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Einleitung

Diese Anleitung ist fur alle Administratoren, die in Ihrer Abteilung oder Einrichtung GoeChem als
Portal fur die Chemikaliensuche, -verwaltung und die Chemikalienbeschaffung nutzen méchten. Hier
werden diese Funktionen nicht beschrieben. Dazu lesen sie GoeChem fiir Anwender Stufe 1. Es werden
nur administrative Funktionen beschrieben, wie Sie Anwender einrichten, Lagerorte fiir Chemikalien
erstellen, Datenbanken verwalten und Rechte setzen, Inventuren durch Einsatz von mobilen
Datenerfassungsgeraten  durchfihren und  Einstellungen fir die  Abteilungs oder
Einrichtungsbedirfnisse vornehmen.

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 miissen beachtet werden. Ein Nichtbeachten hat
Auswirkungen auf die Funktionalitdt 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)

Lieferbeleg

Rechnungsbeleg

HTTP(s)

FTP(s)

CAS-Nummer

Vorschlagsliste

e-Procurement

Tabs

Anwender
Abteilung
Einrichtung
Organisation
Administrator
cXML

ocCl

LDAP

Lagerklassen
(TRGS 510)

Simple Mail Transfer Protocol (secure) = Email.

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

Die Dokumentenbezeichnung der Rechnung. Dies ist meist die
Rechnungsnummer, kann aber auch je nach Lieferant Zeichen enthalten.

HyperText Transfer Protokoll (secure): Ein Protokoll zur Ubertragung von Daten
Uiber das Netzwerk. Es war gedacht Webseiten aus dem World Wide Web
(WWW) in einem Webbrowser zu laden, kann aber auch fir den Transfer von
Dateien genutzt werden.

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

Eine eindeutige international registrierte Nummer fir die ldentifikation von
chemischen Substanzen.

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

Tabulatoren oder Reiter. Seiten mit Tabs besitzen mehrere Ebenen
hintereinander.




Kapitel I: Funktionen fiir Anwender der Stufe 9

evor Anwender einer Abteilung hinzugefligt werden, sollten Sie zuvor einige Einstellungen
vornehmen, damit Sie und die Anwender nicht unerwiinschte Funktionen erhalten oder durchfiihren
kénnen.

Die Konfigurationsdatei
Die Konfigurationsdatei (config.dat) liegt im Ordner Daten des GoeChemverzeichnisses und

beinhaltet organisationsspezifische Einstellungen. Einige Daten liegen verschlisselt vor und werden
bei der Einrichtung von GoeChem erstellt.

# Globale Werte — Anderungen kénnen zu Systemausfallen fiihren

license k5h2V-j7T3d-mFR82-KI92L*

dbtype MySQL

dbname In7QyCXm6PLbRKY=

dbadmin In7QyCXm6PLbRKY=,dinTnzqu//GKBevJUclvarAkPL7U9nc=
dbpassword k5h2V-j7T3d-mFR82-KI92L il

datafolder daten 2

textfolder textdateien 2

graficfolder grafik 2

appfolder classes 2

# HTML-Kopf und Briefkopf/Absender

headfirst Das Chemikalienkataster und —verwaltungssystem
headsecond TESTSYSTEM
institution Georg-August-Universitat Gottingen

# Externe Systeme (SAP-System)

exsystem 1
exsystemname  UNI-SAP-System
newvendor 0

# LDAP-Verzeichnis
Idap 1

zentralereinkauf 8,1
#Konfiguration Bestellanforderung

cfe01_lieferanschrift
cfe01_rechnungsanschrift
cfe01_export_matgrp
cfe01_export_kontierung
cfe01_zusatzangaben

P NP ON

#Konfiguration Bestellauftrag

cfb03_lieferanschrift
cfb03_rechnungsanschrift
cfb03_export_matgrp
cfb03_export_kontierung
cfb03_zusatzangaben

P NNNN

*Passworter und Lizenzcodes wurden gedindert

Bei der globalen Konfiguration haben die Zahlen folgende Bedeutung



“ Funktionen fur Anwender ab Stufe 5

e 1: Werte werden im Browser durch ,x“ ersetzt
e  2:relativer Pfad. Pfad zum Verzeichnis ist nicht absolut

Bei der modulspezifischen Konfiguration haben die Zahlen folgende Bedeutung
e 0:inaktive Rubrik

e  1: aktive Rubrik mit optionale Eingabefelder
e  2: aktive Rubrik mit Pflichteeingabefelder



Kapitel II: Funktionen fiir Anwender ab Stufe 8

evor Anwender einer Abteilung hinzugefligt werden, sollten Sie zuvor einige Einstellungen
vornehmen, damit Sie und die Anwender nicht unerwiinschte Funktionen erhalten oder durchfiihren
kénnen.






Kapitel III: Funktionen fiir Anwender ab Stufe 6

evor Anwender einer Abteilung hinzugefligt werden, sollten Sie zuvor einige Einstellungen
vornehmen, damit Sie und die Anwender nicht unerwiinschte Funktionen erhalten oder durchfiihren
kénnen.

.2 Die Handlerkartei

n der Handlerkartei werden alle kreditorischen Geschaftspartner (Lieferanten) aufgelistet, die in
GoeChem registriert sind. Diese konnen vom Anwenderkreis angelegt oder bearbeitet werden, die
mindestens die Berechtigungsstufe 6 besitzen. AuRerdem mull dieser Menilpunkt vom
Systemadministrator fir den entsprechenden Anwender aktiviert werden.

Die Handlerkartei ist fiir den Einkauf von Waren in GoeChem unverzichtbar und sollte nur von einem
kleinen Anwenderkreis bearbeitet werden, da fehlerhafte Eingaben in den Abteilungen oder
Einrichtungen zu Fehleinkdufen oder Lieferzeitverzogerungen filhren. Die Handlerkartei enthalt
Informationen, die das Erfassen von Bestellauftragen, Verknlipfungen von Sicherheitsdatenblattern
und das Verarbeiten der Daten steuern.

neuen Hdndler anlegen

Auf der Startseite der Handlerkartei klicken Sie auf neuer Handler. Es wird eine neue Handler-ID
angelegt und Sie gelangen zu den Handlerdetails. Die Daten sind unter den Tabs Parameter,
Briefanschrift, Kommunikation, Konditionen, Bestelliibertragungswerte und EEH-Daten verteilt. Jede
Datendnderung erfolgt innerhalb eines Tabs und wird unter einer neuen Versionsnummer
Ubernommen. Somit kann festgestellt werden, wer wann welche Daten gedndert hat.

Grau hinterlegte Eingabefelder sind nicht veranderbar und wurden vom Systemadministrator gesperrt.

Parameter
Folgende Felder stehen zur Auswahl:

e Dateniibertragungsart

o Telefon/Brief: Diese Ubertragungsart wdihlen Sie, wenn Ihr Héndler keine elektronische
Datenempfangseinheit bereit stellt. Die Bestellung muss dann telefonisch oder per Brief
tibermittelt werden.

o Fax: Akzeptiert Ihr Héndler Faxbriefe, wéihlen die diese Ubertragungsart aus. Die Fax-Nummer
geben Sie im Tab Kommunikation->Telefaxnr. ein.

o SMTP(s): Bei dieser Ubertragungsart werden Bestellauftrige per http zum Héndler iibertragen.
Die E-Mailadresse geben Sie im Tab Bestelliibertragungswerte->E-Mailadresse ein.

o http(s): Bei dieser Ubertragungsart werden Bestellauftrége durch das http(s)-Protokoll als
cXML-Datei zum Héndler (ibertragen. Die URL und Credentials geben Sie im Tab
Bestelliibertragungswerte ein. Dies ist die schnellste Bestellauftragsverarbeitungsart, da die
Daten gleich in das ERP-System des Héndlers kommen und verarbeitet werden.

e Abrechnungswahrung.

Die Felder ID und Externe-ID sind nicht verdnderbar. Die aktuelle Version finden Sie auch unter
den Parametern.



Briefanschrift

Unter der Briefanschrift werden die Kontaktdaten des Handlers aufgefiihrt. Die erste Zeile ist auch
gleich der Handlername fiir die Kartei. Reserviert sind 3 Zeilen flir den Namen, StralRe, Postleitzahl und
Ort, Bundesland und der Landercode mit dem Landesnamen.

Kommunikation

Hier kdnnen die Kontaktdaten des Sacharbeiters des jeweiligen Handlers eingetragen werden. Bis auf
die Telefaxnr. fiir die Ubertragungsart Fax sind diese Felder optional.

Konditionen

Sind oder werden in GoeChem vom Handler Katalogdaten lokal eingepflegt, konnen die
ausgehandelten Konditionen hier eingegeben werden. Bei einer Katalogsuche (lokal) werden diese
bericksichtigt. Somit kdnnen Anwender im Suchergebnis den rabattierten Preis und die ggf.
anfallenden Liefergebihren vorfinden.

Zahlungsbedingungen

Werden vom Handler Zahlungsbedingungen vorgegeben, die Einfluss auf den Einkaufspreis haben (z.B.
Skonto) wird dieser bei einer Katalogsuche (lokal) und bei der Erstellung einer Bestellanforderung/ -
auftrag mit ausgegeben. Die Eingaben

Bestelltibertragungswerte

Ganz oben steht die E-Mailadresse, zu der die Bestellanforderung gesendet wird, wenn als
Datenlibertragungsart SMTP(s) ausgewahlt wurde.

Die Felder unterhalb der E-Mailadresse sind fur die Datenlibertragungsart http(s) reserviert.
Im Feld URL geben Sie die Adresse des Handlerservers ein, die den cXML-Bestellauftrag verarbeitet.
Die Felder darunter sind Angaben flir den cXML-Kopf, in der die Daten eingegeben werden die Sie vom
Handler bekommen. Dazu zédhlen

e NetworkUserID (from): Dies ist (meist) Ihre Kundennr. beim Héndler. Es kann auch eine andere
registrierte Nummer sein

e NetworkUserlID (to): Dies ist die UserID des Héndlers

e SenderlD: |hr Benutzername beim Hdndler

e SharedSecret: |hr Passwort beim Héndler

EEH-Daten

Hier geben Sie die Daten fiir die Warenkorbtransferschnittstelle ein. Diese beinhalten die URL des
Shops, die Methode der Dateniibertragung zur Anmeldung im Online-Shop (GET oder POST), die Art
(SAP-OCI oder cXML-Punchout) und die Parameter.

Testen Sie die Daten fiir eine elektronische Datenlibermittiung und dem EEH zuerst am Testsystem des
Handlers.

Lieferbedingungen

ie Lieferbedingungen enthalten alle vereinbarten Einzelheiten (iber Rabatte sowie die Geblhren
von Verpackung, Fracht, Versicherung und Gefahriibergang. Werden keine besonderen
Lieferbedingungen getroffen, gelten die gesetzlichen Regelungen. Alle erstellten Bedingungen werden
hier tabellarisch aufgelistet und kénnen nachtraglich bearbeitet werden. Eine Loschung der Bedingung
kann nur vorgenommen werden, wenn keine Bedingung mit einem Handler verkn(pft ist.

Méchten Sie eine neue Lieferbedingung erstellen klicken sie auf neue Lieferbedingung.



LIEFERBEDINGUNGEN

(Auf dieser Seite pflegen Sie die Lieferbedingungen, die Sie von Ihrem Lieferanten erhalten und Ihren Kunden geben ]

20EURmInS0 Staffelrabatt Liefergebihr: 20.00 3 E?

10.000% ab 6 ST kostenlose Lieferung ab 50
Liefergebuhr incl. MwSt.

5% ohne Liefergeb Rabatt: 5.000% — 1 E?
Staffel 1/10,6/12/12/15 Staffelrabatt Liefergebuhr: 10.00 0 E? L’l«
10EURLG 10.000% ab 1 ST Liefergebthr incl. MwSt. 4 %

12.000% ab 6 ST

15.000% ab 12 ST
neue Lieferbedingung

neue Lieferbedingung

In der Handlerkartei kann ein Handler mit einer Lieferbedingung verknipft werden. Dabei werden alle
Bezeichnungen aufgelistet. Daher sollten Sie hier schon eine kurze, aussagekraftige Bezeichnung
nehmen, damit Sie in der Handlerkartei diese einfacher zuordnen kénnen.

Fir die Liefergeblihren geben Sie den ausgehandelten Preis Ohne Waihrung ein. Entfallt die
Liefergebiihr, wenn ein Mindestumsatz iberschritten wurde, geben diesen Betrag in diese Spalte ein.
Die Gebihren werden bei folgenden Aktionen berlicksichtigt:

e suche in den lokalen Katalogen
e Erstellung des Bestellauftrages
e Bearbeiten des Rechnungeinganges

Gewahrt Ihr Handler Rabatte auf seine Produkte, geben Sie diese Rabatte hier ein. Es ist moglich einen
globalen Rabatt auf alle seine Produkte, oder einen Staffelrabatt, der ab einer bestimmten Menge
gewahrt wird, zu setzten.

Besonderheit 4 Rabattstufen

Gibt lhnen ihr Handler 4 Rabattstufen, so ist beim Staffelrabatt in der Spalte ,Rabattl” der
nachsthéhere Rabattsatz zu nehmen. Liegt die Menge unterhalb des ,,Rabatt1“, wird der globale Rabatt
genommen.



Funktionen fur Anwender ab Stufe 5

LIEFERBEDINGUNG BEARBEITEN

Bezeichnung:

Erstellt am: 11.01.2014 09:49 Uhr (Frank Daniel)
Geandert am: 11.01.2014 09:50 Uhr (Frank,Daniel)
Globaler Rabatt [%]:

Staffelrabatt Lieferbedingungen

Rabatt1 Rabatt2 Rabatt3 Liefergebiihren

, incl. Mwst
Prozent |

Mindestumsatz

Menge




Anhang

.4 Zahlungsbedingungen

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

[Auf dieser Seite pfl Sie die di , die Sie von Inrem Lieferanten erhalten und Ihren Kunden geben ]
14 Tage netto ohne 14 Tage netto ohne Abzug 1 9
Abzug =
2, hnitte vor Bei R vor dem 20. eines jeden Monats zahlbar bis zum 10. des Folgemonats, 0 L—L EL
20-10/1,10/2 ansonsten zahlbar bis zum 2. des darauf folgenden Monats, in beiden Fallen netto ohne £ L%

Abzug
21 hnitte vor BeiR vor dem 20. eines jeden Monats zahlbar bis zum 28. des 0 EL? |:L<
20-28/3,1413 il a Monats, zahlbar bis zum 14. des darauf folgenden Monats, jeweils Z L
netto ochne Abzug
7 Tage2%Skto, 30netto 7 Tage abzigl. 2 % Skonto, 30 Tage netto ohne Abzug 0 I.—.Lf E;
7 Tage5%Skto, 20netto 7 Tage abziigl. 5 % Skonto, ansonsten 20 Tage netto ohne Abzug 0 [} l:;qg
7/5%,14i3%,30Netto 7 Tage abzigl. 5 % Skonto, 14 Tage abzigl. 3 % Skonto, 30 Tage netto ohne Abzug 0 I:L? E&
bis zum 5. des Zahlbar bis zum 5. des tberndchsten Monats netto ohne Abzug 0 D? D
uberndchsten Monats S
Sofort Sofort nach erhalt der Rechnung 3 E'}
Zahlbar bis 15. Zahlbar bis zum 15. des Folgemonats 0
Folgemonat l-’k [;

neue Zahlungsbedingungbedingung




“ Funktionen fur Anwender ab Stufe 5

ZAHLUNGSBEDINGUNG BEARBEITEN

Bezcicnnun; T e

Bezeichnung lang:
| Erstellt am: 11.01.2014 10:03 Uhr (Frank,Daniel) ‘
| Geandert am: 11.01.2014 10:05 Uhr (Frank,Daniel) |
| externe ID — ‘

“@ feste Zahlungsbedingung \ 1. Mahnung | 2. Mahnung | 3. Mahnung

 Faligetstag [0 Aufschiag | [000 " | 000
N | o

Karenztage

@ skontierte Zahlungsbedingung
' Skonto1 | Skonto2 | Skonto3

Prozent| [5000" | |3:000"
Tece| NN | NN

) variable Zahlungsbedingung
' von | bis | Faligkeitstag

I 1. Monatsabschnitt ﬁ m mﬁ
2 Monatsabschnet| [T | 57 | [T




Steuersatze

teuersatze missen von Anwendern ab der Berechtigungsstufe 6 eingerichtet werden und sind fiir
die Erstellung von Bestellauftrdagen relevant.

Zu einem Steuersatz gehoren folgende Werte: STEUERSATZE
| Stevemame  Stewersatz[¥|  Land  Gftoket  extZeihen  Opton
° Name des Steuersatzes MwSt 17% 17 GERMANY ab 01.01.2015 G2
° Wel’t in Prozent MwSH?%B 19 GERMANY bis 31.12.2014 G 2
° Steuerland MwSt 7% 7 GERMANY set 01.01.2013 & [2
° Gultigkeit steverfrei 0 GERMANY KA _j-( (2
e  Exportwerte (Optional)

Jeder Steuersatz bekommt in GoeChem eine

eindeutige ID, die nicht I8schbar, auch wenn der  Abildung 1: Startseite Steuersatze
Steuersatz ungililtig geworden und im System

nicht mehr sichtbar ist.

Fur das Anlegen von Bestellauftragen auf externen ERP-Systemen werden ggf. Steuerkennzeichen ben6tigt. Mit
GoeChem kénnen diese Werte zu jeder Bestellposition mit Gibertragen werden.

Fir alle Anwender werden alle giiltigen Steuersdtze als Auswahlfelder auf folgenden Seiten
erscheinen:

e Bestellformular
e Produktdaten dndern

neuer Steuersatz
STEUERSATZ BEARBEITEN
Folgende Werte werden bendtigt: o
e Steuersatzname [Textfeld]: Der Name, wie er fiir alle Seuersstmame: [j‘f”" K mmas e
Steuersatz [%]: 19
Anwender im Auswabhlfeld erscheint =" o -
e  Steuersatz [%] [Textfeld]: Wert in Prozent Exportwet =
e Land [Auswahlfeld]: Das Land, fiir den der Steuersatz gliltig G"Wmfm
. RSN 31.12.2014
ist. sdunlisi | © Dez v|2014 v O
e  Giiltigkeit (Optional) [Kalender] D BTG
. . [ 1] 2] S| o] s o] 7]
e Exportwerte (Optional) [Textfeld]: Der Wert, der beim EEEEEER
A . L. 15| ss] 7] 5] 1] 20] ]
nlegen eines Bestellauftrages an das ERP-System fiir diesen EEEEDER
Steuersatz iibertragen wird. e
[SesEssw) m

Wird dieser Steuersatz als Standardsteuersatz markiert, ist dieser fiir

alle  Anwender beim Erstellen einer Bestellanforderung Abbildung 2: Startseite Steuersétze
voreingestellt.

Wird ein gesperrter Steuersatz als Standardsteuersatz markiert, ist dieser wieder gilltig.

Liegt der Standardsteuersatz auflerhalb des Gilltigkeitsbereichs, haben die Anwender auch keinen.




Soll der Steuersatz nur fiir einen bestimmten Zeitraum Giiltigkeit haben, gibt es folgende Varianten:

STEUERSATZE

MwSt 17% 17 GERMANY ab 01.01.2015 8

Ls L2
MwS!I?%B 19 GERMANY bis 31.12.2014 3 2
MwSt 7% 7 GERMANY set 01.01.2013 <

% L2
steverfrei 0 GERMANY kA

L= L2

Abbildung 3: Startseite Steuersdtze

Giiltig Giiltig

von/ab bis
unbestimmter Zeitraum o o
aktuelle Giiltigkeit bis zu einem bestimmten Tag o X
Giltigkeit ab einem bestimmten Tag ohne Enddatum X o
bestimmter Giiltigkeitszeitraum X X

Liegen die Gilltigkeitswerte auBerhalb der aktuellen Zeit, werden diese in der Ubersicht rétlich dargestellt und
erscheinen auch nicht fir die Anwender im Auswahlfeld

1.6 Sachkonten

achkonten sind ein Begriff der Kontokorrentbuchfiihrung und werden als Grundlage zur Erstellung
der Bilanz sowie der Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) verwendet. Dabei unterscheidet man
zwischen Bestands- und Erfolgskonten. Auf Bestandskonten werden die Zu- und Abgange (Aktiva und
Passiva) eines Bestandes gefiihrt, die zum Jahresende (iber die Bilanz abgeschlossen werden. Auf

Erfolgskonten werden
dagegen die Aufwendungen
und Ertrage erfasst und

Gber die GuVv
abgeschlossen. Die
Zusammenfassung aller
Sachkonten nennt man
Hauptbuch.

Sachkonten  konnen in
GoeChem Uber eine externe
Schnittstelle oder direkt im
Kontorahmen flir
Sachkonten angelegt
werden. Dies wird in der
Konfigurationsdatei
festgelegt.

Zur Erstellung eines

KONTENRAHMEN FUR SACHKONTEN

vorgenommen werden.

260800 nicht mehr verwendet

{ werden aus System bezogen. E der Daten muss an dieser Stelle J

514100

514200 Dienstieistungen
Dienstiestungen

514300 Vermiet. u. Verpacht
Vermitung und Verpachtung

541140 Erios sonst.Gebuhren
Eribs sonst Gebihren

541130 Erlose Kopien Studie
Eridse Kopien Studie

605100 Strom
Strom

605200 Heizung - Fernwirme
Heizung - Fernwarme

605300 Heizung - Heizol
Heizung - Heizol

605400 Heizung - Gas
Hegung - Gas

605500 Aufw. spez. Energie
Aufwendungen fir spezielle Energietrager fir wiss. Zwecke

605900 sonst. Aufw. Energie
Sonstige Aufwendungen fir Energie

606100 Rep.IH-Gebaude
Reparaturmaterial und Instandhatungsmaterial der Gebsude |




EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENI]
Sachkontos werden folgende Daten bendétigt:

Kontoart: Bestandskonto (Aktiv), Bestandskonto (Passiv), Aufwandskonto, Ertragskonto
Kontonummer:

Kontobezeichnung (kurz): max. 20 Zeichen

Kontobezeichnung (lang): max. 80 Zeichen

Die Bestatigung der Eingaben wird durch Klicken auf speichern durchgefiihrt und steht allen
Anwendern zur Verfligung.






Kapitel IV: Funktionen fiir Anwender ab Stufe 5

evor Anwender einer Abteilung hinzugefligt werden, sollten Sie zuvor einige Einstellungen
vornehmen, damit Sie und die Anwender nicht unerwiinschte Funktionen erhalten oder durchfiihren
kénnen.

IV.1 Einstellungen (Einrichtung)
Seite: ->Einstellungen der Einrichtung
ier kdnnen Administratoren ab der Berechtigungsstufe 5 einrichtungsspezifische Einstellungen

vornehmen. Sie erreichen die Seite Uber den Mentipunkt Abteilungen der Einrichtung. Durch Klicken
des Symbols % werden Sie dann zur Seite zum Bearbeiten der Einstellungen geleitet.

Diese Einstellungen miissen vorgenommen werden, bevor sich Anwender fur eine Abteilung innerhalb der
Einrichtung registrieren.

Liefer- und Rechnungsanschrift

Hier finden Sie Liefer- und Rechnungsadressen, die Sie fiir die Erstellung von Bestellauftragen Ihrer
Einrichtung zur Verfligung stellen. Adresse, die Sie hier Erstellen, erhalten folgende Kennzeichnung:

E! Zentr. Einrichtungslieferadr. Zentr. Einrichtungsrechnungsadr.

Standardadressen sind mit § gekennzeichnet. Existieren fiir hre Anwender der Einrichtung mehrere
Standardadressen, gilt die Reihenfolge: Privat > Abteilung > Einrichtung.

Wenn Sie eine zentrale Adresse Ihrer Einrichtung zur Verfligung stellen und den Abteilungen das Anlegen
weiterer Adressen verweigert haben, sollten Sie diese unbedingt als Standardadresse setzen, damit bei einer

Bestellung nicht jedes Mal die Adresse ausgewahlt werden muss.

Die Anderung oder das Hinzufiigen einer Adresse
erfolgt auf einer Formularseite, auf der Angaben tiber
die Postadresse, Telefonnummer, Telefax-Nummer

Liefer-/Rechnungsadresse | e =TS

Lieferanschriften

und E-Mailadresse durchgefiihrt werden kénnen. Alle o i St o o e o0 e [
mit Sternchen markierten Felder sollten ausgefillt o7y cotngen Fen e
werden. Markieren Sie das Kontrollkdstchen 3 —
,Standardadresse”, wird bei der Erstellung einer

Bestellanforderung oder eines Bestellauftrages diese Rechnungsanschriften

bevorzugt genommen. Beim Erstellen einer neuen e e e e

Adresse existiert zusatzlich das Kontrollkdstchen
,Lieferadresse ist auch Rechnungsadresse” bzw.
,Rechnungsadresse ist auch Lieferadresse”. Bei
Markierung dieses Kastchens wird diese Adresse entsprechend kopiert.

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




StandardmaRig dirfen Abteilungsmitglieder auf der Seite ,Mein Profil“ die Liefer- und
Rechnungsadressen erstellen. Ebenso dirfen Berechtigte fir die Seite ,Profil (Abteilung)“ fur ihre
Abteilung zentrale Adressen erstellen. Mochten Sie dies unterbinden, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen ,Abteilungen diirfen keine abweichenden Lieferadressen
(Rechnungsadressen) anlegen”.

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 zugehdrige 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.

Gebdude der Einrichtung

Sollte eine Einrichtung aus mehreren Gebduden bestehen, kdonnte es vorkommen, dal} eine
Ortsangabe fir Chemikalien innerhalb einer Einrichtung zu Verwirrungen fiihren kann, da es die
Ortsangabe auch in anderen Gebauden der Einrichtung gibt. Um eine Eindeutigkeit zu gewahrleisten,
geben Sie hier alle Geb&dude der Einrichtung und deren Nummer ein.

Ohne Gebaude ist eine Registrierung von Anwendern fiir diese Einrichtung nicht mdglich.




V.2

Abteilungen der Einrichtung

achdem Sie als Einrichtungsadministrator das Profil der Einrichtung erstellt haben, miissen Sie die
einzelnen Abteilungen anlegen. Zu einer Abteilung gehoren z.B. Lehrstlihle, Arbeitskreise,
Arbeitsgruppen, Seminare und Serviceabteilungen. Auf dieser Seite finden Sie alle angelegten
Abteilungen tabellarisch wieder. Die Tabelle beinhaltet die AbteilungsIiD, den Namen der Abteilung,
die Anzahl der Anwender (aufgeteilt in Stufe1&2, Stufe 3 und >Stufe3), die Rdume und Platze, das
Abteilungskiirzel und die Kostenstellen (optional).

ABTEILUNGEN DER EINRICHTUNG
‘Aktuelle Einrichtung: Institut fiir Org. und Biomol. Chemie

Lz

26 AKDrA.Breder 858281 119 Bre 573180 )

AK Breger 5

40 AKDrF.Thomas 312180 /0@ FoT TR [

thomas - =

41 AKDr. S. Das 832180 o @ DAS 573120 z

AK Das 4

18 AKProf.Dr. A. Zesck 802180 202 bvn 573210 2

AK Zeeck J

32 AKProf. Or. C. Hobartner 8142180 sr12@ HOEB 3917100 =z

AK Hebartner 4

4 AKProf. Dr.C. Steinem 818480 o1 @ ste 572200 v

4K Steinem - £

14 AKProf.Dr. H. Laatsch 8:8:80 11 @ ™ sTR105TIE [,

AK Laatsen 5

25 AKProf. Dr. K. Koszinowski 3:2:80 230 kos 573140 P

K Koszinowski - =

3 AKProf.Dr. L Ackermann 818380 i@ ok s73120 G

K Ackermann - =

7 AK Prof. Dr. L. Tietze 8:2:80 616 @ tie 573150 2

AK Tietze J

39 AK Prof. Dr. M. Alcarazo 808:80 22@ ALC 573110 [

AK Alcarazo 3

8 AKProf. Dr. U. Diederichsen 8::8:80 i@ die 573130 v

. & 2

15 AKZellkuitur 818280 215® zel 573880 )

AK Zellkultur 5

21 Analytik 852:80 5@ ana 573860 z

Anaitik 4

il 1 &Y Drautitcm [Praiikum 2.0.09 &l 031 AK 573700 fm

Durch Klicken auf dem Abteilungsnamen werden Sie zur Seite ,Abteilungsanwender” der
ausgewadhlten Abteilung geleitet. Weitere Informationen erhalten Sie in GoeChem fiir Anwender der
Stufe 3->Kapitel Abteilungsanwender.

Um die Rdume/Plitze einer Abteilung zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol 7. Daraufhin werden
Sie zur Seite ,,Raume&Platze” der ausgewdhlten Abteilung geleitet. Weitere Informationen erhalten
Sie in GoeChem fiir Anwender der Stufe 3->Kapitel Raume&Platze.



IV.3 Sicherheitsdatenmapping

Das Sicherheitsdatenmapping dient zur Harmonisierung der Herstellernamen vom GoeChem-
Zentralserver mit Ihren angegebenen Herstellernamen. Dieses Mapping ist flir folgende Daten wichtig:

e Verlinkung von Sicherheitsdatenblattern
o Abfrage der Sicherheitsdaten

Ohne ein Mapping kénnte es sein, daR Sicherheitsdaten nicht korrekt oder gar nicht synchronisiert
werden, da diese nicht gefunden werden oder mit den Reinsubstanzen verknipft werden.

Zuerst sollten Sie auf das Symbol aktualisieren & klicken, damit die Daten vom GoeChem-
Zentralserver importiert werden. Diese Informationen werden in der Tabelle in den Spalten ID und
Namel aufgefiihrt. AnschlieRend geben Sie in der Spalte Name2 |lhren korrespondierenden Namen
ein. Steht im grinen Eingabefeld Eine Zahl (Handler-ID), klicken Sie auf aktualisieren. Das
Sicherheitsdatenmapping wurde nun vollzogen.

MAPPING VON SICHERHEITSDATEN

Q&
suche nach:
lisuchen)

[Es wurde ein Sicherheitsdatenmapping zwischen Sigma Aldrich und Sigma Aldrich durchgefihrt j
4 Acros Organics |Fisher Scientific GmbH E | aktualisieren |
3 Alfa Aesar |Atfa Aesar |5_ W
2 Merck Millipore VWRIntemational l3_ @
1 Sigma Aldrich |Sigma Aldrich [ | aktualisieren |
: s o s
6 Tokyo Chemical Industry (TCI) .[ Carl-Roth GmbH & Co KG () ] |u_ @
T | o st

Abbildung 4: Seitenansicht - Sicherheitsdatenmapping



