I Hochschule

Magdeburg * Stendal

Anleitung zur Bestellung von Buromdobeln und -stihlen tGber den
Rahmenvertrag mit CBOS Burosysteme GmbH

Schritt 1: Onlineshop aufrufen unter https://cbos.brshop24.de/kundenlogin/h2

Schritt 2: Einloggen

Sie kénnen sich mit Ihren Login-Daten, die Sie bei erstmaliger Nutzung bei Meike Schlichting
(meike.schlichting@h2.de) oder André Thiede (andre.thiede@h?2.de) erhalten, anmelden
(Abb. 1).

BUSINESS:
&a Loggen Sie sich ein!

Ihr Benutzername

Ihr Kennwort (Passwort)

Anmelden (Login)!
3 Erinnere Dich an mich!

@ Kennwort (Passwort) vergessen?

IMPRESSUM | DATENSCHUTZ

Abbildung 1 Login-Bereich des Webshops von CBOS

Schritt 3: Offnen des Hauptkatalogs

Im nachsten Schritt kdnnen Sie in den Hauptkatalog wechseln (Abb. 2). Hier finden Sie alle
Artikel, die im Rahmenvertrag der Hochschule aufgenommen wurden.

@ Uberuns + & Downloads i Warenkorb & Kasse © Mein Account v

9 BEGAEEN @ TIPPL o CATERING @ BORORINGEIGENMARKE 4 TINTEATONER ~ @ MARKEN

& Meln Onlie-Kundenkonta & Mein Online-Kundenkonto

= Meine Einkautsiisten Sehr geehrte Damen und Herren,

Verwalten Sie Ihre gespeicherten
Einkaufslisten

5 Unsere Einkaufslisten fiir Sie
FUr sie erstellte Einkaufslisten

D Meine Kundendaten
Adressen & Kontaktdaten einsehen
& bearbeiten

& Mein Konto Passwort
Endem sie thr Konto Passwort.

B Meine Bestellungen
Sehen Sie e aktuellen &
vergangenen Bestellungen in.

schin dass Sie da sind!
Nutzen Sie die Vorteile Ihres Online-Kundenkontos!
Es bietet Ihnen die Moglichkeit alle Ihre Einstellungen, Aktivitaten und Auftrage einzusehen und zu verwalten.

Sie sind angemeldet als Benutzer 101565-2E_SGZ

Meine Einkaufslisten Unsere Einkaufslisten fiir Sie
0 == N =——
0 == L
0 == B ———

Verwalten Sie Ihre gespeicherten Einkaufslisten Fiir Sie erstellte Einkaufslisten

Mein Konto Passwort

=~ B

Meine Bestellungen

Meine Kundendaten
E

Adressen & Kontaktdaten einsehen & bearbeiten

Abbildung 2 CBOS Webshop Button zum Hauptkatalog
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Schritt 4: Artikel auswahlen

Im Katalog kdnnen Sie nun die gewinschten Artikel auswahlen. Fir eine schnellere Suche
kénnen Sie das Suchfeld oder das Feld ,TOP Artikelbezeichnungen (Abb. 3) nutzen.

» Ergonomie v » Akustk v » Licht v » Einrichtung ~  » Medientechnik v [ Oberuns ~ & Downloads € Warenkorb @ Kasse @ Mein Account ~

¥ BUROTECHNIK & BROBEDARF &5 HAUPTKATALOG & BEGREEN » PP & CATERING ‘@ BURORING-EIGENMARKE @ TINTE&TONER v @ MARKEN

Hauptkatalog i arieel s auswan) Y 10P Atikelbzsichmngen

™ fiardiware & Zubehor >

™ Drucken & Kopieren - Suchergebnisse fiir die Suche nach: Tisch

S riaechek = SUCHEN SIE EVENTUELL EINES DER FOLGENDEN PRODUKTE?
™ Kommunikation & Mobiity ¥

™ Tinte, Toner & -

‘ C M 1t

8 papier, Etiketten & Formulare =

B . S
8 pianen & Brasentieren - L ) ) Steh-Sitztisch (3) Schreibisch (3)
™ Sciveiben & Korrigieren = (14)
& Ordnen & Ablegen >
WEITERE ARTIKELBEZEICHNUNGEN ZU IHRER SUCHE:
8 Keben, Verpacken & Y Tisengestel (2)
Versenden

™ Rund um den Schreibtisch
% 00 Relevanz v| | absteigend v | | Q Tisch o
™ Geschafisausstattung -Hersteller- | -Lager- v
™ pbeitsschutz & Erste Hilfe

™ ygencartiel

™ e N
™ Fotogafie & Zubehor '
8 TV, Audio & HIFI ¥
8 Haus-und Sicherheitstechnik ¥
™ Handwerk & Garten <

™ Spiel, Sport & Freizeit
™ L L
Bestell-Nr. FHOK2 Bestell-Nr. FHOKD Bestell-Nr. FHOK1

® Anwalt & Notariatsbedarf

™ schulbedar & Bildung
=

Abbildung 3 CBOS Webshop Artikel Uber das Suchfeld finden

Hinweis: Falls Sie einen Schreibtisch bestellen mdchten, der sich motorisiert in der Hohe
verstellen lasst, sodass Sie im Sitzen und Stehen arbeiten kdnnen, achten Sie auf die
Artikelbezeichnung , Steh-Sitztisch®.

Schritt 5: Warenkorb

Stellen Sie fur den jeweils ausgewahlten Artikel auf der rechten Seite Ihre zugeordnete
Kostenstelle ein. Anschlie3end kann der Artikel im Warenkorb abgelegt werden (Abb. 4).

W BUROTECHNIK ABOROBEDARF ;B HAUPTKATALOG @ BEGREEN @ TPl of CATERING @ BURORINGEIGENMARKE @ TINTESTONER ~ @b MARKEN

Bestell-Nr. FH164
W Ihr Warenkorb — e — . Rab rag b
3 Pos. (3 Artikel) zum Gesamtpreis
a7 90/180cm inkl.

Wandmontage
warenuen 2497¢ 193,10 € o s

Lieferstatus: Lagerartikel 2. 2t ohne Bestand [ + g1, 1900 WL
+ Versandkosten/Gebiihven 0,00 € 2. 20 kein Bestand - Lieferung bei Bestand innerhalb von 48 )
Rechamgsbetrag a7 ¢ ]

Breite :

e 0ben autgefuniten Preise vesstehen

5N 229t gesetziches Menrwetsteuec Harstesar Mame
Hersteaecartielnummer -
» Zur Kasse gehen e

W MEIST BESTELLT

Abbildung 4 Kostenstelle einstellen und Artikel in den Warenkorb legen
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Wenn Sie alle Artikel im Warenkorb abgelegt haben, gehen Sie von dort weiter zur Kasse
(Abb. 5).

e 1
» Home » Ergonomie ~ » Akustik ~ » Licht ~ » Einrichtung ~ » Medientechnik ~ B Uberuns ~ & Downloads

& BUROTECHNIK & BUROBEDARF &5 HAUPTKATALOG 4 BEGREEN ¥ TIPP! & CATERING @ BURORING-EIGENMARKE & TINTE& TONER + @ MARKEN

» Zur Kasse gehen [S VRN W Warenkorb leeren

ARTIKEL ZUM WARENKORB HINZUFUGEN:
Q Artikel suchen ... (z.B. tesa, lei10, ean - ENTER)

Pos. Artikelbeschreibung Menge MwSt. % Einzelpreis Gesamtpreis
1. (o . Steh-Sitztisch , C-FuB, Akazie/si 1 4 stick 1900%  69174¢€ 691,74€ T
l l Bestell-Nr. FH160

Lager: Rahmenvertrag Mabel

Lieferstatus: €)% Produktionsartikel Eestand: 0
Produktionsartikel ca. 4-8 Wochen Lieferzeit

Der Artikel wird gerne speziell fiir Sie bestellt.
Dieses Produkt ist von Stornierung, Riickgabe und Umtausch ausgeschlossen.

Steh-Sitztisch Rechteckform 1600 x 800 (BxT)
Gestelbreite 1540

Elektromotorisch hohenverstellbar

Gestell teleskopierbar und einklappbar

V2 Tischgestell: 110: move 2.0

Abbildung 5 Mit dem Warenkorb zur Kasse gehen

Schritt 6: Zahlungsmethode und Versandart

Die Zahlungsmethode und Versandart ist voreingestellt und wird durch Klicken auf ,Weiter*
bestétigt (Abb. 6).

» Home » Ergonomie + » Akustik » Licht ~ » Einrichtung ~ » Medientechnik ~ B Uberuns ~ & Downloads a Warenkorb & Kasse © Mein Account ~

¥z BOROTECHNIK & BUROBEDARF ;}, HAUPTKATALOG & BEGREEN @ TIPPl  of CATERNG @ BURORINGEIGENMARKE @ TINTEATONER v @) MARKEN | SHOPS +

IHRE ADRESSE/IHR KUNDENKONTO o ZAHLUNG & VERSAND o UBERPRUFEN & BESTELLEN ° n FERTIG!

ZAHLUNGSMETHODE AUSWAHLEN VERSANDART AUSWAHLEN
Bitte wahlen Sie die gewii Je nach sind weitere Angaben Bitte wihlen Sie die gewiinschte Versandart aus. Je nach Versandart sind gegebenenfalls weitere Angaben erforderlich:
erforderlich:

® Standard Versandart
Auf Rechnung
° Lol
Zahlen Sie bequem und einfach auf Rechung.
<

Abbildung 6 Zahlungsmethode und Versandart bestatigen
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Schritt 7: Uberpriufen und bestellen

Bitte Uberprifen Sie alle angegebenen Daten und korrigieren Sie diese bei Bedarf (Abb. 7
bis 10).

W BUROTECHNIK 8 BUROBEDARF 8, HAUPTKATALOG ) BEGREEN @ TIPPI o CATERING W BORORNGEIGENMARKE & TINTEGTONER ~ @) MARKEN

IHRE ADRESSE/IHR KUNDENKONTO ° ZAHLUNG & VERSAND o UBERPRUFEN & BESTELLEN ° FERTIG!

LIEFERADRESSE

ZAHLUNG & VERSAND RECHNUNGSADRESSE

Hochschule Magdeburg-Stendal (FH)
Breitscheidstrae 2
Zahlungsart:  Auf Rechnung 39114 Magdeburg

7u zahlen 823,17 € incl. MwSt. Deutschiznd

(691,78 € 22 Mwst. )

Hochschule Magdeburg Stendal (FH)
Frau Josefine Winning
Breitscheidstrae 2

39114 Magdeburg

Deutschiand

Warenwert: 691,74 € 22| MwSt.

Versandkosten: Standard Versandart

THRE INTERNE BESTELLNUMMER ANMERKUNG ZU IHRER BESTELLUNG
Sie michten in der Bestellung hve nterne Bestelinummer vermesken? S machten u hver c Ghermitteln:
weitere information zu threr Bestellung zu speichem: Anmerkungen (op
4
GUTSCHEIN EINLOSEN
folgende Feild

Abbildung 7 Uberpriifung der eingegebenen Daten

Stimmt die angezeigte Lieferadresse nicht mit der gewiinschten tberein, dann kénnen Sie
diese eigenstandig dndern. Bitte geben Sie bei der Lieferadresse moglichst detailliert an,
wohin die Bestellung geliefert werden soll. Dadurch wissen die Lieferanten und Monteure
direkt, wo die Lieferung aufgebaut werden soll.

IHRE ADRESSE/IHR KUNDENKONTO o ZAHLUNG & VERSAND o a UBERPRUFEN & BESTELLEN ° n FERTIG!

LIEFERADRESSE ANDERN  Ausgewiihite Adresse JETZT ibemehmen!

& Aktualisieren ERSTELLEN SIE EINE NEUE LIEFERADR

WAHLEN SIE EINE LIEFERADRESSE AUS (2/2) @ Hilfe anzeigen

schrift O Postfach Anschrift O Gerét Stellplatz Anschrift O Schreibtisch Anschrift

B rotmen ° =3 2]
Hochschule Magdeburg-Stendal (FH) Hochschule Magdeburg-Stendal (FH)
Haus 3 - Personalrat - Raum 0.18 Haus 15 - Sport- und Gesundheitszentrum (SGZ)
Osterburger StraBe 25 Frau ZE S6Z
39576 Stendal Breitscheidstrae 2
Deutschland 39114 Magdeburg
Deutschland

[# Andern

@® Geschiftlich O Privat

Firma 1/2

Hausnummer

[0 Ohne Hausnummer?

2 Zuriicksetzen

Adresse speichern
Hinweis: | Fett umrandete Felder sind Pfi

B Ausgewahite Adresse JETZT dbemehmen!

Abbildung 8 Hinzufligen einer neuen Lieferadresse
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Hier finden Sie ein Beispiel mit allen bendtigten Angaben zur Lieferadresse. Achten Sie
darauf, dass auch die Haus- und Raumnummer in der Lieferadresse enthalten ist.

ANDERN SIE DIE LIEFERADRESSE

@ postanschrift (O Postfach Anschrift (O Gerat Stellplatz Anschrift O Schreibtisch Anschrift

® Geschaftlich O Privat

faadeburg-Stendal

Haus 15-Raum 1.07
Frau v Titel v
Meike Schlichting

BreitscheidstraBe 2

[CJ Ohne Hausnummer?
39104 Magdeburg

[ Deutschland V]

X Abbruch & Zuriicksetzen B Adresse speichem
- 5 Hinweis: | Fett umrandete Felder sind Pflichtfelder

B Ausgewahite Adresse JETZT tbemehmen!

Abbildung 9 Detaillierte Angaben zur Lieferadresse

Sie haben die Mdglichkeit, weitere Anmerkungen zu lhrer Bestellung zu hinterlassen, z. B.
eine Telefonnummer fir Rickfragen.

IHRE ADRESSE/IHR KUNDENKONTO ° ZAHLUNG & VERSAND o UBERPRUFEN & BESTELLEN ° FERTIG!

ZAHLUNG & VERSAND RECHNUNGSADRESSE LIEFERADRESSE
Warenwert: 691,74 € 2201 Mwst. Hochschule Magdeburg-Stendal (FH) Hochschule Magdeburg Stendal (FH)
Breitscheidstrae 2 Frau Josefine Winning
Zahlungsart:  Auf Rechung 39114 Magdeturg Breitscheidstrate 2
7u2ahlen 823,17 € incl. MwSt. Deutschiznd 39114 Magdeburg
(691,74 € 229 Mwst.) Deutschland

Versandkosten: Stendard Versandart
Versandkosten & Gebilhren 0,00 € 22gl. MwSL

THRE INTERNE BESTELLNUMMER ANMERKUNG ZU IHRER BESTELLUNG

Sie mchten in der Bestellung ihre interne Bestelinummer vermerken?) Sie mdchten i hrer

bermitteln:

iges
weitere Information zu lhrer Bestellung zu speichern: Anmeskungen (optional

ihre interne Bestelinummer (optional

Abbildung 10 Freitext fir Anmerkungen zu lhrer Bestellung
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Wenn alle Daten korrekt eingetragen sind, kann die Bestellung abgeschlossen werden.
Scrollen Sie dafiir an das Ende der Seite (Abb. 11).

TEILLIEFERUNG ERLAUBEN

Teiliefesung ertauben

'VERSANDINFORMATIONEN PER EMAIL
Daten, damit mit

'WIDERRUFSBELEHRUNG & AGB

ich habe dig
»Zuden AGB

«Zuriick » JETZT kostenpflichtig bestellen!

© SUPPORT & KONTAKT

Sie haben Fragen? Wir sind fii Sie dat

Abbildung 11 Artikel bestellen

Hinweis: Der finale Abschluss der Bestellung kann nur durch die Fuhrungskraft bzw. den/die
Kostenstellenverantwortliche*n im né&chsten Schritt freigegeben werden. Die Bezeichnung
~JETZT kostenpflichtig bestellen® ist somit irrefihrend. Es wird noch keine Bestellung
ausgelost.

Schritt 8: Bestellbestéatigung

Im nachsten Schritt erscheint bei Ihnen die Bestellbestatigung. Ihre Flihrungskraft/ Ihr*e
Kostenstellenverantwortliche*r muss die Bestellung nun freigeben.

IHRE ADRESSE/IHR KUNDENKONTO ° ZAHLUNG & VERSAND ° UBERPRUFEN & BESTELLEN ° n FERTIG!

Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fiir Ihre Bestellung!

Ihre Bestellung wurde unter der Bestell-Nummer SHOP02002316 aufgenommen. Diese Bestellnummer dient als Referenznummer bei Fragen rund um Ihre Bestellung.

Neben dieser Information erhalten Sie in Kiirze eine Z Ihrer per E-Mail. Bitte priifen Sie dazu lhren Posteingang.

Wie geht es nun weiter?

Ihre wurde ich von uns auf und wird nun verarbeitet.

Sobald eine Priifung und Freigabe erfolgt ist, werden die bestellten Produkte an Sie versandt.

Einen aktuellen Status Ihrer Bestellung kdnnen Sie jederzeit in Ihnrem Account bei uns verfolgen.

Folgende Daten wurden zu lhrer Bestellung aufgenommen:

Rechnungssumme: Zahlungsmethode: Versandart:

Zu zahlen (brutto): 127,45¢€ Rechnung CBOS Fuhrpark inkl. Montageleistung
Rechnungssumme netto: 107,10 €

Mwst. Anteil: 2035€ Zahlen Sie bequem und einfach auf Rechung.

Abbildung 12 Bestellbestatigung
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Schritt 9: Freigabe durch Fuhrungskraft/ Kostenstellenverantwortliche*n

Dieser Schritt ist nur fur FUhrungskrafte/ Kostenstellenverantwortliche moglich.

Loggen Sie sich, wie in Schritt 1 und 2 beschrieben, im Onlineshop ein. Als Fuhrungskraft/
Kostenstellenverantwortliche*r miissen Sie daflr Ihre individuellen Login-Daten nutzen.

Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie Uber die offenen Bestellungen informiert, die Sie
in den nachsten Schritten freigeben kdnnen (Abb. 13 und Abb. 14).

& Mein Online-Kundenkonto

Sehr geehrte Frau Josefine Winning,
schon dass Sie da sind!

A 1Bestellung/en warten auf Freig .. » Zur Freigabe ’

Nutzen Sie die Vorteile Ihres Online-Kundenkontos!

Sie sind angemeldet als Benutzer 101565-Winning.

Es bietet Ihnen die Moglichkeit alle Ihre Einstellungen, Aktivitdten und Auftrage einzusehen und zu verwalten.

Abbildung 13 Startseite nach Login

B Bestellungen freigeben

Bearbeiten Sie Inf i uB gen lhres Ul h
BESTELL-NUMMER BESTELL-DATUM STATUS RECHNUNGS-SUMME
SHOP02002316 (12846)  28.01.2022 13:19:15  Freigabe erforderlich 127,45 €

© Grund fiir erforderliche Freigabe: Laut Benutzer-Ei

Winning (josefine.winning@h2.de )

& BENUTZERNAME E-MAIL ADRESSE

Hochschule Magdeburg-Stendal (FH)
BreitscheidstraBe 2

Hochschule Magdeburg-Stendal (FH)
Osterburger StraBe 25

2 Aktualisieren

101565-ZE_SGZ ¥ josefine.winning@h2.de
KOMMENTAR INTERNE BESTELL-NR. KOSTENSTELLE
Kommentar zur Bestellung Interne Bestell-Nr.
4
RECHNUNGS-ADRESSE LIEFER-ADRESSE

T p— © JETZT freigeben!

von diesem Benutzer immer eine Freigabe.

& Freigabe moglich durch: Herr Thomas Weber (thomas.weber@cbos.de), Herr Ralf Baier (ralf.baier@h2.de), Frau Uta Baierl (uta.baierl@h2.de), Frau Petra Beier (petra.beier@h2.de), Frau Susanne Borkowski
(susanne.borkowski@h2.de), Frau Gerlind Bruschek (gerlind.bruschek@h2.de), Frau Franziska Buddy (franziska.buddy@h2.de), Frau Astrid Burkhardt (astrid.burkhardt@h2.de), Frau llona Darius
(ilona.darius@h2.de), Herr Mathis Henke (mathis.henke@h2.de), Herr Thomas Hering (thomas.hering@h2.de), Herr Michael Herzog (michael.herzog@h2.de), Frau Janine Hfer (janine.hoefer@h2.de), Frau
Antje Hoffmann (kanzlerin@h2.de), Herr Andreas Hasel (andreas.hoesel@h2.de), Herr Sascha Kayser (sascha.kayser@h2.de), Frau Ines Kelch (ines.kelch@h2.de), Frau Manuela Kohrmann
‘manuela.kohrmann@h2.de), Herr Detlef Lange (detlef.lange@h2.de), Herr Ralf Lottmann (ralf.lottmann@h2.de), Frau Beatrice Manske (beatrice.manske@h2.de), Herr Christian Meisel
christian.meisel@h2.de), Herr Heiko Moschner (heiko.moschner@h2.de), Frau Doreen Neubert (doreen.neubert@h2.de), Herr Olaf Neuperdt (olaf.neuperdt@h2.de), Frau Diana Richter (diana.richter@h2.de),
Herr Torsten Schmidt (torsten.schmidt@h2.de), Frau Manuela Schwartz (manuela.schwartz@h2.de), Frau Kerstin Tanzer (kerstin.taenzer@h2.de), Frau Ulla Treffkorn (ulla.treffkorn@h2.de), Herr Olaf
Ueberschir (olaf.ueberschaer@h2.de), Herr Christian-Toralf Weber (christian-toralf.weber@h2.de), Frau Christa Wetzel (christa.wetzel@h2.de), Herr Volker Wiedemer (volker.wiedemer@h2.de), Frau Josefine

KUNDEN-NR VOR-/NACHNAME
101565 ZE SGZ
v
ZAHLUNGSMETHODE
Rechnung

Zahlen Sie bequem und einfach auf Rechung.

Abbildung 14 Freigabe der Bestellung

Schritt 10: Bestellbestatigung

Die Bestellung wird nun ausgeldst und Sie erhalten eine Bestellbestatigung per E-Mail. Diese
muss an den*die fur Ihre OE verantwortliche*n Sachbearbeiter*in des Bereichs Finanzen per

Post oder per E-Mail gesendet werden.
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Schritt 11: Lieferung und Rechnungsstellung

Die Lieferzeit betragt i. d. R. 6 bis 8 Wochen. Sobald die Lieferung vollstdndig angekommen
ist, erhalt der Bereich Finanzen (via rechnung@h2.de) die Rechnung und leitet diese an den
entsprechenden Bereich weiter.

Hinweis: Fir den Drittmittelbereich ist zu beachten, dass Bestellungen im Vorfeld mit dem
Bereich Finanzen (Drittmittel) geklart werden missen, da hier eine griindliche Prifung des
Finanzierungsplanes bzw. des Zuwendungsbescheides zu erfolgen hat. Erst nach Prifung
kann eine Bestellung freigeben werden. Wird die Bestellung nicht freigegeben, erfolgt keine
Bestellung.

Bei Rickfragen zum Vorgehen sowie Riickmeldungen zum Bestellprozess kdnnen Sie
sich an Meike Schlichting wenden (meike.schlichting@h?2.de oder unter 0391 886
4676).
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