AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Einkaufsleitfaden: Handlungsrahmen far
Beschaffung und Lieferantensteuerung

Ein Einkaufsleitfaden ist ein unternehmensinternes Nachschlagewerk, das Regeln, Prozesse und
Zustandigkeiten fur die Beschaffung verbindlich definiert. Er bindelt Beschaffungsrichtlinien,
Genehmigungsweges, Vergabekriterien und Kommunikationsstandards in einer einzigen,
praxisnahen Referenz. Fur Einkaufer, Fachabteilungen und Flhrungskréfte schafft er Transparenz
daruber, wie Beschaffungsentscheidungen vorbereitet, getroffen und dokumentiert werden. Damit
ist der Einkaufsleitfaden ein zentrales Governance-Instrument des strategischen und operativen
Einkaufs.

Das Wichtigste in Kurze

» Ein Einkaufsleitfaden definiert verbindliche Regeln fiir Beschaffungsprozesse, Kompetenzen und
Vergabegrundsatze im Unternehmen.

« Er verbindet Richtlinien, Prozessbeschreibungen und Vorlagen zu einer zentralen Referenz fir alle
Beteiligten.

« Typische Bestandteile sind Kompetenzmatrizen, Schwellenwerte fiir Freigaben, Lieferantenkriterien
und Compliance-Vorgaben.

 In der Praxis haufig werden Schwellenwerte so gestaffelt, dass ab bestimmten Betragen mehrere
Angebote oder Bietergesprache einzuholen sind.

» Ein gepflegter Leitfaden verkirzt Durchlaufzeiten, senkt Streuverluste und stitzt die Priifpflichten
etwa nach dem Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz.

» Er sollte jahrlich aktualisiert und an neue Prozesse wie Digitale Beschaffung oder
Lieferkettensorgfalt angepasst werden.

Definition: Einkaufsleitfaden

Ein Einkaufsleitfaden ist ein internes Regelwerk, das die Grundsatze, Prozesse und Zustandigkeiten der
Beschaffung in einem Dokument oder Wissensportal zusammenfasst. Er dient als Orientierung far
Einkaufer, Fachbereiche und Fuhrungskrafte und stellt sicher, dass Beschaffungsentscheidungen nach
einheitlichen Kriterien getroffen werden.

Abgrenzung zu Richtlinie und Prozessbeschreibung

Die Beschaffungsrichtlinie legt verbindliche Ziele und Verbote fest, etwa Genehmigungspflichten oder
Compliance-Vorgaben. Die Prozessbeschreibung dokumentiert einzelne Ablaufe im Detail. Der
Einkaufsleitfaden verbindet beides: Er ist das tragende Dokument, das auf Richtlinien verweist, Ablaufe
in Kurzform erklart und Arbeitsanleitungen sowie Vorlagen bindelt. In der Praxis ersetzt er zunehmend
lose Dokumentensammlungen auf Netzlaufwerken.

Adressaten und Anwendungsbereich
Zielgruppen sind Berufseinsteiger im Einkauf, fachfremde Besteller in Abteilungen, Fihrungskrafte mit
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Freigabekompetenz sowie interne und externe Prifer. Der Anwendungsbereich umfasst tblicherweise
alle direkten und indirekten Beschaffungen, von Rohmaterial und Zulieferteilen tiber Investitionsguter
bis zu Dienstleistungen. Wichtig ist eine klare Abgrenzung: Was fallt unter den Leitfaden, und welche
Sonderfalle — etwa Konzernbeschaffung oder Notfallbeschaffung — gelten abweichend?

Aufbau und Inhalte eines Einkaufsleitfadens

Ein praxistauglicher Einkaufsleitfaden folgt dem Beschaffungsprozess von der Bedarfsmeldung bis zur
Rechnungsklarung. Er sollte schlank bleiben und auf Detaildokumente verweisen, damit
Aktualisierungen nicht am Gesamtdokument scheitern.

Kompetenzen und Delegation of Authority

Ein Kernkapitel beschreibt, wer welche Entscheidungen treffen darf. Eine Delegation of Authority regelt
schriftlich, welcher Bestellwert von welchen Hierarchiestufen genehmigt wird und wie
Vertretungsregelungen bei Abwesenheit greifen. In der Praxis typisch sind gestaffelte
Freigabeschwellen: kleine Betréage durch die Fachabteilung, mittlere durch die Einkaufsleitung, hohe
durch Geschaftsflihrung oder Aufsichtsgremien. Damit wird der Unterschriftslauf verktrzt, ohne die
Kontrolle zu verlieren.

Vergabegrundsatze und Anbieterauswahl

Der Leitfaden definiert, ab welchen Betragen Angebote einzuholen sind, wie viele Anbieter
typischerweise zu befragen sind und wann ein Offenes Verfahren oder ein Bietergespréach erforderlich
ist. Auch Kriterien der Portfolioanalyse Einkauf, etwa die Einteilung von Lieferanten nach
Geschaftswichtig und Liefermarktrisiko, gehéren hierher. Ebenso werden Standards fur das
Vergabeakte festgelegt: welche Unterlagen anzufordern, zu prifen und aufzubewahren sind.

Lieferantenmanagement und Compliance

Ein weiteres Kapitel regelt die Zusammenarbeit mit Lieferanten: Kriterien der Lieferantenidentifikation,
Anforderungen an Feasibility Review Lieferant vor Neugeschaft sowie Regeln zum
Reklamationsmanagement bei Qualitatsproblemen. Compliance-Themen wie Korrup-tionspravention,
Kartellrecht-Hinweise, Datenschutz und Nachweispflichten nach dem
Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz sollten prominent platziert und auf die zustandigen Fachstellen
verweisen.

Methoden und Vorgehen zur Erstellung

Ein Einkaufsleitfaden entsteht selten in einem Durchgang. Bewahrt ist ein iterative Vorgehen mit klarer
Verantwortung,Review-Runden und Pilotphasen.

Bestandsaufnahme und Zieldefinition

Zu Beginn werden bestehende Regelungen, Schattenprozesse und Reibungspunkte erhoben: Wo
entstehen Verzogerungen, Doppelbestellungen oder mindliche Absprachen? Daraus leiten sich Ziele
ab, etwa kirzere Durchlaufzeiten, hohere Katalogquote bei indirektem Material oder klare
Eskalationswege. Die Bestandsanalyse zu Startkategorien liefert dabei Datenbasis, welche
Beschaffungsvolumina und Risikobereiche der Leitfaden priorisieren soll.
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Redaktion, Review und Freigabe

Der Entwurf entsteht idealerweise im Kernteam aus Einkaufsleitung, Compliance, Finanzbuchhaltung
und IT. Jedes Kapitel sollte einen benannten inhaltlich Verantwortlichen haben. Nach fachlichem Review
folgt die formale Freigabe Uber die Delegation of Authority, danach die Schulung der Anwender. Kurze
Schulungsvideos, Checklisten und ein Frage-Anteil erh6hen die praktische Akzeptanz deutlich.

Pflege und Aktualisierung

Ein Leitfaden veraltet schnell, wenn er nicht gepflegt wird. Bewahrt sind eine jahrliche Turnusprifung
sowie Anlass-Updates bei Prozessanderungen, neuen Systemen oder regulatorischen Vorgaben. Ein
Anderungsprotokoll mit Versionsnummer, Freigabedatum und Anderungshistorie schafft
Nachvollziehbarkeit und ist bei Priifungen hilfreich. Alte Versionen sollten archiviert werden, damit
rechtliche Nachweise greifen.

Wichtige KPIs zur Wirkung des Einkaufsleitfadens

Der Erfolg eines Einkaufsleitfadens lasst sich messen. Sinnvoll sind Kennzahlen, die sowohl
Prozessqualitat als auch Verhaltenséanderungen abbilden — nicht jede Kennzahl eignet sich fiir jedes
Unternehmen, die Werte sollten daher als Richtgro3en verstanden werden.

Prozess- und Compliance-Kennzahlen

Zentrale Indikatoren sind der Anteil der Bestellungen, die Uber freigegebene Prozesse laufen, der Anteil
mundlicher Vorabsprachen sowie die Quote vollstandiger Vergabeakten. Auch die maverick
buying-Quote — Bestellungen aufRerhalb des regulédren Prozesses — sinkt in der Praxis haufig sichtbar,
wenn ein Leitfaden eingefiihrt und gelebt wird. Ergéanzend zeigt die Durchlaufzeit von Bedarfsmeldung
bis Bestellabgabe die Effizienz des geregelten Weges.

Wirtschaftliche Kennzahlen

Wirtschaftlich lassen sich Einsparungen aus geblindelten Beschaffungen, die Katalogquote bei
wiederkehrenden Bedarfen sowie die Einhaltung verhandelter Konditionen heranziehen. Der Expedite
Rate, also der Anteil beschleunigter Teilelieferungen, zeigt, wie gut Bedarfsplanung und
Leitfadenprozesse zusammenwirken. Auch die Punktlichkeit der Lieferanten und die Parts per Million
(PPM)-Quote im Wareneingang spiegeln wider, ob die im Leitfaden verankerten Lieferantenkriterien
wirken.

Risiken und Kontrollen

Ein Einkaufsleitfaden reduziert Risiken, schafft aber selbst neue: Wenn Regeln zu starr sind, weichen
Anwender aus; wenn sie zu allgemein bleiben, entfalten sie keine Wirkung. Kontrollen und ein gutes
Verhaltnis von Aufwand und Nutzen sind daher entscheidend.

Typische Risiken

Haufige Fallstricke sind Uberdimensionierte Dokumente, die niemand liest, widersprichliche
Regelungen zwischen Leitfaden und bestehenden Richtlinien sowie mangelnde Aktualitat. Weiteres
Risiko: Wenn Genehmigungsschwellen zu hoch angesetzt werden, haufen sich Notfallbestellungen;
wenn sie zu niedrig liegen, ersticken kleine Bedarfe in Freigabeschleifen. Auch miindliche Absprachen
an der Schnittstelle zu Lieferanten, etwa zu Konditionen oder Mengen wie der Minimum Order Quantity
(MOQ), umgehen den Leitfaden, wenn es keine klaren Kommunikationsregeln gibt.
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Kontrollen und Prifhinweise

Wirksame Kontrollen sind stichprobenartige Priifungen von Vergabeakten, vier-Augen-Prinzip bei
Freigaben und automatisierte Workflows in der Digitale Beschaffung, die unstimmige Bestellungen
blockieren. Interne Revision und Compliance sollten regelméRig Stichproben ziehen. Rechtliche
Aussagen — etwa zu Kartellrecht, Vergabepflichten oder Sorgfaltspflichten in der Lieferkette — sind im
Leitfaden allgemein zu formulieren; im Einzelfall ist eine rechtliche Prifung erforderlich.

Integration in Systeme und Datenqualitat

Ein Leitfaden wirkt am starksten, wenn seine Regeln systemseitig verankert sind: Freigabeschwellen im
Bestellworkflow, Lieferantenstammdaten mit eindeutigem Lieferantenidentifikator, sauberer Golden
Record im Stammdatenmanagement. Nur so lassen sich Katalogkauf statt Freitextbestellung,
automatische Angebotsanfragen und nachvollziehbare Genehmigungen verlasslich durchsetzen.

Aktuelle Entwicklungen und Ausblick

Der Einkaufsleitfaden wandert zunehmend vom statischen PDF in digitale Wissens- und
Prozesssysteme. Zugleich erweitern Nachhaltigkeits- und Lieferkettenthemen seinen Inhalt deutlich.

Digitalisierung und Kl-Unterstutzung

Digitale Beschaffung verlagert Leitfadeninhalte in Workflows, Chatbots und Online-Hilfen: Bestellregeln
werden im System erzwungen statt nur gelesen. Kl-gestitzte Anfragetools kénnen Anfragen nach
Leitfadenkriterien vorstrukturieren und einfache Spotkaufe automatisieren. Der Leitfaden bleibt dabei die
Referenz, nach der die Automatisierung konfiguriert wird — er verliert an Papierform, nicht an
Bedeutung.

Nachhaltigkeit und Lieferkettensorgfalt

Fachliche Anforderungen an Lieferanten erweitern sich um Umwelt- und Sozialstandards,
Risikotransparenz bis in die zweite und dritte Vorstufe sowie Berichtspflichten. Der Leitfaden sollte
Vorgaben zum Supply Risk Management und zur Lieferkettendokumentation verankern und auf das
Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz verweisen. Auch Themen wie Global Sourcing und
Lieferantenverlagerung in Risikolander verlangen klare Eskalations- und Prifregeln.

Kooperation und Entwicklungsorientierung

Moderne Leitfaden verstehen den Einkauf zunehmend als Verbindungsglied: Regeln zur Supplier
Co-Innovation beschreiben, wie Lieferanten friih in Entwicklungen eingebunden werden, wahrend
Technologiebewertung im Einkauf und Feasibility Review Lieferant strukturierte Entscheidungen bei
neuen Fertigungsverfahren stiitzen. Der Leitfaden macht solche komplexen Formate handhabbar, indem
er Ablauf, Verantwortliche und Dokumentation vorgibt.

Typische Kennzahlen

Maverick-Buying-Quote: <5 %
Anteil Bestellungen aulRerhalb des geregelten Prozesses; typischer Richtwert nach Leitfadeneinfiihrung

Vergabeakte-Quote: > 95 %
Anteil vollstandiger Vergabeakten ab Schwellenwert
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Katalogquote: > 70 %
Anteil Katalogbestellungen am indirekten Einkauf; typische Zielgrof3e

Durchlaufzeit Bedarf bis Bestellung: 3-5 Werktage
Standardfalle ohne Sonderfreigaben; Praxisrichtwert

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 350 Mitarbeitern hatte bislang keine einheitlichen
Beschaffungsregeln: Fachabteilungen bestellten direkt, Angebotsvergleiche fanden nur sporadisch statt,
und die Einkaufsabteilung erfuhr von Lieferantenkontakten oft erst bei Reklamationen. Nach der
Einflhrung eines Einkaufsleitfadens wurden Bestellschwellen, Freigabewege und Lieferantenkriterien
verbindlich geregelt. Innerhalb eines Jahres stieg die Katalogquote im indirekten Einkauf, die Anzahl der
Lieferanten reduzierte sich durch Konsolidierung, und die Durchlaufzeit von Bedarfsmeldung bis
Bestellung verkirzte sich spurbar.

« Einfihrung einer Delegation of Authority mit gestaffelten Freigabeschwellen
« Pflicht zur Dokumentation des Vergabeaktes ab definierten Bestellwerten
» Standards fur Feasibility Review Lieferant und Reklamationsmanagement
» Verankerung der Schwellen im Bestellworkflow der Digitalen Beschaffung

Fazit

Ein Einkaufsleitfaden ist weit mehr als ein Formulierungsdokument: Er tibersetzt Beschaffungsstrategie
in verbindliche Regeln und macht den Alltag flir Eink&ufer, Besteller und Fihrungskrafte berechenbar.
Sein Nutzen zeigt sich in kirzeren Durchlaufzeiten, weniger Maverick Buying und belastbaren
Vergabeakten. Voraussetzung ist ein schlankes, gepflegtes Dokument mit klarer Verantwortung und
systemseitiger Verankerung. Regelmafige Aktualisierung — etwa zu Lieferkettensorgfalt und digitalen
Workflows — halt den Leitfaden praxistauglich. Wer dies beherzigt, gewinnt Governance, Effizienz und
Verhandlungsmacht mit einem einzigen Instrument.

Haufige Fragen

Was gehdrt in einen Einkaufsleitfaden?

Typisch sind Kapitel zu Zustandigkeiten und Freigabeschwellen (Delegation of Authority),
Vergabegrundsatzen, Lieferantenkriterien, Compliance-Regeln sowie Vorlagen und Checklisten.
Ergéanzend gehotren Verweise auf Richtlinien, Prozessdokumente und Systemvorgaben hinein. Wichtig
ist ein schlanker Aufbau mit klaren Verantwortlichen je Kapitel. Detailregelungen gehdéren in angehangte
Arbeitsanleitungen, nicht in den Kerntext.

Wer erstellt einen Einkaufsleitfaden im Unternehmen?

Ublich ist ein Kernteam aus Einkaufsleitung, Compliance, Buchhaltung und IT, moderiert durch den
Leiter Beschaffung oder ein Supply-Chain-Management. Fachabteilungen sollten in Review-Runden
eingebunden werden, da sie als Besteller betroffen sind. Die formale Freigabe erfolgt tiber die
Geschaftsfuhrung entsprechend der Delegation of Authority. Verantwortung fir Pflege und Updates
sollte schriftlich zugeordnet sein.

Wie oft sollte ein Einkaufsleitfaden aktualisiert werden?
Bewahrt ist eine jahrliche Turnusprifung ergénzt durch anlassbezogene Updates. Ausloser sind neue
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Systeme, regulatorische Anderungen wie Anforderungen zum Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz,
Organisationsveranderungen oder Erkenntnisse aus Reklamationen und Audits. Jede Version sollte
fortlaufend nummeriert und die alte Version archiviert werden. Ein Anderungsprotokoll erleichtert interne
und externe Prifungen.

Welche Vorteile bringt ein Einkaufsleitfaden fur Mittelstandler?

Mittelstandler profitieren vor allem durch klare Zusténdigkeiten, weniger Maverick Buying und schnellere
Freigaben. Ein Leitfaden macht Beschaffungswissen unabhangig von einzelnen Personen und
erleichtert die Einarbeitung neuer Mitarbeitender. Zudem schafft er Nachweise fur Prifungen und Stitzt
Compliance-Anforderungen. In der Praxis sinken auch Kosten, weil Blindelung und Katalognutzung
verbindlich verankert werden.

Unterschied zwischen Einkaufsleitfaden und Beschaffungsrichtlinie?

Die Beschaffungsrichtlinie ist das verbindliche Regelwerk mit Zielvorgaben, Verboten und
Genehmigungspflichten — haufig vom Management formal erlassen. Der Einkaufsleitfaden ist die
praxisorientierte Umsetzung: Er erklart Prozesse, bindelt Vorlagen und verweist auf die Richtlinie.
Beide erganzen sich; der Leitfaden ersetzt die Richtlinie nicht, sondern operationalisiert sie fiir den
Alltag.
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