
 

Anleitung zur Bestellung von Büromöbeln und -stühlen über den 

Rahmenvertrag mit CBOS Bürosysteme GmbH 

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

 

Schritt 2: Einloggen  

Sie können sich mit Ihren Login-Daten, die Sie bei erstmaliger Nutzung bei Meike Schlichting 

(meike.schlichting@h2.de) oder André Thiede (andre.thiede@h2.de) erhalten, anmelden 

(Abb. 1). 

 

Abbildung 1 Login-Bereich des Webshops von CBOS 

 

Schritt 3: Öffnen des Hauptkatalogs  

Im nächsten Schritt können Sie in den Hauptkatalog wechseln (Abb. 2). Hier finden Sie alle 

Artikel, die im Rahmenvertrag der Hochschule aufgenommen wurden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Im Katalog können Sie nun die gewünschten Artikel auswählen. Für eine schnellere Suche 

können Sie das Suchfeld oder das Feld „TOP Artikelbezeichnungen“ (Abb. 3) nutzen. 

 

Abbildung 3 CBOS Webshop Artikel über das Suchfeld finden 

Hinweis: Falls Sie einen Schreibtisch bestellen möchten, der sich motorisiert in der Höhe 

verstellen lässt, sodass Sie im Sitzen und Stehen arbeiten können, achten Sie auf die 

Artikelbezeichnung „Steh-Sitztisch“.  

 

Schritt 5: Warenkorb 

Stellen Sie für den jeweils ausgewählten Artikel auf der rechten Seite Ihre zugeordnete 

Kostenstelle ein. Anschließend kann der Artikel im Warenkorb abgelegt werden (Abb. 4).  

 

Abbildung 4 Kostenstelle einstellen und Artikel in den Warenkorb legen 

 



 

 

Wenn Sie alle Artikel im Warenkorb abgelegt haben, gehen Sie von dort weiter zur Kasse 

(Abb. 5).  

 

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“ 

bestätigt (Abb. 6).  

 

Abbildung 6 Zahlungsmethode und Versandart bestätigen  

 

 

 

 

 



 

 

Schritt 7: Überprüfen und bestellen 

Bitte überprüfen Sie alle angegebenen Daten und korrigieren Sie diese bei Bedarf (Abb. 7 

bis 10). 

 

Abbildung 7 Überprüfung der eingegebenen Daten  

Stimmt die angezeigte Lieferadresse nicht mit der gewünschten überein, dann können Sie 

diese eigenständig ändern. Bitte geben Sie bei der Lieferadresse möglichst detailliert an, 

wohin die Bestellung geliefert werden soll. Dadurch wissen die Lieferanten und Monteure 

direkt, wo die Lieferung aufgebaut werden soll. 

 

Abbildung 8 Hinzufügen einer neuen Lieferadresse  

 

 



 

 

 

Hier finden Sie ein Beispiel mit allen benötigten Angaben zur Lieferadresse. Achten Sie 

darauf, dass auch die Haus- und Raumnummer in der Lieferadresse enthalten ist. 

 

Abbildung 9 Detaillierte Angaben zur Lieferadresse  

Sie haben die Möglichkeit, weitere Anmerkungen zu Ihrer Bestellung zu hinterlassen, z. B. 

eine Telefonnummer für Rückfragen.  

 

Abbildung 10 Freitext für Anmerkungen zu Ihrer Bestellung  



 

 

Wenn alle Daten korrekt eingetragen sind, kann die Bestellung abgeschlossen werden. 

Scrollen Sie dafür an das Ende der Seite (Abb. 11).  

 

Abbildung 11 Artikel bestellen  

Hinweis: Der finale Abschluss der Bestellung kann nur durch die Führungskraft bzw. den/die 

Kostenstellenverantwortliche*n im nächsten Schritt freigegeben werden. Die Bezeichnung 

„JETZT kostenpflichtig bestellen“ ist somit irreführend. Es wird noch keine Bestellung 

ausgelöst.  

 

Schritt 8: Bestellbestätigung 

Im nächsten Schritt erscheint bei Ihnen die Bestellbestätigung. Ihre Führungskraft/ Ihr*e 

Kostenstellenverantwortliche*r muss die Bestellung nun freigeben.  

 

Abbildung 12 Bestellbestätigung   

 

 



 

 

Schritt 9: Freigabe durch Führungskraft/ Kostenstellenverantwortliche*n 

Dieser Schritt ist nur für Führungskräfte/ Kostenstellenverantwortliche möglich.  

Loggen Sie sich, wie in Schritt 1 und 2 beschrieben, im Onlineshop ein. Als Führungskraft/ 

Kostenstellenverantwortliche*r müssen Sie dafür Ihre individuellen Login-Daten nutzen.  

Nach erfolgreicher Anmeldung werden Sie über die offenen Bestellungen informiert, die Sie 

in den nächsten Schritten freigeben können (Abb. 13 und Abb. 14). 

 

Abbildung 13 Startseite nach Login 

 

Abbildung 14 Freigabe der Bestellung  

 

 

Schritt 10: Bestellbestätigung 

Die Bestellung wird nun ausgelöst und Sie erhalten eine Bestellbestätigung per E-Mail. Diese 

muss an den*die für Ihre OE verantwortliche*n Sachbearbeiter*in des Bereichs Finanzen per 

Post oder per E-Mail gesendet werden. 

 

 

 



 

 

 

Schritt 11: Lieferung und Rechnungsstellung 

Die Lieferzeit beträgt i. d. R. 6 bis 8 Wochen. Sobald die Lieferung vollständig angekommen 

ist, erhält der Bereich Finanzen (via rechnung@h2.de) die Rechnung und leitet diese an den 

entsprechenden Bereich weiter.  

 

Hinweis: Für den Drittmittelbereich ist zu beachten, dass Bestellungen im Vorfeld mit dem 

Bereich Finanzen (Drittmittel) geklärt werden müssen, da hier eine gründliche Prüfung des 

Finanzierungsplanes bzw. des Zuwendungsbescheides zu erfolgen hat. Erst nach Prüfung 

kann eine Bestellung freigeben werden. Wird die Bestellung nicht freigegeben, erfolgt keine 

Bestellung.  

 

Bei Rückfragen zum Vorgehen sowie Rückmeldungen zum Bestellprozess können Sie 

sich an Meike Schlichting wenden (meike.schlichting@h2.de oder unter 0391 886 

4676). 
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