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Datum 03.03.2020  04.03.2020 

Unterschriften H.Hammer  Hr. Keller 
 

Da ab sofort immer mehr Waren für unsere Projekte über Online Shops, hier Amazon, bestellt 
werden, müssen diese Bestellungen auch im MetallX erfasst und gebucht werden. Nur so wird 
gewährleistet, dass der Warenzugang und die Verbuchung dem Projektlager zugeordnet und 
die bestellte Ware auch wieder gefunden wird. 
 
 
 

Kurzbeschreibung Prozess 
 

1. Der Anfordernde erstellt im MetallX eine entweder eine neue Bestellung oder generiert 
eine Bestellung aus der Materialbedarfsliste (wie gehabt) zum betreffenden Projekt. 

2. Dazu kopiert der Anfordernde aus dem Shop von Amazon die Artikelbezeichnung und 
den Preis in die neue Bestellung im MetallX und ergänzt die Stückzahl in der Bestellung. 

3. Wenn die Bestellung fertig ist, wird diese per Email aus MetallX an die Emailadresse be-
stellung@keller-anlagenbau.de gesendet. 

4. Die Weiterverarbeitung der Bestellung erfolgt dann im Sekretariat. 
 
 

 
  
Über Datei – Neu eine neue Bestellung erzeugen. 
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Im sich öffnenden Fenster „Bestellung“ als Vorlage auswählen. Weiterhin die Projektnummer 
und als Adresse „Amazon“ auswählen und mit ok bestätigen. 
 

 
 
Jetzt im Feld Kennung „Artikel“ eingeben und mit „Enter“ bestätigen. Die Felder OZ und Num-
mer werden automatisch mit der Ordnungszahl und Artikel ausgefüllt. 
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Dann auf der Homepage von Amazon den betreffenden Artikel suchen und aufrufen.  
Hier benötigen wir die Artikelbezeichnung, Preis und eventuell die Ausführung. 
 
Achtung: Der Preis ist ein Bruttopreis !! 
 
Den Nettopreis erhält man, wenn man den Bruttopreis durch 1,19 dividiert. 
 

 
 
 
Auf der Amazon Artikelseite die Artikelbeschreibung mit Strg+c kopieren und in die MetallX Be-
stellung mit Strg+v einfügen in das Feld Kurztext. Nach bestätigen mit „Enter“ wird der Text 
auch im Feld Beschreibung angezeigt. Jetzt noch Stückzahl, Einheit und den Nettopreis ins 
Feld EK/VME eintragen. Diesen Vorgang für alle Artikel analog ausführen. 
 

 
 
Wenn alle zu bestellenden Artikel in die MetallX Bestellung eingefügt wurden, wird die 
Bestellung per Email an bestellung@keller-anlagenbau.de versendet wie folgt: 
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Oben im MetallX auf das Emailsymbol klicken. 
 

 
 
Im folgenden Fenster die Emailadresse bestellung@keller-anlagenbau.de eingeben. Unten auf 
„senden“ klicken. Der „senden“ Button hat gleichzeitig die Funktion „Drucken und Verbuchen“. 
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Es öffnet sich eine neue Email im Outlook mit der Bestellung als Anhang, die so versendet wer-
den kann. Bitte in die Email noch den Link des Amazon Artikels kopieren, damit eine genaue 
Zuordnung möglich ist. 
 

 
 

Durch das Versenden der Bestellung wird die Bestellung auch gleich automatisch verbucht und 
der Status ändert sich von „offen“ auf „bestellt. Die weitere Bearbeitung findet im Sekretariat 
statt. 
Die Bestellung ist damit abgeschlossen. 


