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Agenda 
 

Artikel anlegen 

Katalog anlegen 

Anfrage anlegen 

Bestellung anlegen 

Wareneingang buchen 

Lieferschein anlegen 

Kunden anlegen 

Bestand umbuchen 

Rücklieferung allgemein 

Rücklieferung aus Wareneingang 

Dokumente versenden über Server 

Dokumente versenden über Taifun 

Rechnung schreiben MIWE 

Rechnung schrieben Kälte Aktiv 

Rechnung schreiben Edeka 

Durchlaufender Lagerprozess 
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Prozessdokumentation – Artikel anlegen 

 

Im Taifun ERP folgende Reiter anwählen: 

Stammdaten                    Artikel                      Pflegen 

 

 

 

                                                                                                      

                                                                                       Neu, für neuen Artikel anlegen 
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F9 – Taste drücken und Ersatzteil – Katalog auswählen 

 

 

 

Mit linker Maustaste anwählen und mit OK bestätigen 
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Artikelstamm ausfüllen 

 

 

 

Hier im Artikelstamm wird der Artikel bearbeitet, der auf dem Beleg des Kunden einzusehen 

ist. 

Der Langtext steht ebenfalls auf dem Beleg. 
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Die inneren Bestände und Artikelnummer (Werksnummer) der verschiedenen Hersteller 

werden genau wie im Ersatzteilkatalog, nur im jeweiligen Lieferantenkatalog Bsp. 

Getriebebau Nord, mit allen zur Verfügung stehenden Informationen angelegt. 

 

Falls ein Katalog noch nicht angelegt ist, geht es hier zur  

Prozessdokumentation – Katalog anlegen 

 

Die verschiedenen Lieferanten werden im Ersatzteilkatalog unter Alternativen miteinander 

verknüpft. 

 

Ersatzteilkatalog             Artikel aufrufen             Zuordnungen                 Alternativen 

 

 

 

Danach Speichern. 
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Prozessdokumentation – Katalog anlegen 
 

Folgendes im Taifun-ERP anwählen: 

Stammdaten                     Adressen                    Pflegen 

 

 

                                                Neu, für neuen Lieferanten anzulegen 

Exkurs: falls ein Lieferant bereits angelegt ist, dieser aber nicht als Katalog erscheint, so muss 

lediglich das Feld „Lieferant“ durch Doppelklick auf JA gesetzt werden (gelber Pfeil) 

 

Lieferanten werden nur noch von Büro angelegt 
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Lieferantenstamm mit allen Informationen ausfüllen 

 

 

 

Feld Kunde durch Doppelklick auf NEIN setzen 

Feld Lieferant durch Doppelklick auf JA setzen 

 

Danach Speichern. 
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Prozessdokumentation – Anfrage anlegen 
 

Im Taifun ERP anwählen 

Einkauf                      Anfrage 

 

 

                                                                                                                                  

               Positionen anwählen                                            Neu, für neue Anfrage anzulegen   
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Lieferant auswählen                              Lieferanschrift eintragen 

 

 

                                                                                                                             

 

 

 

 

 

Lieferantendaten 

eintragen 
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Entsprechenden Katalog auswählen 

 

Artikelnummer eintragen und auswählen, so ist die Position im Angebot verankert und kann 

abgespeichert werden. 

 

 

 

Angebot abspeichern und absenden. 

 

                    Absenden eines Angebotes über Server 

 

                    Absenden eines Angebotes über Taifun 
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Prozessdokumentation – Bestellung anlegen 
 

Im Taifun – ERP anwählen 

Einkauf                      Bestellungen 

 

 

 

 

                                                                                                 Neu, um neue Bestellung anzulegen 
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Lieferant auswählen                              Lieferanschrift eintragen 

 

 

 

 

Positionen eintragen 

 

 

 

 

                                                               Neu, für neue Position einfügen 
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Entsprechenden Katalog auswählen 

 

Artikelnummer eintragen und auswählen, so ist die Position in der Bestellung verankert und kann 

abgespeichert werden. 

Ggf. Artikel anlegen 

 

 

Bestellung abspeichern und absenden. 

 

                    Absenden einer Bestellung über Server 

 

                    Absenden einer Bestellung über Taifun 
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Prozessdokumentation – Wareneingang buchen 
 

Kommt bestellte Ware im Lager an, so wird ein Wareneingang erstellt, um diese im Taifun – ERP als 

eingegangen zu verbuchen und deren Bestand zu führen. 

Im Taifun – ERP anwählen 

Einkauf                           Wareneingang 

 

 

Überführen anwählen, um die angekommene Lieferung in einen Wareneingang zu überführen 
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Hier die Entsprechende Bestellnummer eingeben, diese kann auf dem Lieferschein gefunden werden. 

Im folgenden Fenster bitte bestätigen welche Artikel angekommen sind, entsprechend die die nicht 

gekommen sind entfernen! 

 

 

Darauffolgend     „Wareneingang erstellen“ 
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Ist der Wareneingang erstellt müssen in der Hauptmaske einige datennachgetragen werden, wie z.B. 

Lieferscheinnummer des Eingangslieferschein. 

 

 

Eingangslieferscheinnummer und Datum eintragen 
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Die Ware wird komplett etikettiert d.h. mit einem Barcode versehen, um Irritationen und 

Unsicherheiten der Artikelnummer zu vermeiden und im Falle der Inventur diese schneller 

abarbeiten zu können. 

Ein weiteres Etikett wird gedruckt und auf den jeweiligen Lieferschein geklebt, um nachzuweisen, 

dieser Lieferschein wurde gebucht und mit Datum und Wareneingangsnummer versehen. 

 

 

 

Drucken anwählen                     Etiketten 
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1 – Drucker anwählen 

2 – Etikettendrucker anwählen 

3 – Bestätigen  

 

 

 

 

1 

2 

 

3 
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Prozessdokumentation – Lieferschein anlegen 
 

Im Taifun – ERP folgendes anwählen 

Verkauf                             Lieferscheine 

 

 

 

 

                                                                                                Neu, für neuen Lieferschein anlegen 
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Falls notwendig neuen Kunden anlegen  

 

 

 

NUR von Büro zu erledigen!! 

 

 

Nach Matchcode, bzw. den zur 

Verfügung stehenden Daten den 

Kunden finden 
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             Position anwählen 

 



[22                                                                                                                                   
 

 
Erstellt durch / Marco Kirsch & Laura Bettinger 

Freigegeben durch / Dag Leinenweber 

Revision / 00 

 

 

Das Quelllager gibt an, aus welchem Lager das Material abgebucht wird. 

 

Quelllager ist immer Hauptlager 0. 

Optionen, Einstellungen und auf 

unterem Reiter erneut auf 

Einstellungen, um das Quelllager 

auszuwählen 
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Dieses Feld Speichern und im Positionsfeld Neu anwählen, um eine neue Position einzufügen. 

 

 

Quellager einstellen, aus 

dem der Artikel 

entnommen werden soll 
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Artikel Suchen und Auswählen, um diesen im Lieferschein zu verankern 

 

Bei Versand der Ware immer Fracht und Verpackungskosten nach Größe und Gewicht einfügen.  

Diese Artikelnummer findet man im Katalog Verrechnung. 

 

WICHTIG: Bei Express- und Speditionsversand wird der Endpreis der Frachtkosten als Freie Position 

eingetragen. 

Danach Speichern und ausdrucken und an Laura Bettinger per E- mail senden. 

 

Bei Speditionsversand auch die dazugehörige Tagespreisofferte die vorher zu erfragen ist, an Laura 

senden. 

 

 

 

                    Absenden einer Bestellung über Server 

 

                    Absenden einer Bestellung über Taifun 
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Prozessdokumentation - Kunden anlegen 
 

Im Taifun – ERP folgendes anwählen 

Stammdaten                       Adressen                       Pflegen 

 

 

 

 

                                                                                                     Neu, für neuen Kunden anlegen 
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Danach Speichern. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kundendaten eintragen 

Kunde auf „JA“ setzen 
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Prozessdokumentation – Bestand umbuchen 
 

Wird Material aus einem Lager entnommen und in ein anderes eingefügt, muss dieses umgebucht 

werden. 

Im Taifun – ERP anwählen 

Stammdaten                    Artikel                      Lager                      Bestand umbuchen 

 

 

 

 

Im 2. Schritt Positionen anwählen  

                                                                                                  Neu, für neue Lagerumbuchung 

 

Quelllager und Ziellager eingeben 

Im 2. Schritt Positionen anwählen 

Neu, um neue Position einzufügen 
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Ggf. neuen Artikel anlegen 

Artikel Suchen und Auswählen 

Danach Speichern. 
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Prozessdokumentation – Rücklieferung allgemein 
 

Im Taifun – ERP folgendes anwählen 

Einkauf                        Wareneingang 

 

 

 

                                                                                                Neu, um neuen Beleg anzulegen 

Lieferant auswählen 
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Positionen, um zurückzuführende  

     Materialien zu verankern 

 

Positionen einfügen 

Danach Speichern. 

Rücklieferschein drucken, bzw. versenden 

 

Dann wird Original LF von Lieferanten mit Rücklieferungsbeleg eingescannt und in Netzlaufwerk Z-

Transferordner-Retouren Lieferanten abgelegt. 

Der Original LF mit Rücklieferungsbeleg wird zusätzlich an Anja Leinenweber per E- Mail versendet. 

 

                    Absenden einer Rücklieferung über Server 

 

                    Absenden einer Rücklieferung über Taifun 

Auf Rücklieferung setzen 
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Prozessdokumentation – Rücklieferung aus Wareneingang 
 

Soll Material direkt nach Wareneingang zurück zum Hersteller, so wird folgendes Verfahren genutzt 

Im Taifun – ERP anwählen 

Einkauf                         Wareneingang 

 

 

 

Wareneingang nach zur Verfügung stehenden daten (z.B. Wareneingangsnummer) suchen 
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Überführen Wareneingang in Rücklieferung 
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Wareneingang bestätigen und suchen 

 

Wareneingang in Rücklieferung überführen – Ja 

Übernahme der einzelnen Positionen bestätigen – Ja 

 

Zurückzuliefernde Positionen einfügen und speichern 

Rücklieferschein drucken, bzw. versenden 

 

                    Absenden einer Rücklieferung über Server 

 

                    Absenden einer Rücklieferung über Taifun 
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Prozessdokumentation – Dokumente versenden über Server 

                                                                                                 
Vom Server darf keine E-Mail ausgehen, diese müssen erst auf dem lokalen Desktop abgelegt und 

von dort per E-Mail versendet werden. 

 

Reiter Drucken auswählen                 Anfrage 

 

 

                                                                                                         

1 – Ausgabe auf PDF einstellen 

2 – Drucker einen DIN A4 Drucker auswählen 

3 – Eingabe bestätigen 

1 

2 

3 
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Prozessdokumentation – Dokumente versenden über Taifun 
 

Wird Taifun über den Lokalen Rechner ausgeführt, können Dokumente direkt über Taifun versendet 

werden 

 

 

 

 

 

1 – Ausgabe auf E-Mail einstellen 

2 – Drucker einen DIN A4 Drucker auswählen 

3 – Eingabe bestätigen 

 

1 

2 

3 
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Prozessdokumentation –Rechnungen schreiben MIWE 
 

Verkauf  Auftragsdisposition              Erledigte Aufträge 

 Mitarbeiter auswählen 

 

 

 

Auftrag anklicken  Drucken  mobiler Auftrag  ohne Preise 

 Auftrag mit Unterschrift 

 

 

Bildschirm auswählen 
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Danach öffnet sich der Servicebericht  

 

 

Jetzt wird der Servicebericht mit dem MIWE Bericht verglichen. 
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 Stimmt alles wird im Taifun der Auftrag in eine Rechnung überführt 
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Auftrag anklicken – Rechnung - überführen 

 

 

 

Auftrag wurde in eine Rechnung umgewandelt 

 

Bei Beschreibung immer Auftragsnummer Miwe, Monteur und KW 

Danach auf Positionen 
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Bei Miwe Rechnungen muss immer die Miwe Auftragsnummer im Vortext 

stehen und das Liefer- und Leistungsdatum muss auf den jeweiligen Monat 

abgeändert werden. 

 

Auf das Material kommen 100% Rabatt außer Fremdmaterial (10€/15€/25€) 

 

Danach werden Reisezeit/ Arbeitszeit/ Kilometer sowie die Zuschläge, falls 

vorhanden, eingefügt. Diese findet man im Verrechnungsordner. 
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Ist die Rechnung fertig   

           Drucken  Rechnung  PDF  taifun -TFW -Rechnungen – 

2020 

 

 

                                     Speichern 

 

Anschließend RG Nummer auf den Wochenbericht zum jeweiligen Auftrag 

schreiben. 

 

  Sind alle Rechnungen zum Wochenbericht geschrieben, werden diese       

  an invoice@miwe.de geschickt. 

 

              Der Wochenbericht sowie die Hotelrechnungen (wenn vorhanden) 

               werden an dokumente_servicepartner@miwe.de geschickt. 

mailto:invoice@miwe.de
mailto:dokumente_servicepartner@miwe.de
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Prozessdokumentation –Rechnungen schreiben Kälte Aktiv 
 

Verkauf  Auftragsdisposition              Erledigte Aufträge  nach Mitarbeiter 

 

 

Aufträge die auf „ Ja“ gesetzt sind über Drucken  mobiler Auftrag  ohne 

Preise          mit Unterschrift              OK                als PDF drucken 
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Wichtig: Auftrag muss immer unterschrieben sein 

 

Ist der Servicebericht ordentlich ausgefüllt wird dieser in eine Rechnung überführt 
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Die Auftragsnummer muss immer im Text stehen. 

 

Liefer- und Leistungsdatum muss jeden Monat angepasst werden. 

 

- Bei Material aus dem Baumarkt etc. werden 30% draufgerechnet 

- Reisepauschale (2.0013) und Arbeitszeit (1.2) sowie die Hygienepauschale ( 0.5) 

können dann eingefügt werden 

- (Verrechnungskatalog) 

- Bei Wartungen gibt es eine Pauschale von 490€ ( 4.012) bei Tankstellen 

- Eventuell gibt es bei manchen Kunden Sondervereinbarungen, die wir von unserer 

Disposition mitgeteilt bekommen. 

- Bei Tankstellen müssen die Protokolle mitgeschickt werden 

- Bei Lidl müssen Lidl Rapporte mitgeschickt werden 

- Bei Wartungen müssen noch zusätzlich die Checklisten und Bilder mitgeschickt 

werden 
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Prozessdokumentation –Rechnung schreiben Edeka 

 

Verkauf  Auftragsdisposition              Erledigte Aufträge  nach Mitarbeiter 

 

 

Ecker Aufträge die auf „ Ja“ gesetzt sind über Drucken  mobiler Auftrag  ohne 

Preise          mit Unterschrift              OK 
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Wichtig: Auftrag muss immer unterschrieben sein 

 

Ist der Servicebericht ordentlich ausgefüllt wird dieser in eine Rechnung überführt 
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Die Filialnummer, Ort und Auftragsnummer müssen immer im Text stehen. 

 

Liefer- und Leistungsdatum muss jeden Monat angepasst werden. 

 

- Miwe Material muss in die Lagerentlastung des jeweiligen Monats eingetragen 

werden ( Netzlaufwerk – Lagerverwaltung – Lagerentlastung) 

- Bei Material aus dem Baumarkt etc. werden 30% draufgerechnet 

- Reisepauschale (2.00) und Arbeitszeit (1.00) können dann eingefügt werden 

- (Verrechnungskatalog) 

Wenn die Rechnung fertig ist, dann auf Drucken und die Rechnung ausdrucken. 
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Prozessdokumentation –Lagersoftware 

 

Dies ist eine Komplettbeschreibung des durchlaufenden Prozesses der Lagerverwaltung mit 

Ausführung über das Taifun-ERP System. Es werden vereinzelt Aktionen durchgeführt, in 

denen Artikel individuell betrachtet werden müssen, dies soll aber nicht die Regel sein. 

Bitte weitestgehend diesem Prozess folgen. 

 

Dreh und Angelpunkt dieser Software ist der Auftrag, in dem alle Informationen gebündelt 

werden. Dieser kann über die Auftragsdisposition, oder das Auftragsfeld im Verkaufsbereich 

der Menüleiste erreicht werden. 

 

 

 

Im Auftrag werden die Informationen zu den benötigten Komponenten gesammelt und 

entsprechende Ersatzteile herausgefiltert und Disponiert. 

Die Disposition wirkt als Rechenoperator der bisheriger Bestand, Mindestbestand und 

reservierte Artikel berücksichtigt. 

Falls die Disposition keine Artikel übernimmt ist die gewünschte Menge im Lager, ohne den 

Mindestbestand zu unterschreiten. 

 

Ab hier werden zwei Schritte unterschieden: 

Material das über den Auftrag bezogen und in diesem auch verwendet wird. 

Material, welches ein Techniker für sein Auto bestellt. 
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Material, welches über den Auftrag bezogen wird  

 

Hierzu wird der Auftrag mit entsprechenden Materialien bestückt, dazu die Artikel über die 

Positionseingabe im Auftrag einfügen. 
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Im darauffolgenden Fenster das Material bestimmen und über „Speichern“ hinzufügen. 

Dieser Prozess wird wiederholt, bis der Auftrag vollständig bestückt ist. 

 

 

 

Der Auftrag ist nun bestückt, somit geht das Material in die Materialdisposition. 

Dazu über obigen Reiter Einkauf -> Materialdisposition anwählen und dann je nach Bedarf 

einzelne Positionen oder den kompletten Auftrag disponieren. 
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Das Material befindet sich nun in der Materialdisposition. 

Somit geht es weiter mit dem zweiten Fall, ein Techniker benötigt Material für sein Auto. 

 

Material, welches für das Technikerauto bestellt wird 

 

Ein Techniker bestellt beispielsweise über das Intranet einige Teile um sein Auto zu 

bestücken. 

Der Vorgang ist ähnlich nur, dass das Material den Schritt des Auftrages überspringt. 

Die Materialdisposition öffnen, dazu Reiter Einkauf -> Materialdisposition in der Menüleiste 

anwählen. 

 

 

 

Nun öffnet sich die Materialdisposition. 
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Hier wieder auf Neu um den Artikel einzufügen. 

Im darauffolgenden Fenster können die Artikelangaben definiert werden, z.B. wer es 

bekommen, diese Informationen werden darin gespeichert und fließen mit einem roten 

Faden komplett durch den Prozess. 
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Nach der Eingabe des Artikels landet man wieder hier. 
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Laut obigem Fenster den Reiter Überführen anwählen und in Bestellung überführen. 

 

 

 

 

 

 

Hier werden Belege in Anzahl Ihrer Lieferanten erzeugt und können über den Reiter  

Einkauf -> Bestellungen in der Menüleiste versendet werden, das funktioniert so. 


