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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-cli-

ent=050&sap-language=DE# 
 

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

2.1 Genehmigen/ablehnen aus der Übersicht 

 

 

Aktion 

 

 

Screenshot 

Unter Arbeitsübersicht 

werden die zur Bearbei-

tung vorliegenden Ein-

kaufswagen angezeigt 

 
Aus der Arbeitsübersicht 

können Einkaufswagen 

direkt genehmigt/abge-

lehnt werden. Dafür muss 

der EKW markiert werden 

und kann dann in der 

Übersicht genehmigt o-

der abgelehnt werden. 

 
Unter „Kriterienschnell-

pflege anzeigen“ können 

die Anzeigeeinstellungen 

bearbeitet werden. Um 

den eigenen Arbeitsvor-

rat zu sehen muss die Ein-

stellung auf „Neue Work-

items und Workitems in 

Bearbeitung“ eingerichtet 

sein. 
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2.2 Genehmigen/ablehnen in der Detailansicht 

 

In der Detailsicht können weitere Informationen zu Einkaufswagen eingesehen werden. Detailinformati-

onen können z.B. zusätzliche Texte oder Beleganhänge (z. B. ein Angebot in PDF-Format) sein. 

 

 

Aktion 

 

 

Screenshot 

Unter Arbeitsübersicht 

werden die zur Bearbei-

tung vorliegenden Ein-

kaufswagen angezeigt 

 
EKW markieren und an-

schließend Details aus-

wählen. 

Alternativ kann der EKW 

auch direkt angeklickt 

werden, um in die Details 

zu gelangen 

 
Positionen Genehmigen/ 

Ablehnen 

 

Bei Ablehnung von Positi-

onen eines EKW bzw. des 

gesamten EKW ist im Feld 

Genehmigungsnotiz eine 

Kurzbegründung einzutra-

gen (Kommentar hinzufü-

gen) 
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Um Notizen und Anlagen 

vom Einkaufswagen ein-

sehen zu können muss 

die erste Zeile markiert 

werden und dann Details 

auswählen 

 

Alternativ kann auch die 

Zeilennummer bzw. die 

Beschreibung der jeweili-

gen Zeile angeklickt wer-

den. 

 
Unter dem Reiter Notizen 

und Anlagen können 

diese angesehen werden 

 
Um den Arbeitsschritt ab-

zuschließen klicken Sie 

auf „Senden“ und der Ein-

kaufswagen ist bearbei-

tet. Davor ist das Feld 

„Ablehnen“ oder „Geneh-

migen“ auszuwählen. Im 

Standard ist das Feld auf 

Genehmigen voreinge-

stellt. 

 
 

3 Vertreterregel pflegen 

3.1 Aktiv (geplante Abwesenheit) 

 

Bei geplanter Abwesenheit (z.B. Urlaub oder Dienstreise) sollte eine aktive Vertretung eingerichtet sein. 

Damit ist gewährleistet, dass zu genehmigende Einkaufswagen durch Ihren Vertreter/ Vertreterin bear-

beitet werden können. Bei der aktiven Vertreterregelung werden die EKW automatisch an den Vertreter 

weitergeleitet. 
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Aktion 

 

 

Screenshot 

Aktive Vertretung für GE-

PLANTE Abwesenheit ak-

tivieren (z.B. Urlaub, 

Dienstreise) erfolgt unter 

Arbeitsübersicht und 

dann Vertretung  

 
Regel anlegen 

 
Pflegen Sie: 

 Empfänger eintragen 

 „Diese Aufgaben zu-
ordnen“ - Alles 

 „Empfänger erhält 
meine Aufgaben“ 

 Aktivierung der Regel 
(entweder „Sofort“ o-
der „An“ mit Startda-
tum) 

 Regel deaktivieren 
(Endzeitraum ange-
ben) 

 

 der Re-

gel immer die ersten 

zwei Buchstaben des 

Vornamens und an-

schließend der Nach-

name
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Die Vertreterregel wurde 

angelegt 

 
 
3.2 Passiv (ungeplante Abwesenheit) 

 

Für den Fall von ungeplanter Abwesenheit (z.B. Krankheit) sollte ein Stellvertreter eingerichtet sein, der 

für Genehmigungsvorgänge einspringen kann. Eine passive Vertreterregelung muss mit Anmeldung am 

SRM eingerichtet werden und immer aktiv geschaltet sein. Bei der passiven Vertreterregelung muss der 

zu genehmigende Einkaufswagen selbstständig übernommen werden (siehe 3.3). 

 

 

Aktion 

 

Screenshot 

Passive Vertretung für 

UNGEPLANTE Abwesen-

heit aktivieren (z.B. 

Krankheit) 

 

Info: Die Passive Vertre-

terregelung muss, sofern 

keine andere Vertre-

tungsregel eingestellt ist, 

immer aktiv auf einen 

Stellvertreter eingerich-

tet sein. 

 
Regel anlegen 
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Pflegen Sie: 

 Empfänger eintragen 

 „Empfänger springt 
für mich ein“ 

 „Diese Aufgaben zu-
ordnen“ - Alles 

 „Aktivierung der Re-
gel“ (Sofort oder 
„An“) 

 Diese Regel deaktivie-
ren: Nie 

 
Die passive Vertretung 

wurde angelegt. Vertre-

tungsart ist „Einspringen“ 

 
 
3.3 Einkaufswagen als Passive Vertretung übernehmen 

 

 

Aktion 

 

Screenshot 

Gehen Sie über den Me-

nüpunkt „Arbeitsüber-

sicht“ und klicken Sie auf 

den Button „Vertretung“ 

um zu den Vertretungsre-

geln zu gelangen. 

 

 

 

 der Re-

gel immer die ersten 

zwei Buchstaben des 

Vornamens und an-

schließend der Nach-

name
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Klicken Sie im Vertre-

tungseditor im Bereich 

„Vertretungsregeln ande-

rer Benutzer“  auf den 

Button „Übernehmen“ 

um die Vertretung zu 

übernehmen und EKW zu 

sehen und bearbeiten zu 

können. 

 
Gehen sie nun in ihren 

Arbeitsbereich und bear-

beiten Sie die neu erhal-

tenen EKW als Vertreter. 

 

4 EKW-Report 

 

Die EKW-Reports dienen zur Auswertung mehrerer Einkaufswagen in einer Liste.  

 

Der Report Einkaufswagenstatus zeigt den Genehmigungsstatus von Einkaufswagen an. 

Der Report Einkaufswagendetails listet Detailinformationen zu Einkaufswagenpositionen auf. 

Der Report Einkaufswagenmanager enthält noch weitere Kriterien zur Suche und von EKW und listet De-

tailinformationen zu Einkaufswagenpositionen auf. 

 

 

Aktion 

 

Screenshot 

Wählen Sie: „EKW-Re-

ports“ auf der Startseite 

vom SRM 
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Wählen Sie den ge-

wünschten Report aus. 

 

Info: Nur im Report „Ein-

kaufswagendetails“ las-

sen sich Informationen zu 

Genehmigungsprozess-

übersicht oder ähnliches 

abrufen.  
Einkaufswagenstatus: 

Anzeige des Genehmi-

gungsstatus der Einkaufs-

wagen. In der Kriterien-

schnellpflege kann die Se-

lektion (z.B. nach Datum) 

eingeschränkt werden 

 

 

 

Einkaufswagendetails: 

Anzeige aller Einkaufswa-

genpositionen. Über 

 gelangen Sie 

in die Detailansicht vom 

Einkaufswagen 

 
(ggf. Häkchen bei „Ge-
löschte Positionen anzei-
gen“ aktivieren) 
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Sie erhalten dann die An-

zeige des Einkaufswagens 

mit seinen Positionen. 

 
 
4.1 Genehmigungsprozess 

 

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

Genehmigung ist auch der Name des Genehmigenden sowie das Bearbeitungsdatum mit Uhrzeit ersicht-

lich. Der Genehmigungsworkflow wird auf Positionsebene abgebildet und richtet sich u.a. nach Kosten-

stelle und Sachkonto. Je nach Position kann daher ein unterschiedlicher Genehmigungsworkflow in ei-

nem Einkaufswagen abgebildet sein. 

 

Aktion 

 

Screenshot 

 

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 

Genehmigungsprozess 

auf Kopfebene auf folgen-

den Weg einsehen: 

 

Wählen Sie aus der Beleg-

übersicht > Genehmi-

gungsprozess >„Bearbei-

ter anzeigen/bearbeiten“ 

 
Es wird der aktuelle Stand 

der Genehmigung 

dargestellt. Dazu können 

Genehmigende 

hinzugefügt werden.  

 
 
4.2 Folgebelege kontrollieren 

 

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

lege (z.B. Bestellung, Wareneingang, Rechnung etc.) im SAP. In SRM lässt sich eine Historie der Folgebe-

lege anzeigen. 

 

 

Aktion 

 

 

Screenshot 

Markieren Sie eine Zeile 

und klicken auf Details 
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Unter dem Reiter:

 
lässt sich die Übersicht 

über die Folgebelege an-

zeigen.  

 

 
 


