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Leitfaden 
Bestellung von Chemikalien über VIS:online 

 

Dieser Leitfaden liefert einen Überblick über die Bestellungsabläufe im VIS:online. Schritt für Schritt soll 

der Bestellvorgang leicht verständlich nähergebracht werden. 

I. VIS:online (Login über das Webportal): 

 Verwaltung  

 Einkauf/Verkauf  

 

II. Neue Bestellung anlegen / zusammenstellen 

1. Institut auswählen oder §27 Projektverantwortliche/n angeben 

 Wird über §27 Projektverantwortliche/r bestellt, ist die passende Person, Arbeitsgruppe 

(AG) u.a. anzuführen. 

 

 

https://orawww.uibk.ac.at/public/home
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 WICHTIG: Haken bei Chemikalienlogistik setzten (Punkt 2).  

Hinweis: Haken bei Chemikalienlogistik setzten, ansonsten wird die Bestellung nicht an 

Quentic übermittelt! 

 

2. Haken setzen bei Chemikalienlogistik (anklicken): 

 OK Chemikalienlogistik wird auch als Lieferadresse eingetragen 

 Abbrechen Lieferadresse muss manuell eingegeben werden 

 
3. Lieferant auswählen 

 
 

4. Anmerkung einfügen 

Beispiel: zuständige Person, Lieferbedingungen, Angabe der Arbeitsgruppe (AG) usw. 

 

5. Lieferadresse auswählen 

Bei gesetztem Haken ist die Lieferadresse der Chemikalienlogistik automatisch hinterlegt. 

c1811006
Notiz
Punkt 1 WICHTIG : Hinweis haken Chemikalienlogistik setzen, damit die Bestellung ins das Quentic system erkannt wird. 
zusätzlich bekommt ihr die Chemikalienlogitik etikette direkt zugeschikt .
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6. Liefertermin wählen (optional); ansonsten das Datum nicht ändern. 

 
 

 Bei korrekten Angaben Änderungen speichern (Siehe oben). 

Bei etwaigen Änderungen oder Ausbesserungen muss der Button Änderungen speichern 

geklickt werden, da ansonsten die Änderungen nicht übernommen werden! 

 Beispielhafte Darstellung einer Bestellung 
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III. Bestellposition 

Ist die Bestellung korrekt zusammengestellt und ordnungsgemäß abgespeichert, so wird 

unterhalb der Bestellung der Reiter Bestellpositionen sichtbar. 

1. Kontierung wählen 

 

 

 

 

 

 

 

2. Lagerort wählen 

Unter Lagerort werden alle Institutsbezogenen Lagerorte angezeigt.  

Neuheit: es werden auch Lagerorte, wie belüftete Sicherheitsschränke (für brennbare 

Flüssigkeiten, Säure sowie Laugen und Gase), angeführt. Die genauen Bezeichnungen können 

anhand der Etiketten an den betreffenden Schränken ermittelt werden (Etikette mit QR-CODE). 

 
Bitte den passenden Lagerort auswählen und auf Eintragen klicken.  

3. Arbeitsstoff auswählen 
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 Im Suchfeld kann die zu bestellende Chemikalie (Arbeitsstoff) über die Artikelnummer sowie 

den Namen gesucht werden. Im Artikelstamm der Chemikalienlogistik sind bis dato bestellte 

Chemikalien angeführt. Diese sind auch in Quentic angelegt. 

WICHTIG: Bitte Artikelnummer und Gebindegröße beachten! 

 Ist der Artikel nicht im Warenstamm der Chemikalienlogistik, so muss die Chemikalie/ der 

Arbeitsstoff neu angelegt bzw. der Artikel neu definiert werden. Mit Bedacht verwenden, da 

neue Datensätze auch in Quentic eingetragen werden müssen.  

Name der Chemikalie eingeben (Kurztext), Warengruppe wählen und beim Zusatztext bitte die 

Artikelnummer mit Gebindegröße (z.B. 1kg, 100ml, 500g, usw.) Bsp.: 270997-1L eingeben. 

Das Chemikalienlogistik-Team pflegt die Daten in Quentic ein, damit diese in Zukunft zur 

Verfügung stehen. Eintragen anklicken. 

4. Menge & Einheit (EH) angeben 

 

 

 

 

 

Bei Menge wird die gewünschte Stückzahl eingetragen 

(z.B. 2 Flaschen, 3 Kanister, usw.) 

Bei EH wird die Einheit der Chemikalie definiert. Dadurch wird die Gebindegröße ermittelt und der 

Preis pro Gebinde bzw. pro Menge definiert. 

 

4.1. Bei Einheit für Bestellmenge Stückzahl eingeben. Dadurch wird festgelegt, dass die vorher 

gewählte Menge/Stückzahl sich auf z.B. 1 Gebinde (Flasche, Dose, usw.) bezieht. Diesen 

Wert benötigen wir für Quentic. 

4.2. Bevorzugt Stück-Angabe wählen. Alternativ geht auch Flasche, Dose usw. 

Bitte hier keine Einheiten eingeben (kg, ml, g, usw.) 

4.3. Bei Einheit für Bestellpreis die unter Punkt 3 gewählte oder die selbst im Zusatztext 

definierte Gebindegröße (1kg, 10ml, 500g, usw.) eingeben. 

Wichtig: Es können keine Bruchzahlen eingegeben werden daher 2,5L als 2500ml 

angeben usw. 

4.4. Dazugehörige Einheit eingeben (1kg, 10ml, 500g, usw.) 

4.5. Hier nochmals die zuvor unter Punkt 4.3 eingegeben Gebindegröße wiederholen 

Damit bezieht sich der danach in Punkt 5 eingegeben Nettopreis dann z.B. auf ein Stück à 

1kg, 10ml, 500g, usw. 

 Abschließend Eintragen klicken. 
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5. Nettopreis eingeben 

 
 Angabe von Nettopreis pro gewählter Gebindegröße und Einheit bzw. pro definierter Menge 

eingeben.  

Beispiel einer vollendeten Bestellposition: 

 Auf speichern – die Diskette  klicken. 

Bei Bedarf weitere Bestellpositionen hinzufügen. 

 
 Sind alle Bestellpositionen eingegeben ist eine Druckansicht für eine zusätzliche Kontrolle zu 

empfehlen.  

 Abschließend auf Bestellung fertig klicken und die Bestellung abschließen. 
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Fertige Beispielbestellung: 
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