Gmplifd EINKAUFSLEXIKON

Kleinbestellprozess: Effiziente
Abwicklung von Kleinvolumen im
Einkauf

Der Kleinbestellprozess umfasst alle Schritte zur Beschaffung von Gitern und
Dienstleistungen mit geringem Bestellwert, typischerweise unterhalb einer definierten
Freigabegrenze. Solche Bestellungen verursachen pro Vorgang oft Uberproportional hohe
Bearbeitungskosten, weshalb der Prozess so gestaltet wird, dass er schnell, standardisiert
und kontrolliert ablauft. In der Praxis machen Kleinbestellungen haufig den Grof3teil aller
Bestellvorgadnge aus, steuern aber nur einen geringen Anteil am Einkaufsvolumen. Ein sauber
organisierter Kleinbestellprozess entlastet die Einkaufsabteilung, senkt Transaktionskosten
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und schafft trotzdem Transparenz Giber Mengen und Ausgaben.

Das Wichtigste in Kiirze

01 Kleinbestellungen sind Bestellungen mit geringem Wertvolumen, haufig typischerweise
unter 1.000 bis 5.000 EUR pro Vorgang.

02 Die Bearbeitungskosten einer Kleinbestellung kénnen in der Praxis Uberproportional
hoch sein, wenn kein standardisierter Prozess besteht.

03 Typische Instrumente sind Katalogbestellungen, Freigabeschwellen, Rahmenvertrage,
Sammelbestellungen und Purchasing Cards.

04 Zentrale KPIs sind Anteil automatisierter Bestellungen, Transaktionskosten,
Durchlaufzeit und Maverick-Buying-Quote.

05 Der Kleinbestellprozess ist Teil des Source-to-Pay (S2P)-Prozesses und eng mit dem
E-Procurement verknupft.

06  Auch bei Kleinvolumen gelten Grundsatze der Kontrolle, Dokumentation und Einhaltung
von Beschaffungsrichtlinien.
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| Definition: Kleinbestellprozess

Der Kleinbestellprozess bezeichnet das standardisierte Verfahren zur Anforderung, Genehmigung,
Bestellung und Abrechnung von Beschaffungsvorgéangen mit geringem Wertvolumen. Er zielt darauf
ab, den administrativen Aufwand pro Vorgang zu minimieren, ohne interne Kontrollen oder
Compliance-Anforderungen zu vernachlassigen. Die Abgrenzung zum Regelbestellprozess erfolgt Uber
definierte Wertgrenzen, Warengruppenkategorien oder Lieferantenstatus.

Abgrenzung: Was zahlt als Kleinbestellung?

In der Praxis definieren Unternehmen Kleinbestellungen Uber absolute Wertgrenzen, die
typischerweise zwischen einigen hundert und mehreren tausend Euro liegen. Alternativ oder
erganzend zahlen Wiederholbeschaffungen von Verbrauchsmaterialien, geringfligige Dienstleistungen
oder Bestellungen bei freigegebenen Lieferanten dazu. Entscheidend ist, dass die Kriterien im
Beschaffungsleitfaden schriftlich festgelegt und systematisch hinterlegt sind, damit alle Beteiligten nach
denselben Regeln arbeiten.

Einordnung in den Beschaffungsprozess

Der Kleinbestellprozess ist ein Teilbereich der operativen Auftragsabwicklung und liegt innerhalb der
Source-to-Pay (S2P)-Kette. Wéhrend strategische Themen wie Lieferantenkonsolidierung oder
Governance im Category Management auf das Gesamtvolumen zielen, geht es hier um die Effizienz
hoher Vorgangszahlen. Ein gut gestalteter Kleinbestellprozess reduziert den manuellen Aufwand in
Einkauf, Buchhaltung und Fachabteilungen sptirbar.

Warum der Prozess ein eigenes Thema ist

Viele Kleinbestellungen verursachen disproportionale Prozesskosten: Anfrage, Genehmigung,
Bestellung, Wareneingang und Rechnungsklarfalle &hneln dem Aufwand groRRer Vorgange, verteilen
sich aber auf einen geringen Wert. Zusammen mit unkoordinierten Einzelauftragen entsteht zudem
Mangeltransparenz, die Biindelungspotenziale verdeckt. Deshalb behandeln professionelle
Einkaufsorganisationen Kleinbestellungen als eigenes Gestaltungsfeld mit eigenen Regeln und
Kennzahlen.

| Methoden und Vorgehen bei der Gestaltung des
Kleinbestellprozesses

Der Aufbau eines wirksamen Kleinbestellprozesses folgt meist einem Stufenmodell: Vorgange
analysieren, Prozesstypen definieren, geeignete Beschaffungsweg auswahlen, Kontrollen einbauen
und laufend messen. Wichtig ist die Balance zwischen Geschwindigkeit fur die Fachbereiche und
Kontrolle durch Einkauf und Finanzwesen.

Volumenanalyse und Prozesstypen

Am Anfang steht eine Auswertung historischer Bestellungen nach Wert, Warengruppe und Lieferant.
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Haufig zeigt sich eine klassische Verteilung: wenige grof3e Volumen und sehr viele kleine Vorgéange.
Daraus lassen sich Prozesstypen ableiten, etwa Katalogbestellung, Rahmenabruf, Sammelbestellung
oder vereinfachter Einzelauftrag. Jeder Typ erhalt klare Regelwerke zu Genehmigung, Dokumentation
und zuléssigen Lieferanten.

Beschaffungswege und Instrumente

Bewahrte Instrumente sind elektronische Kataloge, Self-Service-Bestellportale, Freigabe-Schwellen
mit vereinfachten Genehmigungsstufen sowie Purchasing Cards fir Kleinstbetrage. Fur
wiederkehrende Bedarfe eignen sich Rahmenvertrage mit Abrufcharakter; zum Thema siehe auch
Spotkauf vs. Rahmenvertrag. Sammelbestellungen, etwa wochentlich geblindelte Bedarfe mehrerer
Abteilungen, reduzieren die Vorgangszahl deutlich. Der héhere Standardisierungsgrad solcher Wege
senkt Fehlerquoten und Durchlaufzeiten.

Lieferantenseitige Vereinfachung

Auch die Lieferantenseite bietet Hebel: Durch Lieferantenkonsolidierung sinkt die Zahl aktiver
Kleinlieferanten, was Prufaufwand und Rechnungsstellen reduziert. Rahmenabmachungen mit festen
Konditionen und Service Level Agreement (SLA)-Grundsatzen fir Liefertreue und Reaktionszeiten
erleichtern die Routineabwicklung. Fur qualitative Anforderungen, etwa bei Fertigungsdienstleistungen
mit kleinerem Volumen, gelten mindestens vereinfachte Garantievereinbarungen und dokumentierte
Vorgaben.

| Wichtige KPIs im Kleinbestellprozess

Ohne Kennzahlen bleibt die Prozessqualitat eine Behauptung. Zielgré3en messen Effizienz,
Compliance und Wirtschaftlichkeit und bilden zugleich Friihwarnindikatoren fir abweichendes
Verhalten wie Maverick Buying.

Effizienz- und Kostenkennzahlen

Zentrale Kennzahlen sind die Transaktionskosten pro Bestellung, die Durchlaufzeit von
Bedarfsanforderung bis Bestelleingang sowie der Anteil automatisiert oder ohne manuelle Eingriffe
abgewickelter Vorgange. Die Gesamtkostenrechnung tiber den gesamten Prozess hilft, den wahren
Aufwand sichtbar zu machen, der bei isolierter Betrachtung nur des Einkaufspreises verborgen bleibt.
In der Praxis liegen die reinen Bearbeitungskosten pro manueller Bestellung haufig in einer
GroRenordnung, die bei Kleinstbetragen den Warenwert splrbar Ubersteigt.

Compliance- und Qualitatskennzahlen

Die Maverick-Buying-Quote misst den Anteil Beschaffungen auf3erhalb des vorgesehenen Prozesses;
hohe Werte deuten auf zu umstandliche Wege oder unklare Verantwortlichkeiten hin. Ergénzend
sinnvoll sind Reklamationsraten, Anteil korrekter Rechnungen bei Erstlauf und die Termintreue von
Kleinlieferanten. Kennzahlen lassen sich auch als Frihwarnindikatoren nutzen: steigende
Ausnahmecodes oder Klarfalle zeigen Prozessprobleme frithzeitig an.
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Bewertung und Steuerung

Kennzahlen sollten regelmafig, etwa monatlich oder quartalsweise, ausgewertet und einem klar
verantwortlichen Prozessverantwortlichen zugeordnet werden. Ein Servicegrad fur Lieferanten —
gemessen etwa an korrekten und punktlichen Lieferungen — schafft eine objektive Basis fur
Lieferantenbewertungen auch im Kleinbereich. So verbindet sich operative Effizienz mit
qualitatsorientierter Steuerung.

| Risiken und Kontrollen im Kleinbestellprozess

Die Vereinfachung des Kleinbestellprozesses darf interne Kontrollen nicht aushebeln. Typische Risiken
sind fraktionierte Beschaffung zur Umgehung von Freigabegrenzen, unzuléassige Lieferanten, fehlende
Dokumentation und mangelnde Wirtschaftlichkeitspriufung.

Compliance- und Kontrollrisiken

Kleinbestellungen sind anfallig fir Regelumgehung: Wer mehrere Bestellungen kurz hintereinander
platziert, kann Genehmigungsschwellen umgehen. Dagegen helfen automatisierte Prufregeln, die etwa
Vorgange pro Besteller und Zeitraum Uberwachen. Auch die Auswahl nicht freigegebener Lieferanten
oder fehlender Belege ist verbreitet; hier unterstiitzen Warenkorb-Systeme, in denen nur freigegebene
Lieferanten und Artikel bestellbar sind.

Kosten- und Steuerungsrisiken

Unkoordinierte Einzelauftrdge verhindern Mengenbindelung und damit Skalenvorteile; ein Blick auf
Spotkauf vs. Rahmenvertrag zeigt, dass Kleinbestellungen haufig bersehenes Bindelungspotenzial
bergen. Bei fremdvergebenen Leistungen kann eine Fremdvergabeanalyse aufdecken, dass
wiederholte Kleinauftrage wirtschaftlicher intern oder geblindelt erbracht werden kénnten. Auch
versteckte Folgekosten — Ruckfragen, Klarfalle, Retouren — belasten die Gesamtkostenrechnung.

Vertragliche und rechtliche Aspekte

Auch Kleinauftrage brauchen rechtlich belastbare Grundlagen: Allgemeine Einkaufsbedingungen, klar
geregeltes Governing Law bei grenztberschreitenden Vorgangen und bei Dienstleistungen minimale
Leistungskataloge. Bei wiederkehrenden Mangeln an abgenommenen Leistungen sind strukturierte
Reklamationswege sinnvoll, &hnlich wie ein Supplier Corrective Action Request (SCAR) im
Seriengeschéft. Die konkrete Ausgestaltung ist immer im Einzelfall und unter Hinzuziehung der
Rechtsabteilung zu prtfen.

| Aktuelle Entwicklungen und Digitalisierung

Die Digitalisierung verandert den Kleinbestellprozess starker als jeden anderen Teilbereich des
Einkaufs, da hier hohe Vorgangszahlen auf repetitive Muster treffen. Automatisierung, Datenqualitat
und Self-Service sind die treibenden Themen.
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E-Procurement und Automatisierung

Moderne E-Procurement-Lésungen ermdglichen Katalogbestellungen mit automatischer
Bestellerstellung, dreistimmigen Priifungen ohne manuellen Papierfluss und elektronischem
Rechnungseingang. Kl-gestitzte Anfragen und assistierte Bedarfsabwicklung verkiirzen zudem die
Suche nach passenden Artikeln und Lieferanten. Je héher der Automatisierungsgrad, desto wichtiger
wird eine saubere Datenbasis: Stamm- und Lieferantendaten missen konsistent sein, wozu Konzepte
wie der Golden Record beitragen — ohne zuverlassige Stammdaten automatisiert jeder Prozess nur
Fehler.

Transparenz und integrierte Planung

Kleinbestellungen flieBen zunehmend in lbergreifende Systeme ein, die Supply Chain Visibility Gber
alle Beschaffungswege ermdglichen. Erst so lassen sich auch Kleinvolumen in Bedarfsplanung,
Feinplanung Einkaufskapazitaten und Lieferantenbewertung berticksichtigen. Beim Supplier Day oder
in Lieferantengesprachen konnen Unternehmen zudem Ergebnisse aus Kleinbestell-Analysen nutzen,
um Bundelungspotenziale konstruktiv anzusprechen.

Nachhaltigkeit und Compliance-Anforderungen

Auch im Kleinbereich steigen die Anforderungen an Dokumentation und Nachvollziehbarkeit, etwa bei
Herkunftsnachweisen fir Materialien oder bei Zertifikaten wie dem FSC/PEFC-Zertifikat im
Holzeinkauf. Selbst bei Kleinstmengen verlangen Prifer und Kunden zunehmend belegbare
Nachweise. Der Kleinbestellprozess muss diese Anforderungen daher systemseitig abbilden, statt sie
dem Einzelfall zu Uberlassen.

| Typische Kennzahlen

Kennzahl Typischer Wert

Transaktionskosten pro in der Praxis oft zwei- bis vierstelliger EUR-Betrag je Vorg

Bestellung Je hoher der Automatisierungsgrad, desto niedriger die Kosten pro
Vorgang

Automatisierungsgrad >80 %

Anteil Kleinbestellungen ohne manuellen Eingriff, typischer Richtwert
fur reife Organisationen

Durchlaufzeit <2 Tage
Von Bedarfsanforderung bis Bestellung bei katalogbasierten
Vorgangen

Maverick-Buying-Quote <5%

Anteil Beschaffungen auf3erhalb des vorgesehenen Prozesses
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Servicegrad Kleinlieferanten >95 %
Punktliche und vollstandige Lieferungen bei Kleinbestellungen

| Praxisbeispiel

Ein mittelstdndischer Maschinenbauer mit rund 400 Mitarbeitern verzeichnete tiber 14.000
Bestellvorgange pro Jahr, davon der GrofR3teil unter 2.000 EUR, verteilt auf hunderte Kleinlieferanten.
Bearbeitungszeiten und Rechnungsklarfalle belasteten Einkauf und Buchhaltung deutlich, und die
Maverick-Buying-Quote war hoch. Nach einer Volumenanalyse fihrte das Unternehmen ein
mehrstufiges MalBhahmenpaket ein:

e Einfihrung eines elektronischen Katalogs mit freigegebenen Lieferanten und Artikeln fur
Wiederholbedarfe wie Betriebs- und Werkstattmaterial

e Bilndelung wiederkehrender Bedarfe mehrerer Abteilungen zu zwei wochentlichen
Sammelbestellungen

e Abschluss von Rahmenvertragen mit den wichtigsten Kleinlieferanten inklusive klarer Konditionen
und Reaktionszeiten

e Monatliche Auswertung von Maverick-Buying-Quote, Durchlaufzeiten und Klarfallen als
Frihwarnindikatoren

| Fazit

Der Kleinbestellprozess ist wegen der hohen Vorgangszahlen einer der wirtschaftlichsten Hebel im
operativen Einkauf. Ein durchdachtes Prozessdesign verbindet schnelle, fachbereichsfreundliche
Beschaffungswege mit klaren Kontrollen und dokumentierten Lieferantenbeziehungen. Kennzahlen wie
Transaktionskosten, Durchlaufzeit und Maverick-Buying-Quote machen Verbesserungen messbar und
liefern Frihwarnsignale. Digitale Werkzeuge aus dem E-Procurement und eine saubere
Stammdatenbasis sind dabei wesentliche Voraussetzungen. Wer Kleinbestellungen systematisch
steuert, senkt Prozesskosten, verbessert die Datenqualitat und schafft Freiraume fur strategische
Einkaufsaufgaben.

| Haufige Fragen

7 Was ist der Kleinbestellprozess?

Der Kleinbestellprozess ist das standardisierte Verfahren zur Beschaffung von Giitern und
Dienstleistungen mit geringem Bestellwert. Er umfasst Bedarfsanforderung, Genehmigung,
Bestellung, Wareneingang und Rechnungsabwicklung in vereinfachter Form. Ziel ist es,
administrative Kosten und Durchlaufzeiten zu senken, ohne interne Kontrollen und
Dokumentationspflichten zu vernachlassigen.
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? Ab welchem Betrag gilt eine Bestellung als Kleinbestellung?

Eine allgemein gultige Grenze gibt es nicht; in der Praxis liegen Schwellen typischerweise zwischen
einigen hundert und mehreren tausend Euro pro Vorgang. Manche Unternehmen definieren die
Grenze zusatzlich Uber Warengruppen oder wiederkehrende Bedarfe. Entscheidend ist eine
schriftlich festgelegte, systematisch hinterlegte Definition im eigenen Beschaffungsleitfaden.

7 Wie kann man den Kleinbestellprozess effizienter gestalten?

Bewahrte Malinahmen sind elektronische Kataloge, vereinfachte Genehmigungsstufen, Purchasing
Cards fur Kleinstbetrage und Sammelbestellungen mit festen Bestellrhythmen. Rahmenvertrage fur
wiederkehrende Bedarfe reduzieren die Zahl neuer Vorgange zuséatzlich. Erganzend senkt die
Konsolidierung von Kleinlieferanten Aufwand und Klarfélle.

? Welche Risiken gibt es beim Kleinbestellprozess?

Typische Risiken sind fraktionierte Beschaffung zur Umgehung von Freigabegrenzen, Bestellungen
bei nicht gepriften Lieferanten und unvollstandige Dokumentation. Zudem gehen
Blndelungspotenziale verloren, wenn Einzelauftrdge unkoordiniert vergeben werden.
Automatisierte Prifregeln, freigegebene Lieferantenlisten und regelmafige
Kennzahlenauswertungen wirken dem entgegen.

? Welche Kennzahlen sind fiir den Kleinbestellprozess relevant?

Wichtige KPIs sind Transaktionskosten pro Bestellung, Durchlaufzeit von Anforderung bis
Bestellung, Anteil automatisierter Vorgange und die Maverick-Buying-Quote. Erganzend liefern
Reklamationsraten und Termintreue Hinweise auf Qualitat und Liefertreue. Diese Kennzahlen
eignen sich auch als Frihwarnindikatoren fiir abweichendes Beschaffungsverhalten.

? Was hat der Kleinbestellprozess mit E-Procurement zu tun?

E-Procurement ist das zentrale Werkzeug, um Kleinbestellungen effizient abzuwickeln, weil hier
hohe Vorgangszahlen auf standardisierbare Ablaufe treffen. Katalogbestellungen, elektronische
Genehmigungen und digitale Rechnungsabwicklung reduzieren manuelle Eingriffe massiv.
Voraussetzung ist eine konsistente Datenbasis fur Artikel, Lieferanten und Freigaberegeln.

Passende Anbieter auf Amplifa finden

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