AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Freigabe-Workflow: Kontrollierter Prozess fur
Bestellungen und Unterlagen im Einkauf

Der Freigabe-Workflow ist ein definierter Ablauf, bei dem Bestellungen, Vertrage oder technische
Unterlagen vor rechtlicher Wirksamkeit nacheinander von zustéandigen Stellen geprutft und
genehmigt werden. Im industriellen Einkauf sorgt er dafur, dass Ausgaben, Konditionen und
Lieferantenverpflichtungen nur mit entsprechender Autorisierung in Kraft treten. Damit ist er ein
zentrales Steuerungsinstrument fir Compliance, Kostenkontrolle und Nachvollziehbarkeit im
gesamten Einkaufsprozess.

Das Wichtigste in Kirze

< Ein Freigabe-Workflow definiert, wer welche Dokumente oder Bestellungen in welcher Reihenfolge
pruft und genehmigt.

« Er sichert Funktions- und Kompetenztrennung zwischen anfordernder, prifender und
genehmigender Stelle.

» Freigabestufen richten sich typischerweise nach Bestellwert, Risikoklasse und Vertragsart.

- Digitale Workflows verkiirzen Durchlaufzeiten haufig auf wenige Stunden bis wenige Tage.

» Wesentliche KPlIs sind Durchlaufzeit, Anteil fristgerechter Freigaben und Nacharbeitungsquote.

« Der Workflow ist ein Baustein des Compliance Einkauf und der internen Kontrolle im
Beschaffungswesen.

Definition: Freigabe-Workflow

Ein Freigabe-Workflow ist ein formalisierter Genehmigungsprozess, der festlegt, welche Prifschritte ein
Dokument, eine Bestellanforderung oder ein Vertrag durchlauft, bevor er rechtsverbindlich wird. Er
verbindet fachliche Priifung,_budgetare Kontrolle und rechtliche Absicherung in einem
nachvollziehbaren Ablauf.

Abgrenzung zum Einkaufsprozess

Der Freigabe-Workflow ist kein eigenstandiger Prozess, sondern ein Kontrollsegment innerhalb des
Einkaufsprozess. Wahrend der Einkaufsprozess den gesamten Weg von der Bedarfsmeldung tber die
Vergabeentscheidung bis zum Wareneingang abbildet, konzentriert sich der Workflow auf die
Genehmigungsschritte dazwischen. Er greift typischerweise an zwei Punkten: bei der Freigabe der
Bestellanforderung und bei der Freigabe der Bestellung oder des Vertragsentwurfs.

Typische Freigabegegenstande

In der Praxis werden neben Standardbestellungen vor allem Vertrage wie ein Master Service
Agreement (MSA), Rahmenvertrage, Preisdnderungen, Bonusvereinbarungen und technische
Freigaben wie ein Certificate of Conformity tiber Workflows gelenkt. Auch Anderungen an Stammdaten,
etwa die Dispositionparameterpflege oder neue Lieferantenanlagen, gehdren haufig in einen
Freigabeprozess. Je kritischer der Gegenstand, desto mehr Priifebenen sind sinnvoll.
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Aufbau und Stufen eines Freigabe-Workflows

Ein wirksamer Freigabe-Workflow folgt einer klaren Stufenlogik: Anforderung, fachliche Priifung,
budgetare Priifung, rechtliche Priifung bei Bedarf und finale Genehmigung. Jede Stufe hat definierte
Verantwortliche, Fristen und Eskalationswege.

Freigabestufen nach Wert und Risiko

Haufig werden Schwellenwerte verwendet: Kleine Bestellungen bis zu einem niedrigen vierstelligen
Betrug freigibt eine Fuhrungskraft, mittlere Betrédge bendtigen zwei Ebenen, hohe Betrage oder
Vertragsabschliisse laufen tGiber Geschaftsfihrungs- oder Aufsichtsebene. Neben dem Wert spielt das
Risiko eine Rolle: kritische Zulieferteile, Monopolstellung des Lieferanten oder
Single-Sourcing-Konstellationen rechtfertigen zusatzliche Prifschritte, etwa durch Qualitatssicherung
oder Technologie.

Funktions- und Kompetenztrennung

Ein zentrales Prinzip ist die Trennung von anfordernder, beschaffender und genehmigender Funktion.
Wer den Bedarf meldet, sollte nicht zugleich den Lieferanten beauftragen und die Rechnung freigeben.
Diese Trennung schlieRt Schwachstellen, die beispielsweise bei Compliance-Verstdlien oder
mangelnder Unabhangigkeit bei der Vergabeentscheidung entstehen kénnen.

Manuell, halbautomatisch oder digital

Kleine Unternehmen starten haufig mit papierbasierten oder E-Mail-basierten Ablaufen. Mittelstand und
Konzerne setzen zunehmend auf Workflowmodule in ERP- oder Beschaffungssystemen, die Freigaben
automatisch an die richtige Stelle routen, Fristen Uberwachen und Protokolle erzeugen. Digitale
Workflows schaffen zugleich Grundlagen fur Supply Chain Visibility, da Freigabestande nachvollziehbar
dokumentiert sind.

Methoden und Vorgehen zur Einfihrung

Die Einfuhrung eines Freigabe-Workflows beginnt mit der Analyse der bestehenden
Beschaffungsablaufe und endet mit Schulung, Monitoring und kontinuierlicher Verbesserung.
Entscheidend ist eine Balance zwischen Kontrolle und Geschwindigkeit.

Ist-Analyse und Prozessdesign

Zunachst werden alle Beschaffungsvorgange erfasst und nach Wert, Risiko und Wiederholcharakter
klassifiziert. Daraus entstehen Freigabematrizen, die festlegen, welche Vorgange welche Ebenen
durchlaufen. Im Sinne einer strukturierten Einkaufsstrategie sollte der Workflow auch strategische
Fragen abbilden: etwa ob ein Outsourcing-Potenzialanalyse-Ergebnis oder ein Transfer of Work an neue
Lieferanten einer gesonderten Freigabe bedarf.

Eskalation und Deputierung

Praxisnah ist die Regelung von Vertretungen bei Urlaub oder Krankheit sowie klarer Eskalationswege
bei Fristliberschreitung. Bleibt eine Freigabe aus, kann das System automatisch an die nachste Ebene
weiterleiten. Ohne solche Regeln stocken Prozesse, und Einkaufer suchen informal Shortcuts, die die
Kontrolle untergraben.
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Schnittstellen zu anderen Prozessen

Der Freigabe-Workflow sollte mit angrenzenden Prozessen verzahnt sein: mit dem S&OP Cycle bei
bedarfsseitigen Freigaben, mit dem Einkaufscontrolling bei Budget- und Wertpriifungen sowie mit der
Vertragsprufung, etwa bei Non-Solicitation-Klausel-Regelungen oder Anzahlung-Vereinbarungen in
Rahmenvertragen. Nur so entsteht ein durchgangiger, widerspruchsfreier Ablauf.

Wichtige KPIs zur Bewertung des Freigabe-Workflows

Gemessen wird ein Freigabe-Workflow an Geschwindigkeit, Qualitdt und Regelkonformitat. Die
Kennzahlen flieRen in das Einkaufscontrolling ein und zeigen, ob der Workflow Kontrolle leistet oder
eher Bremse ist.

Durchlauf- und Reaktionszeiten

Die mittlere Durchlaufzeit von Anfrage bis Freigabe ist die zentrale Kennzahl. In digitalisierten
Umgebungen liegen typischerweise Stunden bis wenige Tage, in papierbasierten Prozessen haufig
deutlich mehr. Wichtig ist auch der Anteil fristgerechter Freigaben, da er Engpasse bei bestimmten
Prufern oder Stufen aufdeckt.

Nacharbeitungs- und Rucklaufquote

Wie viele Vorgange mussen nach der Freigabe korrigiert oder zuriickgezogen werden? Eine hohe
Quote deutet auf unklare Anforderungen, fehlende Informationen oder falsche Priferzustandigkeiten
hin. Erganzend zeigt die Rate abgelehnter Freigaben, wie gut vorangestellte Prifqualitat ist.

Compliance- und Vollstandigkeitskennzahlen

Der Anteil der Vorgange, die vollstandig und luckenlos tber den vorgesehenen Workflow laufen, misst
die Prozessdisziplin. Abweichungen, etwa Bestellungen aul3erhalb des Systems, sind Frihwarnsigne fur
muindige Regelumgehung und sollten im Compliance Einkauf aktiv verfolgt werden.

Risiken, Kontrollen und rechtliche Aspekte

Ein Freigabe-Workflow ist primé&r ein Kontrollinstrument. Er mindert Risiken wie unberechtigte
Ausgaben, Manipulation, mangelnde Dokumentation und Versto3e gegen interne oder externe
Vorgaben. Voraussetzung ist, dass die Regeln praxisnah gestaltet und konsequent gelebt werden.

Typische Schwachstellen

Haufige Probleme sind Uberlastete Freigaber mit langen Wartezeiten, zu starre Schwellenwerte, die
Routinekaufe unnotig blockieren, und inoffizielle Umwege wie Bestellungen auf einzelne Mitarbeiter.
Auch mangelnde Transparenz tUber den aktuellen Stand eines Vorgangs fuhrt zu Rickfragen und
Verzégerungen. Ein regelmafiiger Lieferantenbesuch oder Audit kann zusatzlich aufdecken, ob
vereinbarte Prozesse tatsachlich gelebt werden.

Kontrollen und Auditierbarkeit

Jede Freigabe sollte revisionssicher protokolliert sein: wer, wann, mit welchem Kommentar.
Stichprobenpriifungen durch Internal Audit oder Einkaufsleitung prifen die Einhaltung. Bei kritischen
Lieferverhéltnissen, etwa bei Lieferanten mit Monopolstellung, bieten ergdnzende MalRnahmen wie
Multiple Sourcing oder klare Service Credits (SLA) zusatzliche Absicherung, die im Freigabeprozess
bertcksichtigt werden sollte.
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Rechtliche und steuerliche Hinweise

Freigaberegelungen berihren arbeitsrechtliche Fragen wie Handlungsvollmachten und
Vertretungsbe-fugnisse sowie handelsrechtliche Dokumentationspflichten. Auch handels- oder
aulBenwirtschaftsrechtliche Aspekte wie die korrekte Zolltarifierung bei Importbestellungen kénnen
Gegenstand von Prifschritten sein. Die konkrete Ausgestaltung sollte im Einzelfall rechtlich geprift
werden, insbesondere bei grenziiberschreitenden Geschaften oder komplexen Vertragswerken.

Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und Automatisierung

Freigabe-Workflows wandern zunehmend in digitale Systeme und werden teilweise automatisiert oder
durch Assistenzfunktionen unterstitzt. Der Trend geht Richtung durchgéangige, datenbasierte Steuerung
mit klaren Verantwortlichkeiten.

Workflowautomatisierung und Regeln

Moderne Systeme routen Freigaben anhand von Regeln automatisch: Wert, Warengruppe, Kostenstelle
oder Risikoklasse bestimmen den Weg. Routinvorgadnge kénnen Uber vereinfachte Katalogprozesse mit
reduzierter Freigabetiefe laufen, wéahrend kritische Vorgange mehrstufig geprift werden. Das senkt
Durchlaufzeiten ohne Kontrolle zu verlieren.

Transparenz und Integration

Freigabestéande werden zunehmend in Echtzeit sichtbar gemacht, etwa tiber Dashboards im Rahmen
von Supply Chain Visibility. Integration mit Disposition, Warenwirtschaft und Vertragsmanagement
reduziert Doppelerfassung. Auch im Kontext von Supply Chain Resilience Management hilft der
Workflow, kritische Freigaben wie neue Lieferantenquellen oder Alternativlieferanten systematisch zu
bewerten.

Mobile und dezentrale Freigaben

Mobile Freigaben Uber Apps oder Browser erlauben Entscheidungen auch auf3erhalb des Schreibtischs.
Das beschleunigt Prozesse deutlich, erfordert aber klare Identitats- und Berechtigungskonzepte. In der
Praxis hat sich bewahrt, mobile Freigaben auf Routineentscheidungen zu beschranken und strategische
Vorgange an ausfihrlichere Priifungen zu binden.

Typische Kennzahlen

Durchlaufzeit Freigabe: < 2 Tage (Standardbestellung)
typischer Richtwert fur digitalisierte Workflows

Anteil fristgerechter Freigaben: > 95 %
deckt Engpéasse bei Prufern auf

Nacharbeitungsquote: <5 %
Indikator fur Anforderungsqualitat

Regelkonformitat: > 98 %
Anteil Vorgange tber vorgesehenen Workflow

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 400 Mitarbeitern litt unter langen Bestellzeiten:
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Freigaben liefen per E-Mail und Papier, Vorgange blieben wochenlang liegen, und es gab keine
nachvollziehbare Historie. Das Unternehmen flihrte eine dreistufige Freigabematrix ein und digitalisierte
den Workflow im bestehenden ERP-System.

» Freigabematrix nach Bestellwert und Risikoklasse, mit Vertretungs- und Eskalationsregeln

» Automatisches Routing mit Fristiiberwachung und mobile Freigabeoption fir Routinebestellungen
« KPI-Monatsreport zu Durchlaufzeit und Nacharbeitungsquote im Einkaufscontrolling

« Sonderprufung fur Vertrage, Lieferantenwechsel und Vorgange mit Anzahlung oder Bonusklauseln

Fazit

Der Freigabe-Workflow ist mehr als ein birokratischer Zwischenschritt: Er sichert Kontrolle,
Rechtssicherheit und Nachvollziehbarkeit in einem der kostenintensivsten Unternehmensprozesse.
Entscheidend ist die richtige Balance zwischen Priftiefe und Geschwindigkeit, gestiitzt auf klare
Schwellenwerte, Vertretungsregeln und messbare KPIs. Digitalisierte Workflows senken Durchlaufzeiten
deutlich und liefern zugleich revisionssichere Daten. Wer den Workflow eng mit Einkaufsstrategie,
Budgetsteuerung und Lieferantenmanagement verzahnt, verwandelt eine Kontrollpflicht in ein
Steuerungsinstrument.

Haufige Fragen

Was ist ein Freigabe-Workflow?

Ein Freigabe-Workflow ist ein definierter Genehmigungsprozess, bei dem Bestellungen, Vertrage oder
Unterlagen nacheinander von zusténdigen Stellen geprift und genehmigt werden. Er legt fest, wer
welche Prifung vornimmt, in welcher Reihenfolge und mit welchen Befugnissen. Damit wird
sichergestellt, dass Verpflichtungen nur mit entsprechender Autorisierung eingegangen werden.

Wie viele Freigabestufen sind tblich?

In der Praxis haben sich zwei bis vier Stufen etabliert, abhangig von Bestellwert, Risiko und Vertragsart.
Kleine Routinebestellungen laufen haufig Gber eine einzige Fihrungskraft, hohe Betrdge und Vertrage
Uber mehrere Ebenen bis zur Geschaftsfihrung. Wichtig ist, dass Schwellenwerte und Zustandigkeiten
schriftlich definiert und regelmaRig Gberprift werden.

Wie lange dauert ein Freigabe-Workflow typischerweise?

In digitalisierten Systemen liegt die Durchlaufzeit fir Standardbestellungen typischerweise im Bereich
weniger Stunden bis wenige Tage. Papier- oder E-Mail-basierte Prozesse dauern haufig deutlich langer,
mitunter mehrere Wochen bei komplexen Vorgangen. Fristiberwachung und klare Eskalationsregeln
sind die wichtigsten Hebel zur Verktrzung.

Welche Kennzahlen messen einen Freigabe-Workflow?

Zentrale Kennzahlen sind Durchlaufzeit, Anteil fristgerechter Freigaben, Nacharbeitungsquote und der
Anteil vollstandiger, regelkonformer Vorgange. Diese Werte flieRen in das Einkaufscontrolling ein. Sie
zeigen, ob der Workflow Kontrolle leistet oder selbst zum Zeit- und Kostenfaktor wird.

Welche Risiken vermeidet ein Freigabe-Workflow?

Er mindert unberechtigte oder doppelte Ausgaben, Manipulation bei der Vergabeentscheidung,
mangelnde Dokumentation und Verstol3e gegen interne Vorgaben. Die Funktions- und
Kompetenztrennung zwischen Anforderung, Beschaffung und Genehmigung ist dabei das zentrale
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Kontrollprinzip. Revisionssichere Protokolle schaffen zusatzlich Auditierbarkeit.

Wie fuhrt man einen Freigabe-Workflow ein?

Empfohlen ist ein schrittweises Vorgehen: Ist-Analyse der Beschaffungsvorgange, Klassifizierung nach
Wert und Risiko, Definition einer Freigabematrix, anschlielend Digitalisierung, Schulung und
KPI-Monitoring. Sinnvoll ist ein Pilotbereich, etwa eine Warengruppe oder Kostenstelle, bevor das
Unternehmen weit flachendeckend ausrollt. RegelmaRige Uberpriifung verhindert, dass Regeln veralten
oder umgangen werden.
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