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Stammblatt  

Prozesseigentümer 
Stellvertreter 

Leitung Einkauf 
- 

Prozessart ☐ Führungsprozess ☐ Kernprozess ☐ Unterstützungsprozess 

Ziel und Zweck 
 

Der Beschaffungsprozess beschreibt das Management von produkt-
relevanten externen Anbietern und die Beschaffung von Produkten und 
Dienstleistungen zu optimalen Konditionen durch unser Unternehmen. Der 
Prozess soll sicherstellen, dass Beschaffungsengpässe erkannt werden und 
beschaffte Produte und Diernstleistungen den Anforderungen entsprechen. 
Sie gilt NICHT für nicht produktrelevante Materialien. 

Geltungsbereich Die getroffenen Festlegungen gelten für alle Bereiche in denen 
Beschaffungsvorgänge erforderlich sind. 

Prozessintervall Dynamisch, nach Bedarf. 

Mitgeltende Unterlagen 8 FB 01 FB Übersicht und Beurteilung externer Anbieter 
8 PB 03 Auswahl externer Anbieter 

Normenbezug Kapitel 8.4 aus DIN EN ISO 9001:2015 

 

Systemressourcen:  
(Was wird benötigt?) 

Personelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

Maschinelle Prozessressourcen: 
(Was wird benötigt?) 

- Infrastruktur 
- Kommunikationsmittel 
 
 

- EK/ MA/ Fachbereich 
- Beschaffungsmarkt 

- EDV-System 

Input: (Was löst den Prozess aus? Was 
wird benötigt um den Output zu 
erzeugen?) 

 

Output: (Was sind die Ergebnisse 
des Prozessablaufes?) 

- Bewertung externer Anbieter 
- Konkrete Materialbedarfe 
- Kundenauftrag 
- Risikobewertung über Produkte 

und externe Dienstleistungen 

- Wirtschaftliche termin-
gerechte Bereitstellung von 
Material/Dienstleistungen 

- Bestellungen 
- Lieferverträge 

Anstoß/Ende: (Was startet und 
beendet den Prozess?) 

Leistungsindikatoren: (Welche 
Prozessziele sind festgelegt?) 

Vorgehen bei Störungen: 

- Umsetzung der 
Bedarfsanforderung 

- Versorgung ist sichergestellt 
 

- Anzahl fehlerfreie Lieferungen 
- Materialpreise 
- Pünktliche Lieferleistung 

- Information an EK, QM 

 

Chancen: (Welche Chancen für einen zusätzlichen Nutzen zum geplanten Output sind gegeben?) 
- Eindeutige und nachvollziehbare Bestellung 
- zeitnahe Information über Bestelländerungen 

  

Geschäftsprozess 

MIT NÜTZLICHEN QM-MUSTER-VORLAGEN ZEIT SPAREN 

Kontakt: 
https//www.qm-service-wn.de 

Bereich Download-Center 
 

Bei Fragen erreichen Sie mich unter: 
+49 (0) 170 810 54 31 

oder E-Mail unter: 
info@qm-service-wn.de 

 

Die Vorlage kann leicht mit Standard-Office-Mitteln an die eigenen Bedürfnisse angepasst werden. 
Die Dokumentenvorlagen sind in verschiedenen Unternehmen bereits im Einsatz und daher bestens erprobt. 

Mitgeltende Unterlagen: Verweis auf Dokumente, die mit dem Geschäftsprozess in direkter Beziehung stehen. Diese 
sind bei Einzelkauf nicht Bestandteil der Lieferung. 
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Prozess-/Produktrisiken: (Was kann für das Erreichen des geplanten Outputs schief gehen, mögliches Risiko?) 
- Falsches Material bestellt, wegen unvollständigen Bestellvorgaben 
- Beauftragung eines nicht qualitätsfähigen externen Anbieter, da keine Bewertung vorliegt 
- Material wird zu spät geliefert, da das Material zu spät bestellt wurde 
- Alternative externe Anbieter sind nicht bekannt 

 
Dokumentenhistorie 

Ausgabe-Datum 
(Freigabe) 

Änderungsgrund Seite/ 
Abschnitt 

Autor 

tt.mm.jjjj Ersterstellung alle  

    

    

 
Verteiler 

Abteilung Name 

 Verteilung erfolgt Online - 

 Verteilung nur Papierexemplar  

 
Abkürzungen und Begriffe 

Abkürzung/Begriffe Definition/Beschreibung 

D Durchführungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich für die 
Umsetzung) 

M Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken) 

I Information (diese Stelle muss informiert werden) 

EK Einkauf 

EA Externer Anbieter (Lieferant) 

FAB Fachbereich 

FB Formblatt 

GF Geschäftsführung 

MA Mitarbeiter 

QM Qualitätsmanagement 

PB Prozessbeschreibung 

 

Hinweise 

Alle Flow-Chart-Symbole im Prozessdiagramm sind mit einer Zahl gekennzeichnet. Dort wo ergänzende 
Informationen zum Prozess hinterlegt wurden, ist die Zahl fett formatiert. 
 
Der Prozesseigentümer ist verantwortlich für die Umsetzung und Aktualisierung der Vorgaben dieses 
Prozesses und vermittelt diese seinen Mitarbeitern.  
 
Inhaltsverzeichnis Seite 

1 PROZESSDIAGRAMM................................................................................................................................ 3 
2 ERGÄNZENDE BESCHREIBUNG ................................................................................................................. 4 
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1 Prozessdiagramm 

Input /Output Prozessdiagramm D M I 

Meldung  
konkreter Bedarf,  
Bestellanforderung, 
Beschaffungs-
unterlagen 
 
 
Liste  
zugelassener 
externer Anbieter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anfrage-
beschreibung, 
 
Angebote vom 
externen Anbieter 
innerhalb der 
Angebotsfrist 
 
 
 
 
 
 
 
Bestellung, 
Gesprächsnotiz, 
Zeichnung, etc. 
 
 
ggf. Mahn-
schreiben 
 
 
Übersicht und 
Beurteilung 
externer Anbieter 

 

 
EK 

 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 

EK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EK 
 
 

EK 
 
 
 
 

EK 

 
FAB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FAB 
 
 
 
 

FAB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FAB 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EA 
 
 
 
 

EA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EA 
 
 
 
 
 

  

10  
Bedarf prüfen 

50 
Angebotsprüfung/-vergleich 

20 
Zugelassener 

externer 
Anbieter? 

70 
Bestellung erstellen und an 
externen Anbieter senden 

60 
i.O? 

90 
Bewertung der 

Leistungsfähigkeit nach 
Warenzugang 

Ja 

Ja 

 

 

 

Nein 

30 
Anfrage 

erforderlich? 

40 
Anfrage erstellen und einholen 

Ja 
  
  
  

Nein 

Ja 

80 
Terminverfolgung 

Geht an Prozess: 
8 PB 03 Auswahl 
externer Anbieter 

Nein 
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2 Ergänzende Beschreibung 

Erläuterungen zu den Prozessschritten 

10 Bedarf prüfen 
Die Bestellanforderung wird nach der Entgegennahme inhaltlich auf Richtigkeit, Angemessenheit (z. B. 
Material-, Menge-, Terminangaben und Bezugsquellen) und Vollständigkeit geprüft. 
Hinweis zur Bestandsoptimierung:  
Die Beschaffung ist angehalten, die Bestände niedrig zu halten. Entscheidungen über die richtige 
Losgröße, Mindest- oder Sicherheitsbestand werden nach Absprache mit dem Fachbereich getroffen. 

30 Anfrage erforderlich? 
Bei einem Standardprodukt/-dienstleistung kann die sofortige Beschaffung erfolgen.  

40 Anfrage erstellen und einholen 
Ist eine Anfrage erforderlich, werden mögliche externe Anbieter angefragt. In der Regel werden 3 
Angebote ab Bestellbetrag > 1000 Euro eingeholt. Der Anfragestatus wird im EDV-System überwacht. 

50 Angebotsprüfung/-vergleich 
Eingehende Angebote werden im ersten Schritt auf Vollständigkeit und Übereinstimmung mit der 
Anfrage geprüft und bewertet. Ggf. werden fehlende Unterlagen nachgefordert.  
Im zweiten Schritt erfolgt die Prüfung und Bewertung auf formale und inhaltliche Mängel.  
Unstimmigkeiten werden kenntlich gemacht und der externe Anbieter wird zur Klarstellung 
aufgefordert. 
Ist die Angebotsprüfung durchgeführt und dokumentiert und erscheint der externe Anbieter anhand 
der eingereichten Unterlagen für die Ausführung des Auftrages geeignet, erfolgt die Vergabe-
entscheidung. Bei der Vergabeentscheidung werden folgende Kriterien mit berücksichtigt: 
 
 technische Anforderungen an das Produkt, 
 Qualität, Umweltfreundlichkeit,  
 Liefertermine, Liefermenge, 
 Preisvergleich (wirtschaftlich günstiges Angebot) 
 Lieferungs- und Zahlungsbedingungen  
 
Stellt sich im Rahmen der Angebotsprüfung heraus, dass Angebote nicht akzeptiert werden können, 
wird der externe Anbieter unter Angabe des Grundes informiert. 

70 Bestellung erstellen und an externen Anbieter senden 

Bestellungen können telefonisch, schriftlich oder online erfolgen. Wenn bei der Bestellung keine 
schriftlichen Unterlagen existieren, etwa bei persönlicher oder fernmündlicher Bestellung, wird eine 
Notiz zum Bestellvorgang hinterlegt. Diese Notiz dient als Unterlage bei der WE-Kontrolle.  
Auftragsgebundenes Material ist auf der Bestellung mit der dazugehörigen Auftragsnummer zu 
benennen. Erforderliche Nachweise durch den externen Anbieter (z. B: Prüfprotokoll, Materiazertifikat) 
sind festzulegen und in der Bestellung zu übernehmen. 
Die Bestellung wird vor dem versenden an den externen Anbieter auf Angemessenheit, Klarheit, 
Vollständigkeit und Aktualität geprüft. Eine Auftragsbestätigung erfolgt nach Bedarf. 

80 Terminverfolgung 

Nach der Bestellung werden die Liefertermine softwaregestützt überwacht. Es soll verhindert werden, 
dass es zu Überschreitungen von Lieferterminen kommt. Somit kann frühzeitig auf Lieferengpässe 
reagiert werden. 
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