ]

&

EUR Warbs, Brigitie

[ nicht freigegebener Auftrag

| offener Auftrag
Auftrag, teilbearbeitet
| Auftrag komplett bearbeitet
| Auftrag abgerechnet — In der Tabelle wird zusatzlich der Abrechnungbeleg ausgegeben
| unbekannter Status

Die Artikel werden, wenn diese als Laborbedarf gekennzeichnet sind, nach der Bearbeitung durch die
Warenausgabe Ihren Bestand hinzugefiigt




I11.6 bestellte Produkte

uf dieser Seite wird der Status der im System

angeforderten

Produkte angegeben.

BESTELLTE PRODUKTE

StandardmaRig ist der Filter so eingestellt, dass nur
Bestellanforderungen der aktuellen Abteilung und
des aktuellen Monats angezeigt werden. Es kbnnen
aber auch andere Monate sowie
Bestellanforderungen der Einrichtung, der ganzen
Universitat (Organisationen) oder aber auch nur
die eigenen Bestellanforderungen angezeigt
werden. Bei abteilungsfremden
Bestellanforderungen wird nur der
Abteilungsname angezeigt. Wurde die
Bestellanforderung von Anwendern einer anderen
Einrichtung  aufgegeben, wird nur der
Einrichtungsname angezeigt.

Je nach Einrichtungs-, oder Abteilungseinstellungen
werden Bestellanforderungen aus Fremdabteilungen
oder —einrichtungen nicht angezeigt.

Farbcodierung Statusspalte

20902075 6090 U

2020060000220k | Tetratutytememonwem fuoride hydeate (1 x 25 00 5
Cremiur Femchemikainn ong Fo .54697.25

1 (1xso0g
O a0y Gmert - AB1TI037-0003 B0-GAM

5010070108760 | NATRRMA ETRANTIOUAT (1 x 5200 g
Some Akch 71208506

“metiyiphesol 1 x5 009
atcr Gt A51TIOR8-0008 06-GAM
5230060808121an | Dhiormethan 42 95.6% 0 mi (1 x 00

fartios 9, esessm  SxvssEm

L)
Cart Mot Gt £ Ca K5 70601

5020020002 X0mey | Lihaurn Geacpropylamade sotation 1.0 1 in TH Mesanes (4 1
Hoom

Some Arch 7707660298

0100301311002t | 1.2 Dichioropropane, $8% {1 x 2500 5

Abbildung 22: Seitenansicht — Bestellte Produkte.

7 Bedeutung
_]_] Benutzer hat eine Bestellanforderung aufgegeben
_._[_] Bestellanforderung liegt beim Bestellberechtigten als Auftrag vor.

]

wurde noch nicht bestellt.

Bestellanforderung oder -auftrag wurde vom Bestellberechtigten zur zentralen Warenausgabe geleitet. Sie

Bestellauftrag wurde zum Handler gegeben, Ware wurde noch nicht als geliefert gebucht.

]

Ware wurde zum Teil geliefert und liegt zur Abholung bereit.

Ware wurde komplett geliefert und liegt zur Abholung bereit.

Bestellanforderung wurde storniert.

]

Produkte wurden zur Erstellung einer Bestellanforderung noch nicht freigegeben.

]

bestellt.

Bestellanforderung wurde vom Bestellberechtigten zum zentralen Einkauf geleitet. Sie wurde noch nicht

Farbcodierung der Produktkennzeichnung

| Feinchemikalie

| Produktgemisch

| Druckgase (Reinform)

Druckgase (Gemische)

Aerosole

Gaskartusche

Labormaterial (Verbrauch)

Labormaterial (geringwertig)

Labormaterial (hochwertig)

Laborgerate (geringwertig)

Laborgerate (hochwertig)

| kein Laborbedarf (Einheitswechsel)

| kein Laborbedarf

Wurde die Ware als geliefert gebucht, bekommt diese, wenn es sich um Laborbedarf handelt, eine ID




vom System zugewiesen, die in der Spalte , Auftrag, ID’s” als violette, bzw. griine (Etikett erstellt)
Nummer angezeigt wird. Wurde die Ware als aufgebraucht markiert, wird dies auch in dieser Spalte

als ,,nicht mehr in Datenbank” angezeigt. Auftrage werden nur angezeigt, wenn das Produkt in einem
Bestellauftrag vorliegt.

Das Registrierdatum ist nicht das Bestelldatum, sondern der Zeitpunkt der Erfassung der Bestellanforderung







Kapitel IV: Bestellauftrige

IV.1 Erstellung eines Bestellauftrages

evor die Beschaffung der Ware durchgefiihrt werden kann, muss zuvor von einem
bestellberechtigten Anwender aus der Bestellanforderung ein Bestellauftrag erstellt werden. Je nach

Konfigurationseinstellungen durch den
Systemadministrator kénnen bestellberechtigte
Anwender auch die Bestellanforderungen zur
zentralen Warenannahme oder zum zentralen
Einkauf zur Bestellung weiterleiten. Dadurch
konnen ggf. anfallende Liefergeblhren
minimiert oder umgangen werden.

Als bestellberechtigter Anwender werden Sie
gleich nach der Anmeldung auf der Startseite

STARTSEITE

SYSTEMMELDUNGEN

v Sie haben sich erfolgreich im System angemeldet.
! Es wurden Waren geliefert, die Sie noch nicht als geliefert bestatigt haben. Jetzt bestitigen (12)7
N3 Bestellanforderungen wurden nocht nicht zur Bestellung freigegeben. [

A Es liegen 2 Bestellanforderungen vor. [

A Sie haben folgende gespeicherte Bestellauftrage, deren Bestellung noch nicht durchgefiihrt wurde.
m die11838

Uber offene Bestellanforderungen oder offene Bestellauftragen aufmerksam gemacht.

offene Bestellanforderungen

Liegen offene Bestellanforderungen vor, finden Sie diese im ersten Abschnitt der Seite Bestellauftrag
erstellen. Hat lhr Administrator in den Abteilungseinstellungen ,E-Mailbenachrichtigung bei
Bestellungseingang” als aktiv markiert, so haben Sie zuvor eine E-Mail vom System bekommen, daf§
eine Bestellanforderung vom Abteilungsanwendern erstellt wurde.

Sollten Sie diese Bestellanforderung des Anwenders nicht vorfinden, obwohl Sie eine E-Mailbenachrichtigung
bekamen, so hat entweder der Anwender diese Bestellanforderung wieder geldscht, oder ein anderer
bestellberechtigter Anwender der Abteilung die Bestellanforderung schon bearbeitet.

Alle Bestellanforderungen werden tabellarisch dargestellt. Folgende Aktionen kdnnen durchgefiihrt

werden:

Produktdaten bearbeiten: Hier kdnnen Sie z.B. den Besteller &ndern, wenn Sie flir jemanden die Bestellung durchgefiihrt haben,
[#  dasonst bei einem Wareneingang die Ware lhnen zugeordnet wird. AuBerdem konnen hier fehlerhafte Werte korrigiert werden.

Produkt zu einem Auftrag hinzufiigen: Das Produkt wird zum im 2. Abschnitt angegebenen Auftrag hinzugeftigt.

3. Abschnitt durch Kklicken auf das Symbol

Produkt zur zentralen Warenannahme/zentralen Einkauf leiten®: Das Produkt wird zur zentralen Warenannahme geleitet.
E} Dort konnte es mit anderen Bestellanforderungen aus anderen Abteilungen zu einem Auftrag zusammengefasst werden, um

Liefergebiihren einzusparen. Solange die zentrale Warenausgabe die Bestellanforderung noch nicht verarbeitet hat, kann diese im
5 zuriickgezogen werden.

=]

Mail informiert.

Produkt l16schen: Das Produkt wird aus den vorgemerkten Bestellanforderungen geldscht. Der Besteller wird vom System per E-

5> Diese Funktion steht nur zur Verfligung, wenn vom Systemadministrator eine Abteilung in der Konfigurationsdatei die Funktion als zentraler

Einkauf zugewiesen bekam.



Ist die Position grinlich markiert, kann das Produkt nur zum zentralen Einkauf geleitet werden. Diese
erstellen den Bestellauftrag und fiihren
sie auch durch. Dies betrifft folgende

Produkte:
o 1) offene Bestellanforderungen
e Produkte, die bei einem Handler il L e e o oy 230
. . New Zealand Export Books: 2131.2
aus EInem nICht EU_Land bESte”t 29.06.2013 16:19 Uhr lNBTU(1ST) 1x25.90 NZD 25.90 NZD j L.-; \j
.. Frank, Daniel * Verfigbarkeit: verfigtar ab Lager Brutto, keine Steuer 25.90 NZD Lz
werden sollen und Zollgebihren Hew Zealand ExporBooks: 2132.3
29.06.2013 16:19 Uhr lTAYU (@sn 1x24.70 NZD 24.70 NZD E/ L# D
rank, Daniel * Verfiigbarkeit: verfigbar ab Lager Brutto, keine Steuer 24.70 NZD =
a nfa Il en. How oot Export Books: 2148.1
e Produkte, die ein Vergabevermerk G SR waTeEn o 2LB0RT
e g idrich CO759-1K(
be n Otlge n. Cas-Nr:77-929

Abbildung 23: Bestellanforderung mit Anbindung an eine zentr. Warenannahme und zum
zentralen Einkauf

In einem Bestellauftrag kdnnen Sie nur Bestellanforderungen fiir Produkte eines Handlers zusammenfassen. Es
ist nicht maglich Bestellanforderungen flir Produkte von unterschiedlichen Handlern zusammenzufassen.

aktueller Bestellauftrag e — ] 1

Handier Gebr. Rettberg GmbH 2

Dieser Abschnitt ist in folgende Tabs untergliedert:

o Auftragsdetail

e Kontierung (Optional)
e Lieferadresse

e Rechnungsadresse

e Bemerkungen 3

des, Bestel lauftrages an indodettbery.biz| gefundene Unleitung in der Kanfigurationsdatel auf dicank@ywdg.de |
itthung des Bestellauftrages
iche interne Buchung micht rum i

Oberhalb der Tabs finden Sie Angaben Uber den Handler

und die aktuelle Bestellreferenz. Hatten Sie zuvor einen Bestellauftrag vorbereitet, die Erstellung aber
noch nicht vorgenommen, konnen Sie durch Anklicken des Auswahlfeldes (1) zwischen den
Bestellauftragen wechseln. Sind alle Angaben plausibel, erscheint unter dem Bestellauftrag die
Schaltfliche erstelle Bestellauftrag mit dem Vorgehen des Bestellauftrages nach der Erstellung.
Ansonsten finden Sie hier die Fehlermeldung zum Bestellauftrag. Die Bearbeitung der zu
korrigierenden Positionen erfolgt tiber das Anderungsformular durch klicken des Symbols (2). Eine
Beschreibung entnehmen Sie aus dem Kapitel (lll.1 Bestellformular (Freihandformular))

Auftragdetails

Es werden alle zu bestellenden Produkte aufgefiihrt. Diese konnen aus dem Auftrag entfernt oder noch
bearbeitet werden. Das Bearbeiten der Daten ist mit dem Formular des Bestellformulars
identisch. Es werden auch die Handlerkonditionen beriicksichtigt, die in der Handlerkartei angegeben
wurden. Mdchte man bei einem Handler eine Bestellung durchfihren, der nicht aus der Euro-Zone
kommt, wird automatisch der voraussichtliche Rechnungsbetrag in die jeweilige Fremdwahrung
umgerechnet®.

6 Die Berechnung erfolgt iber den Service der EZB. Es kann keine Gewahr tber den tatsachlichen Umrechnungskurs gegeben werden.
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Kontierung (Optional)

In diesem Tab werden zu jeder Auftragsposition die gesetzten Kontierungen aufgelistet.
Liefer-/Rechnungsadresse

In diesem Tab werden zu jeder Auftragsposition die gesetzten Adressen aufgelistet.

Bemerkungen

Bei den Bemerkungen kdonnen zusatzliche Informationen fiir den Handler eingetragen werden. Diese

werden unter der Bestellung aufgefiihrt. Ein Beispiel ware ein Bezug zu einem Angebot oder fehlende,
fehlerhafte Angaben, die Sie nicht andern kénnen, aber fir den Bestellvorgang wichtig sein kdnnten.

Wird fiir den Bestellauftrag das cXML-Format genommen, wird keine Bemerkung ibertragen. Dazu wird folgende
Vorgehensweise empfohlen:

1. Firr das Vorgehen nach der Erstellung des Bestellauftrages folgendes Optionsfeld anklicken
keine Ubermittiung des Bestellauftrages

2. Den angelegten Bestellauftrag als PDF-Dokument per E-Mail zum Handler Gbermitteln.

Unter dem aktuellen Bestellauftrag werden noch Hinweise Uber fehlende oder fehlerhafte Positionen
ausgegeben. Sind alle Angaben in Ordnung, erscheint Bestellauftrag erstellen. Durch Klicken dieser
Schaltflaiche werden Sie auf die Bestatigungsseite geleitet, auf der die nachsten Schritte aufgefiihrt
werden. Erst nach der Bestatigung mit ja wird die Bestellung unter einer Vorgangsnummer gespeichert
und im Hintergrund’ verarbeitet.

Referenz: | gvl10014 .,

Dieser Bestellauftrag ist unter der Verarbeitungsnummer 117 registriert und wird in Kiirze angelegt. Nach der
Bearbeitung werden Sie per E-Mail benachrichtigt.

Abbildung 24: Ansicht nach dem Anlegen und nicht verarbeiteten Bestellauftrages

Nach der Verarbeitung des Auftrages werden Sie per E-Mail informiert, um ggf. weitere Schritte
durchzufiihren. War das Anlegen des Auftrages fehlerfrei, wird dieser aus diesem Abschnitt gel6scht.
Bei einem Fehler fiihren Sie hier die Korrekturen durch und erstellen den Bestellauftrag erneut.

7 Je nach der Konfiguration durch den Systemadministrator kann die Verarbeitung des Bestellauftrages entweder sofort oder durch einen
Hintergrunddienst in regelmaRigen Zeitabstianden durchgefiihrt werden. Der vorgangsausldsende Anwender wird nach der
Datenverarbeitung per E-Mail informiert



angelegte Bestellauftrage / weitergeleitete Bestellanforderungen

Ist keine elektronische Ubermittlung der Daten vorgesehen (s. Handlerkartei) oder unterbunden,
werden alle erstellten Bestellauftrage nach der Verarbeitung hier aufgelistet. Hier kénnen Sie durch
Klicken des Symbols eine [= PDF-Datei der Bestellung erstellen, ausdrucken und diese fir
folgende Aktionen nutzen:

e Versand Bestellung als Brief
e Manuelle Ubertragung per Fax
e Durchfuhrung einer telefonischen Bestellung unter Angabe der Bestellreferenz.

Wurde die Bestellung durchgefiihrt, klicken Sie auf das Symbol %2 um die Bestellung als durchgefiihrt
zu markieren. Existiert an |hrer Einrichtung eine zentrale Warenannahme und diese soll die Bestellung
durchfiihren, um ggf. Liefergeblhren zu sparen, klicken Sie auf das Symbol [3 . Diese Bestellung
kann durch klicken des Symbols [5 zurlickgezogen werden, solange die Warenannahme die
Bestellung nicht als bestellt markiert hat. Das gleiche gilt flir den zentralen Einkauf (Optional).

M 3) angelegte Bestellauftrage / weitergeleitete Bestellanforderungen

2200000111/gv110015 selbst N
Air Liquide GmbH 1. | Helium (1 x (1 x 50.00 kg)) Katalognr:12345 & L3

Abbildung 25: Fertige Bestellauftrdge zur manuellen Durchfiihrung

IV.2

Verbuchen des Wareneinganges

LIEFEREINGANG ERFASSEN

urde vom Lieferanten angelieferte Ware
Ubernommen, kann der Wareneingang durch Eingabe et f—G— e}~ {01
des Lieferscheinbelegs gebucht werden. Dies wird auf
der Seite , Liefereingang erfassen” durchgefiihrt. Durch e A s

die Buchung des Wareneinganges werden im System | e s

folgende Prozesse durchgefiihrt:

e Die Chemikalien werden in das Chemikalienkataster s
aufgenommen

o Die Besteller, die nicht bestellberechtigt sind, werden
Uber die Ankunft der Ware informiert

e Der Lagerbestand wird aktualisiert

e Der Barcode des Produktes wird im System ggfs. —

Sma_Akirch Cheme Gubh

Registriert

Nachdem ein Bestellauftrag im GoeChem-System

entweder durch lhnen oder durch die zentrale Warenannahme durchgefiihrt wurde, finden Sie hier
alle noch offenen Lieferungen fiir Ihre Abteilung, wenn Sie ein Anwender der Stufe 3 sind oder lhre
offenen Lieferungen, wenn Sie ein Anwender der Stufe 1 sind. Der Zeitraum ist standardmaRig auf 30
Tage begrenzt, kann aber angepasst werden. Zusétzlich kann noch nach Héndler und Lieferstatus
gefiltert werden. Eine Sortierung der Tabelle kann durch Anklicken der Pfeile im Tabellenkopf
vorgenommen werden.




StandardmaRig ist das Textfeld ,suche nach* angewahlt, wodurch Sie durch Scannen des Barcodes vom
Bestellauftrag (Jedes PDF-Dokument vom Bestellauftrag hat einen Barcode), Eingabe der Bestellreferenz oder
Scannen der Bestellreferenz vom Lieferbeleg des Handlers (falls vorhanden) direkt zu den Auftragdetails des

Bestellauftrages gelangen.

Folgende Aktionen kdnnen fir einen Bestellauftrag durchgefiihrt werden:

_ Bestellauftrag als PDF-Dokument ausgeben: Hier kdnnen Sie eine Kopie des Bestellauftrages erstellen. Im Bestellauftrag steht
[ zusatzlich wann, wie und durch wem dieser Bestellauftrag libertragen wurde.

_ Liefereingang erfassen: Hier werden Sie zu den Auftragsdetails weitergeleitet, wo die Lieferung zum Auftrag verarbeitet werden
[#  kann. Eine Stornierung von Positionen oder des gesamten Auftrages wird ebenfalls hier vorgenommen

) Diesen Bestellauftrag aus Vorlage verwenden: Alle Daten dieses Bestellauftrages werden fiir eine weitere Bestellung
E% genommen. Sie werden gleich auf die Seite ,,Bestellauftrag erstellen -> Aktueller Bestellauftrag™ geleitet.

Die Stornierung von Auftragspositionen oder des gesamten Auftrags dient nur fur interne Zwecke. Eine

Stornierung beim Handler wird hier nicht vorgenommen.

Warenannahme durchfiihren

Hier finden Sie den kompletten Auftrag mit Angaben des Bestellers, des Auftragsdatums, des Handlers
und der Ubertragungsdetails. Die Tabelle ist pro Auftragsposition in 2 Rubriken eingeteilt, wobei in den

blaulichen Zeilen folgende Daten hinterlegt sein kbnnen:

e Lieferscheinbeleg, Lieferbelegdatum
e  Rechnungsbeleg, Rechnungsdatum
e  Stornierungsdetails

e  Kontierungsdaten

e Daten aus externen Systemen

Eine Warenannahme kann entweder komplett, aber
auch in Teilen durchgefiihrt werden, wenn eine
Lieferung nicht komplett sein sollte. Dazu lassen Sie das
Eingabefeld fir die zu verbuchende Menge leer. Die fiir
den Bestellauftrag verbleibende Produktmenge wird
nach Eingabe der zu verbuchenden Menge neu
berechnet. Durch Markieren des Positionsabschlusses
wird im System diese Position als fertig gekennzeichnet.

<< DU1008012568die
08.01.2016 13:57 Unr

Banerjee, Amart. E77HL1G 1514 sipha siphs. Dighemyi 2 pyeros

Liefer- / Stomierungsdatum: [E01201 =1

Liefer- / Stomierungsbeleg

@ Buche Listerbeleg far markierte Positionen
Siomiere markierie Posiionen

Tveat

emepense Frosumenst e Mnsiseray t

Ist die verbleibende Menge in diesem Fall geringer als die verbuchte gelieferte Menge, wird automatisch die

Differenz als storniert markiert.

Uberpriifen Sie das Lieferdatum und geben Sie den Liefer- oder Stornierungsbeleg ein. Wihlen Sie, ob
es eine Lieferung (standard) oder Stornierung ist und klicken dann auf aktualisieren und bestétigen

Sie die Sicherheitsnachfrage mit ja.

Lieferungen und Stornierungen kdnnen hier nicht gleichzeitig vorgenommen werden. Diese Aktionen missen

nacheinander erfolgen!




Bei der Buchung einer Lieferung werden folgende Schritte vorgenommen:

e Handelt es sich um eine Feinchemikalie, Produktgemisch oder Druckgas- oder Aerosolflasche,
bekommen diese eine vom System generierte ID und werden in den Bestand des Kaufers verbucht.
AuBerdem wird die Auftragsliste fiir den Abruf der Sicherheitsdaten dieses Produktes erganzt.

e Je nach Abteilungseinstellungen wird der Kdufer per E-Mail tiber den Liefereingang der Ware informiert.

e Je nach Abteilungseinstellungen muss der Kdufer den Warenerhalt bestatigen.

e  Der Status der Auftragsposition wird aktualisiert.

e Der Wareneingang wird im externen System gebucht (optional)

Ist der Auftrag abgeschlossen, konnen keine Lieferungen oder Stornierungen mehr vorgenommen werden.

Sind Sie ein Anwender der Stufe 1, finden Sie nur lhre Positionen im Auftrag vor. Besteht der Bestellauftrag aus
mehrere Positionen unterschiedlicher Anwender, ist dieser Auftrag mit dem Hinweis ,Dieser Bestellaufirag enthalt
nicht einsehbare Positionen anderer Anwender* gekennzeichnet.

Korrekturen

Die Bearbeitung der zu korrigierenden Positionen erfolgt (iber das Anderungsformular durch klicken

des Symbols [z
(Freihandformular))

. Eine Beschreibung entnehmen Sie aus dem Kapitel (lll.1

Bestellformular

Bei einer Anbindung an ein externes ERP-System werden alle vorgenommenen Anderungen auch dort
durchgefiihrt. War dort die Aktualisierung fehlerhaft, werden auch die vorgenommenen Anderungen riickgéngig
gemacht. Sie erhalten eine E-Mailbenachrichtigung, wenn die Anderung durch einen Hintergrunddienst

durchgefiihrt wird.

IvV.3

Verbuchen des Rechnungeinganges

urde von der zentralen Warenannahme oder durch einen berechtigten Anwender ein
Wareneingang verbucht, kann der Rechnungseingang durch Eingabe des Rechnungsbelegs gebucht
werden. Der Seitenaufbau und die Funktionen ist mit dem der Seite ,Liefereingang erfassen”

(IV.2  Verbuchen des Wareneinganges) identisch.

Rechnungsbeleg buchen

Fir die Buchung eines Rechnungbelegs priifen Sie
zuerst, ob die Positionsangaben (ibereinstimmen.
Solange noch nicht der  Bestellauftrag
abgeschlossen ist, kénnen Korrekturen
durchgefiihrt werden.

Geben Sie fiir jede Rechnungsposition vom Handler
die Menge ein. Die Summe (Netto und Brutto)
werden automatisch berechnet. Ebenso der
Rechnungsbetrag (Netto und Brutto) und der

(bertragunsdetails: De
Kauter Frodukibeschreibung

b [ e

Anz.  erwarieier  Einaeipreis (Netio) Summe (Befio)  Posibons-  Opion

10.10) R 2
R -
M 19%

Frank, Daniel

e Verbrauchsmaters | r (887 3000)
Kosienzucrdneng [ OCAB Org.Cherve3 (6731301, 190.0%:

12017 Rechnungsbetrag (Netio) 0.00 EUR

-------- e S v
Rechnungsbetrag (Brufio) 0,00 EUR
e L |

Zahlungsbetrag 0,00 EUR

Rechnungsdatum: [FEET2016 =

Rechnungsbeleg ] Lieterbedingung,
— KA

estollamdirang akiualisieren Zanwngsbedmgung:

14 Tag(e) 3% Stardo

Zahlungsbetrag. Ungeplante Kosten werden im Feld ,zusatzliche Kosten“ eingetragen und mit dem

korrekten Steuersatz gesetzt. Dies kdnnen:

e Trockeneiszuschlag

e Mautzuschlag, Liefergebiihren, Versandkosten




e Bearbeitungsgebihren
sein. Fallt die Zahlung der Rechnung innerhalb eines Skontozeitraum, kann durch Eingabe des Wertes
im Feld ,Skontoabzug” dies mitbericksichtigt werden. Die Werte Rechnungsbetrag (Brutto) und der
Zahlungsbetrag werden automatisch neuberechnet. Durch Markieren des Positionsabschlusses wird
im System diese Position als abgeschlossen gekennzeichnet.

Uberpriifen Sie das Rechnungsdatum, geben den Rechnungsbeleg ein und klicken dann auf
aktualisieren. Nach Bestatigung der Sicherheitsnachfrage mit ja erfolgt die Buchung.

Bei der Buchung einer Rechnung werden folgende Schritte vorgenommen:

e  Der Status der Auftragsposition wird aktualisiert.
e Der Rechnungseingang wird im externen System gebucht (optional)

Der Bestellauftrag ist abgeschlossen, wenn keine offenen Auftragspositionen mehr vorhanden sind.

Wurde flir eine Rechnungsposition noch kein Liefereingang gebucht, erfolgt dies ohne Lieferbeleg. Handelt es
sich um eine Feinchemikalie, Produktgemisch oder Druckgas- oder Aerosolflasche, bekommen diese eine vom

System generierte ID und werden in den Bestand des K&ufers verbucht.

Korrekturen

Die Bearbeitung der zu korrigierenden Positionen erfolgt iber das Anderungsformular durch klicken
des Symbols [z . Eine Beschreibung entnehmen Sie aus dem Kapitel (lll.1  Bestellformular
(Freihandformular))

Bei einer Anbindung an ein externes ERP-System werden alle vorgenommenen Anderungen auch dort
durchgefiihrt. War dort die Aktualisierung fehlerhaft, werden auch die vorgenommenen Anderungen riickgéngig
gemacht. Sie erhalten eine E-Mailbenachrichtigung, wenn die Anderung durch einen Hintergrunddienst
durchgefihrt wird.




