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Rechtlicher Hintergrund

Die Neugestaltung und Digitalisierung der Chemikalienbestellung wurde aufgrund gesetzlicher Vorgaben erforderlich:

Sprengstoffrecht
— Die Menge der an der Uni gelagerten explosionsgefahrlichen Stoffe soll méglichst gering gehalten werden.

— Art und Menge der an der Uni gelagerten explosionsgeféhrlichen Stoffe missen statistisch erfasst werden.

Gefahrgutrecht

— Art und Menge aller an die Uni gelieferten Gefahrguter miissen statistisch erfasst werden.

Allgemeine Informationen

Von der Anderung ist nur die Chemikalienbestellung bei externen Firmen betroffen.

Die Ausgabe der im Chemikalienlager vorratigen Chemikalien bleibt von der Anderung unberiihrt.

Bestellmdglichkeiten

— <1000 € — Selbstbestellung ist mdglich.

— 1001 - 5000 € — Bestellung erfolgt Uber das Chemikalienlager.

— >5000¢€ — Bestellung wird direkt an die Abteilung Finanzen und Controlling weitergeleitet.
— Auslandsbestellung — Bestellung wird direkt an die Abteilung Finanzen und Controlling weitergeleitet.

Werden Chemikalien bei verschiedenen Firmen bestellt, so ist fir jede Firma ein separates Bestellformular erforderlich.
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Zuqriff auf das Bestellformular

o Der Zugriff auf das Formular erfolgt tber den Link

https://chemorder.kim.uni-konstanz.de.

I,MAJJ

| | Universitat FEEaRE
e Das Einloggen erfolgt Gber den Uni-Account vorname.nachname. KOﬂStanZ

o

e i T

v!

e Zugriffsberechtigt sind Personen, die einer Arbeitsgruppe oder Anmelden bei Chemorder

bestimmten Organisationseinheiten (z.B. Facility Management,
Wissenschatftliche Werkstatten) zugeordnet sind.

Webapplikation zur Bestellung von Chemikalien und Gefahrstoffen.

Benutzername

Die Entscheidung und Kontrolle, wer bestellen darf, obliegt der

Arbeitsgruppenleitung. 2 Passwort

Dringende Empfehlung an die Arbeitsgruppenleitung: Die Bestell-

[:] Anmeldung nicht speichern (Empfehlung far 6ffentliche Arbeitsplatze)
er‘laubr“s nur an unterW|esene Beschaﬁ]gte m|t Erfahr‘ung |m [:] Ich méchte meine Daten sehen, welche an den ausgewshlten Serviceanbieter gesendet werden, / Widerruf
maglich
Umgang mit Gefahrstoffen erteilen. _
Anmelden
o Die Eintragung der Kostenstelle kann nur durch explizit von der ® Passwort vergessen?

®  Hilfe bendtigt?

Arbeitsgruppenleitung bestimmte Personen erfolgen (s .Seite 7).

o Bei Problemen beim Zugriff auf das Bestellformular wenden Sie sich

bitte an chemikalienbestellung@uni-konstanz.de.
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Eintragungen in das Bestellformular (1)

Management Bestellung Historie

BN Deutsch

Sonderbestellung Chemikalien

Telefon +49 7531 88-2701/-2704
E-Mail: chemikalienlager@uni-konstanz.de

(3)

85.1@. 2023

Vorname

Nachname

Ursula

| ‘anher

| ursula.locher@uni-konstanz.de 882004 | [

Telefon Arbeitsgruppe

Bei Bezahlung aus Drittmitteln:

Hiermit bestatige ich, dass es sich hier um eine projektspezifische Anschaffung handelt, die nicht zur Grundaustattung zdhlt.

Bitte wihlen Sie eine bereits existierende Firma aus dem Firmenkatalog oder fiigen Sie manuell eine neue Firma hinzu.

| Firma auswihlen

‘ | Neue Firma hinzufiigen

‘Suchen...

(4)

Firmenname™

E-Mail® Fax

und eine

sind

| J Weitere Kontaktinformationen (optional)

D Auslandsbestellung: Bestellungen bei Firmen aus dem Ausland werden aufgrund von etwaigen Zollbeschrankungen automatisch an die Abteilung Finanzen und Controlling
weitergeleitet.

Die meisten Formularfelder sind selbst-
erklarend.
Hier nur einige Anmerkungen:

(1) Der Reiter ,Management® ist nur fur
die Verwalter der Kostenstellen

sichtbar.

(2) Diese Eintragungen erfolgen auto-
matisch anhand des bei der
Anmeldung eingegebenen Benut-
zernamens. Bei Abweichungen

bitte korrigieren.

(3) Bitte passende Arbeitsgruppe bzw.

Organisationseinheit auswahlen.

(4) Buchstabe bzw. Buchstaben-
kombination eingeben, die in der
gesuchten Firma vorkommen.
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Eintragungen in das Bestellformular (1)

Artikelauswahl (5)
Katalognummer Artikel/Substanz CAS Nummer Menge Grofke Preis €/ VE I Gesamtpreis
| 209139-1006 | | silbemitrat | | 7761888 RE ¢ | 100g | 418 ¢ | |a3s =
| 77730-1KT-F | | Gram-Farbekit ‘ | 0 | ‘ 1 il ‘ 1 kit | | 107 i 107 .
(6) |
I Begriindung/Verwendungszweck I (7)

|

von 1000€ méglich.

(8)

Selbstbestellung deaktiviert: Falls diese Option aktiv ist, werden die Artikel im Warenkorb geprift und zur Selbstbestellung freigegeben. Dazu wird ein Bestellformular
generiert, welches Sie via Mail erhalten und selbstandig an die entsprechende Fremdfirma weiterleiten missen. Diese Option ist nur bei Bestellungen bis zu einem Wert

| Sonstige Anmerkungen und Dateiupload (optional)

Text eingeben... (maximal 158 Zeichen)

F
POF

Keine Datei ausgewahlt.

/ Nur PDF-Dateizn erlsubt, maximale DateigroBe SMB
Z4
Zusammenfassung (9)
Artikel Preis
Silbernitrat 836

Gram-Farbekit 107

(10)] Gesamtpreis: 943.00€

Artikel bestellen

(11)

(5) Diese Informationen dem Waren-
katalog der entsprechenden Firma
entnehmen.

Besitzt ein Artikel keine CAS-

Nummer, den Wert ,,0“ eintragen.

(6) Mit dem ,,+“-Button kdénnen weite-
re Zeilen hinzugefiigt werden.
Nicht bengétigte Zeilen mit dem ,,—“-

Button entfernen.

(7) Uber die Dropdown-Liste eine
Begrindung/Verwendungszweck

auswahlen.

(8) Ist eine Selbstbestellung ge-

wiinscht, diesen Button anklicken.

(9) Hier kdnnen PDF-Dokumente (z.B.
Angebote) hochgeladen werden.

(10) Der Gesamtpreis wird automatisch

berechnet.

(11) Mit dem Button ,,Artikel bestel-
len* wird die Bestellung an den
Verwalter der Kostenstelle weiter-

geleitet.
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Eintragungen in das Bestellformular (1)

Katalognummer Artikel/Substanz CAS Nummer Menge GroRe Preis € /VE Gesamtpreis
| 209139-100G | | Silbernitrat ‘ | 7761-88-8 | | 2 < ‘ ‘ 100 g | ‘ 418 | | 836 < |
| 77730-1KT-F | | Gram-Farbekit ‘ | 0 | | 2 S ‘ ‘ 1 kit | ‘ 107 < 214 <

I Bei Bestellungen iiber dem Wert von 1000 Euro bitte ankreuzen: I (12)

Artikel konnen auch bei einer anderen Firma bestellt werden.
+ | Artikel bitte bei dieser Firma bestellen, da dieses Produkt:
+ nur von dieser Firma hergestellt wird.
bereits verwendet wurde und keine Anderungen im experimentellen Ablauf gewiinscht ist.
in einer Publikation beschrieben ist, deren experimentellen Techniken benutzt werden sollen.
nur von dieser Firma kurzfristig geliefert werden kann (und das Produkt baldmaglichst benétigt wird).

in einer Rabattaktion angeboten wird.

“Mehrfachantworten erlsubt

‘D Selbstbestellung aktiviert: Falls diese Option aktiv ist, werden die Artikel im Warenkorb geprift und zur Selbstbestellung freigegeben. Dazu wird ein Bestellformular
generiert, welches Sie via Mail erhalten und selbstandig an die entsprechende Fremdfirma weiterleiten missen. Diese Option ist nur bei Bestellungen bis zu einem Wert
von 1000€ maglich.

Text eingeben... (maximal 158 Zeichen)

Achtung

Eine Selbstbestellung ist nur méglich bis zu einem Gesamipreis von 1000€. Biite bestellen Sie iber das Chemikalienlager oder eninehmen Sie Ariikel aus dem Warenkorb.

(12) Bei einem Gesamtpreis von uber
1000 € o6ffnet sich ein neues Feld.
Bitte die entsprechenden Optionen

ankreuzen.

(13) Eine Selbstbestellung ist bei
einem Gesamtpreis von Uber 1000

€ nicht mehr maoglich.
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Eintragen der Kostenstelle

Verwalter (z.B. Sekretérin) genehmigt werden. Dies geschieht durch Eintragen der Kostenstelle.

Nachdem der Besteller die Bestellung abgeschickt hat, muss diese von der AG-Leitung bzw. von einem von der AG-Leitung bestimmten

Die AG-Leitung muss diese Verwalter (Vor- und Nachname und Email-Adresse) an freigabe-bestellung@uni-konstanz.de melden.

Der Verwalter wird per Email Uber offene Bestellungen innerhalb ihrer Arbeitsgruppe informiert.

| Bestellng Historte

BN Deutsch

Es wurde(n} zwei Bestellung(en) innerhalb lhrer Arbeitsgruppe getatigt. Um die Bestellung abzuschlielen muss eine valide Kostenstelle hinzugefiigt werden.

Bl @
Auftragsnummer: C23-00175
Datum: 09-10-2023
Besteller: Ursula Locher
Arbeitsgruppe: SG Abfallmanagement
Firma: SIGMA-ALDRICH Chemie GmbH
Gesamtpreis: 109.00€
Katalognummer Artikel Nummer Menge Einzelpreis / VE Summe
179124-2.5L Aceton @ 67-64-1 125 Liter 109.00€ 109.00€
= Haufig
Kapitel Titel uT Kontoebene 1 Kart
Bestellen
EHeT
Auftragsnummer: C23-00176
Datum: 09-10-2023

Der Verwalter hat Gber den Reiter
»,Management® Zugriff auf alle
offenen Bestellungen innerhalb

seiner Arbeitsgruppe.

Mit dem Eintragen der Kosten-
stelle bestétigt er, dass die Mittel
zur Bezahlung der Bestellung

vorhanden sind.

Die Dropdown-Liste ,,Haufig
genutzte Kostenstellen“

erleichtert das Einfugen.

Mit dem Button ,,Bestellen* wird
die Bestellung an das Chemikalien-
lager weitergeleitet.
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Zusammenfihren von mehreren Bestellauftragen

o Der Verwalter hat zudem die Mdglichkeit, mehrere Auftrdge zu einem Auftrag zu verschmelzen. Dies ist dann von Vorteil, wenn innerhalb einer

Arbeitsgruppe mehrere Besteller zur gleichen Zeit bei derselben Firma Bestellungen aufgeben mochten.

o Die Voraussetzungen sind:
— Alle Auftrage mussen die gleiche Kostenstelle besitzen.
— Esist keine Selbstbestellung moglich.
— Wird einer der Auftrage von der Gefahrstofffreigabe abgelehnt (s.u.), fuhrt dies zur Ablehnung der gesamten Bestellung.

Bestellung Historie B Deytsch e In Vorliegendem Fall wurden die

beiden Auftrdge C23-00175 und
C23-00176 zu einem Auftrag

zusammengefasst.

tellungen

e Durch Anklicken des Buttons E'I

Auftragsnummer: C23-00175 Mehrere Bestellungen
Firma: SIGMA-AL DRICH Chemie GmbH zusammenfihren wurde der Auftrag C23-00175 zum

Hauptauftrag

Hauptauftrag bestimmt. Der
gesamte Bestellvorgang besitzt nun

Auftragsnummer: C23-00176 diese Auftragsnummer.
Firma: SIGMA-ALDRICH Chemie GmbH

e Durch Setzen eines Hakchens E

werden die Unterauftrage

Ausgewahl

ausgewahlt.
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Bestellung von Stoffen, die unter das SprenqgG fallen

e Wird eine Chemikalie bestellt, die unter das Sprengstoffgesetz fallt, erscheint nach Eingabe der CAS-Nummer die Meldung:

‘ Artikelauswahl ‘

Katalognummer Artikel/Substanz CAS Nummer Menge GrofRe Preis €/ VE Gesamtpreis

‘197378—100G ‘ ‘Pikr‘ms'&iure 88-89-1 |E 2 ‘ Ho 2| o0.00

5

‘ Begriindung/Verwendungszweck ‘

Selbstbestellung deaktiviert: Falls diese Option aktiv ist, werden die Artikel im Warenkorb gepriift und zur Selbstbestellung freigegeben_. Dazu wird
ein Bestellformular generiert, welches Sie via Mail erhalten und selbstandig an die entsprechende Fremdfirma weiterleiten miissen. Diese Option ist
nur bei Bestellungen bis zu einem Wert von 1000€ maglich.

Sonstige Anmerkungen und Dateiupload (optional)

Text eingeben... (maximal 158 Zeichen)

A

PDF
Keine Datei ausgewahlt.

/ Mur PDF-Dateien erlaubt, maximale Dateigrole SMB
%

Zusammenfassung

Die Bestellung wird zunachst wie
gewohnt an den Verwalter gesen-
det. Dieser leitet den Auftrag mit
dem ,Bestell“-Button jedoch nicht
an das Chemikalienlager, sondern

an die Gefahrstofffreigabe weiter.

Die Gefahrstofffreigabe setzt sich
mit dem Besteller in Verbindung.
Gemeinsam wird entschieden, ob
die Bestellung notwendig oder ob
eine Alternative mdglich ist.

Die Bestellung wird daraufhin frei-
gegeben oder storniert.
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BestellUbersicht

o Inder Historie findet der Besteller eine Ubersicht tiber seine Bestellungen sowie den aktuellen Status zu jeder Bestellung, z.B.:

Kostenstelle fehlt — Bestellformular beim Sekretariat

Gefahrstoffbestellung — Bestellformular bei Gefahrstofffreigabe

— Bestellung zur weiteren Verarbeitung beim Chemikalienlager

Gefahrstofffreigabe Management Bestellung m B8 Deutsch Mlt dem SymbOI ‘L kbnnen d'e
Bestelldetails angezeigt werden.
[ e Eomntemgen Mit dem Symbol B3 wird die
‘ Datum Auftragsnummer Arbeitsgruppe Firma Preis Status Aktionen Info ‘ BeSte"lJng in ein neues FOfmUIar
09.10.2023  C23-00176 SG Abfallmanagement SIGMA-ALDRICH Chemie GmbH ~ 47.30¢ M- @~0-D] kopiert. Diese Option kann fiir
Katalognummer  Artikel CAS Nummer Menge Einzelpreis Summe  Transportinformationen Wlederkehrende BeSte”ungen
197378-100G Pikrinsaure ~ 88-89-1 1100g 47306 47306 13444.1- genutzt werden.
09.10.2023 C23-00175 SG Abfallmanagement SIGMA-ALDRICH Chemie GmbH  109.00€ weeJeee 00
09.10.2023 C23-00174 SG Abfallmanagement SIGMA-ALDRICH Chemie GmbH 943006 [~~~ =[] Bes‘e"””gki’gé‘:;:]” Formular
05.10.2023 C23-00173 Agg SG Abfallmanagement  Merck KGaA 200.00¢ W--W----0O 4
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Schlusshemerkungen

Das Bestellformular wird in Deutsch und in Englisch angeboten.

Bestellung Historie B Deutsch

Das Bestellformular verfiigt Giber ein responsives Design, das sich an verschiedene BildschirmgroRen (z.B. Smartphone, Tablet) anpasst.

Bei Bedarf kbnnen Schulungen zur digitalen Chemikalienbestellung angeboten werden.

Fur weitere Fragen stehen lhnen jederzeit zur Verfigung:

technische Fragen: KIM chem-support@uni-konstanz.de
inhaltliche Fragen: Chemikalienlager chemikalienlager@uni-konstanz.de
Gefahrgutbeauftragte ursula.locher@uni-konstanz.de oder

chemikalienbestellung@uni-konstanz.de

N WICHTIG !!!
Anderungen bei der Auswahl der Kostenstellen-Verwalter bitte

an freigabe-bestellung@uni-konstanz.de melden.

Benotigt werden Vorname, Nachname und Email-Adresse.
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