AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Anforderungskatalog: Systematische
Spezifikation des Einkaufsbedarfs

Ein Anforderungskatalog ist die strukturierte, vollstandige Zusammenstellung aller funktionalen,
technischen, wirtschaftlichen und formalen Anforderungen an eine zu beschaffende Leistung oder
Komponente. Er bildet die Grundlage fur Ausschreibungen, Lieferantenauswahl und
Vertragsverhandlungen im technischen Einkauf. Je praziser der Katalog formuliert ist, desto
vergleichbarer sind Angebote und desto geringer fallt der nachtragliche Abstimmungsaufwand aus.

Das Wichtigste in Kurze

» Der Anforderungskatalog Ubersetzt den internen Bedarf in prufbare, eindeutige Anforderungen.

* Er unterscheidet Muss-Kriterien (zwingend) von Kann-Kriterien (wiinschenswert, bewertbar).

« Eine saubere Gewichtung der Kriterien ermdglicht eine objektive Angebotsbewertung, etwa Uber
eine Bid Matrix.

« Der Katalog ist die Basis fir Anfragen, Non-Binding Offers und spatere Vertrage.

« Unklare Anforderungen gelten in der Praxis als haufigste Ursache fiir Nachtrage, Verzégerungen
und Qualitatsmangel.

» Der Katalog ist ein lebendiges Dokument und wird Giber den gesamten Beschaffungszyklus
fortgeschrieben.

Definition: Anforderungskatalog

Der Anforderungskatalog ist ein dokumentiertes Verzeichnis samtlicher Anforderungen an ein
Beschaffungsobjekt — von Werkstoffeigenschaften und Toleranzen tiber Mengen, Termine und
Logistikkonditionen bis zu Qualitats-, Compliance- und Serviceanforderungen. Er dient als verbindliche
Referenz fir alle Beteiligten und wird im Ausschreibungsprozess an potenzielle Lieferanten Ubergeben.

Abgrenzung zu Lastenheft und Pflichtenheft

In Anlehnung an die DIN-Normen fir Systemtechnik entspricht der Anforderungskatalog inhaltlich
weitgehend dem Lastenheft: Er beschreibt, was der Beschaffer bendtigt, nicht wie der Lieferant es
umsetzt. Das Pflichtenheft hingegen ist die Antwort des Lieferanten und beschreibt die geplante
Losung. In der Praxis werden die Begriffe Lastenheft, Spezifikation und Anforderungskatalog haufig
synonym verwendet; entscheidend ist die klare Trennung zwischen Bedarf und Lésungsbeschreibung.

Typische Bestandteile

Ein vollstandiger Anforderungskatalog enthalt in der Regel funktionale Anforderungen, technische
Spezifikationen mit Zeichnungen und Normbeziigen, Mengen- und Termingliederung,
Qualitatsanforderungen inklusive Prif- und Dokumentationsumfang, Logistik- und
Verpackungsvorgaben sowie gewerbliche Rahmenbedingungen. Je nach Beschaffungsobjekt kommen
Zertifizierungsanforderungen, Anderungsmanagement-Vereinbarungen und Anforderungen an die
Nachverfolgbarkeit von Materialien hinzu.

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon amplifa-marketplace.com/lexikon/anforderungskatalog



Aufbau und Methoden: Wie ein Anforderungskatalog entsteht

Die Erstellung eines Anforderungskatalogs folgt meist einem mehrstufigen Prozess: Bedarfserfassung
bei den Fachabteilungen, Konsolidierung und Prifung durch den Einkauf, Formulierung in einheitlicher
Struktur und abschlieRende Freigabe. Ein standardisierter Aufbau beschleunigt kiinftige Anfragen
erheblich und verbessert die Vergleichbarkeit von Angeboten.

Anforderungen strukturieren und gewichten

Bewahrt hat sich die Gliederung nach Muss-, Kann- und Abgrenzungskriterien. Muss-Kriterien sind
zwingend erflillbar, ansonsten scheidet das Angebot aus; Kann-Kriterien flieRen punktuell in die
Bewertung ein. Erganzend definiert der Eink&ufer ein Bewertungsmodell mit Gewichten fiir technische
Qualitat, Preis, Lieferfahigkeit und Service. Diese Gewichte flieRen direkt in die Bid Matrix ein und
machen die Angebotsbewertung nachvollziehbar und gegentber Lieferanten transparent.

Ruckgriff auf Stammdaten und Normen

Fur Wiederholteile lohnt der Blick auf die Materialgruppenhierarchie und bestehende Spezifikationen:
Standardisierte Anforderungsvorlagen pro Materialgruppe reduzieren den Aufwand und verhindern wild
gewachsene, uneinheitliche Spezifikationen. Auch der Verweis auf DIN-, ISO- oder Werkstoffnormen
statt individuell formulierter Anforderungen senkt Fehlerquoten und erleichtert die Materialfreigabe im
Qualitatsprozess.

Ableitung von Beschaffungsstrategie und Vertragsform

Der Anforderungskatalog beeinflusst die Wahl der Vertragsform: Bei standardisiertem Bedarf mit hoher
Stlickzahl bietet sich ein Rahmenvertrag mit Jahresabruf an, bei kurzfristigem Zusatzbedarf eher der
Spotkauf vs. Rahmenvertrag je nach Marktlage. Auch Planungsparameter wie der Sicherheitszeitpuffer
oder die Vereinbarung von Incoterms DAP fur die Lieferklausel werden im Katalog bzw. den
begleitenden Geschéftsbedingungen festgelegt.

Wichtige KPIs und Qualitatsmerkmale eines Anforderungskatalogs

Die Qualitat eines Anforderungskatalogs lasst sich messen — etwa Uber die Angebotsqualitat der
Lieferanten, den Nachfrageaufwand im Klarungsprozess und die Einhaltung der geforderten Termine.
Wer diese Kennzahlen systematisch erfasst, erkennt Schwéchen in der Spezifikationspraxis friihzeitig.

Kennzahlen zur Prozessqualitat

Relevant sind unter anderem der Anteil vollstandiger Angebote ohne Rickfragen, die Anzahl der
Anderungsantrage nach Vertragsabschluss sowie die Time-to-Quote bis zum Eingang der Non-Binding
Offer. Auch die nachfolgende operative Treue zum Katalog wird gemessen, etwa Uber die Fill Rate bei
Lieferungen oder das Ergebnis der Sachliche Rechnungspriifung, bei der abgerechnete Positionen mit
den vereinbarten Anforderungen abgeglichen werden.

Qualitatsmerkmale guter Anforderungen

Gute Anforderungen sind eindeutig, prifbar, herstellerneutral und vollstandig. Formulierungen wie
.hochwertig" oder ,mdglichst schnell* sind ungeeignet, weil sie weder priifbar noch bewertbar sind. Jede
Anforderung sollte ein Akzeptanzkriterium besitzen, das spater bei Wareneingang oder Materialfreigabe
objektiv gepruft werden kann.
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Risiken, Kontrollen und rechtliche Aspekte

Fehler im Anforderungskatalog wirken sich Uber die gesamte Wertschopfung aus: Sie verursachen
Nachverhandlungen, Qualitatsabweichungen und Haftungsrisiken. Kontrollierte Prozesse und klare
Verantwortlichkeiten reduzieren diese Risiken erheblich.

Typische Risiken in der Praxis

Haufige Fehlerquellen sind Uber- oder unterspezifizierte Anforderungen, fehlende Abstimmung
zwischen Konstruktion, Qualitat und Einkauf sowie veraltete Zeichnungsstande. Unterdimensionierte
Anforderungen fihren zu Mangeln und Reklamationen, Uberspezifizierte zu unnétigen Kosten. Auch
unklare Prif- und Dokumentationspflichten sorgen spater fiir Streit bei der Sachlichen
Rechnungsprufung oder im Mangelfall.

Kontrollen und Freigabeprozess

Bewadhrt ist ein formaler Freigabeprozess mit definierten Prifern aus Technik, Qualitat und Einkauf,
dokumentierte Versionshistorie sowie ein strukturiertes Anderungsmanagement nach Katalogfreigabe.
Ergénzend kdnnen Richtlinien-Compliance Einkauf Vorgaben zu Normen, Nachhaltigkeit oder
Lieferkettensorgfalt einbinden. Bei kritischen Lieferanten empfiehlt sich eine Analyse der Supplier
Financial Health, damit gestellte Anforderungen tberhaupt erfillbar sind.

Rechtlicher Hinweis

Der Anforderungskatalog ist rechtlich ein wesentlicher Bestandteil der Vertragsgrundlage.
Formulierungen zu Gewahrleistung, Eigentumsvorbehalt an Werkzeug, Prifumfang und Haftung sollten
im Einzelfall rechtlich gepruft werden, insbesondere bei 6ffentlichen Auftragen oder
grenzuberschreitenden Geschéften. Die Hinweise in diesem Artikel ersetzen keine Rechtsberatung.

Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und
Lieferantenzusammenarbeit

Anforderungskataloge werden zunehmend digital verwaltet: Als strukturierte Daten statt statischer PDFs
lassen sie sich automatisiert in Ausschreibungsplattformen, ERP-Systeme und Lieferantenportale
Uberfuhren. Das beschleunigt Ausschreibungen und verbessert die Datenqualitat tiber den gesamten
Lebenszyklus.

Supplier Enablement und digitale Anfragen

Digitale Anforderungskataloge senken die Einstiegshirde fur Lieferanten deutlich — ein zentraler
Baustein von Supplier Enablement. Strukturierte Anforderungen mit klarer Bid-Matrix-Logik flihren zu
schnelleren und vollstandigeren Angeboten, insbesondere bei neuer Lieferantenentwicklung im Rahmen
von Supplier De-Risking oder diversifizierten Beschaffungsstrategien.

Bedarfsplanung und Katalogpflege als Dauerthema

Der Katalog lebt vom Abgleich mit dem Sales Forecast und den daraus abgeleiteten Mengen- und
Terminanforderungen. Anderungen der Stiickliste, der Priifumfange oder der Nachverfolgbarkeit von
Materialien missen zeitnah eingepflegt werden. Verstarkt kommen zudem Nachhaltigkeits- und
Lieferkettenanforderungen in den Katalog, etwa CO2-Daten, Herkunftsnachweise oder Sozialstandards
der Zulieferkette.
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Typische Kennzahlen

Vollstandigkeitsquote der Angebote: > 90 %
Anteil Angebote ohne Ruckfragen — Indikator fur Katalogqualitat

Anderungsantrage nach Abschluss: <5 %
Anteil Positionen mit nachtraglichen Spezifikationsénderungen

Time-to-Quote: typischerweise 5-15 Werktage
Zeit von Anfrage bis Non-Binding Offer, abhangig von Komplexitat

Fill Rate: > 95 %
Anteil fristgerecht gelieferter Positionen gegentber Katalogvorgaben

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer beschafft kiinftig einen Schaltschrank-Bausatz in mehreren
Varianten. Bisher fiihrten unstrukturierte E-Mails mit Zeichnungsanhangen zu zahlreichen Ruckfragen
und abweichenden Angeboten. Der Einkauf erstellt daraufhin einen standardisierten
Anforderungskatalog: Muss-Kriterien umfassen Werkstoff, Schutzart, Priifumfang und Lieferklausel,
Kann-Kriterien bewerten Verpackungsform, Reaktionszeiten und Anderungsflexibilitat. Die Gewichtung
flieRt in eine Bid Matrix ein, Mengen basieren auf dem abgestimmten Sales Forecast und werden per
Jahresabruf abgerufen.

« Standardisierte Katalogvorlage je Materialgruppe mit Muss- und Kann-Kriterien
*  Gewichtetes Bewertungsmodell und Bid Matrix fiir objektiven Angebotsvergleich
* Rahmenvertrag mit Jahresabruf und definierten Incoterms

* Formaler Freigabeprozess mit Technik, Qualitat und Einkauf vor jeder Anfrage

Fazit

Der Anforderungskatalog ist das Riickgrat jeder sauberen Beschaffung: Er Ubersetzt internen Bedarf in
prifbare Anforderungen, macht Angebote vergleichbar und bildet die Vertragsgrundlage. Sein Nutzen
steht und fallt mit der Qualitat der Formulierung — eindeutig, gewichtet und aktuell gehalten.
Investitionen in standardisierte Vorlagen und digitale Prozesse zahlen sich durch schnellere Anfragen
und weniger Streitfalle schnell aus. Wer Katalogpflege als Dauerprozess versteht statt als
Einmalaufgabe, schafft die Basis fur belastbare Lieferantenbeziehungen und planbare
Beschaffungskosten.

Haufige Fragen

Was ist ein Anforderungskatalog im Einkauf?

Ein Anforderungskatalog ist die strukturierte Zusammenstellung aller Anforderungen an eine zu
beschaffende Leistung oder Komponente — technisch, wirtschaftlich, qualitats- und logistikseitig. Er
unterscheidet zwingende Muss-Kriterien von bewertbaren Kann-Kriterien. Als Teil der
Ausschreibungsunterlage bildet er die Grundlage fiir Angebotsvergleich und Vertrag.

Was ist der Unterschied zwischen Anforderungskatalog und Lastenheft?

Inhaltlich decken sich beide weitgehend: Beide beschreiben den Bedarf des Bestellers, nicht die Lésung
des Lieferanten. Das Lastenheft stammt begrifflich aus der Systemtechnik nach DIN-Normen, wéhrend

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon amplifa-marketplace.com/lexikon/anforderungskatalog



~Anforderungskatalog” der allgemeinere Praxisbegriff ist. Das Pflichtenheft als Antwort des Lieferanten
beschreibt dagegen, wie die Anforderungen umgesetzt werden.

Welche Punkte gehdren in einen Anforderungskatalog?

Typisch sind funktionale und technische Spezifikationen mit Normbezugen, Mengen und Termine,
Qualitats- und Prifumfange, Verpackungs- und Logistikvorgaben sowie gewerbliche
Rahmenbedingungen wie Lieferklauseln und Zahlungsziele. Je nach Objekt kommen Zertifizierungen,
Anderungsmanagement und Anforderungen an die Materialriickverfolgbarkeit hinzu. Wichtig ist, dass
jede Anforderung ein priigbares Akzeptanzkriterium hat.

Wie bewertet man Angebote anhand des Anforderungskatalogs?

Angebote werden anhand vorab definierter Kriterien und Gewichte bewertet, etwa mit einer Bid Matrix.
Muss-Kriterien wirken als Ausschlusskriterium, Kann-Kriterien und Preis flie3en punktuell in die
Gesamtbewertung ein. Transparenz Uber die Gewichtung gegeniiber den Lieferanten erhoht
Angebotsqualitat und Akzeptanz.

Wer erstellt den Anforderungskatalog — Einkauf oder Fachabteilung?

In der Praxis liefert die Fachabteilung die fachlich-technischen Anforderungen, der Einkauf erganzt
gewerbliche, logistische und strategische Kriterien und konsolidiert das Gesamtdokument. Bewéhrt hat
sich ein formaler Freigabeprozess mit Beteiligung von Qualitat und Konstruktion. So werden
Widerspriche und Uberspezifizierte Anforderungen friih erkannt.

Wie oft sollte ein Anforderungskatalog aktualisiert werden?

Der Katalog sollte bei jeder wesentlichen Anderung von Stiickliste, Normen, Priiffumfangen oder
Rahmenbedingungen aktualisiert werden — bei Serienteilen typischerweise im Rahmen eines jahrlichen
Reviews. Anderungen nach Freigabe laufen tber ein strukturiertes Anderungsmanagement. Veraltete
Zeichnungsstande sind eine der haufigsten Fehlerquellen im Beschaffungsprozess.
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