Gmplifa EINKAUFSLEXIKON

Einkaufshandbuch: Leitfaden fur
ein einheitliches und konformes
Beschaffungswesen

Das Einkaufshandbuch ist ein unternehmensinternes Regelwerk, das Prozesse,
Kompetenzen und Standards der Beschaffung verbindlich dokumentiert. Es schafft eine
einheitliche Grundlage fur Einkaufer, Fachbereiche und Lieferanten und stellt sicher, dass
Beschaffungsentscheidungen nachvollziehbar, konform und wirtschaftlich getroffen werden.
Als zentrales Referenzdokument verbindet es strategische Grundséatze mit operativen
Arbeitsanweisungen.

Stand Oktober 2026 - amplifa-marketplace.com/lexikon/einkaufshandbuch

Das Wichtigste in Kiirze

01 Das Einkaufshandbuch dokumentiert verbindlich Prozesse, Zustandigkeiten und
Verhaltensregeln des Einkaufs.

02 Typische Inhalte sind Beschaffungsrichtlinien, Freigabestufen, Vertragsstandards und
Compliance-Vorgaben.

03 Es starkt Prozesstreue, reduziert Maverick Buying und erleichtert interne sowie externe
Audits.

04 In der Praxis umfasst es haufig auch Vorlagen, Schwellenwerte und Eskalationswege.

05 Ein wirksames Handbuch wird regelmafig aktualisiert und aktiv in der Schulung der
Mitarbeitenden genutzt.

| Definition: Einkaufshandbuch

Das Einkaufshandbuch ist ein strukturiertes Dokument, das die Grundsétze, Prozesse und
Verantwortlichkeiten des Beschaffungswesens eines Unternehmens verbindlich beschreibt. Es dient als
Nachschlagewerk fur Mitarbeitende und als Nachweis gegentber Auditoren, Kunden und Behoérden.
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Abgrenzung zu Richtlinie und Prozessanweisung

Die Beschaffungsrichtlinie legt auf oberster Ebene Ziele und Rahmenbedingungen fest, etwa
Werthaltigkeit, Compliance und Nachhaltigkeit. Das Einkaufshandbuch Ubersetzt diese Vorgaben in
konkrete Verfahren, wahrend einzelne Prozessanweisungen (SOPs) Arbeitsablaufe im Detall
beschreiben. In der Praxis bildet das Handbuch die Klammer Gber alle drei Ebenen.

Typische Zielgruppen

Primar adressiert das Handbuch Eink&ufer, Materialdisposition und Fachbereiche mit
Bedarfsanforderungsbefugnis. Sekundér dient es der Geschaftsfiihrung, der Revision und externen
Prifern als Referenz. Ausziige, etwa Verhaltensregeln oder Zulieferbedingungen, werden haufig auch
an Lieferanten kommuniziert.

| Inhalte und Aufbau eines Einkaufshandbuchs

Ein praxistaugliches Handbuch ist modular aufgebaut und behandelt den gesamten
Beschaffungszyklus von der Bedarfsermittlung bis zur Auftragsabwicklung. Der Umfang variiert je nach
UnternehmensgroRe; haufig liegt er zwischen 30 und 100 Seiten plus Anlagen.

Strategische Grundlagen

Dieser Teil beschreibt Einkaufsziele, Lieferantenstrategie, Make-or-Buy-Uberlegungen und die
Einbindung des Einkaufs in friihe Projektphasen. Auch Methoden wie die
Outsourcing-Potenzialanalyse oder der Sourcing Waveplan werden hier verankert, damit strategische
Entscheidungen reproduzierbar getroffen werden.

Operative Prozesse

Der operative Teil beschreibt die Prozesskette von der Bedarfsanforderung tber Anfrage und
Preisvergleich bis zur Bestellung und Lieferantenbewertung. Hierzu gehdren im Source-to-Contract
(S2C)-Prozess Anfragevorgaben, Bieterkriterien und Vertragsstandards sowie im Bestellwesen
Freigabestufen, Lieferplan Toleranzbander und Regeln zur Materialdisposition.

Compliance und Verhalten

Verbindliche Bestandteile sind Verhaltensregeln zu Compliance, Anti-Korruption, Datensenschutz und
Nachhaltigkeit, etwa Anforderungen an Verpackungsvorschriften oder Zollabwicklung. Ergéanzend
werden Dokumentationspflichten, die vier-Augen-Regel und Eskalationswege definiert. Rechtliche
Aussagen bleiben dabei allgemein und sind im Einzelfall juristisch zu prifen.

| Methoden und Vorgehen zur Erstellung

Die Erstellung folgt typischerweise einem mehrstufigen Vorgehen: Bestandsaufnahme, Entwurf,
Abstimmung mit Stakeholdern, Freigabe und Schulung. Entscheidend ist die Beteiligung der
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Betroffenen, da Akzeptanz Uber den Praxisnutzen entscheidet.

Ist-Analyse und Prozessdokumentation

Zunachst werden bestehende Prozesse, Schattenbestellungen und Abweichungen von Vorgaben
analysiert. Hilfreich sind Interviews mit Einkaufern, Fachbereichen und Kreditorenbuchhaltung sowie
eine Auswertung typischer Fehlerquellen wie unvollstandige Anfragen oder fehlende
Lieferavis-Verarbeitung (ASN).

Anpassung an Zertifizierungen und Standards

Unternehmen mit zertifizierten Managementsystemen, etwa nach 1ISO 9001, sollten das
Einkaufshandbuch mit diesen Systemen verzahnen. Prozessbeschreibungen, Dokumentationspflichten
und Lieferantenqualifizierung werden dann so formuliert, dass Auditforderungen direkt erfiillt werden.
Das reduziert Doppelarbeit bei internen und externen Audits.

Versionierung und Aktualisierung

Jedes Handbuch benétigt ein Anderungsmanagement mit Versionshistorie, Freigabedatum und
verantwortlicher Stelle. In der Praxis hat sich eine jahrliche Uberpriifung bewahrt, erganzt durch
anlassbezogene Updates, etwa bei Anderungen der Lieferantenstrategie, neuer Software oder

angepasster Schwellenwerte.

| Wichtige KPIs und Wirkungen

Ein Einkaufshandbuch wirkt tber die Einhaltung von Prozessen unmittelbar auf Kennzahlen des
Einkaufs. Es macht Abweichungen sichtbar und schafft die Basis fir kontinuierliche Verbesserung.

Prozess- und Compliance-Kennzahlen

Typische MessgrofRen sind der Anteil konformer Bestellungen, die Anzahl freigegebener
Rahmenvertrage sowie der Anteil aul3erhalb des Systems getétigter Eink&ufe (Maverick Buying). Sinkt
dieser Anteil deutlich, zeigt das die Wirksamkeit des Handbuchs. Auch die Durchlaufzeit von der
Anfrage bis zur Bestellung ist ein guter Indikator.

Kennzahlen im Lieferantenbereich

Auf Lieferantenseite wirken sich klare Regeln auf die Liefertreue, die Lieferzeitstreuung und die
Termintreue bei Musterlieferungen aus. Bewertungen aus dem Lieferantenmanagement, die
Ergebnisse der Lieferantenqualifizierung und Statuswerte aus dem Supplier Portal flie3en regelmafig
in Berichte ein und stiitzen die Lieferantenstrategie.

| Risiken und Kontrollen

Ohne Handbuch drohen intransparente Beschaffungsentscheidungen, Preisnachteile,
Compliance-VerstoRe und Vertrauensverlust gegentiber Auditoren und Kunden. Mit Handbuch
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entstehen andere Risiken, insbesondere veraltete Inhalte und mangelnde Akzeptanz.

Typische Schwachstellen

Haufige Probleme sind widersprichliche Vorgaben zwischen Einkaufs-, Qualitats- und
Logistikabteilungen, zu hohe Schwellenwerte fiir Freigaben sowie Handbiicher, die nur formal
existieren. Auch ein unklarer Umgang mit Risiken schadet: Instrumente wie die Risikomatrix oder die
Risk Heatmap fur Lieferantenrisiken sollten im Handbuch verankert sein.

Kontrollen und Auditfahigkeit

Wirksame Kontrollen umfassen Stichprobenprifungen von Bestellungen, die Prifung formaler
Anforderungen wie der VAT-ID-Prifung bei Neulieferanten und die Kontrolle von Skonto- und
Zahlungszielvorgaben. Die Revision kann sich auf das Handbuch als Priifbasis stiitzen; Anderungen
mussen dokumentiert und begriindet sein.

Aktzeptanz sichern

Akzeptanz entsteht durch kurze, praxisnahe Texte, klare Zustandigkeiten und Schulungen bei Einstieg
und Prozessanderungen. Ein FAQ-Anhang und Prozessgrafiken senken die Einstiegshiirde.
Fuhrungskrafte missen Vorgaben vorleben, sonst verliert das Handbuch schnell an Bindungswirkung.

| Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und Nachhaltigkeit

Einkaufshandbicher wandern zunehmend in digitale Formate und werden mit Beschaffungssystemen
verknUpft. Zugleich erweitern Nachhaltigkeits- und Lieferkettenvorgaben den inhaltlichen Umfang
deutlich.

Digitales Handbuch und Systemintegration

Viele Unternehmen pflegen das Handbuch als Intranet- oder Wiki-Losung mit direkten Links zu
Prozessen, Formularen und Systemen. Regeln wie Freigabestufen oder Lieferplan Toleranzbander
werden direkt in Beschaffungs- und ERP-Systemen abgebildet, sodass Systeme die Einhaltung
technisch erzwingen, statt sie nur zu beschreiben.

Nachhaltigkeit und Lieferkette

Anforderungen an CO2-Daten, Menschenrechte und Lieferkettensorgfaltspflichten halten Einzug in
Beschaffungsregelwerke. Das Handbuch definiert, welche Nachweise Lieferanten zu erbringen haben,
wie die Pre-Qualification ablauft und wie Risiken bewertet werden. Hier sind aktuelle gesetzliche
Vorgaben im Einzelfall zu prifen.

Geéanderte Beschaffungsmuster

Verkurzte Lieferketten durch Reshoring,volatile Rohstoffpreise mit Rohstoffindexierung in Vertragen
und innovationsorientierte Ansatze wie die Supplier Innovation Challenge erfordern flexible
Regelwerke. Moderne Handblcher beschreiben daher Leitplanken statt Detailregeln und geben

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon Seite 4von 7



G Einkaufshandbuch: Leitfaden fir ein einheitliches und konformes Beschaffungswese...

Entscheidungsraume mit klaren Verantwortlichkeiten.

| Typische Kennzahlen

Kennzahl Typischer Wert

Prozesstreue (konforme >95 %
Bestellungen) typischer Richtwert; steigt nach Handbucheinftihrung meist deutlich
Anteil Maverick Buying <5%

Anteil Beschaffungsvorgéange auf3erhalb der geregelten Prozesse

Durchlaufzeit Anfrage bis typischerweise 5-15 Arbeitstage
Bestellung branchen- und wertabhéngig; Handbuch definiert Ziellaufe
Handbuchaktualitat Revision alle 12 Monate

erganzt durch anlassbezogene Updates

| Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 300 Mitarbeitenden und 1.200 Aktivlieferanten erstellte
ein Einkaufshandbuch, nachdem eine interne Priifung erhthtes Maverick Buying und uneinheitliche
Vertragsbedingungen festgestellt hatte.

e Beschreibung des gesamten Beschaffungsprozesses inklusive Freigabestufen, Anfragemustern
und Eskalationswegen

e Verankerung einer Lieferantenqualifizierung mit Pre-Qualification und Risk Heatmap fur
Neulieferanten

e Abbildung von Lieferplan Toleranzbandern und ASN-Pflichten in Zusammenarbeit mit Logistik und
IT

e Jahrliche Handbuchrevision und verpflichtende Einfiihrungsschulungen fir alle mit Bestellbefugnis
betrauten Mitarbeitenden

| Fazit

Das Einkaufshandbuch ist das Fundament eines professionell gefiihrten Beschaffungswesens. Es
macht Regeln verbindlich, erleichtert Audits und reduziert Fehlerquellen im operativen Tagesgeschaft.
Entscheidend fur den Erfolg sind praxisnahe Inhalte, klare Verantwortlichkeiten und eine regelmagige
Aktualisierung. Unternehmen, die das Handbuch digital integrieren und mit Kennzahlen verkntpfen,
erzielen in der Regel deutlich héhere Prozesstreue. Als lebendes Dokument sollte es nicht als
Regelwerk verstanden werden, sondern als Leitfaden, der Einkaufer im Alltag konkret unterstitzt.
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| Haufige Fragen

?

Was gehort in ein Einkaufshandbuch?

Typische Bestandteile sind Beschaffungsziele, Zustandigkeiten, der Beschaffungsprozess von der
Anfrage bis zur Bestellung, Freigabestufen und Schwellenwerte, Vertragsstandards sowie
Compliance- und Nachhaltigkeitsvorgaben. Erganzt werden haufig Vorlagen, Eskalationswege und
Regeln zum Lieferantenmanagement. Umfang und Tiefe richten sich nach Unternehmensgrof3e und
Branche.

Wozu braucht ein Unternehmen ein Einkaufshandbuch?

Es schafft einheitliche Standards, reduziert Maverick Buying und macht
Beschaffungsentscheidungen nachvollziehbar. Au3erdem dient es als Nachweis gegenuber
Auditoren und Kunden, etwa im Rahmen von Qualitdtsmanagementsystemen. In der Praxis senkt
es Prozesskosten und verbessert die Verhandlungsposition durch konsistente Verfahren.

Wer ist fur das Einkaufshandbuch verantwortlich?

Verantwortlich ist in der Regel der Leiter Einkauf oder die Geschéftsfiihrung, die das Dokument
formal freigibt. Die fachliche Pflege Gbernimmt haufig ein Prozessverantwortlicher im
Einkaufsmanagement. Wichtig ist, dass Anderungen versioniert dokumentiert und den
Anwendenden aktiv kommuniziert werden.

Wie oft sollte ein Einkaufshandbuch aktualisiert werden?

In der Praxis hat sich eine jahrliche Vollrevision bewéhrt, erganzt durch anlassbhezogene Updates
bei Prozess-, System- oder Rechtsanderungen. Jede Anderung sollte mit Versionsnummer, Datum
und Freigabe dokumentiert sein. Ein veraltetes Handbuch birgt das Risiko, dass Mitarbeitende sich
an nicht mehr guiltigen Vorgaben orientieren.

Was ist der Unterschied zwischen Einkaufshandbuch und Einkaufsrichtlinie?

Die Einkaufsrichtlinie ist ein kurzes, von der Geschéftsfiihrung verabschiedetes
Grundsatzdokument mit Zielen und Rahmenbedingungen. Das Einkaufshandbuch operationalisiert
diese Vorgaben in konkreten Prozessen, Vorlagen und Arbeitsanweisungen. Beide Dokumente
erganzen sich und sollten inhaltlich aufeinander abgestimmt sein.

Wie fuhrt man ein Einkaufshandbuch erfolgreich ein?

Erfolgreich ist die Einflihrung, wenn betroffene Mitarbeitende friih einbezogen werden, das
Dokument praxisnah und schlank bleibt und Schulungen den Transfer sichern. Digitale
Verflgbarkeit und Verlinkung mit Beschaffungssystemen erhdhen die Nutzung. Ein Feedbackkanal
hilft, Licken schnell zu erkennen und zu schlie3en.
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Passende Anbieter auf Amplifa finden

Geprufte Industrieanbieter aus der DACH-Region. Bedarf beschreiben und vergleichbare
Angebote erhalten.
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