AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Bestellung: Verbindliche Kernfunktion des
operativen Einkaufs

Die Bestellung ist das verbindliche, schriftliche Angebot eines Unternehmens an einen Lieferanten,
Waren oder Dienstleistungen zu definierten Konditionen abzunehmen. Sie bildet das rechtliche und
organisatorische Ruckgrat des operativen Beschaffungsprozesses und stellt die Weichen fur
Liefertermin, Preis und Qualitat. In der Praxis wird sie haufig kurz als Purchase Order (PO)
bezeichnet und Uber ein ERP-System ausgel6st, Uberwacht und abgerechnet.

Das Wichtigste in Kurze

» Die Bestellung ist ein rechtlich verbindliches Angebot; erst die Auftragsbestatigung des Lieferanten
fuhrt in der Regel zum geschlossenen Kaufvertrag.

» Sie muss wesentliche Angaben wie Artikel, Menge, Preis, Liefertermin und Lieferadresse eindeutig
enthalten, um Streitigkeiten zu vermeiden.

» In den meisten Industrieanlagen lauft die Bestellung Uber ein ERP-System mit einer vorgelagerten
Bestellfreigabe nach definierten Betrags- und Kompetenzgrenzen.

« Der Dreiklang aus Bestellung, Wareneingang und Rechnung (Match & Merge) ist die Grundlage
reibungsloser, prifbarer Zahlungsablaufe.

« Abweichungen zwischen Bestellung und Auftragsbestéatigung sind ein haufiger Streitpunkt und
sollten systematisch kontrolliert werden.

Definition: Bestellung

Die Bestellung ist das bindende Angebot eines Abnehmers an einen Lieferanten, bestimmte Guter oder
Leistungen zu vereinbarten Bedingungen zu erwerben. Sie ist das zentrale Dokument des operativen
Einkaufs und |6st die Lieferpflicht beim Lieferanten aus, sobald dieser sie annimmt — typischerweise
durch eine Auftragsbestéatigung. Rechtlich handelt es sich meist um ein Angebot im Sinne des
Kaufrechts; der Vertragsschluss erfolgt in der Regel erst mit der Annahme durch den Lieferanten.

Bestellung, Rahmenvertrag und Abruf

Von der Einzelpreisbestellung sind Abrufbestellungen aus Rahmenvertradgen zu unterscheiden. Bei
Rahmenvertragen sind Preis, Konditionen und oft Qualitdtsanforderungen langfristig vereinbart; die
Bestellung dient dann nur noch als Abruf von Mengen und Terminen. Diese Form reduziert
Transaktionskosten und sorgt fur Planbarkeit bei both Seiten — besonders bei hohen Verbrauchsmengen
oder langen Beschaffungszeiten.

Rechtlicher Charakter

Ob mit der Bestellung allein ein Vertrag zustande kommt, hangt von den Umstanden ab: Handeln die
Parteien auf der Grundlage friiherer Geschéaftsbeziehungen oder eines Rahmenvertrags, kann eine
Bestellung auch unmittelbar bindend wirken. Wichtig ist die Klarung des Abtretens von Anspriichen
(Abtretungsverbot) sowie der Gerichtsstands- und Anwendbarkeitsfragen wie der Jurisdiction Clause. Im
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Einzelfall sollte die Auslegung rechtlich gepruft werden.

Abgrenzung zu anderen Dokumenten

Die Bestellung ist nicht identisch mit der Auftragsbestéatigung (AB), der Anfrage oder dem
Lieferpapieren wie der Packing List. Wahrend die Anfrage unverbindlich Preise und Termine einholt,
verpflichtet die Bestellung den Abnehmer. Die Packing List begleitet die Ware und dient der
Wareneingangskontrolle; die Rechnung schlieRlich fordert Zahlung und wird meist automatisch mit
Bestellung und Wareneingang abgeglichen.

Methoden und Vorgehen: Vom Bedarf zur Bestellung

Der Weg zur Bestellung beginnt typischerweise mit einem erkannten Bedarf — sei es durch
unterschrittenen Mindestbestand in der Materialwirtschaft, durch einen Fertigungsauftrag oder durch
eine projektbezogene Anforderung. Darauf folgt die Bedarfssermittlung, die Anbieterauswahl und
schlief3lich die Auslésung der Bestellung mit Freigabe. Ein strukturierter Prozess sichert, dass nur
geprifte und freigegebene Bedarfe verbindlich bestellt werden.

Anforderung und Bestellfreigabe

Bedarfstrager geben elektronische Bestellanforderungen (Bestellanforderung, BANF) ins System ein.
Die Bestellfreigabe erfolgt mehrstufig nach Betragshthe, Warengruppe und Spendenvolumen; sensible
Kategorien wie Investitionsglter oder kritische Rohstoffe durchlaufen zusatzliche Priifschritte.
Freigaberegeln verhindern, dass eine Person Bedarf, Bestellung und Zahlungsfreigabe allein
verantwortet — ein elementares Kontrollprinzip.

Anbieterauswahl und Konditionen

Je nach Warengruppe und Wert erfolgt die Auswabhl tiber eine Preferred Supplier Richtlinie, Gber
Ausschreibungen mit Bid Matrix oder Uber Kataloge mit hinterlegter Katalogstruktur. Bei strategisch
wichtigen Gutern liefern Werttreiberanalyse Warengruppe und Kostensplits die
Argumentationsgrundlage fir Preisgesprache. Mengenrabatt im Einkauf sollten vor der Bestellerteilung
verbindlich kalkuliert und dokumentiert werden.

Bestellabwicklung und Anderungen

Nach der Bestellung tiberwacht der Einkauf Termine, Mengen und offene Positionen. Anderungen von
Menge, Termin oder Spezifikation laufen tiber ein formales Anderungsmanagement mit nummerierten
Bestellanderungen, damit Verbindlichkeiten und Lieferzusagen nachvollziehbar bleiben. Bei kritischen
Teilen — etwa aus der Formenbau-Beschaffung oder bei Langlaufteilen — gehéren Eskalationswege und
ein Notfallteam Einkauf zur etablierten Praxis.

Wichtige KPIs rund um die Bestellung

Bestellungen lassen sich gut messen — und genau davon lebt das Controlling des operativen Einkaufs.
Zentrale Kennzahlen betreffen Prozesskosten, Termintreue, Datenqualitéat und Compliance. Sie werden
haufig monatlich je Warengruppe und Lieferant ausgewertet und in Shared-Service-Strukturen auch
Uber Standorte hinweg verglichen.

Prozess- und Transaktionskennzahlen
Typische Kennzahlen sind Kosten pro Bestellung, Anteil automatisierter Bestellungen (etwa Uber
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Kataloge oder EDI) und der Anteil Maverick Buying, also Bestellungen aul3erhalb des vereinbarten
Prozesses. In der Praxis liegt der Anteil unplanmafiger Beschaffungen in unaufgerdumten
Organisationen oft im zweistelligen Prozentbereich — ein klarer Handlungshebel.

Termintreue und Abweichungsmanagement

Die Liefertreue des Lieferanten (OTIF — on time in full) wird auf Basis bestétigter Bestelldaten
gemessen. Dazu zahlen die Anzahl geanderter Bestellpositionen, die Quote unbestatigter Bestellungen
und die durchschnittliche Zeit von Bestellanforderung bis Bestellung. Diese Kennzahlen zeigen, wie
verlasslich die Auftragsbestatigungen sind und wo nachgesteuert werden muss.

Finanzielle Abgleichung

Im Zahlungsprozess entscheidet die Trefferquote des Dreifachabgleichs (Match & Merge-Regeln) Uber
Automatisierungsgrad. Ergdnzend relevant sind Verbindlichkeitsstandsichten (Commitment Reporting)
und, im Konzernkontext, Netting-Verfahren zur Verrechnung von Forderungen und Verbindlichkeiten
zwischen konzernangehorigen Gesellschaften.

Risiken und Kontrollen bei der Bestellung

Die Bestellung ist zugleich Erfolgsfaktor und Risikoschwerpunkt: Hier entstehen rechtliche
Verbindlichkeiten, hier werden Preise und Bedingungen fixiert und hier setzen interne wie externe
Prufer an. Typische Risiken sind mangelnde Freigabekontrolle, unklare Konditionen, fehlende
Compliance-Prufungen und Dateninkonsistenzen zwischen Bestellung, Lieferung und Rechnung.

Compliance und AulRenwirtschaft

Bei grenzliberschreitenden Bestellungen sind Exportkontrolle und Sanktionslistenpriifung vor
Bestellung Pflichtprogramm. Auch Material-Compliance-Anforderungen — etwa Stoffverbote oder
Deklarationspflichten — gehdren in die Bestellunterlagen, damit Lieferanten verbindliche Zusagen
machen. Lieferbedingungen wie CPT regeln Kostentibergang und Transportpflichten und sollten
konsistent zu Incoterms-Vorgaben verwendet werden.

Vertrags- und Konditionensrisiken

Ohne klare Regelungen zu Vertragsstrafen (Liquidated Damages), Gewéahrleistung und Haftung bleiben
Lieferverzige oft folgenlos. Ebenso wichtig sind Regelungen zu Eigentumsvorbehalt, Zahlungszielen
und Gerichtsstand. Prifen Sie im Einzelfall, ob Standardklauseln des Lieferanten stillschweigend in die
Bestellung aufgenommen werden — ein haufiges und teures Praxisthema (battle of forms).

Interne Kontrollen und Autorisierung

Vier-Augen-Prinzip, Betragskompetenzen und regelméafiige Stichprobenprifungen sind
Standardbausteine der internen Kontrolle. Automatische Spend-Klassifizierung hilft, Bestellungen der
richtigen Warengruppe und Compliance-Regelwelt zuzuordnen. Verdachtsmomente wie aufgeteilte
Bestellungen zur Umgehung von Freigabegrenzen sollten systematisch erkannt werden.

Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und Nachhaltigkeit in der
Bestellung

Die Bestellung wird zunehmend zum digitalen und nachhaltigkeitsbezogenen Datentrager. Kl-gestitzte
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Klassifizierung, automatisierte Freigaben und integrierte Lieferantenportale veréandern die
Prozesslandschaft. Gleichzeitig wachsen regulatorische Anforderungen an Transparenz entlang der
Lieferkette.

Automatisierung und Ki

Automatische Spend-Klassifizierung, Kl-gestitzte Rechnungsverarbeitung und chatbasierte
Einkaufsassistenten reduzieren manuellen Aufwand. Katalogbestellungen mit konsistenter
Katalogstruktur ermoglichen Touchless-Processes fur C-Artikel. Voraussetzung sind bereinigte
Stammdaten und klare Match & Merge-Regeln.

Nachhaltigkeit und Regulatorik

Bestellungen werden zunehmend mit Nachhaltigkeitsdaten angereichert: Produkt Environmental
Footprint (PEF) liefert Methoden zur UmweltfuRabdruck-Bewertung, und die EU-Taxonomie beeinflusst,
welche Beschaffungen als nachhaltigkeitsrelevant gemeldet werden. Einkdufer sollten mit der
Rechtsabteilung kléaren, welche Angaben verbindlich in Bestellungen und Rahmenvertragen verankert
werden mussen.

Lieferkettensicherung und Volatilitat

Preis- und Lieferkettenvolatilitat fUhren dazu, dass Unternehmen Absicherungsinstrumente wie
Forwards & Swaps fur Rohstoffpreise nutzen und Resilienzstrategien in Bestellpolitiken verankern.
Sicherheitsbhestéande, Mindestbestand-Strategien und multi-sourcing-Bestellregeln gewinnen an
Bedeutung. Auch der Abschluss von Volumenverpflichtungen in Rahmenvertragen ersetzt zunehmend
kurzfristige Einzelpreisbestellungen.

Typische Kennzahlen

Kosten pro Bestellung: typischerweise 30-100 €
Richtwert je nach Automatisierungsgrad; Katalogbestellungen deutlich giinstiger

Liefertreue (OTIF): > 95 %
auf Basis bestatigter Bestelldaten je Lieferant gemessen

Anteil Maverick Buying: <10 %
Anteil Bestellungen aulRerhalb des geregelten Prozesses

Trefferquote Dreifachabgleich: > 90 %
Anteil automatisch abgleichbarer Belege; Ziel fir Touchless-Zahlung

Bestelldurchlaufzeit: 1-5 Werktage
von Bestellanforderung bis versandter Bestellung

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 350 Mitarbeitern stellte fest, dass ein erheblicher Teil
der Eink&aufe aufRerhalb des bestellten Prozesses lief: Fachabteilungen bestellten direkt per E-Mail beim
Lieferanten, die Bestellfreigabe lief unregelmafig, und Rechnungen konnten oft nicht eindeutig
zugeordnet werden. Durch eine neue Preferred Supplier Richtlinie, Kataloge fur Standardmaterial und
eine verscharfte Freigabematrizierung sank der Prozessaufwand deutlich; die Termintreue wurde tber
die bestatigten Bestelldaten messbar und Verbesserungsgesprache mit Lieferanten waren erstmals
datenbasiert moglich.
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< Einfihrung einer zweistufigen Bestellfreigabe mit klaren Betrags- und Warengruppenkompetenzen

« Aufbau von Lieferantenkatalogen mit einheitlicher Katalogstruktur fir C-Teile

* Verankerung von Liquidated Damages und Jurisdiction Clause in Bestellbedingungen fur kritische
Komponenten

« Automatisierter Dreifachabgleich von Bestellung, Wareneingang und Rechnung mit definierten
Match & Merge-Regeln

Fazit

Die Bestellung ist weit mehr als ein Formular: Sie ist der Punkt, an dem Bedarf, Anbieterauswabhl,
Konditionen und Compliance zusammenlaufen und verbindliche Verpflichtungen entstehen. Wer sie
sauber strukturiert — mit klaren Freigaben, konsistenten Stammdaten und durchdachten
Vertragsbedingungen — senkt Prozesskosten und Risiken zugleich. Gleichzeitig wird die Bestellung zum
Datentrager fur Nachhaltigkeit, Lieferkettensicherung und Kennzahlensteuerung. Fir technische
Einkaufer in der DACH-Industrie lohnt sich daher die kontinuierliche Weiterentwicklung dieses
Kernprozesses. Gut aufgesetzte Bestellungen sind die Grundlage fur belastbare
Lieferantenbeziehungen und eine effiziente Materialwirtschaft.

Haufige Fragen

Was ist eine Bestellung einfach erklart?

Eine Bestellung ist das verbindliche Angebot eines Unternehmens an einen Lieferanten, Waren oder
Dienstleistungen zu bestimmten Bedingungen zu kaufen. Sie enthalt typischerweise Artikelnummer,
Menge, Preis, Liefertermin und Lieferadresse. Erst mit der Auftragsbestatigung des Lieferanten kommt
in der Regel der Kaufvertrag zustande.

Wann ist eine Bestellung rechtlich verbindlich?

Die Bestellung ist zunachst ein verbindliches Angebot des Bestellers. Der Vertragsschluss erfolgt
typischerweise durch Annahme — meist per Auftragsbestatigung oder durch konkludentes Verhalten wie
die Lieferung. Bei Rahmenvertragen oder laufender Geschéaftsbeziehung kann die Auslegung
abweichen; im Streitfall sollte die Regelung rechtlich gepriift werden.

Was gehort in eine Bestellung?

Wesentliche Inhalte sind Bestellnummer, Lieferant, Artikel mit Nummer und Bezeichnung, Menge,
Einheit, Preis, Lieferdatum, Lieferadresse und Lieferbedingung (z. B. CPT). Je nach Bedarf kommen
Qualitatsanforderungen, Material-Compliance-Vorgaben, Vertragsstrafen (Liquidated Damages) und
Verweise auf Rahmenvertrage hinzu.

Was ist der Unterschied zwischen Bestellung und Auftragsbestatigung?

Die Bestellung geht vom Abnehmer aus und ist dessen Angebot zum Kauf. Die Auftragsbestatigung
(AB) ist die Antwort des Lieferanten und dokumentiert dessen Annahme oder Abweichungen.
Abweichungen in Preis, Menge oder Termin sollten sofort geklart werden, da sie den Vertrag Inhalt
verandern kdnnen.

Was bedeutet Maverick Buying?

Maverick Buying bezeichnet Beschaffungen auf3erhalb des vereinbarten Einkaufsprozesses, etwa wenn
Fachabteilungen direkt beim Lieferanten bestellen. Es umgeht Rahmenvertrage, Freigaben und
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Compliance-Prifungen und fuhrt typischerweise zu héheren Preisen und mangelnder
Nachvollziehbarkeit. Gegenmalinahmen sind Kataloge, einfache Self-Service-Prozesse und klare
Eskalationswege.

Wie lauft der Bestellprozess im ERP-System ab?

Ublich ist der Ablauf Bestellanforderung Priifung und Anbieterauswahl Bestellfreigabe Bestellung
Auftragsbestatigung Wareneingang Rechnungsprifung (Dreifachabgleich) Zahlung. Modernen Systeme
automatisieren Klassifizierung, Freigaben und Abgleich teilweise. Entscheidend fur reibungslose
Ablaufe sind gepflegte Stammdaten und klare Match & Merge-Regeln.
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