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AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Ablauforganisation: Prozesse im Einkauf
strukturiert gestalten
Die Ablauforganisation beschreibt die zeitliche und logistische Ordnung von Arbeitsabläufen

innerhalb eines Unternehmens, insbesondere die Festlegung, wer wann welche Aufgaben in

welcher Reihenfolge erledigt. Im Beschaffungswesen bestimmt sie, wie Anforderungen

aufgenommen, Lieferanten ausgewählt, Bestellungen ausgelöst und Wareneingänge kontrolliert

werden. Eine sauber gestaltete Ablauforganisation reduziert Durchlaufzeiten, minimiert

Fehlerquellen und schafft Transparenz über Kosten und Verantwortlichkeiten. Sie ist damit eine

wesentliche Grundlage für eine leistungsfähige Einkaufsstrategie und die digitale Automatisierung

von Prozessen.

Das Wichtigste in Kürze
• Die Ablauforganisation regelt die zeitliche und logistische Abfolge von Aufgaben, während die

Aufbauorganisation die Zuständigkeits- und Hierarchiestruktur definiert.

• Im Einkauf umfasst sie typischerweise die Prozesse von der Bedarfsermittlung über die Bestellung

bis zum Wareneingang und der Rechnungsbearbeitung.

• Zentrale Gestaltungsprinzipien sind Prozessorientierung, klare Verantwortlichkeiten, definierte

Schnittstellen und messbare Kontrollpunkte.

• Standardisierung und Automatisierung von Routineabläufen senken Bearbeitungskosten und

Durchlaufzeiten erheblich.

• Die wirksamste Ablauforganisation entsteht im Zusammenspiel mit der Aufbauorganisation und wird

regelmäßig auf Effizienz und Compliance überprüft.

Definition: Ablauforganisation
Die Ablauforganisation ist ein Kernbegriff der Betriebswirtschaftslehre und beschreibt die Regelung von

Arbeitsprozessen in zeitlicher und sachlicher Hinsicht. Sie beantwortet die Fragen, welche Tätigkeit

wann, in welcher Reihenfolge, an welchem Ort und mit welchen Hilfsmitteln erfüllt wird. Im Gegensatz

dazu ordnet die Aufbauorganisation die Aufgaben dauerhaft Personen und Abteilungen zu. Beide

Ebenen sind untrennbar verbunden: Ein Prozess lässt sich nur dann effizient abwickeln, wenn die

Zuständigkeiten klar geregelt sind – und umgekehrt muss die Struktur die realen Abläufe abbilden.

Abgrenzung zur Aufbauorganisation

Die Aufbauorganisation legt die dauerhafte Struktur fest: Abteilungen, Hierarchien,

Stellenbeschreibungen und Weisungsbefugnisse. Die Ablauforganisation hingegen betrachtet das

dynamische Geschehen – also den Prozessfluss entlang dieser Struktur. In der Praxis führt eine starre

Aufbauorganisation häufig zu langen Kommunikationswegen und Schnittstellenverlusten, während eine

rein prozessorientierte Sicht ohne klare Zuständigkeiten zu Verantwortungslücken führt. Effiziente

Unternehmen stimmen beide Ebenen regelmäßig aufeinander ab und passen die Struktur an

veränderte Prozessanforderungen an.
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Bedeutung für den Beschaffungsprozess

Im Einkauf betrifft die Ablauforganisation alle Schritte der Beschaffungslogistik und des

Beschaffungsmanagements: Anforderung, Bedarfsprüfung, Angebotsvergleich, Bestellung,

Lieferüberwachung, Wareneingang, Rechnungsprüfung und Zahlungsfreigabe. Auch begleitende

Prozesse wie die Pflege eines Anforderungskatalogs, die Freigabe über einen Approval Workflow

Einkauf oder die Bearbeitung von Reklamationen fallen darunter. Eine durchgängig organisierte

Prozesskette verhindert Medienbrüche und Doppelarbeit, die in der Praxis häufig die Hauptursachen für

Verzögerungen und Mehrkosten sind.

Methoden und Vorgehen zur Gestaltung der Ablauforganisation
Die Gestaltung der Ablauforganisation folgt einem systematischen Vorgehen: Zuerst werden

bestehende Prozesse erfasst und analysiert, anschließend optimiert und schließlich in Regelwerken

und Systemen verankert. Bewährte Methoden sind die Prozessdokumentation nach gängigen

Modellierungsstandards, die Prozesskostenanalyse sowie Workshops mit den beteiligten

Fachabteilungen. Wichtig ist, dass nicht nur der Einkauf, sondern auch angrenzende Bereiche wie

Entwicklung, Produktion, Logistik und Buchhaltung einbezogen werden, da Beschaffungsprozesse stets

funktionsübergreifend verlaufen.

Prozessanalyse und -dokumentation

Der Ausgangspunkt ist die Ist-Aufnahme: Welche Schritte durchläuft eine Bestellanforderung, wie lange

dauert jeder Schritt, wo entstehen Wartezeiten oder Doppelschleifen? Häufig zeigt sich dabei, dass

einfache C-Artikel-Bestellungen denselben aufwendigen Freigabeprozess durchlaufen wie strategische

Investitionsgüter. Die Dokumentation erfolgt typischerweise in Prozesslandkarten oder

Flussdiagrammen. Ergänzend liefern Kennzahlen wie Durchlaufzeiten, Anteil manueller Eingriffe oder

Bearbeitungskosten je Vorgang objektive Anhaltspunkte für Optimierungspotenziale.

Standardisierung und Freigabelogik

Ein zentraler Hebel ist die Differenzierung der Abläufe nach Kritikalität und Wert. Standardisierte

Katalogbestellungen können über vereinfachte Prozesse mit hohem Automatisierungsgrad laufen,

während strategische Beschaffungen mehrstufige Freigaben und eine gründliche Marktanalyse

erfordern. Schwellenwerte für Genehmigungen, definierte Vertretungsregeln und klar geregelte

Eskalationswege verhindern both Wartezeiten und Kontrollverluste. Auch wiederkehrende Bedarfe

lassen sich über Abrufbestellungen oder Rahmenverträge standardisieren, sodass der operative

Aufwand je Vorgang sinkt.

Schnittstellenmanagement

Beschaffungsprozesse enden nicht an der Unternehmensgrenze. Die Abstimmung mit Lieferanten –

etwa zu Anlieferkonzepten, Lieferterminen oder Dokumentationspflichten – gehört ebenfalls zur

Ablauforganisation. Klare Schnittstellenvereinbarungen, definierte Ansprechpartner und einheitliche

Kommunikationswege reduzieren Abstimmungsaufwand und Fehlerquoten. In Lieferantennetzwerken

mit vielen Zulieferern hat sich bewährt, Prozesse wie Bedarfsanmeldungen, Abrufe und Retouren

verbindlich und einheitlich zu regeln.

Wichtige KPIs zur Steuerung der Ablauforganisation
Abläufe lassen sich nur dann systematisch verbessern, wenn ihre Leistung messbar ist. Im Einkauf
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haben sich eine Reihe von Kennzahlen etabliert, die both Effizienz und Qualität der Prozesse abbilden.

Entscheidend ist weniger der Einzelwert als die Entwicklung über die Zeit und der Vergleich mit internen

oder branchenüblichen Richtwerten. Die Messung sollte automatisiert aus dem ERP- oder

E-Procurement-System erfolgen, damit manuelle Erfassungsaufwände die Ergebnisse nicht verzerren.

Effizienzkennzahlen

Typische Effizienzkennzahlen sind die Durchlaufzeit von der Bestellanforderung bis zur Bestellung, die

Bearbeitungskosten je Bestellung sowie der Automatisierungsgrad Rechnung – also der Anteil

rechnungsbezogener Vorgänge ohne manuellen Eingriff. In der Praxis liegen die Kosten für eine

klassische Papierbestellung häufig deutlich über denen einer vollautomatisierten Katalogbestellung.

Auch der Anteil der Bestellungen unterhalb einer definierten Schwelle gibt Aufschluss darüber, ob

derAufwand proportional zum Beschaffungsvolumen steht.

Qualitäts- und Lieferkennzahlen

Neben Effizienz zählt Zuverlässigkeit: Der Lieferservicegrad misst, wie vollständig und termingerecht

Lieferanten ihre Zusagen einhalten. Ergänzend liefern Kennzahlen wie die Quote korrekter

Wareneingänge, die Anzahl abweichender Mengen oder die Bearbeitungsdauer von Abweichungen im

Abweichungsworkflow Menge Hinweise auf Prozessqualität. Auch die Datenqualität – etwa der Anteil

duplikatfreier Lieferanten- und Materialstammsätze – beeinflusst die Abläufe unmittelbar und sollte

regelmäßig geprüft werden.

Risiken und Kontrollen in der Ablauforganisation
Schwach organisierte Abläufe erzeugen nicht nur Kosten, sondern auch Compliance-Risiken. Fehlende

Trennung von anfordernden, bestellenden und freigebenden Funktionen kann Betrug begünstigen,

undokumentierte Sondervorgänge untergraben Kontrollen, und unklare Vertragsprozesse führen zu

unbemerkten Verpflichtungen. Eine solide Ablauforganisation integriert deshalb von Anfang an interne

Kontrollen, Prüfschritte und Dokumentationspflichten in den Prozessfluss, statt sie nachträglich zu

ergänzen.

Compliance und Kontrollmechanismen

Wichtige Kontrollinstrumente sind Funktionstrennung, Vier-Augen-Prinzipien bei Freigaben, prüfbare

Dokumentation aller Vorgänge sowie regelmäßige Prozessaudits. Eine Auditcheckliste hilft dabei,

Beschaffungsprozesse systematisch auf Einhaltung von Richtlinien, Vollständigkeit der Unterlagen und

Wirksamkeit der Freigaben zu prüfen. Auch Hinweissysteme gemäß den geltenden gesetzlichen

Vorgaben können Beschäftigten einen geschützten Meldeweg für Missstände im Beschaffungsbereich

eröffnen. Rechtliche Pflichten im Detail – etwa zu Aufbewahrungsfristen oder Prüfpflichten – sind im

Einzelfall fachkundig zu prüfen.

Vertrags- und Lieferrisiken

Auch vertragliche Abläufe brauchen Organisation: Automatische Vertragsverlängerung kann teure

Fristversäumnisse verhindern, wenn die Kündigungsfristen überwacht werden. Bei internationalen

Beschaffungen definieren Incoterms und Dokumente wie der Air Waybill (AWB) bei Luftfracht klare

Verantwortlichkeiten entlang der Lieferkette; ihr fehlerfreier Umgang ist Teil der organisierten Abläufe.

Zahlungssicherungen wie die Bank Guarantee bei Vorleistungsgeschäften oder Bauvorhaben gehören

ebenfalls in definierte, dokumentierte Prozesse. Fehlt es hier an Regelungen, entstehen vermeidbare

Risiken bei Vorauszahlungen oder unmengen.
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Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und Automatisierung der
Abläufe
Die Ablauforganisation steht heute stärker als je zuvor unter dem Einfluss der Digitalisierung.

Elektronische Beschaffungsplattformen, Workflowsysteme und KI-gestützte Assistenzfunktionen

verschieben den Aufwand vom manuellen Bearbeiten einzelner Vorgänge hin zur Gestaltung und

Überwachung von Prozessen. Gleichzeitig steigen die Anforderungen aus Regulatorik und

Nachhaltigkeit: Berichtspflichten entlang der Lieferkette, Nachweise zur EU-Taxonomie oder

Lieferantenerklärungen zu Materialzusammensetzungen und Standards müssen in die Abläufe

integriert werden.

Automatisierung operativer Prozesse

Routineabläufe wie Katalogbestellungen, Rechnungsfreigaben oder Bestellbestätigungen lassen sich in

der Praxis weitgehend automatisieren. Content Enrichment verbessert dabei die Qualität von

Artikeldaten, sodass operative Einkäufer verlässliche Informationen ohne manuelle Recherche

vorfinden. KI-gestützte Anwendungen unterstützen bei der Klassifizierung von Bedarfen, der Vorschlag

geeigneter Lieferanten oder der Prognose von Bedarfsverläufen, etwa im Rahmen eines

ABC/XYZ-Klassifizierungszyklus. Wichtig bleibt, dass automatisierte Abläufe kontrollierbar und

auditfähig bleiben.

Nachhaltigkeit und Berichtspflichten integrieren

Nachhaltigkeitsanforderungen verlagern zusätzliche Prüfschritte in den Beschaffungsprozess:

Lieferantendaten zu Emissionen, Zertifizierungen oder Zielsetzungen wie Science Based Targets

müssen erhoben, aktualisiert und auswertbar sein. Um den Aufwand beherrschbar zu halten,

integrieren Unternehmen diese Anforderungen direkt in bestehende Prozesse – etwa in die

Lieferantenauswahl, in Rahmenvertragsverhandlungen oder in regelmäßige Lieferantenbewertungen.

Statt separater Insellösungen entsteht so eine erweiterte, aber einheitliche Ablauforganisation.

Strategische Beschaffungskonzepte als Ablaufbausteine

Auch strategische Ansätze brauchen organisierte Abläufe, um wirksam zu werden.

Dual-Source-Management erfordert definierte Qualifizierungs- und Umschichtungsprozesse,

Design-to-Cost verlangt frühzeitige Einkäufer-Einbindung in Entwicklungsprojekte mit festgelegten

Meilensteinen, und die Beschaffung von Rohstoffen orientiert sich häufig am Commodity Index mit

definierten Preisbildungs- und Absicherungsregeln. Die Minimum Order Quantity (MOQ) beeinflusst

Bestellrhythmen und Lagerbestände und sollte in Bestellprozessen systematisch berücksichtigt werden.

Der Einlagerungsprozess und die Disposition runden die Prozesskette bis zur Bereitstellung ab.

Typische Kennzahlen
Durchlaufzeit Bestellanforderung bis Bestellung: typischerweise 2–5 Arbeitstage bei
automatisierten Prozessen
Je nach Freigabestufen und Branche; manuelle Prozesse deutlich länger

Automatisierungsgrad Rechnung: > 80 %
Anteil rechnungsbezogener Vorgänge ohne manuellen Eingriff; über 90 % gilt als führend

Lieferservicegrad: > 95 %
Anteil termingerechter und vollständiger Lieferungen; für A-Teile häufig > 98 % angestrebt
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Prozesskosten je Bestellung: deutlich sinkend durch Automatisierung
Automatisierte Katalogbestellungen kosten typischerweise einen Bruchteil manuell abgewickelter Bestellungen

Praxisbeispiel
Ein mittelständischer Maschinenbauer mit rund 500 Mitarbeitenden stellte fest, dass die Durchlaufzeit

von der Bestellanforderung bis zur Bestellung typischerweise etwa zehn Arbeitstage betrug. Ursachen

waren mehrstufige E-Mail-Freigaben, unvollständige Anforderungsdaten und ein einheitlicher Prozess

für alle Bedarfe – vom Schraubenset bis zur Sondermaschine. Das Unternehmen führte daraufhin eine

differenzierte Ablauforganisation ein und digitalisierte die Freigabeprozesse. Innerhalb eines Jahres

sank die Durchlaufzeit für Standardbedarfe auf wenige Tage, während strategische Beschaffungen

weiterhin gründlich geprüft wurden.

• Einführung eines digitalen Approval Workflows Einkauf mit abgestuften Freigabeschwellen je

Bestellwert

• Aufbau eines strukturierten Anforderungskatalogs für Standardmaterialien zur Reduzierung

freitextlicher Bestellungen

• Definition von Vertretungs- und Eskalationsregeln, um Wartezeiten bei Abwesenheit von

Freigebenden zu vermeiden

• Regelmäßige Auswertung der Durchlaufzeiten und des Automatisierungsgrads Rechnung als

Steuerungsgröße

Fazit
Die Ablauforganisation ist das Rückgrat jedes leistungsfähigen Beschaffungswesens. Sie entscheidet

darüber, ob Anforderungen schnell und fehlerfrei in Bestellungen überführt werden, ob Kontrollen

greifen und ob Lieferanten zuverlässig versorgen. Ihre Gestaltung erfordert das Zusammenspiel von

Prozessdesign, klarer Zuständigkeiten, messbaren Kennzahlen und passender Systemunterstützung.

Unternehmen, die ihre Abläufe regelmäßig analysieren und konsequent standardisieren, senken

nachweislich Bearbeitungskosten und Reaktionszeiten. Zugleich schaffen sie die Voraussetzungen,

neue Anforderungen aus Digitalisierung, Compliance und Nachhaltigkeit effizient in bestehende

Prozesse zu integrieren.

Häufige Fragen

Was versteht man unter Ablauforganisation?

Die Ablauforganisation regelt die zeitliche und logistische Abfolge von Arbeitsprozessen: welche

Aufgabe wann, in welcher Reihenfolge, von wem und mit welchen Hilfsmitteln erledigt wird. Sie bildet

das Gegenstück zur Aufbauorganisation, die Zuständigkeiten und Hierarchien dauerhaft festlegt. Im

Einkauf bestimmt sie den gesamten Beschaffungsprozess von der Anforderung bis zur

Rechnungsbearbeitung.

Was ist der Unterschied zwischen Aufbau- und Ablauforganisation?

Die Aufbauorganisation beschreibt die dauerhafte Struktur eines Unternehmens – Abteilungen, Stellen

und Weisungsbeziehungen. Die Ablauforganisation beschreibt das dynamische Prozessgeschehen,

also den Ablauf von Aufgaben entlang dieser Struktur. Beide Ebenen sind voneinander abhängig:

Effiziente Prozesse brauchen klare Zuständigkeiten, und die Struktur muss reale Abläufe sinnvoll

abbilden.
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Wie beeinflusst die Ablauforganisation die Kosten im Einkauf?

Schlecht organisierte Abläufe erzeugen Wartezeiten, Doppelerfassungen und Medienbrüche, die

Bearbeitungskosten je Vorgang erheblich erhöhen. Standardisierte und automatisierte Prozesse – etwa

Katalogbestellungen oder elektronische Rechnungsfreigaben – senken diese Kosten typischerweise

deutlich. Zudem verkürzen optimierte Abläufe die Durchlaufzeiten und reduzieren Fehllieferungen und

Retouren.

Welche Kennzahlen eignen sich zur Beurteilung der Ablauforganisation im Einkauf?

Zentrale Kennzahlen sind die Durchlaufzeit von der Anforderung bis zur Bestellung, die Prozesskosten

je Bestellung, der Automatisierungsgrad Rechnung sowie der Lieferservicegrad. Ergänzend liefern

Daten zur Fehlerquote, zu abweichenden Mengen und zur Stammdatenqualität wertvolle Hinweise.

Entscheidend ist die zeitliche Entwicklung der Werte und der Vergleich mit internen Zielen.

Wie geht man bei der Optimierung der Ablauforganisation vor?

Zunächst werden bestehende Prozesse dokumentiert und analysiert, typischerweise mit

Flussdiagrammen und Kennzahlen zu Durchlaufzeiten und Aufwänden. Darauf aufbauend werden

Abläufe standardisiert, Freigabelogiken gestuft aufgebaut und Schnittstellen zu Lieferanten und internen

Abteilungen verbindlich geregelt. Abschließend werden die neuen Prozesse in Systemen verankert und

regelmäßig überprüft und angepasst.

Welche Rolle spielt die Ablauforganisation bei der Compliance?

Eine solide Ablauforganisation integriert Kontrollen direkt in den Prozessfluss: Funktionstrennung,

Vier-Augen-Prinzipien bei Freigaben, dokumentierte Vorgänge und regelmäßige Audits. Auch

Meldewege wie ein Hinweissystem gehören zur organisierten Compliance-Infrastruktur. Fehlende

Prozessregelungen gelten in der Praxis als eine der Hauptursachen für Compliance-Verstöße im

Beschaffungswesen.


