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1 Grundlagen  

1.1 Anmelden am SRM 

 
Die Anmeldung an das SRM Produktivsystem erfolgt über folgenden Link: 

https://r0000183.ewn-sap.loc:8443/nwbc 

 

 
 
1.2 Passwort Zurücksetzen 

 

Falls das Kennwort nicht mehr bekannt sein sollte, kann man es über folgende Funktion zurücksetzen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Der Zugang zum Password Self-Service-Tool erfolgt über folgenden Link: 

https://r0000188.ewn-sap.loc:8443/sap/bc/webdynpro/mind2/wd_pw_self_service?sap-client=050&sap-lan-

guage=DE# 
 

 

https://r0000183.ewn-sap.loc:8443/nwbc
https://r0000188.ewn-sap.loc:8443/sap/bc/webdynpro/mind2/wd_pw_self_service?sap-client=050&sap-language=DE%23
https://r0000188.ewn-sap.loc:8443/sap/bc/webdynpro/mind2/wd_pw_self_service?sap-client=050&sap-language=DE%23
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Alternativ kann über das Intranet auch auf die vorher beschriebenen Links zurückgegriffen werden. 

Intranet -> Informationstechnik -> Services (Schnell-Links) 

Services - EWN Intranet 

 

Dieses Handbuch kann unter Anleitungen heruntergeladen werden. 

Intranet -> Informationstechnik -> Anleitungen 

Anleitungen - EWN Intranet 

  

https://intranet.intern/informationsshytechnik/services
https://intranet.intern/informationsshytechnik/anleitungen
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2 Einkaufswagen anlegen 

2.1 Anforderung als Text anlegen (Freitextanforderung) 

 

Aktion Screenshot 

Wählen Sie das Feld „Ein-

kaufen“ 

 

Schritt 1 

 

Um einen Freitext-EKW zu 

erstellen Klicken Sie auf 

den Link "Beschreiben Sie 

Ihre Anforderung" 
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Geben Sie folgende Daten 
ein: 

 Beschreibung: eindeu-
tige Kurzbeschreibung 
des Bedarfes  

 Interne Notiz: ergän-
zende Informationen 
zum Bedarf 

 Produktkategorie ist 
vorbelegt mit 019 und 
darf nicht geändert wer-
den 

 Menge und Einheit: 
Bitte beachten Sie die 
unterschiedliche Ein-
gabe bei Material und 
Leistung 

 Nettopreis 
 realistisches Lieferda-

tum 
 für Mehrjahresbedarfe 

sind jahresscheiben-
weise Positionen anzu-
legen 

Bei Materialbeschaffungen                                

  

Bei Leistungsbeschaffungen    

      

Schritt 2 

Vervollständigen Sie den 
Einkaufswagen 

Achtung: Erst im Schritt 3 
kann ein Name für den 
EKW eingegeben werden. 

 

Markieren Sie die erste 
Zeile und klicken auf De-
tails 

 

Auswahl der  

zutreffenden  

Mengeneinheit  

Nettoschätzpreis ist im 

Feld „Menge/Einheit“ 

mit Einheit LE anzuge-

ben  
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Unter dem Reiter Kontie-
rung geben Sie die Kontie-
rungselemente je Position 
an 

Unter Kontierungstyp 
kann zwischen Kosten-
stelle und PSP-Element 
ausgewählt werden ACH-
TUNG: Positionsweise nur 
eine Kostenstelle oder 
PSP-Element (keine Mehr-
fachkontierung!) 

Achtung: Das Sachkonto 
besteht aus 8 Ziffern 

 

  

Unter „Notizen und Anla-
gen“ können Notizen und 
Anlagen (z. B. Aufgabe-
stellungen/Leistungsbe-
schreibungen, Wirtschaft-
lichkeitsbetrachtungen, 
Begründungen) hinzuge-
fügt werden  

Achtung: Anlagen, die 
mehrere Positionen be-
treffen, müssen nur in der 
ersten Position beigefügt 
werden. 

 

 

Schritt 3 

 

Achtung: Der Lieferantentext wird in die Anfrage 

übernommen und ist für Lieferanten sichtbar 
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Einkaufswagen vervoll-

ständigen und  

Bitte geben Sie dem Ein-
kaufswagen einen sinnvol-
len Namen (z.B. Kurzbe-
schreibung der Maß-
nahme) 

  

 

Der Einkaufswagen ist be-

stellt und läuft in die Ge-

nehmigung 

  

 

 

2.2 Einkaufswagen suchen 

 

Aktion Screenshot 

Wählen Sie das Feld „Ein-

kaufsbereich“ 
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2.3 Anforderung aus bereits abgeschlossenem EKW anlegen 

 

Die Kriterienschnellpflege 

einblenden 

 

Der Haken bei abgeschlos-

senen Einkaufswagen 

sollte gesetzt sein 

 

Aktion Screenshot 

Wählen Sie das Feld „Ein-

kaufen“ 
 

Schritt 1 

 

Um einen bereits bestell-

ten EKW wieder aufzuru-

fen Klicken Sie auf den 

Link "Alte Einkaufswagen 

und Vorlagen" 

 

Positionen aus alten Ein-

kaufswagen suchen 

 

Um den Suchbereich zu 

erweitern nutzen Sie die 

*-Platzhalter vor und hin-

ter dem Suchbegriff 

 

Gefundene Positionen 

markieren und mit  
übernehmen  
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3 Artikel aus einem Katalog bestellen 

Für eine vereinfachte Beschaffung können bestimmte Artikel aus Katalogen beschafft werden. Dafür werden 

zum einen die Artikel aus dem Nomenklaturlager im Nomenklaturkatalog abgebildet und zum anderen werden 

die Artikel von externen Anbietern (z. B. Büromaterial) im sogenannten Webshop angeboten. 
 

  

Schritt 2 

 

Lieferdatum eingeben und 

ggfs. andere Details wie 

Beschreibung und Preis 

ändern 

 

Schritt 3 

 

Bestellen 

 

Bitte geben Sie dem Ein-

kaufswagen einen sinnvol-

len Namen (z.B. Kurzbe-

schreibung der Maß-

nahme) 

 

Der Einkaufswagen geht in 

die Genehmigung 
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3.1 Artikel aus dem Nomenklaturkatalog suchen 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Wählen Sie das Feld „Ein-

kaufen“ 

 
 

Schritt 1 

 

Um einen Artikel aus dem 

Nomenklaturlager abzu-

rufen gehen Sie auf den 

Katalog „Nomenklatur-

material“ 

 
Das System springt in den 

Nomenklaturkatalog  

 
Über „Schlüsselwort“ 

kann nach Artikeln ge-

sucht werden. In dem 

Beispiel wird nach Schlüs-

selwort „mutter“ gesucht. 

Weiter mit  

 

Sie können auch einen * 

als Platzhalter verwen-

den. Sie können den 
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Aktion 

 

Screenshot 

 

Platzhalter an den Anfang 

und/oder an das Ende 

des Suchbegriffs setzen 

 
 

Das Suchergebnis wird 

angezeigt. 

 

Gefundene Artikel „Aus-

wählen“ und über  

in den Einkaufswagen 

übernehmen 

 

Mit  können alle ge-

fundenen Positionen aus-

gewählt werden.  

Mit „Auswählen“  kön-

nen einzelne Positionen 

markiert werden. 

Übernahme mit Button 

 
Alternativ können die Ar-

tikel auch mit  direkt 

in den Einkaufswagen 

übernommen werden…  

 

3.1.1 Artikel aus Nomenklaturkatalog in den EKW übernehmen 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

  

Die Anzahl der über-

nommenen Artikel 

wird neben dem Ein-

kaufswagensymbol an-

gezeigt. 

Über 

werden die Artikel in 

den SRM Einkaufswa-

gen übernommen 
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Der Einkaufswagen 

kann nun weiter bear-

beitet (Kontierung hin-

zufügen) und abge-

schlossen (reserviert) 

werden. Das erfolgt im 

Schritt 2.  

 
 
3.2 Artikel aus dem Webshopkatalog suchen 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Wählen Sie das Feld „Ein-

kaufen“ 

 
Schritt 1 

 

Um einen Artikel aus ei-

nem Webshop abzurufen 

gehen Sie auf einen der 

angezeigten Kataloge  
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3.2.1 Artikel aus Webshopkatalog in den EKW übernehmen 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Nachdem Artikel in den 

Warenkorb gelegt wur-

den, erfolgt die Über-

nahme in den Einkaufs-

wagen durch klicken auf 

„Weiterleitung an SAP“. 

 
Der Einkaufswagen kann 

nun weiterbearbeitet 

(Kontierung hinzufügen) 

und abgeschlossen (be-

stellt) werden. Das erfolgt 

im Schritt 2. 
 

4 Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen erstellen 

 

Im SRM besteht die Möglichkeit Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen anzulegen. Die Einkaufswagen kön-

nen dann von allen „Team-Mitgliedern“ bearbeitet werden. Dafür müssen sich die Anfordernden gegenseitig 

als Stellvertreter eingestellt haben und der Einkaufswagen als Team-Einkaufswagen gekennzeichnet werden. 

Wichtig ist dabei, dass alle Einstellungen bei allen Team-Mitgliedern vor dem Anlegen eines Team-Einkaufswa-

gens durchgeführt werden. Ebenfalls muss der EKW beim Anlegen als Team Einkaufswagen gekennzeichnet 

werden. Nachdem der EKW bestellt wurde, ist keine Änderung zu einem Team Einkaufswagen mehr möglich.   

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Nach der Anmeldung am 
SRM können Sie Ihre Be-
nutzereinstellungen bear-
beiten 
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Achtung: Um Änderungen 
vorzunehmen ist vorab 
der Button „Bearbeiten“ 
zu aktivieren 

Unter dem Reiter „Benut-
zerkonto“ können Sie die 
Vertreter pflegen. 

 
 

 

Durch Klicken auf das 
Suchfeld können User ge-
sucht und ausgewählt 
werden. 

Es muss ein Start- und 
Enddatum eingegeben 
werden.  

 

Wenn Sie alle Angaben 
eingegeben haben, müs-
sen die Einstellungen ge-
sichert werden. 

Achtung: Die Vertretun-
gen müssen bei allen 
Usern gegenseitig einge-
stellt sein. 

 

Beim Anlegen des Ein-
kaufswagen hat der/die 
Anfordernde dann die 
Möglichkeit, diesen im 
letzten Schritt als Team-
EKW auszuwählen 

 
In der Arbeitsübersicht 
werden die EKW dann un-
ter Team Einkaufswagen 
angezeigt 
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5 Sonderfunktionen 

5.1 Notizen und Anlagen 

 

Reicht die Beschreibung im Einkaufswagen nicht aus, um die Anforderung zu beschreiben, können noch zusätz-

liche Texte gepflegt oder Anlagen an den Einkaufswagen angehängt werden. 

 Lieferantentext: der Text wird in die Bestellung übertragen und mit ausgedruckt/versendet 

 Interne Notiz: der Text hat nur internen Charakter, wird in der Bestellung angezeigt aber nicht ausge-

druckt 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Unter dem Reiter

 
können Notizen und 

Anlagen gepflegt wer-

den. 

 
Pflegen Sie einen Lie-

ferantentext und/ o-

der eine interne Notiz 

 
…oder hängen Sie 

eine Anlage an (z.B. 

ein PDF-Dokument) 

 

Der Haken „Nur in-

tern sichtbar“ muss 

immer gesetzt sein.   
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5.2 Genehmigungsprozessübersicht 

 

Der Genehmigungsstatus kann in jeder Einkaufswagenposition angezeigt werden. Neben jeder Stufe der Ge-

nehmigung ist auch der Name des Genehmigers sowie das Bearbeitungsdatum mit Uhrzeit ersichtlich. 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

Wählen Sie: „Arbeits-

übersicht“ > „Einkaufs-

bereich“ Einkaufswagen 

auswählen, um meine 

EKW anzuzeigen. 

 

Unter „Kriterienschnell-

pflege“ können Sie 

Suchkriterien eingeben 

um EKW zu suchen  

 
Markieren Sie eine Zeile 

und klicken auf Details 

 
Unter dem Reiter: 

 
wird der 

Genehmigungsprozess 

für die markierte 

Position angezeigt. 
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Alternativ können Sie 

den Genehmigungspro-

zess auf Kopfebene auf 

folgenden Weg einse-

hen: 

 

Wählen Sie aus der Be-

legübersicht > Genehmi-

gungsprozess >„Bearbei-

ter anzeigen/bearbei-

ten“  
Es wird der aktuelle 

Stand der Genehmigung 

dargestellt. Dazu 

können Genehmigende 

hinzugefügt werden.  

 
 

 
5.3 Folgebelege kontrollieren 

 

Nachdem ein Einkaufswagen in SRM komplett genehmigt wurde, entstehen im weiteren Prozess Folgebelege 

(z. B. Bestellung, Wareneingang, Rechnung etc.) im SAP. In SRM lässt sich eine Historie der Folgebelege anzeigen. 

 

 

Aktion 

 

 

Screenshot 

Wählen Sie: „Arbeits-

übersicht“ > „Einkaufs-

bereich“ Einkaufswagen 

auswählen, um meine 

EKW anzuzeigen. 
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Markieren Sie eine Zeile 

und klicken auf Details 

 
Unter dem Reiter:

 
lässt sich die Übersicht 

über die Folgebelege 

positionsweise anzei-

gen.  

 

 

 

 

 

 

 

 


