B universitat
Innsbruck

Dienstleistungseinheit fur
Sicherheit und Gesundheit

Leitfaden

Bestellung von Chemikalien Uber VIS:online

Dieser Leitfaden liefert einen Uberblick Gber die Bestellungsabldufe im VIS:online. Schritt fiir Schritt soll
der Bestellvorgang leicht verstdandlich ndhergebracht werden.
I.  VIS:online (Login Uber das Webportal):

» Verwaltung
> Einkauf/Verkauf

Forschung WELEI M Hilfe Registerkarten Abmelden
= univg.rsit'é(it
Gy Arb  Einkauf/ Verkauf

Willkommen zu VIS:online

TVR (Terminverwaltung fir Ressourcen)
titszeiterfa ¢ raosyerwaltung Gi
| Typ Kontierungsberechtigungen

I. Neue Bestellung anlegen / zusammenstellen
1. Institut auswahlen oder §27 Projektverantwortliche/n angeben
» Wird Uber §27 Projektverantwortliche/r bestellt, ist die passende Person, Arbeitsgruppe
(AG) u.a. anzufihren.

institut: J0 | 72600 Organische Chemie e | |nsiitut auswahlen

O Chiemikalieniogistik === . Haken bei Chemikalienlogistik setzten

§27 Projektverantw.: 2, | nein, andere Kontierung(en) - 7 3. Lieferanten suchen und auswshlen
Lieferant: g |_ Suchen - ~
Zahlungsbedingungen: [ 9001 sofort zahibar chne Abzug v
1) Zahlung in 0 Tagen Skonto 0 %
2) Zahlung in 0 Tagen Skonto 0%
3) Zahlung in 0 Tagen Skonto 0 %

sofortzahlbar ohne Abzug

angezeigte Beschreibung

- 4. Anmerkungen anfligen

Anmerkung: /

5. Lieferadresse auswéhlen
o

Lieferadresse: I ~

Name1

MName2

Strasse
FLZ
Ort

Lieferbedingungen: I Frei Haus (FH)
Beschreibung ) 6. Lieferdatum eintragen

Liefertermin: [28 v |03 v 2022 v K&y

Anderungen speichern

Dokument (Version 01) am 11.04.2022 von Adrian Kiinz (Chemikalienlogistik) erstellt Gepruft und freigegeben von Mag. Otto Defranceschi


https://orawww.uibk.ac.at/public/home

4.

» WICHTIG: Haken bei Chemikalienlogistik setzten (Punkt 2).

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

Quentic Ubermittelt!

Haken setzen bei Chemikalienlogistik (anklicken):
» OK Chemikalienlogistik wird auch als Lieferadresse eingetragen
» Abbrechen Lieferadresse muss manuell eingegeben werden

@ orawww.uibk.ac.at

Soll die Lieferadresse der Chemikalienlogisik eingetragen werden
(Jetzige Lieferadresse wird Oberschrieben)? (Ja=0kK)

Lieferant auswahlen

Institut:

§27 Projektverantw.: &, |- nein, andere Kontierung(en) -

Lieferant:

Zahlungsbedingungen:

T [72500 Organische Chemis
Chemikalienlogistik

[ Im Arti der Cl

“ Abbrechen

Maua Ractallune = #all.

|- Suchen -
['0001 sofort zahibar ohne Abzug
1) Zahlung in
2) Zahlung in
3} Zahlung in

angezeigte Beschreibung

Anmerkung: |

Lieferadresse: |

Adresse der
Chemikalienlogistik
Container Mord
ginsetren

Lieferbedingungen:

Liefertermin:

[2a v o3

MName1

MName2
Strasse
PLZ

Ort

[ Frei Haus (FH)

Beschreibung

v 2022 ~

Anmerkung einfigen

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

ogistik besten Lieferant

0 Tagen
0 Tagen
0 Tagen

sofort zahlbar ohn

@ Lieferantenauswahl - Mozilla Firefox e m] X

O [97 https://orawww.uibk.acat/uivis/pl209.liefe

_suhen ) oetaite: [ )

] und nur gekennzeichnete e-Shop-Firmen

31024035 Dr BiSigma GmbH, 79098 Freiburg, Leo-Wohleb-Str 6
31020551 Dr Dr. Achim Hornecker, 79098 Freiburg, Leo-Wohleb-5tr. 6

32000765 D{ Evﬂelgsleﬂma Corporation, 92705 Santa Ana, California, 2001 Deere

31021850 Dr SAS Optosigma Europe, 91940 Les Ulis 6 AY DES ANDES
31013620 Dr SIGMA- Al DRICH 8.R.L., 20149 Milana MI, VIA MONTE ROSA 93

30002270 Dr Sigma Aldrich Handels GmbH., 1060 Wien, Marchettigasse 7/2
32000854@{‘ Sigma Aldrich SCHWEIZ, 9471 Buchs / Schweiz Industriestrasse 25
31021469 E«r SIGMA Surface Science GmbH, 65232 Taunusstein, Idsteiner Str. 78
31000913 D{‘ﬂgma-}\ldﬂch Chemie GmbH, 89555 Steinheim, Riedstr. 2
30000969 D{‘ Sigmar Bortenschlager, 6020 Innsbruck, Thomas-Rissweg 5

31024378 E{ %Eané:teast Messtechnik Thomas Rohr, 78224 Singen, August-Ruf-

hitps://orawww.uibk.ac.at/uivis/pk209.liefer_suche#

Anderungen speichern )

Anmerkung:

15 min vor Lieferung bitte Frau XX, Herrn XY kontaktieren, Danke|

Lieferadresse auswahlen

Bei gesetztem Haken ist die Lieferadresse der Chemikalienlogistik automatisch hinterlegt.
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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 .


-_-—,,,,,,,,e—

Lieferadresse:

Adresse der | Institut fir Organische Chemie, Centrum fir Chemie und Biomedizin (397)

Chemikalienlogjstik

Container Nord
einsezen

PLZ

ornt

Lieferbedingungen: [ Frei Haus (FH)

Beschreibung

Liefertermin: || 28 v |03 v 2022 v

L ——

< Anderungen speichem | 2

6. Liefertermin wahlen (optional); ansonsten das Datum nicht andern.

| Liefertermin: |20 v |03 v 2022 v

> Bei korrekten Angaben Anderungen speichern (Siehe oben).
Bei etwaigen Anderungen oder Ausbesserungen muss der Button Anderungen speichern

geklickt werden, da ansonsten die Anderungen nicht ibernommen werden!

» Beispielhafte Darstellung einer Bestellung

Bestellnummer: (F] 4100121136
Institut: ﬁ 72600 Organische Chemie
Chemikalienlogistik
Lieferant: [ 30002270 Sigma Aldrich Handels GmbH.
Zahlungsbedingungen: [ 012 innerhaln von 30 Tagen ohne Abzug ™

1) Zahlung in 30 Tagen Skonta 0%
2) Zahlung in 0 Tagen Skonto 0%

3) Zahlung in 0 Tagen Skonta 0 %

innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug

angezeigte Beschreibung

Anmerkung: |45 min vor Lieferung bitte Frau X, Herm XY kontaklieren, Danke

Liefer: - || Institut fir Organische Chemie, Centrum fir Chemie und Biomedizin (397)
Adresse der | Name1 Institut fiir Organische Chemie
Chemikalienlogistik | Name2 Centrum fiir Chemie und Biomedizin
Container Nord
einsetren | Strasse Innrain 80/82
PLZ 6020
Ort Innsbruck

Lieferbedingungen: | Frei Haus (FH)

Beschreibung

Liefertermin: (20 v [03 v 2022  ~ [

Anderungen speichem |
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Bestellposition
Ist die Bestellung korrekt zusammengestellt und ordnungsgemal abgespeichert, so wird
unterhalb der Bestellung der Reiter Bestellpositionen sichtbar.

1. Kontierung wahlen

Befehl  Pos

H =

2. Lagerol len 3. S
-

Kontierung wahlen

1. Kontierung wéhlen

Lagerort. Text

N /
M

[~Bite auswanien- v [KKostenstelle

4 L—[\

F Innenauftrag

K Kostenstelle

L Lager

P Projekt

- Bitte auswahlen -

2. Lagerort wahlen

Unter Lagerort werden alle Institutsbezogenen Lagerorte angezeigt.

[T wihlen Bestellpositionen:

4.1
Menge:

Kontierung wahlen

e, Einheit

EH

Hettopreis.

und GebindegréBe wahlen

v

[~Bitte auswanien -

172600 1. Org. Chemie
- Bitte auswahlen -

"

5. Nettopreis eingeben

Rabatt

[ % neu Vs

iproEH Summe MWST

@

Neuheit: es werden auch Lagerorte, wie beliiftete Sicherheitsschranke (fir brennbare
Flssigkeiten, Sdure sowie Laugen und Gase), angefiihrt. Die genauen Bezeichnungen konnen
anhand der Etiketten an den betreffenden Schranken ermittelt werden (Etikette mit QR-CODE).

Lagerort wahlen:

Schnellsuche: |

‘ Gefundene Lagerorte:

CI-IN8082-02-L02010 (Labor)
CIHN8082-02-L02010-Lcs1 (Sicherheitsschrank)
CI-IN8082-02-L02010-Lcs2 (Sicherheitsschrank)
CI-IN8082-02-L02010-Lut1 (Unterbauschrank)
CI-IN8082-02-L02010-Lut2 (Unterbauschrank)
CI-IN8082-02-L02010-Lut3 (Unterbauschrank)
CI-IN8082-02-L02010-Lut4 (Unterbauschrank)

Bitte den passenden Lagerort auswahlen und auf Eintragen klicken.

3. Arbeitsstoff auswahlen

Suche: | Dichloromethane ~J
Warengruppe Suche: | - Alle Warengruppen - © S Stoff suchen SO
[ nur |agerfahige Warengruppen anzeigen
Text Einheit  Warengruppe  Eink Info
CHzclz 7509z  Dichioromethans - (KG) KG  Chemikalien
Artikelnumme G-R
CHzclz  75-09-2 L Chemikalien
CHzclz  75-09-2 L Chemikalien
CHacl2  75-09-2 L Chemikalien
CHacl2 75092 L Chemikalien
cHacl2 75092 3 L Chemikalien
cHacl2 75092  Dichloromethane - (L) L Chemikalien
Artikelnummy 1L
cHacl2 75092 L L Chemikalien
CHacl2 75092  Dichlorom ML Chemikalien
Artikelnummer: 2
cHacl2 75092 ML Chemikalien
CHacl2 75092 z L Chemikalien
CH2Cl2 75092  DICHLOROHETHANE PURISS ABS >=99 5%(GC).- (L) L Chemikalien
Artikel selbst definieren: /——"—"‘—\
Kurztext Dichloromethane arengrupper] - Bitte Zuordnen - v
Zusatztext:
(noch 250 Zeichen)
Eintragen

Seite 4 von 7



Im Suchfeld kann die zu bestellende Chemikalie (Arbeitsstoff) Uber die Artikelnummer sowie
den Namen gesucht werden. Im Artikelstamm der Chemikalienlogistik sind bis dato bestellte
Chemikalien angefihrt. Diese sind auch in Quentic angelegt.

WICHTIG: Bitte Artikelnummer und GebindegréRe 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 Datensatze auch in Quentic eingetragen werden mussen.

Name der Chemikalie eingeben (Kurztext), Warengruppe wahlen und beim Zusatztext bitte die
Artikelnummer mit Gebindegréfe (z.B. 1kg, 100ml, 500g, usw.) Bsp.: 270997-1L eingeben.
Das Chemikalienlogistik-Team pflegt die Daten in Quentic ein, damit diese in Zukunft zur
Verfligung stehen. Eintragen anklicken.

Menge & Einheit (EH) angeben

Menge EH

Al

Bei Menge wird die gewlinschte Stlckzahl eingetragen

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

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

Preis pro Gebinde bzw. pro Menge definiert.

i und U wihlen:

Einheit fir Bestellmenge: 1 | Stick 5T w
sind

Einheit fir Bestellpreis: 1 | LiterL w

Preis gilt fir: I 1| L

Beispiele

4.1. Bei Einheit fur Bestellmenge Stlickzahl eingeben. Dadurch wird festgelegt, dass die vorher
gewahlte Menge/Stlickzahl sich auf z.B. 1 Gebinde (Flasche, Dose, usw.) bezieht. Diesen
Wert bendtigen wir flir Quentic.

4.2. Bevorzugt Stick-Angabe wahlen. Alternativ geht auch Flasche, Dose usw.

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

4.3. Bei Einheit fur Bestellpreis die unter Punkt 3 gewahlte oder die selbst im Zusatztext
definierte GebindegrofRe (1kg, 10ml, 500g, usw.) eingeben.

Wichtig: Es konnen keine Bruchzahlen eingegeben werden daher 2,5L als 2500ml
angeben usw.

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

4.5. Hier nochmals die zuvor unter Punkt 4.3 eingegeben GebindegrolRe wiederholen
Damit bezieht sich der danach in Punkt 5 eingegeben Nettopreis dann z.B. auf ein Stiick a
1kg, 10ml, 500g, usw.

AbschlieRend Eintragen klicken.
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5. Nettopreis eingeben

Nettopreis I pro EH

—

» Angabe von Nettopreis pro gewahlter GebindegrofRe und Einheit bzw. pro definierter Menge

eingeben.

Beispiel einer vollendeten Bestellposition:

Bestellpositionen:
Befenl  Pos Kontierung Lagerort Text Menge EH Nettopreis iproEH Rabatt Summe  MW/ST

=] 10 ,anm CINB08Z-U1- Dichloromethane - (L) 2 st lL—1 | | New Vs

> Auf speichern — die Diskette H klicken.
Bei Bedarf weitere Bestellpositionen hinzufligen.

Bestellnummer: (5 4100121136
institut: ‘T 72600 Organische Chemie

Chemikalienlogistik
Lieferant: ¢ 30002270 Sigma Aldrich Handels GmbH
Zahlungsbedingungen: [ 0912 innerhalz von 30 Tagen chne Abzug v
DA L T S L 3 E5 darf keinen Eintrag nach der Zeile geben, in der
2)zahiung in 0 Tagen Skonto 0% bei Skonto 0% eingegeben wurde.
ST ol ragen — 0% Skonto wird als -ohne AD2ug- ausgedruckt
innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug
angezeigte Beschreibung
A
Anmerkung: 45 min vor Lieferung bitte Frau XX, Herm XY kontaktieren, Danke
A
Lieferadresse: [ insitut fur Organische Chemie, Centrum fur Chemie und Biomedizin (397) v
o ger Namel Institut firr Organische Chemie
Chemikalienlogistik | Name2 Centrum fiir Chemie und Biomedizin
Container Nord
einsetzen | 513558 Innrain 80/82
PLZ 6020
ort Tnnsbruck
Lieferbedingungen: | Frei Haus (7H) v
Beschreibung [
Liefertermin: (20 v [0z v [2022
Anderungen speichermn Bestellkopfldschen
Bestellpositionen:
Befehl  Pos Kontierung Lagerort Text Menge EH Netiopreis iproEH Rabatt Summe  MWST
CHaci2
B 10/ K 0000172600 CHINB082-U1-LU1080 (Lager) Dichloromethane - (L) 2|87 499111 9,98 | V5 20%

Artkelnummer: 270997-1L

I [cemsuszun- — | — e

o G (B, D) (Easte\\ungfemgw

» Sind alle Bestellpositionen eingegeben ist eine Druckansicht fir eine zusatzliche Kontrolle zu

empfehlen.
» Abschlielend auf Bestellung fertig klicken und die Bestellung abschlieRen.
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Fertige Beispielbestellung:

o

Position Anschrift: @ Briefkuvert mit Fenster O FAX, eMail @ Mit UID-Nummer
Postadresse: Universitdt Innsbrudk, Innrain 52, 8020 Innsbruds _ X
- Hirnwveis:
Firma
Sigma Aldrich Handels GmbH. nicht
Marchettigasse 7/2
. abge-
1060 Wien
schlossen
FAX: 01-6058120
Email: collection-at@merckgroup.com
Bestellung
Bestellnummer: 4100121136
Referenznummer: 172600
Bestelldatum: -unbekannt-
Lieferantennummer: 30002270
Lieferadresse: Erfassar
Institut fiir Organische Chemie Herr Adrian Kiinz
Centrum fir Chemie und Biomedizin Organische Chemie
Innrain 80/82 Telefon: +43/512/507-21015
6020 Innsbruck Adrian Kuenz@uibk.ac.at
15 min vor Lieferung bitte Frau XX, Herrn XY kontaktieren, Danke
Lieferbed.: Frei Haus Liefertermin: 29.03.2022
Zahlungsbed.: innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug
Wahrung EUR
Pos. Bezeichnung Menge EH Preis /EH MNettowert MWSt
10 CH2CI2 2 Stiick 4,99 [ Liter 9,98 20%
Dichloromethane - (L) 1 Liter = 1,00 Stick
Artikelnummer: 270597-1L
Summe netto: 9,98
MWSt 20%: 2,00
Auftragssumme brutto: 11,98
mit freundlichen Grifien
Datum, Unterschrift
Laut unseren Geschiftzbedingungen ist folgendes DRINGEND zu beachten:
1. Unsere oben angefihrie Bestellnummer und Referenznummer muss auf Rechnung und Lieferschein angefihrt werden !
(2. Uberdies ist ein Lieferschein mit der Ware an die Lieferadresse, die Rechnung hingegen an folgende Adresse zu schicken;
digital an invoice{@uibk.ac.at mit dem Adressfeld: Universitdt Innsbruck, Finanzabteilung, Innrain 52, 6020 Innsbruck
Die digitale Rechnung bitte nicht an den ocben angegebenen Erfasser senden.
Bei Bestellungen gelten ausschlieltlich unsere Allgemeinen Geschéftzsbedingungen, die Sie auch unter
hitp:/fw ww.uibk.ac.at/indexifinanzabteilung/ally_geschaefisbedingungen.pdf finden.
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