TURM

Kurzanleitung Bedarfsmeldungen

Schritt 1: Anmeldung am TURM-Portal mit

Passwort

Finanzen (

Schritt 2: Auf ,Beschaffung” und dann ,Bedarfsmeldung
Ubersicht* klicken

Schaffung > Bedarfsme
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Schritt 3: Auf ,Bedarfsmeldung anlegen* klicken e Searmelen ZgAQ Losener
NOX

oder eine bestehende Bedarfsmeldung kopieren chreiouno Eretbatum

Schritt 4: Kopfdaten der Bedarfsmeldung (Beschreibung, Stammkostenstelle, Begriindung)

angeben und ggf. Anhénge hochladen

Kopfdaten

Schritt 5: Detaildaten je Position (Kategorien, Materialnummer oder Bezeichnung,
Bestellmenge, Hochstpreis, Kontierung, Anlieferadresse) und ggf. detaillierte

Materialbeschreibung und/oder zusatzliche Bemerkungen erfassen
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Schritt 6: Geben Sie nach der Eingabe lhrer ersten Position die Kontierung und

Anlieferadresse ein.
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Die Bedarfsmeldung in TURM ist standardmaf3ig eingestellt, dass die Kontierung der ersten Position

Ubergreifend auf nachfolgende Positionen giiltig ist.
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Detailiierse Materislbase hreisung Zunatzizha Demerkungen

Wenn Sie fur weitere Positionen Ihrer Bedarfsmeldung andere Kontierungen als die der ersten
Position wiinschen, missen Sie das Hakchen entsprechend entfernen und fir jede weitere Position

eine Kontierung hinzufiigen.
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Schritt 7: Auf ,in Genehmigung geben* klicken ) F'rElfungquenehmigung geben >

A

Fur Materialnummern und PSP-Elemente sind Suchhilfen hinterlegt. Nutzen Sie diese! Klicken Sie
hierfir auf und es 6ffnet sich ein entsprechendes Fenster. Bei der Suche nach der Bezeichnung
und Nummer kdnnen Sie so genannte Wildcards nutzen. Im TURM-Portal ist dies immer ,**. Suchen

Sie z.B. eine Pipette, so kénnen Sie im Materialkurztext nach *pipette* suchen.

Bei den PSP-Elementen stehen in der Suchhilfe nur solche zur Verfiigung, die Ihrer Kostenstelle

zugeordnet sind.

A

Der vom Bedarfsmelder angegebene Hochstpreis ist fir die Beschaffung bindend. Wird der
Hochstpreis zu knapp angegeben, kann das Material nicht zu einem hdheren Preis beschafft
werden. Die Bedarfsmeldung wird von der Beschaffung immer zuriickgewiesen, wenn der
Beschaffungspreis héher als der hier angegebene Hochstpreis ist. Eine neue angepasste

Bedarfsmeldung ist dann durch den Bedarfsmelder zu erstellen.
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Es ist gewlinscht, Bedarfsmeldungen mit mehreren Positionen anzulegen, da dadurch z.B. nur eine
Bedarfsmeldung statt mehrerer genehmigt werden muss. Allerdings achten Sie bitte darauf, dass jede
Bedarfsmeldung einen Sachzusammenhang (z.B. die Bestellung eines Computers mit dazu

gehdrigen Monitor) aufweist.

Fassen Sie bitte in einer Bedarfsmeldung nicht Positionen zusammen, die keinen
Sachzusammenhang haben (z.B. einen Werkvertrag mit einem Monitor). Denn: Wird eine Position
abgelehnt in der Genehmigung, so wird die gesamte Bedarfsmeldung mit allen Positionen

abgelehnt!

A

Bitte beachten Sie, dass kiinftig Werk- und Honorarvertrage sowie Druck- und Buchbindeauftrage
(interne und externe Auftrage) tGiber die Bedarfsmeldung im TURM-Portal erfolgen. Eine Anleitung
fur Bedarfsmeldungen von Literatur und Medien finden Sie in unserer ausfihrlichen
Anwenderdokumentation , Anlage von Bedarfsmeldungen®“ auf unserer Homepage:

https://www.uni-trier.de/index.php?id=63890
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