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(MUSTER-)ARBEITSANWEISUNG MATERIALBESTELLUNG
	Materialbestellung – (Muster-)Arbeitsanweisung

	Bei der Materialbestellung achtet der verantwortliche Mitarbeiter auf Folgendes:
· Die verantwortlichen Mitarbeiter und deren Vertretung sind in den Stellen-/Funktionsbeschreibungen festgelegt.
· Der Mindest- und Höchstbestand für die entsprechenden Materialien ist festgelegt.
· Daraus ergibt sich: Die Mindestmenge, die nicht unterschritten werden darf, und die Differenz des Bestandes zur Höchstmenge ist die Menge, die Sie bestellen müssen. Außerdem ist sichergestellt, bei welchem Materialbestand die Bestellung spätestens ausgelöst werden muss.
· Regelmäßiger Bestellrhythmus: Die Bestellungen erfolgen x-mal pro Quartal.
· Legen Sie den Zeitpunkt der Bestellungen genau fest.
· Erarbeiten Sie Bestelllisten für die einzelnen Lieferanten, nachdem Sie überprüft haben, ob das zu bestellende Material auch tatsächlich gebraucht wird.
· Führen Sie Verhandlungen mit Anbietern, ob ggf. Preisnachlässe über Mischkalkulation möglich sind. Dadurch kann die „Gesamtbestellung“ nur noch bei wenigen Hauptlieferanten erfolgen. 
· Bestellungen werden nur bei den zugelassenen Lieferanten durchgeführt!
· Überprüfen Sie beim Wareneingang die Ware anhand der Bestellliste und des Lieferscheins. 
· Die Haltbarkeitsdaten werden schon beim Wareneingang überprüft. Der abgezeichnete Lieferschein wird in dem dafür vorgesehenen Ordner abgeheftet.
· Rechnungen werden immer, bevor sie beglichen werden, mit dem abgezeichneten Lieferschein verglichen.
· Zur Zahlung wird die Rechnung der Buchhaltung oder dem verantwortlichen Kollegen vorgelegt. Dieser Vorgang wird zügig durchgeführt und abgeschlossen, sodass das Zahlungsziel eingehalten und ggf. Skonto eingeräumt werden kann.
· Führen Sie eine regelmäßige Lieferantenbewertung durch (siehe Seite 6).
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