
 
Umgang mit Lieferscheinen 

 
Allgemeine Vorgehensweise 

• Bitte druckt zusätzlich immer die Rechnung aus, um den Einkaufspreis (EK) 
korrekt in das Warenwirtschaftssystem (WaWi) zu übernehmen. 

• Achtet darauf, die richtige Kategorie für die Artikel auszuwählen. 
• Kontrolliert jede Lieferung auf Vollständigkeit und vermerkt z. B. „2/2“ sichtbar auf 

dem Lieferschein. 
• Jeder Lieferschein muss mit Name und Datum unterschrieben werden. 

 
Versandkosten berechnen 

• Die Versandkosten werden auf die einzelnen Produkte aufgeteilt. 
• Achtet dabei auf ein sinnvolles Verhältnis: 

o Kleine Artikel → geringere Versandkosten 
o Große Artikel → höhere Versandkosten 

• Die berechneten Versandkosten werden auf den Einkaufspreis (EK) aufgeschlagen. 
 

 
Umgang mit unvollständigen Lieferungen 

• Falls Artikel fehlen: 
o Meldet dies an Olli mit folgenden Angaben: 

§ Rechnungsnummer (RN) 
§ Versender 
§ Fehlende Artikel 

• Heftet den Lieferschein anschließend im Bereich „unvollständige Lieferscheine“ ab. 
 

 
Buchung der Ware 

• Falls vorne noch kein Produkt vorhanden ist: 
o Zuerst ein Display nach vorne buchen 
o Den restlichen Bestand anschließend ins Lager (Store / zukünftig 

Gesamtlager) buchen 
 

 
Lieferanten & Preise 

• Lieferanten immer inklusive Lieferkosten anlegen. 
• Achtet unbedingt auf die korrekte Unterscheidung zwischen: 

o Netto 
o Brutto 

 
 

Sonstiges 
• Gut erhaltene Pakete bitte vorsichtig öffnen (einschneiden), sodass sie 

weiterverwendet werden können. 
 

 


