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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 23.06.2021 24.06.2021 25.06.2021 

Unterschriften H.Hammer S.Tichler Hr. Keller 
 

Da ab sofort immer mehr Waren für unsere Projekte über Online Shops, hier Grundfos, 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. Die Besonderheit bei Grundfos liegt hier darin, 
dass bei der Bestellung von Kleinteilen eine Sammelbestellung im Shop getätigt werden muss, 
um den Mindestbestellwert von 500,- EUR einzuhalten. 
 
 
 

Kurzbeschreibung Prozess 
 

1. Der Anfordernde erstellt im MetallX entweder eine (oder mehrere) neue Bestellung(en) 
oder generiert eine (oder mehrere) Bestellung(en) aus der Materialbedarfsliste (wie ge-
habt) zum betreffenden Projekt. 

2. Dazu kopiert der Anfordernde aus dem Shop von Grundofs die Artikelbezeichnung und 
den Preis in die neue(n) Bestellung(en) im MetallX und ergänzt die Stückzahl in der Be-
stellung. 

3. Wenn die Bestellung(en) fertig ist (sind), wird (werden) diese per Email aus MetallX an 
die Emailadresse bestellung@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, 
die Adresse „Grundfos Erk“ auswählen, die Felder Stichwörter und Kurztext ausfüllen und mit ok 
bestätigen. 
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Jetzt im Feld Kennung „Artikel“ eingeben und mit „Enter“ bestätigen. Die Felder OZ und Num-
mer werden automatisch mit der Ordnungszahl und Artikel ausgefüllt. 
 
Dann im Online Shop im Grundfos Extranet den betreffenden Artikel suchen und aufrufen.  
Hier benötigen wir die Grundfos Produktnummer, die Artikelbezeichnung und den Nettopreis. 
Grundfos Produktnummer und Stückzahl eingeben und auf das grüne Warenkorbsymbol kli-
cken. Der Artikel wird jetzt in den Warenkorb übernommen. 
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Um den Preis und die Verfgügbarkeit zu bekommen auf den Button „Nettopreis und Verfügbar-
keit anfragen“ klicken. 
 

 
 
Jetzt die Produktnummer im Grundfos Shop markieren, mit Strg+c kopieren und in die MetallX 
Bestellung mit Strg+v in das Feld Bestell-Nr einfügen. Dann im Grundfos Shop die Artikelbe-
zeichnung markeiren, kopieren und im MetallX in das Feld Kurztext einfügen. 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 ausfüh-
ren. 
 

 
 
Jetzt im Online Shop noch die BS-Nummer aus MetallX beim Artikel hinterlegen. Da es sich hier 
in der Regel um Sammelbestellungen handelt, müssen die BS-Nummern bei jedem Artikel als 
Kommentar hinterlegt werden.  
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Dazu im Online Shop beim betreffenden Artikel auf den Kommentarlink klicken und die BS-
Nummer eingeben. 
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Wenn alle Artikel im Warenkorb liegen und in die Bestellung(en) eigefügt sind, auf den Button 
„Weiter zur Bestellung“ klicken. Sollte dieser Button nicht reagieren, muss nochmal auf den 
Button „Nettopreise und Verfügbarkeit anfragen“ geklickt werden. 
 
Auf der nächsten Seite (Punkt 2) im Shop Versand und Lieferung kontollieren, ggf. anpassen 
und ganz nach unten scrollen.  
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Hier müssen nochmal alle BS-Nummern in das Feld „zusätzliche Bestellangaben“ eingefügt 
werden, damit die folgenden Belege von Grundfos (wie Bestellbestätigung, Lieferschein und 
Rechnung) automatisch im neuen DMS abgelegt werden können. 
 

 
 
Danach weiter mit klick auf (Punkt 3) „Weiter zur Auftragsübersicht“. 
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Auf der letzten Seite des Bestellvorganges alle Angaben nochmal kontrollieren, unten den 
Hacken setzten für die Annahme der Geschäftsbedingungen und mit Klick auf „Bestellen“ die 
Bestellung im Online Shop anschließen. 
 

 
 
 
Wenn alle zu bestellenden Artikel in die MetallX Bestellung(en) eingefügt wurden, wird (werden) 
die Bestellung(en) 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“. 
Somit ist die Bestellung auch im MetallX aktiv. Der Status der Bestellung ändert sich automa-
tisch von „offen“ auf „bestellt“. 
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Es öffnet sich eine neue Email im Outlook mit der Bestellung als Anhang, die so versendet wer-
den kann.  
 

 
 

Achtung: Nicht vergessen, die Bestellung auch im Onlineshop abzusenden.  
Die weitere Bearbeitung findet im Sekretariat statt. 
Die Bestellung ist damit abgeschlossen. 


