
Symbolerklärung

Ereignis

Funktion / 
Handlung

V

V

Hinweis

Beschreibt einen Zustand bzw. ein 
eingetretenes Ereignis

Beschreibt eine auszuführende 
Handlung

Definiert ein „und“, d.h. alle Ereignisse 
dieser Ebene müssen zutreffen bzw. 
alle Funktionen / Handlungen dieser 
Ebene müssen ausgeführt werden

Definiert ein „oder“, d.h. nur ein 
Ereignis dieser Ebene trifft zu bzw. nur 
eine Funktion / Handlung dieser 
Ebene muss ausgeführt werden

Ergänzende Anmerkungen 

Formular / 
Dokument

Beschreibt ein Formular bzw. 
Dokument, dass ergänzend zur 
Funktion / Handlung zu nutzen ist



Stand: 29.11.2011Dezentrale Beschaffung

dezentrale Beschaffung –
Bestellscheinverfahren

Vorliegen 
eines Bedarfs

Bestellschein 
anfordern

Ausgabe 
erfolgt von 

Abt. 2.1

Preis für die 
Bestellung 
abschätzen

Verfügbarkeit 
der Haushalts-
mittel sicher-

stellen

Bestellwert
< 500,- €

netto

500,- € netto
< Bestellwert ≤ 
2500,- € brutto 

aktuelle 
Marktpreise 
und Bieter-

kreise prüfen 

3 schriftliche 
Vergleichs-
angebote 
einholen

Muster-
schreiben für 

Anfrage

Vergabedoku-
mentation 
ausfüllen

in der Ver-
gabedoku-
mentation 
begründen

Rückseite der 
Bestellkopie

Treffen der 
Vergabe-

entscheidung

Voraussetzungen:
Bestellwert ≤ 2500,- € brutto
Verfügbarkeit der notwendigen 
Haushaltsmittel
keine Beschaffungen, für die 
Rahmenverträge vorhanden sind
weitere Ausnahmen sind der 

Handlungsanleitung zu entnehmen
formlose Anforderung per E-Mail, telefonisch 
oder persönlich

V

entspricht bei der 
aktuellen USt 
595,- € brutto

z.B. mithilfe 
Onlinerecherche, 
Katalogrecherche, 
Telefonanfrage, ...

Ausnahme-
fälle ohne 

Vergleichs-
angebote 

Auswahl nach 
Wirtschaftlichkeit 
und Sparsamkeit

S.2

AusnahmeRegel

bei Bestellungen bis 500,- € netto 
muss die Vergabedokumentation 
nicht ausgefüllt werden

persönliche Haftung des Bestellers, wenn 
keine Haushaltsmittel vorhanden sind

Berücksichtigen Sie erforderliche Nebenkosten, 
z.B. Transport- und Verpackungskosten, 
Mindermengenzuschläge, Versand- und 
Zollgebühren, ...

Ausgabe persönlich oder Zusendung mit 
der Hauspost



Bestellschein 
ausfüllen

Bestellschein 
unter-

schreiben

Bestellschein 
an Auftrag-
nehmer ver-

senden

Bestell-
vorgang
ist abge-

schlossen

Lieferung
und Waren-
annahme

Einhaltung 
des Liefer-

termins über-
wachen

Liefer-
mahnung 
erstellen

Muster-
schreiben 

Liefer-
mahnung

eingegangene 
Lieferung 

prüfen

Rechnungs-
betrag auf 
Korrektheit 

prüfen

sachlich und 
rechnerisch 

richtig 
zeichnen

Dokumente 
archivieren

Rechnung an 
Abt. 2.1 

versenden

dezentrale Beschaffung ist 
abgeschlossen

S.1

V

Nicht vergessen:
Auftraggeber / Besteller,
Angebotsdaten und
Kostenstelle eintragen

V

auf:
Vollständigkeit,
Richtigkeit und
Funktionstüchtigkeit

V

Kopie des Bestellscheins
Vergabedokumentation
Lieferschein

Aufbewahrungsfrist: 10 Jahre

obsolet, wenn Liefertermin 
nach Kalender bestimmt ist

Lieferung ist 
fristgemäß

nein

Annahme des 
Angebots


