AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

PO Order: Purchase Orders als steuerndes
Dokument im operativen Einkauf

Die PO Order (Purchase Order, Bestellung bzw. Bestellauftrag) ist das zentrale operative
Dokument im Beschaffungsprozess eines Industrieunternehmens. Sie tUberfiihrt eine freigegebene
Bedarfsmeldung in eine rechtlich relevante Bestellung gegeniber dem Lieferanten und legt Menge,
Preis, Liefertermin und Lieferbedingungen verbindlich fest. Ein sauber aufgebauter PO-Prozess
reduziert Streitfélle, verbessert die Terminverfolgung und schafft die Datenbasis fur Kennzahlen wie
die Touchless Rate im Bestellwesen.

Das Wichtigste in Kirze

» Die PO Order ist das rechtlich verbindliche Bestelldokument gegentiber dem Lieferanten und
Grundlage fur Wareneingang und Rechnungsprifung.

» Typische Bestandteile sind PO-Nummer, Positionen mit Menge und Einzelpreis, Liefertermin,
Incoterms, Zahlungsziel und ggf. Angaben zur VAT-ID-Prifung.

» Ein dreistufiger Abgleich (Drei-Wege-Abgleich) zwischen Bestellung, Wareneingang und Rechnung
ist in der Praxis der Standard zur Betrugsvorbeugung.

« Bestellscheinkonsignation, Freigabebeirage und Rahmenvertrage bestimmen, wer im Unternehmen
Bestellungen auslésen darf.

« Elektronische Bestellprozesse (EDI, Kataloge, Portale) erhéhen die Automatisierungsquote und
senken die Prozesskosten pro Bestellung deutlich.

Definition: PO Order

Die PO Order ist ein Bestelldokument, mit dem ein K&ufer einem Lieferanten den verbindlichen Auftrag
zum Lieferung bestimmter Waren oder Dienstleistungen erteilt. Sie dokumentiert Positionsdaten, Preise,
Termine und Bedingungen und wird nach Annahme durch den Lieferanten rechtlich wirksam. In vielen
Unternehmen dient sie zugleich als interne Budget- und Freigabereferenz.

Abgrenzung zu anderen Dokumenten

Die PO Order folgt im Prozesslauf typischerweise auf Bedarfsanmeldung (Requisition) und
Angebotsanfrage; sie ist nicht mit dem Angebot des Lieferanten oder dem Vertrag selbst identisch. Bei
Rahmenvertragen (Call-off-Bestellungen) entsteht pro Abruf eine eigene PO, die auf den
Rahmenvertrag verweist. Der Unterschied zur Blanket Order liegt darin, dass die PO eine konkrete
Menge zu einem konkreten Termin abruft, wahrend der Rahmenvertrag nur Konditionen fixiert.

Rechtliche Einordnung

Mit dem Zugang einer PO beim Lieferanten liegt in der Regel ein Vertragsangebot des Kaufers vor; die
Annahme kann ausdricklich, durch Auftragsbestatigung oder konkludent durch Lieferung erfolgen.
Details wie Gewahrleistung, Haftung und Eigentumsvorbehalt sollten Uber Allgemeine
Einkaufsbedingungen geregelt sein. Ob und wann einzelne Abweichungen zwischen PO und

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon amplifa-marketplace.com/lexikon/po-order



Auftragsbestatigung wirksam werden, ist im Einzelfall zu priifen; bei wesentlichen Abweichungen
empfiehlt sich eine klare Gegenbestéatigung.

Aufbau und Pflichtinhalte einer PO Order

Eine praxistaugliche PO Order enthélt alle Informationen, die Lieferant, Wareneingang und Buchhaltung
ohne Rickfragen benétigen. Unvollstandige Bestellungen sind eine haufige Ursache fiir Retouren,
Falschlieferungen und Rechnungsstorungen.

Kopfdaten und Positionsdaten

Kopfdaten umfassen PO-Nummer, Besteller, Lieferadresse, Rechnungsadresse, Wahrung, Zahlungsziel
(etwa 2/10 Net bei Skonto-Vereinbarung) und Lieferkonditionen. Je Position sind Materialnummer,
Kurztext, Menge, Einheit, Einzelpreis, Rabattstaffeln und gewiinschtes Lieferdatum zu hinterlegen. In
der Praxis bewahrt sich auRerdem die Angabe einerReferenznumnmer (z. B. Anfrage- oder
Projektbezug) zur Nachvollziehbarkeit.

Lieferkonditionen und Incoterms

Die Vereinbarung der Incoterms (z. B. EXW, FCA, CIF oder Incoterms DDP) legt Gefahriibergang,
Transportkosten und Zollverantwortung fest. Fiir Einkaufer bedeutet Incoterms DDP zwar planbare
Eingangskosten, kann aber Lieferantenrisiken verteuern; EXW verlagert Aufwand auf die eigene
Logistik. Die Wahl sollte zur Risk Mitigation Plan der Beschaffung passen und konsequent dokumentiert
werden.

Steuerliche und compliance-relevante Angaben

Bei grenzlberschreitenden Bestellungen gehort die UID/VAT-ID des Lieferanten in die Stammdaten,
idealerweise gestitzt auf eine regelmafige VAT-ID-Prifung, damit Vorsteuerabzug und
Umsatzsteuermeldung korrekt erfolgen. Bei Exporten sind Ausfuhr- und Zolldaten zu ergéanzen.
Rechtliche Details sind stets individuell mit Steuer- oder Rechtsabteilung abzustimmen.

Methoden und Vorgehen im Bestellprozess

Der Bestellprozess verlauft idealerweise standardisiert: Bedarfsermittlung, Preisvergleich bzw.
Preisbildung tiber Anfragen, interne Freigabe, PO-Erstellung, Ubermittlung, Auftragsbestétigung und
Terminverfolgung bis zum Wareneingang. Je klarer die Schnittstellen definiert sind, desto hoher fallt die
Automatisierungsquote aus.

Anfrage, Preisbildung und Freigabe

Vor der PO steht haufig eine RFQ-Runde, bei standardisierten Artikeln ein Katalog- oder
Rahmenkontraktbezug. Die Preisbildung kann Uber einfache Vergleiche bis hin zu Verfahren wie
Should-Costing oder Zielkostenrechnung gestitzt werden; beiMarktgttern kommt gelegentlich auch
eine E-Auction zum Einsatz, deren Erfolg maRRgeblich von der E-Auction Vorbereitung abhangt.
Freigaben folgen Betragsstufen und Einkaufsrichtlinien; Vier-Augen-Prinzip und funktionale Trennung
von Besteller und Bestellerrechten sind Standard.

Anderungsmanagement und AB-Abgleich

Mengen- oder Terminanderungen sollten Uber Anderungsbestellungen (Change Orders) mit neuer
Version der PO laufen, nicht Gber Telefonabsprachen. Der Abgleich der Auftragsbestéatigung mit der PO

Amplifa Marketplace - Einkaufslexikon amplifa-marketplace.com/lexikon/po-order



offenbart Abweichungen bei Preis, Menge oder Termin friihzeitig. Ohne diesen Abgleich entstehen in
der Praxis haufig Preisabweichungen, die erst bei der Rechnungspriifung auffallen und den
Skontoprozess gefahrden.

Elektronisierung und Touchless Order

Katalogbestellungen, EDI-Anbindung und Lieferantenportale ermdglichen Bestellungen ohne manuellen
Eingriff und steigern die Touchless Rate im gesamten Auftragsablauf. Voraussetzungen sind gepflegte
Stammdaten, klare Kataloglogik und automatische Freigaberegeln. Lieferantenportal und EDI
reduzieren Medienbriche und verbessern zugleich die Terminverfolgung, da Statusmeldungen
automatisch zuricklaufen.

Wichtige KPIs rund um die PO Order

Bestellbezogene Kennzahlen machen Prozessqualitat sichtbar und sind Grundlage fur kontinuierliche
Verbesserung. Sie sollten auf Ebene Einkaufsorganisation, Kategorie und Lieferant ausgewertet
werden.

Prozess- und Qualitatskennzahlen

Zentrale Kennzahlen sind die Touchless Rate (Anteil automatisch abgewickelter Bestellungen), die
Bestellkosten pro PO, die Terminpunktlichkeit der Lieferanten und die Rate preislich abweichender
Auftragsbestatigungen. Ergéanzend liefern Lieferbewertung und Carrier Performance Hinweise auf
Probleme in der Auslieferung. Bei Qualitatsproblemen am Wareneingang kann eine Sortieraktion mit
anschlieRender 5-Why-Analyse notwendig werden; der Control Plan beim Lieferanten sollte dann
angepasst werden.

Kennzahlen interpretieren und ableiten

Kennzahlen wirken nur, wenn sie in Beschaffungsziele eingebunden und regelmafig besprochen
werden. Eine niedrige Touchless Rate deutet meist auf Stammdaten- oder Freigabeprobleme hin, nicht
auf fehlende Software. Systematische Auswertungen unterstiitzen auch Supply Chain Mapping, weil
sich aus Bestelldaten Lieferantencluster und Abh&éngigkeiten erkennen lassen.

Risiken und Kontrollen im PO-Prozess

Bestellungen sind ein klassisches Angriffsziel fiir Betrug und ein haufiger Ursprung von Mehrkosten.
Wirksame Kontrollen setzen bereits bei Stammdaten und Freigaben an.

Betrugs- und Fehlerpréavention

Typische Risiken sind gefalschte Lieferantenrechnungen, Dublettenbestellungen, Manipulation von
Bankverbindungen und Bestellungen ohne Leistungserhalt. Der Drei-Wege-Abgleich (Bestellung,
Wareneingang, Rechnung) ist die wirksamste Basisroutine; zusatzlich helfen Regeln fur
Kontostammdatenanderungen und eine VAT-ID-Priufung bei neuen Lieferanten. Unerwiinschte Mengen-
oder Qualitatsentwicklungen erfordern gegebenenfalls ein Containment beim Lieferanten und einen
dokumentierten Risk Mitigation Plan.

Lieferanten- und Lieferrisiken

Bei kritischen Zulieferern kann ein Step-in-Recht (Eintrittsrecht in Vertrage oder Werkzeuge) in
Rahmenvertragen abgesichert werden; bei Zahlungsrisiken des Kaufers sieht umgekehrt der Lieferant
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Instrumente wie Forfaitierung oder Absicherungen vor. Vendor Managed Inventory (VMI) verschiebt
Dispositionsverantwortung an den Lieferanten, erfordert aber klare PO- und Abrechnungsregeln, um
Bestands- und Preisstreitigkeiten zu vermeiden. Zusagen zur Risikoabsicherung gehéren in die
Risikopolitik des Unternehmens.

Datenqualitat und Governance

Ohne saubere Material- und Lieferantenstammdaten erzeugen POs fehlerhafte Auswertungen und
falsche Entscheidungen. Regelmafige Stammdatenbereinigung, eindeutige Materialnummern und ein
Change-Management fiir Preis- und Bedingungsdaten sind daher Pflicht. Kontrollen sollten risikobasiert
skaliert werden, um nicht die Prozessgeschwindigkeit zu ruinieren.

Aktuelle Entwicklungen: PO Order im digitalen Einkauf

Der Bestellprozess verlagert sich zunehmend auf integrierte Plattformen, Portale und Kl-gestitzte
Assistenzfunktionen. Die PO bleibt dabei das verbindliche Kerndokument, wird aber schneller erzeugt,
Ubermittelt und abgeglichen.

Kl und Automatisierung

Kl-Unterstlitzung reicht von automatischer Bedarfserkennung tber Preisvorschlage bis zur vorbefillten
PO-Erstellung aus Free-Text-Bedarfen. Large Language Models helfen, unstrukturierte
Bedarfsanmeldungen in katalogfahige Positionen zu tGberfihren. Grenzen bestehen bei
maldgeschneiderten Leistungen, wo fachliche Spezifikation und Lieferantenabstimmung weiterhin
manuell erfolgen.

Integration in Lieferkette und Zahlungsverkehr

Bestelldaten flieRen zunehmend direkt in Transport- und Zollsysteme; electronic Invoicing und
strukturierte Auftragsbestatigungen verkiirzen Durchlaufzeiten. In Finanzierungsfragen gewinnen
Verfahren wie Supply-Chain-Finanzierung und Forfaitierung an Bedeutung, die an friihe und
verlassliche PO-Daten anknipfen. Ein durchgéngig digitaler Prozess verbessert auch die Carrier
Performance, weil Termine und Mengen verlasslich Ubermittelt werden.

Typische Kennzahlen

Touchless Rate: in der Praxis haufig > 70-90 % bei Katalogartikeln
Anteil automatisch abgewickelter Bestellungen ohne manuellen Eingriff

Terminpinktlichkeit Lieferant: typischerweise Ziel > 95 %
Anteil punktlicher Lieferungen gemaf PO-Termin

Bestellkosten pro PO: lblicherweise niedriger zweistelliger Eurobereich bei manuel
sinkt deutlich mit Katalog- und EDI-Prozessen

AB-Ruckmeldequote: Ziel > 98 % innerhalb definierter Frist
Anteil zeitnah bestatigter Bestellungen

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 15.000 Bestellungen pro Jahr kampfte mit
unvollstandigen POs, spaten Auftragsbestatigungen und Rechnungsabweichungen. Nach
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Prozessbereinigung fuhrte das Unternehmen Katalogbestellungen fur C-Teile ein, automatisierte den
Drei-Wege-Abgleich und verpflichtete Lieferanten auf AB-Ruckmeldung innerhalb von 48 Stunden.
Innerhalb eines Jahres stieg die Touchless Rate spirbar, und Rechnungsstérungen gingen deutlich
zurlck.

« Einfihrung verbindlicher PO-Vorlagen mit Pflichtfeldern flr Incoterms, Zahlungsziel und Liefertermin
» Automatisierter AB-Abgleich mit Eskalation bei Preis- oder Mengenabweichung

» Katalog- und Rahmenkontraktbezug fir Standardmaterialien zur Erh6hung der Touchless Rate

* RegelmaRige VAT-ID-Prifung und Vier-Augen-Freigabe bei neuen Lieferantenstammdaten

Fazit

Die PO Order ist mehr als ein Formular: Sie ist das steuernde Kerndokument, das Bedarf, Vertrag,
Logistik und Zahlungsverkehr verbindet. Unternehmen, die Pflichtinhalte, Freigaben und
Abgleichsprozesse konsequent standardisieren, reduzieren Streitfélle, verbessern Termin- und
Preisdisziplin und schaffen belastbare Daten fir Kennzahlen und Lieferantensteuerung. Digitalisierung
und Kl beschleunigen den Prozess, ersetzen aber nicht klare Governance. Einkaufer sollten PO-Qualitat
daher als FiulhrungsgroRe behandeln und regelmafig Kennzahlen wie Touchless Rate und
Terminpunktlichkeit auswerten. Wer hier sauber arbeitet, legt das Fundament fir effiziente
nachgelagerte Prozesse von Wareneingang bis Zahlung.

Haufige Fragen

Was bedeutet PO Order im Einkauf?

PO Order steht fir Purchase Order, also die verbindliche Bestellung eines Unternehmens an einen
Lieferanten. Sie enthélt Positionen, Mengen, Preise, Liefertermin und Bedingungen. Nach Annahme
durch den Lieferanten gilt sie als rechtlich bindendes Auftragsdokument.

Was gehort in eine Bestellung (PO)?

Typische Bestandteile sind PO-Nummer, Lieferanten- und Lieferdaten, Positionen mit Materialnummer,
Menge, Einheit und Einzelpreis, Liefertermin, Incoterms, Wahrung und Zahlungsziel. Bei internationalen
Bestellungen kommen USt-IdNr. und Zollangaben hinzu. Je vollstéandiger die PO, desto seltener
Ruckfragen und Fehler.

Was ist der Unterschied zwischen PO und Auftragsbestatigung?

Die PO ist das Bestellangebot des Kéaufers, die Auftragsbestatigung (AB) die Annahme oder
Gegenantwort des Lieferanten. Weichen AB und PO bei Preis, Menge oder Termin ab, sollte dies vor
Leistungserbringung geklart werden. Der systematische AB-Abgleich verhindert spatere
Rechnungsabweichungen.

Was ist ein Drei-Wege-Abgleich bei Bestellungen?

Beim Drei-Wege-Abgleich werden Bestellung, Wareneingangsmeldung und Lieferantenrechnung
automatisiert auf Ubereinstimmung geprift, bevor die Zahlung freigegeben wird. Weichen Mengen oder
Preise ab, wird die Rechnung blockiert und geklart. Dieses Verfahren gilt in der Praxis als
Standardkontrolle gegen Rechnungsbetrug und Fehler.

Wann wird eine PO rechtlich verbindlich?
Grundsatzlich mit der Annahme durch den Lieferanten, die durch Auftragsbestéatigung oder konkludent
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durch Lieferung erfolgen kann. Details hdngen von den eingesetzten Allgemeinen Einkaufsbedingungen
und dem Einzelfall ab. Bei wesentlichen Abweichungen zwischen PO und AB empfiehlt sich eine klare
Klarung vor Leistungserbringung.

Was ist eine Call-off-Bestellung?

Eine Call-off-Bestellung (Abrufbestellung) ruft aus einem bestehenden Rahmenvertrag eine konkrete
Menge zu einem konkreten Termin ab. Preise und Konditionen sind bereits vertraglich fixiert, sodass die
PO schlank ausfallen kann. Das Verfahren reduziert Aufwand und beschleunigt den Bestellprozess bei
Wiederholbedarf.
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