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AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Einkaufsrichtlinie: Verbindliche Regeln für ein
professionelles Beschaffungswesen
Die Einkaufsrichtlinie ist ein unternehmensinternes Dokument, das verbindliche Regeln,

Zuständigkeiten und Verfahren für alle Beschaffungsprozesse festlegt. Sie schafft einheitliche

Standards für Bedarfsanforderungen, Lieferantenauswahl, Vergabeentscheidungen und

Vertragsabschlüsse. Damit trägt sie maßgeblich zur Compliance, Kosteneffizienz und

Versorgungssicherheit bei und bildet das Fundament einer strukturierten Einkaufsorganisation.

Das Wichtigste in Kürze
• Die Einkaufsrichtlinie definiert verbindlich, wer welche Beschaffungsentscheidungen treffen darf und

nach welchem Verfahren.

• Sie regelt typischerweise Freigabestufen, Auftragswerte, Lieferantenauswahl und

Dokumentationspflichten.

• Klare Schwellenwerte zwischen Direkt- und Indirektmaterial wie Einkaufsrichtlinie MRO vs. Capex

verhindern Grauzonen bei der Bedarfsdeckung.

• Eine gute Richtlinie verbindet Compliance-Anforderungen mit operativer Effizienz und kurzen

Beschaffungszeiten.

• Regelmäßige Reviews, üblicherweise jährlich, halten die Richtlinie an Strategie und Rechtslage

angepasst.

Definition: Einkaufsrichtlinie
Eine Einkaufsrichtlinie ist ein verbindlicher interner Regelwerkstext, der Ziele, Zuständigkeiten und

Verfahren des Beschaffungswesens festlegt. Sie richtet sich an alle Mitarbeiter, die Bedarfe anmelden,

Anfragen bearbeiten oder Bestellungen auslösen. Als Teil der Unternehmenspolitik ist sie meist von der

Geschäftsleitung verabschiedet und unterliegt damit einer formalen Änderungskontrolle.

Abgrenzung zu Strategie und Prozess

Die Einkaufsrichtlinie ist nicht mit der Einkaufsstrategie zu verwechseln: Die Strategie beschreibt,

welche Beschaffungsziele verfolgt werden, die Richtlinie dagegen, wie und von wem Beschaffung im

Unternehmen auszuführen ist. Auch zum detaillierten Prozesshandbuch grenzt sie sich ab. Die

Richtlinie setzt den verbindlichen Rahmen, während Prozesse und Arbeitsanweisungen die Umsetzung

im Detail beschreiben. In der Praxis greifen diese drei Ebenen verzahnt ineinander: Strategie gibt die

Richtung vor, die Richtlinie definiert Regeln und Kompetenzen, das Handbuch konkretisiert Abläufe.

Rechtliche Einordnung

Einkaufsrichtlinien sind internes Unternehmenrecht und entfalten ihre Wirkung über arbeitsrechtliche

Weisungsbindungen. Für Unternehmen in der öffentlichen Nähe oder mit zertifizierten

Managementsystemen nach ISO 9001 oder ISO 14001 gewinnt die Richtlinie zusätzliche Bedeutung,

weil Auditoren dokumentierte und eingehaltene Beschaffungsregeln erwarten. Gesetzliche Pflichten wie
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die Prüfung von Lieferanten auf Sanktionslisten oder die Umsetzung der Sorgfaltspflichten entlang der

Lieferkete werden häufig direkt in der Richtlinie verankert. Konkrete Gestaltung und Haftung sind stets

im Einzelfall rechtlich zu prüfen.

Inhaltliche Bausteine einer wirksamen Einkaufsrichtlinie
Der Aufbau einer Einkaufsrichtlinie folgt in der Praxis häufig einem Standardgerüst, das von der

Zielsetzung über Zuständigkeiten bis zu Sonderfällen reicht. Je präziser die Bausteine formuliert sind,

desto weniger Auslegungsfragen entstehen im Tagesgeschäft. Zu viel Regulierungsdetail bremst

allerdings die Beschaffung ab, weshalb die Balance zwischen Verbindlichkeit und Flexibilität

entscheidend ist.

Ziele und Geltungsbereich

Einleitung und Geltungsbereich klären, für welche Gesellschaften, Standorte und Materialgruppen die

Regeln gelten und welche Ziele verfolgt werden. Typische Ziele sind Kostenoptimierung, Rechts- und

Regelkonformität, Versorgungssicherheit und ein einheitliches Auftreten gegenüber Lieferanten. Der

Geltungsbereich sollte auch indirekte Beschaffungen durch Fachabteilungen erfassen, sonst umgehen

Teile des Unternehmens die zentralen Regeln.

Zuständigkeiten und Freigabestufen

Der Kern jeder Richtlinie ist das Berechtigungsgefüge: Wer darf Bedarfe melden, wer Anfragen

auslösen, wer Bestellungen signieren? Üblich sind gestufte Freigaben nach Auftragswert, in der Praxis

häufig beginnend bei niedrigen vierstelligen Eurobeträgen bis zu Vorstandsfreigaben für größere

Volumina. Die Trennung von anfordernder, prüfender und genehmigender Funktion schützt vor

Interessenkonflikten. Auch die Vertretungsregelung bei Abwesenheit sollte festgelegt sein, damit

kritische Materialien nicht blockiert werden.

Vergabeverfahren und Lieferantenauswahl

Die Richtlinie legt fest, ab welchem Beschaffungswert mehrere Angebote einzuholen sind, etwa bei

gewichtigen Aufträgen mindestens drei qualifizierte Angebote im Rahmen eines strukturierten RFX im

Einkauf. Sie regelt außerdem die Kriterien der Lieferantenauswahl, die Pflicht zur Lieferantenbewertung

vor Erstbestellungen und die Behandlung von Einzelaufträgen und Rahmenlieferverträgen. Für

wiederkehrende Bedarfe definiert sie, wann Standardisierung und Bündelung vor der Ausschreibung zu

prüfen sind. Special-Case-Regeln für Alleinvergabe, etwa bei Single-Source-Management oder

dringenden Reparaturfällen, verhindern dokumentierte Ausnahmen ohne Kontrollverlust.

Methoden und Vorgehen bei der Erstellung
Die Entwicklung einer Einkaufsrichtlinie gelingt am besten als gemeinsames Projekt von Einkauf,

Controlling, Recht und betroffenen Fachabteilungen. Ein rein vom Einkauf verfasstes Regelwerk trifft

erfahrungsgemäß auf weniger Akzeptanz als eines, dessen Regeln und Auswirkungen transparent

hergeleitet wurden. Methodisch bewährt sich ein Vorgehen in klar abgegrenzten Schritten von der

Ist-Analyse bis zur Schulung.

Ist-Analyse und Spend Analysis

Am Anfang steht eine strukturierte Spend Analysis: Welches Volumen wird über welche Kanäle

beschafft, wie hoch ist der Anteil von Direktbedarf, MRO und Investitionsgütern, wie viele
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Maverick-Buying-Fälle gibt es? Diese Datenbasis zeigt, an welchen Stellen Regeln tatsächlich Wirkung

entfalten. Gleichzeitig sollten bestehende Verfahren dokumentiert werden, um bewährte Praktiken nicht

versehentlich abzuschaffen.

Regelwerk und Schnittstellen definieren

Auf Basis der Analyse werden die Regelbausteine formuliert und mit Schnittstellen abgestimmt: zum

Einkaufsbudget und Controlling bei Wertgrenzen, zur IT bei der Automatische Disposition und

Systemkonfiguration, zur Produktion bei der Materialverfügbarkeitsprüfung (ATP) und zur

Qualitätsabteilung bei der Definition kritischer Merkmale. Auch Nicht-Marktlieferthemen wie

Mindestbestellmenge (MOQ) oder Einbehalt bei Lieferantenverträgen sollten einheitlich geregelt

werden, damit Vertriebs- und Verhandlungsspielräume definiert sind.

Umsetzung, Schulung und Review

Eine Richtlinie wirkt erst, wenn sie gelebt wird. Sinnvoll sind Kurzschulungen für Anforderer, Merkblätter

mit Entscheidungsdiagrammen und eine Verankerung der Regeln im Beschäftigungssystem, sodass

Bestellungen ohne Einhaltung gar nicht freigegeben werden können. Ein regelmäßiger Review-Zyklus,

typischerweise jährlich, prüft, ob Wertgrenzen noch passen, Regeln umgesetzt werden und neue

regulatorische Anforderungen oder digitale Werkzeuge berücksichtigt werden müssen.

Wichtige KPIs zur Steuerung der Einkaufsrichtlinie
Die Einhaltung einer Einkaufsrichtlinie lässt sich messen. Kennzahlen zeigen, wo Regeln funktioniert

werden oder umgangen werden, und liefern die Grundlage für Anpassungen im Review. Wichtig ist,

KPIs nicht als Kontrollinstrument gegen die Fachabteilungen zu positionieren, sondern als

gemeinsames Steuerungsinstrument.

Prozess- und Compliance-Kennzahlen

Zentrale Metriken sind der Anteil der über den definierten Prozess beschafften Volumen, die

Maverick-Buying-Quote und die Anzahl von Ausnahmegenehmigungen. Auch die Durchlaufzeit von der

Bedarfsanforderung (BANF) bis zur Bestellung zeigt, ob die Freigabestufen realistisch dimensioniert

sind. In der Praxis sinken diese Durchlaufzeiten nach der Einführung einer klaren Richtlinie häufig

spürbar, weil Entscheidungswege verbindlich sind.

Lieferanten- und Kostenkennzahlen

Flankierend wirken Kennzahlen der Lieferantenbewertung, die Quote von Vergaben über qualifizierte

Lieferanten und die Einhaltung von Rahmenlieferverträgen gemessen an der Anzahl außerhalb

abgeschlossener Einzelaufträge. Qualitätskosten (COPQ) von gelieferten Teilen spiegeln wider, ob die

in der Richtlinie verankerten Qualitätsanforderungen greifen. Für Investitionsbeschaffungen ergänzt die

Budgeteinhaltung im Einkaufsbudget das Bild.

Risiken und Kontrollen rund um die Einkaufsrichtlinie
Ohne angemessene Kontrollen bleibt eine Einkaufsrichtlinie ein Dokument im Ordner. Die typischen

Risiken reichen von Umgehung im Tagesgeschäft bis zu Compliance-Verstößen bei der

Lieferantenauswahl. Ein bewusstes Risikomanagement mit klaren Kontrollen minimiert diese

Schwächen nachhaltig.
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Typische Schwachstellen

Häufige Probleme sind umgangene Freigaben bei Zeitdruck, Aufsplittung von Aufträgen unter

Wertgrenzen, mangelnde Dokumentation von Ausnahmen und veraltete Lieferantenstammdaten.

Besonders riskant sind Sondervereinbarungen mit einzelnen Lieferanten außerhalb des Verfahrens,

etwa bei Bindungen an eine Single-Source-Position ohne dokumentierte Risikoanalyse. Auch unklare

Zuständigkeiten bei MRO-Kauf im Pfandfall oder bei Ersatzbeschaffungen führen regelmäßig zu

Regelverletzungen.

Kontrollen und Prüfung

Wirksame Kontrollen kombinieren Systemprüfung und Stichproben: Systeme blockieren Bestellungen

ohne Freigabe, Four-Eyes-Prinzipien gelten ab definierten Werten, und interne Audits prüfen

stichprobenartig Vergabedokumentationen. Dokumentierte Ausnahmegenehmigungen mit Begründung

und Frist schaffen Transparenz. Ziel ist nicht, jede Abweichung zu verhindern, sondern jede Abweichung

sichtbar und begründet zu machen.

Aktuelle Entwicklungen: Digitale Beschaffung und Compliance
Die Einkaufsrichtlinie verändert sich unter dem Einfluss digitaler Werkzeuge und regulatorischer

Anforderungen. Viele Inhalte wandern vom Papier in Systemkonfiguration: Freigabestufen, Werkgrenzen

und Lieferantenfreischaltungen werden in ERP- und E-Procurement-Systemen technisch erzwungen.

Die Richtlinie dokumentiert diese Regeln und legt fest, welche digitalen Kanäle zulässig sind.

Digitale Beschaffung als Regelwerk im System

Digitale Beschaffung macht Richtlinienregeln automatisch durchsetzbar: Kataloge mit verbindlichen

Preisen, Automatische Disposition für C-Artikel und elektronische Anfragen im cXML-Format reduzieren

manuelle Schritte und Umgehungsmöglichkeiten. Die Richtlinie definiert, welche Kanäle für welche

Materialgruppen gelten und wann ein Non-Binding Offer in ein verbindliches Verfahren überführt werden

muss. So verbinden sich Handlungsfreiheit der Anforderer mit Prozessdisziplin.

Compliance, Nachhaltigkeit und Lieferkette

Neue Anforderungen wirken direkt auf die Richtlinie: Lieferkettensorgfalt, Nachhaltigkeitskriterien in der

Lieferantenauswahl, Anforderungen an die Recyclingquote von Materialien und die Überwachung der

Supplier Financial Health bei kritischen Lieferanten werden zunehmend als Pflichtbestandteile erwartet.

Auch strategische Elemente wie ein Joint Business Plan (JBP) mit Schlüssellieferanten oder eine

Innovationsroadmap mit Lieferanten erfordern klar geregelte Zuständigkeiten. Die Richtlinie wird damit

vom Verhaltenskodex zum governance-instrument für die gesamte Lieferkette.

Typische Kennzahlen
Prozesscompliance-Quote: > 95 %
Anteil des Volumens, das über den definierten Beschaffungsprozess läuft

Maverick-Buying-Quote: < 5 %
Anteil außerbuchlicher Beschaffungen, Richtwert nach Richtlinieneinführung deutlich sinkend

BANF-zu-PO-Durchlaufzeit: 1–3 Werktage
Üblicher Richtwert für Standardmaterialien mit digitalen Freigaben
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Angebotsquote ab Schwelle: >= 3 Angebote
Eingeholte qualifizierte Angebote bei Aufträgen oberhalb definierter Wertgrenzen

Praxisbeispiel
Ein mittelständischer Maschinenbauer mit rund 300 Mitarbeitern stellte fest, dass ein erheblicher Teil

der Beschaffungsvolumina außerhalb des Einkaufs durch Fachabteilungen beschafft wurde. Es fehlten

Wertgrenzen, einheitliche Lieferantendaten und eine klare Trennung zwischen MRO- und

Investitionsbedarf. Nach einer Spend Analysis erarbeitete ein Team aus Einkauf, Controlling und

Produktion eine neue Einkaufsrichtlinie und setzte sie mit Systemunterstützung um.

• Einführung gestufter Freigabestufen mit digitaler Four-Eyes-Prüfung ab definierten Auftragswerten

• Trennung der Verfahren für Einkaufsrichtlinie MRO vs. Capex mit eigenen Genehmigungswegen

• Pflicht zur Lieferantenbewertung vor Erstbestellung sowie regelmäßige Requalifizierung kritischer

Lieferanten

• Aufbau eines Lieferantenportals zur strukturierten Bedarfsanforderung (BANF) und

Anfrageverfolgung

Fazit
Die Einkaufsrichtlinie ist das Rückgrat eines geordneten Beschaffungswesens. Sie legt verbindlich fest,

wer beschafft, nach welchem Verfahren und mit welchen Kontrollen, und verbindet thereby Compliance

mit Effizienz. Ihr Wert entsteht nicht durch das Dokument selbst, sondern durch konsequente

Umsetzung, messbare Kennzahlen und regelmäßige Anpassung. Unternehmen, die ihre Richtlinie

systematisch pflegen, gewinnen schnellere Beschaffungsprozesse, bessere Lieferantendaten und mehr

Sicherheit gegenüber regulatorischen Anforderungen. Für Einkäufer und Geschäftsführer ist sie damit

ein zentrales Steuerungsinstrument, kein Formalismus.

Häufige Fragen

Was gehört in eine Einkaufsrichtlinie?

Typische Bestandteile sind Ziele und Geltungsbereich, Zuständigkeiten und Freigabestufen,

Regelungen zur Lieferantenauswahl, Vergabeverfahren mit Wertgrenzen, Dokumentationspflichten und

Ausnahmebedingungen. Häufig ergänzt werden Compliance- und Nachhaltigkeitsanforderungen sowie

Schnittstellen zu Controlling und Qualität. Der Umfang sollte so prägnant wie möglich und so detailliert

wie nötig gehalten werden.

Wer erstellt die Einkaufsrichtlinie?

Inhaltlich verantwortlich ist in der Regel die Einkaufsleitung, verabschiedet wird das Dokument meist

von der Geschäftsleitung, da es unternehmensweite Weisungswirkung entfaltet. Sinnvoll ist eine

Beteiligung von Controlling, Recht, IT und repräsentativen Fachabteilungen. So werden Konflikte mit

Budgetplanung, Systemlandschaft und Produktion frühzeitig geklärt.

Ab welchem Betrag muss man mehrere Angebote einholen?

Dafür gibt es keine gesetzlich festgelegte Grenze; üblich sind in der Praxis interne Schwellenwerte im

niedrigen vierstelligen Bereich, ab denen mindestens zwei bis drei Angebote einzuholen sind. Private

Unternehmen können die Grenzen frei festlegen, solange keine Branchen- oder Vertragsvorgaben

greifen. Wichtig ist, die Werte klar zu dokumentieren und Ausnahmen mit Genehmigung zu regeln.
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Was ist Maverick Buying und wie verhindert die Richtlinie es?

Maverick Buying bezeichnet die Beschaffung außerhalb des definierten Einkaufsprozesses, etwa durch

direkte Bestellungen von Fachabteilungen ohne Einbindung des Einkaufs. Die Einkaufsrichtlinie

verhindert dies durch klare Kanalvorgaben, Freigabestufen im System und Alternative für einfache

Bedarfe wie Katalogbestellungen. Ergänzend helfen Schulungen und Kennzahlen zur

Umgehungsquote.

Wie oft sollte eine Einkaufsrichtlinie aktualisiert werden?

In der Praxis hat sich ein jährlicher Review bewährt, ergänzt um anlassbezogene Updates bei

wesentlichen Änderungen der Rechtslage, der Organisationsstruktur oder der Systemlandschaft.

Wichtig ist eine Versionierung mit Änderungshistorie. Nach jedem Update sollte eine kurze

Kommunikation und bei Bedarf Schulung der betroffenen Mitarbeiter erfolgen.

Unterscheidet sich die Einkaufsrichtlinie bei MRO und Investitionsgütern?

Ja, in der Praxis werden für MRO-Bedarf und Investitionsgüter häufig unterschiedliche Verfahren und

Wertgrenzen definiert, das Stichwort ist Einkaufsrichtlinie MRO vs. Capex. MRO-Beschaffung erfordert

kurze Durchlaufzeiten und die Materialverfügbarkeitsprüfung (ATP), Investitionsbedarf dagegen

Budgetfreigaben und mehrere Angebote. Eine klare Trennung vermeidet Verzögerungen und

Grauzonen.


