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Direktion Immobilien und Betrieb

1. Einleitung, Aktuelle Zahlen P4U

P4U, Einkaufsvolumen in CHF, 1.08.2016 - 31.12.2023

37'721°004
w0000 35741499 > 390’000 Bestellungen
35'067’000
— 32'400°000 > 690’000 Bestellpositionen
— 25’430°000 > 425’000 untersch. Artikel (62%!)
¥ _/ r !
2000000 20°960°000 > 750 Lief. (Katalog + Freitext)
20°'000°000 / > 110 Lief. mit Katalog
1500000 | 10’900’000 188 Institute produktiv + Gaste
|

100007000 @ 5900 Bestellungen/Mon.
s | 510000 CHF 150’000 Umsatz/T

D - . | | | | | — o msatz/Tag

2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023
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2. Browsereinstellungen =» Firefox (Schritt 1/2)

oOffnen = Mentuleiste muss aktiv sein

v o o[Z] 1. Firefox Anwendungsmenii
* . 2. Einstellungen anklicken

MNeuer Tab Strg+T
Meues Fenster Strg+ N
MNeues privates Fenster Strg+Umschalt+P
@3 Allgemein Firefox wird eine Chronik | o
Lesezeichen 5 Eirefox wird eine Chroni anlegen
Chronik > @ Startseite Firefox wird die Adressen der besuchten Webseiten, Downloads sowie Chronik I6schen...
Downloads Strg+) eingegebene Formular- und Suchdaten speichern.
Q Suche
Passwirt
Add-ons un dThemes  Strg+Umschalt+ A EI Datenschutz & Adressleiste
Sicherheit
Druck: Strg+P W) — Beim Verwenden der Adressleiste Folgendes vorschlagen:
() Synchronisation
Seite speichern unter... Strg+5 Eintrage aus der Chronik

~ e+~ 3. Datenschutz & Sicherheit = Firefox wird eine Chronik "anlegen”

Velte >
Hilfe >
Beenden Strg+Umschalt+Q

Die Browsereinstellungen sind erforderlich, um P4U nutzen zu kénnen.
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2. Browsereinstellungen =» Firefox (Schritt 2/2)

Firefox Anwendungsmendu | = | 6ffnen =>» Einstellungen =» Datenschutz & Sicherheit

@3 Allgemein @ Benachrichtigungen Weitere Informationen Einstellungen...
@ Startseite @ Automatische Wiedergabe Einstellungen...
Q Suche =) Virtuelle Realitat Einstellungen...
& Datenschutz &

Sicherheit | Pop-up-Fenster blockieren
Q Synchronisation T Warnen, wenn Websites versuchen, Add-ons zu installieren Ausnahmen...

Pop-up-Fenster blockieren muss in Firefox LEER sein

Generell fur alle Browser gilt: Pop-up-Blocker missen deaktiviert sein
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3. Grundwissen, Katalog-Systeme
Weshalb unterschiedliche Katalogsysteme?

@ Lokale Kataloge @ OCl m

=~ Einsatz bei statischen Sortimenten und

) _ Einsatz bei Preis sensitiven Produkten oder sich stark
preisstabilen Produkten

verandernden Sortimenten

= Neue Preise/Produkte erfordern neuen Katalog = Immer aktuelle Preise und Sortiment

=>» Kontrolle Uber Preisverdnderungen > Keine Kontrolle iiber Preise

HORERLAR: HUBERLAB AG - HUBERLAB. i JBERLAB AG - Alle Produkte
Kernsortiment (@ |
| Katalog | @]
aktuell 110 Lieferanten/Kataloge > 20 Mio. Produkte

verhandelte Preise fur den «Normalverbrauch»
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3. Grundwissen, Produktsuche lokale Kataloge

'BENN & interne Kataloge ~ [IEESREAE s n Erwetert W9 F‘ © @ Abmelden ¥\| S
Katalog
@' - PrOd u kts uc h e Bestellwert Bestellun... FEL Reklamat.. [ o Liefer.. [t Kanal @ Laufz...
-~

Die Produktsuche iiber die lokalen Kataloge
findet tGber die Suchmaske statt. e =

Q Detailsuche

nen Sie Produkte Gber einen oder mehrere Parameter finden. Die Suche ist ebenfalls kontextabhangig

Suche in

Wenn die Herstellernummer bekannt ist, konnen die R .
Artikel Gber die erweiterte Suche praziser gefunden
Werden. $ Hersteller-Art.Nr. Hersteller
Lieferanten- Art.Nr. Klassifizierung/Materialgruppe
Nur Kernsortiment Gefahrstoff Nachhaltig ]
TGRS GO % Suche verwerfen  Schlieften
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3. Grundwissen, Produktsuche OCI Kataloge

@ m Produktsuche

Die Produktsuche in einem bestehenden OCI-
Katalog muss tUber den OCI-Katalog selbst

erfolgen. -
KIICken Sle auf den geWunSChten OCI Katalog: “« ir Suchbegriff n Ewetert WD P © @ Abmelden -&y%’fﬁﬁi’ﬂtat
HUBERLAB. HUBERLAB AG - Alle Produkte
HUBERLAB AG B AHE PrOdUkte Lobby / Kataloge / Labor / & HUBERLAB AG - Alle Produkte
a
Willkommen Zurich My Huberlab

Geben Sie die Artikelbezeichnung / — HUBERLAB. | » <41 scientiric courany
Artikelnummer in die neu generierte Suchmaske R ———— Q rp— T
ein.

PRODUKTE DEALS, NEUHEITEN & SALE PARTNER SERVICES CORPORATE DOWNLOADS NEWSLETTER

Der OCI Warenkorb wird befullt undﬂuss ins
P4U (ibernommen werden. ~—>| (1 ARTIKEL) CHF 87.03 !

In diesem Fall mit dem Button "Punchout S —
Datenubermittiung” — —>_

Die Produkte sind nach der Ubermittlung im P4U
18.06.2024 \Nﬁlfﬁlﬂdﬂﬁﬁb\danagement, Kompetenzzentrum Beschaffung
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3. Grundwissen, Freitextartikel

Lobby / Mein Einkauf Meine Freitextartikel Freitextartikel anlegen

Katalog "
] Vertrag & Bitte auswabhlen.....

Lokale, starre n Artkelnummer* MUL-
Kataloge kein Artikel Kurztexts Einkauf
2
gefunden Relevante Informationen y
Lpnatext” prufen,
S aus Internet, Katalogen .
K ataloa-Artikel mit usw. kopieren, erfassen elr%anzen
atalog-Artikel mi nfos zu
Onllne_Ka‘taloge’ SpeZ| al p I’EI Sr) Herstellernummer / Name Freltext_
Webshop Lieferant J 2 Offerte ez /senia g 7 80 ot an Artikel

9 PI‘O mOCOde Bestelleinheit*

Freitextartikel mitgeben
m Preismenge* / 1.00 1.00

Menge pro Bestelleinheit /

Mindestbestellmenge

Schulungsvideo: Freitextartikel erstellen
https://www.staff.uzh.ch/dam/jcr:a305f2da-4ac5-45b3-9a9e-
fb8c585a72c2/P4U_Freitextartikel_erstellen.mp4

Inhaltseinheit STK -
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3. Grundwissen, Warenkorb

Der Warenkorb ist das Bestellgefass in P4U. Der Warenkorb kann mit
mehreren Produkten von unterschiedlichsten Lieferanten befullt werden

Es konnen mehrere Warenkorbe mit bevorzugten Produkten
gespeichert werden

Ein gespeicherter Warenkorb vereinfacht und beschleunigt zuktinftige

. . Bestellungen

Der Warenkorb kontrolliert das Bestellvolumen auf Mindest-Bestellmengen
bei einem Lieferanten

Wichtig zu wissen: Warenkorbe konnen mit anderen Bestellern geteilt werden
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3. Grundwissen, Bestellprozess

Bestellprozess starten = Wenn alle Produkte im Warenkorb enthalten sind wird
mit dem Button "Bestellprozess starten" die Aufgabe

gestartet.

Warenkorb

Lobby / Mein Einkauf / Warenkorb

'™ Bestellprozess starten ) + Weitere Positionen hinzufiigen ~ = B Warenkorb abspeichern  [£] Excel =

Nummer Beschreibung Vertrag

7002458 1. Kopierpapier A4 weiss Recycling 500BL & Shop Lagerkatalog...

*RR KR

Ad REFUTURA EII"IhE-ItSDaDI-EI' derl UZH und ETH, hochweiss - J'_agerkatafog von MUL (Im‘em)
matt, Recycling aus 100% Altpapier&lt;(&gt, &It)&gt; Format 21

% 29.7cm SB; 80GM2. Ries & 500 Blatt (Fir 1 Karton bitte 5

Pack bestellen) ECO...

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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3. Grundwissen, Bestellprozess

Unter "Andere Lieferadresse auswahlen" stehen die verfligbaren Lieferadressen
(Postadressen eines Instituts) zur Auswabhl.

o Adresseninformationen

+ Die Adressen wurden an allen Positionen automatisch auf die Standardz
« Um Anderungen an den ausgewahlten Positionen vorzunehmen, wahlen

D Andere Lieferadresse auswahlen & Anderer Warenempfanger auswahlen

1. Kopierpapier A4 weiss Recycling 500BL

A4 REFUTURA Einheitspapier der UZH und ETH, hochweiss m
(&gt &

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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3. Grundwissen, Bestellprozess

Adressen bearbeiten (Schritt 2/3) =» Die Lieferadresse muss einen Standortcode beinhalten

= Adressen bearbeiten (Schritt 2/3)

& Jan Caricato(vertreten {
ANF00340366
o Adresseninformationen
« Die Adressen wurden an allen Positionen automatisch auf die Standardadressen gesetzt. Wenn keine Anderung erfolgen soll, kénnen Sie einfach im Prozess weitergehen.
+ Um Anderungen an den ausgewahlten Positionen vorzunehmen, wihlen Sie die entsprechenden Positionen am Anfang jeder Zeile aus und gehen Sie zur Mehrfachbearbeitung.
ﬂ Andere Lieferadresse auswahlen @ Anderer Warenempfanger auswahlen
a 1. Kopierpapier A4 weiss Recycling S00BL Lieferadresse Warenempfénger Rechnungsadresse
A4 REFUTURA Einheitspapier der UZH und ETH, hochweiss matt, Recycling aus 100% Altpapier&It,
(Rgt&l Universitat Ziirich Direktion Immabilien und Universitat Ziirich
Betrieb
Lagerkaa ,
& Supply Chain Manageme & Jan Caricato & Zeniraler
Winterthurerstrasse 190 Winter e stirasse 190 Rechnungseingang, P4U
Voraus. Lieferdatum: Vertrag/Lieferant: 8057 _Z[]rich 8057 ;Urich Pﬁngstm_'ei_dstrasse 60b
@ 25.03.2024 13:59 (1 Tage) & Shop Lagerkatalog... Schweiz Schweiz 8005 _Zurlch
o Lagerkatalog von MUL (intern) By =6 Qo7 EAyi0 =6 Qo7 Schweiz
Artikelnummer: Anlagen: 18 - = > == 2k
7002458 - .- .- I -
Hersteller: Artikelbeschreibung: & jan.caricato@uzn.ch -
228086 Fischer Papier AG - < D 17266073 ©- = -
Klassifizierungen: @-
ECLASS-5.1 [24260601] Kopier-Papier Standortcode 8-

Der Warenempfangername wird bei der Ubermittlung der Bestellung automatisch in
die Lieferadresse hinzugefigt.

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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3. Grundwissen, Anforderung

Adressen bearbeiten (Schritt 2/3) = Nach der Anwahl der Lieferadresse, kdnnen Sie
weiterfahren mit dem Button "Zur Kontierung".

X SchlieRen @ Vermerke Il Bearbeitung beenden B* Anforderung léschen B Anforderung iiberarbeiten = Zur Kontierung |

= Adressen bearbeiten (Schritt 2/3)

ANF00340366

o Adresseninformationen

« Die Adressen wurden an allen Positionen automatisch auf die Standardadressen gesetzt. Wenn keine Anderung erfolgen soll, kinnen Sie e
» Um Anderungen an den ausgewéhiten Positionen vorzunehmen, wihlen Sie die entsprechenden Positionen am Anfang jeder Zeile aus und

ﬂ Andere Lieferadresse auswahlen ¢ Anderer Warenempfanger auswahlen

a 1. Kopierpapier A4 weiss Recycling 500BL Lieferadresse
Ad REFUTURA Einheitspapier der UZH und ETH, hochweiss matt, Recycling aus 100% Alipapier&lt;
(oot &I Universitat Ziirich

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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3. Grundwissen, Anforderung

Adressen bearbeiten (Schritt 3/3) =» Im letzten Schritt wird die Kontierung Uberpruft.
® Schliellen o Vermerke = B Bearbeitung beenden B* Anforderung lschen 4= Zur Adressierung

= Anforderung kontieren (Schritt 3/3)
ANF00339505

Ihr(€) in den Stammdaten hinterlegte(s) PSP-Element wurde bereits in alle Positionen lbernommen.

Hinterlegte Kontierungen:
100%

Um Anderungen an den ausgewiahlten Positionen vorzunehmen, wihlen Sie die entsprechenden Positionen am Anfang jeder ZEile aus und gehen Sie zur Mehrfachbearbeitung

I [EFNLRGIETLWVELWWS M 1 Alle Kontierung [Gschen

1. Kopierpapier A4 weiss Recycling 500BL Kontierungen
Ad REFUTURA Einheitspapier der UZH und ETH, hochweiss matt, Recycling aus 100% Altpapier&lt;(&at; & [Ed ©-04405-06-01 SCM: Strategischer Einkauf (PSP PSP-Element)

Logeratlg

Voraus. Lieferdatum: Vertrag/Lieferant:
Kontierung korrekt = Button "Bestellung absenden” betatigen
Kontierung nicht korrekt = 1. Button "Alle Kontierung l6schen” betéatigen
2. Button "Kontierung zu allen Positionen hinzufiigen" betatigen
3. Neue Kontierung eingeben und Speichern
3.1 Kontaktaufnahme zum P4U Team, falls die Kontierung nicht vorhanden sein sollte.

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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4. FAQ, Haufigste Fragen

4.1 Fehler der Lieferadresse

4.2 Bestellung stornieren

4.3 Korrekt bestellt = Falsch geliefert
4.4 Falsch bestellt =» Korrekt geliefert
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4.1 FAQ, Lieferadressen =» Fehler

Lieferadresse Warenempfanger Rechnungsadresse
Infrastruktur (INFRA) Infrastruktur (INFRA) Universitat Zurich
Zentrale Rechnungsadresse
& René Kunz & René Kunz & Zentraler
Winterthurerstrasse Winterthurerstrasse 150 Rechnungseingang, P4U

8057 Zarich 8057 Zarich Hirschengraben &0
Schweiz iz
Problem
SY10 =G o8 JV10 =6 S = Personennamen
1B 044 635 41 02 B 044635410 —
t. 044 635 41 02 t.nas s =» Fehlender Standortcode
= rene kunz@uzh.ch &= rene kunzi@uzh.ch L
®- € @ - = -

() -

Der Name darf nicht in der Lieferadresse vorhanden sein.
Zusatzlich wird ein Standortcode verlangt.

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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4.2 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 1

Ausgangslage Besteller

~  Falsch bestellt und erkannt,

Bestellung >iLieferant > \\ ... oder Produkt nicht mehr lieferbar,
~ L ... oder Liefertermin zu lang

1\ Lieferant

Sehritt 1 || [kontaktieren

Mdglichkeit

Abklaren Storno- :
Stornieren

4700074499 Die Kontaktperson ist in der jeweiligen Bestellung unterhalb der Bezeichnung Vertrag vorzufinden.

Lobby / Meine Belege Bestellungen ' 4700014499

Thermo Fisher / Life Technologies Europe BV

Vertrag ThermoFisher 1 hermo Fisher / Life Technologies Europe BV

SCIENTIFIC
& Thermo Fisher / Life Technologies Europe BV I [ oci
EoV (IVIX) @ 01.11.2016 bis 31.12.2099 (W.Europe  Lieferant

Standard Time)

% NullWerteErlauben

1. Gene synthesis

Life Technologies Europe BV (Mix)

Neuhofstrasse 11
4153 Reinach

Kontaktperson

& Life Technologies Verkauf Innendienst
orders_switzerland@thermofisher.comj

. 0800 84 88 00

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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4.2 FAQ, Bestellung stornieren, Schritt 2

Besteller Einkaufer MUL
_— Info-Mail mit Bestellnr. + Stornieren Info an
Schritt 2 “ \ Bestellpos. und Institutsnr Min System Lieferant
> An Su@muluzh.ch . |® p4u@mul.uzh.ch PAU/SAP + Besteller
Senden Cc , \\_
Betreff Storno
Institut 944

Ich habe beim Lieferanten die Bestellung 47000144355, die Pos. 1 und 2 storniert.

Bitte Storno abschliessen.

MfG
Jan Caricato

Wichtig fur Besteller: Abgeschlossene Stornierung in P4U!

Beleg = Anforderung ¥ Erstellt am =

Beschreibung ¥___Status Vertrag Gesamtpreis ¥
[ 4700014499 [A ANF00013357 @ 05.09.2017 09:39 2™ | & ThermoFisher /L...

0.00 CHF &

& Jean-Charles Paterna @ Life Technologies Europe BV (Mix)

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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4.3 FAQ, Korrekt bestellt =» falsch oder defekt geliefert

Ausgangslage Besteller

_ ‘2 Ware entspricht
Bestellung Lleferant> N (warey L0 Bestellung

3. . Beschwerde Einkaufer MUL
Schritt 1 \ |in Bestellung im | Beschwerde
Beschwerde | | P4U erfassen prifen/weiterleiten

- Lieferant und
Schritt 2 \ | Besteller vereinbaren Bestellgr SIS
Retourenabwicklung \' | Retouren-Abwicklung Ersatzlieferung

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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4.4 FAQ, Korrekt geliefert = Ware <> Vorstellungen

Ausgangslage Besteller
Bestellung >{Lieferant T\ |ware Ware entspricht
Ul nicht Vorstellungen
- “ : Abklaren
Schritt 1 \ |Lieferant . e }
5 WE >Rechnun

Retourenprozess \ " |kontaktieren Moglichkeit for

SR Retoure
Schritt 2 7\ |Rucksendung\|Gutschrift fiir >
Retoure/Gutschrift V" |Ware retournierte Ware
Schritt 3 . Bestellung> Lieferant Y WE >Rechnun
Neue Bestellung |

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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5. P4U Website suchen

Googl

Google p4u X

%)

Videos Bilder News Shopping UZH Login Maps Blcher Flige

Ungefahr 1'320°000 Ergebnisse (0.36 Sekunden)

UZH fur Mitarbeitende
https:/fwww staff uzh.ch » arbeitsplatz » labor-buero 3

P4U - Purchase for you

P4U - Purchase for you - Schulungsunterlagen - Schulungsvideos - P4U meets supplier -
Wergunstigungen fur UZH Angehdrige - Weiterflhrende Informationen .

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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) Universitit

o UZH fiir Mitarbeitende Home
Ziirich™

News Meine Anstellung Mein Arbeitsplatz Sicherheit und Gesundheit

Home Mein Arbeitsplatz Labor und Biiro P4U - Purchase foryou (%)

5. Homepage SCM, P4U

P4U - Purchase for you

Grundsatzlich kann jedes Institut beliebig viele Mitarbeiter als Besteller anmelden.
Voraussetzung ist, dass das Anmeldeformular vollstindig ausgefiillt, vom Vorgesetzten

visiert und an den strategischen Einkauf gesandt wird.
» Informationen fiir Instituts-Onboarding (PDF, 478 KB)
> Ubersicht der Lieferanten auf der Plattform P4U (PDF, 88 KB)

> Anmeldeformular (PDF, 165 KB)

Schulungsunterlagen

» Benutzerhandbuch (PDF, 2 MB)

> Tipps und Tricks (PDF, 2 MB)

Schulungsvideos

» Passwort anfordern (MP4, 50 MB)
> Beschreibung hinzufiigen (MP4, 33 MB)
> Anforderung léschen (MP4, 36 MB)

> Freitextartikel erstellen (MP4, 54 MB)

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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5. Kontaktdaten

P4U-User-Support <- Teams Channel link

Bevor du einen neuen Beitrag erstellst, such mal in den Bestehenden ob dein Problem eventuell schon mal
erwahnt/geldst wurde.

Falls nicht freuen wir uns auf deinen Input.
Ein Beitrag hat immer einen Titel/Betreff und dann die Problem Beschreibung im Textfeld.

Telefon 044 635 06 00 oder p4u@mul.uzh.ch

Team:
Stefan Holliger Florian Delvo Beat Temperli

18.06.2024 Supply Chain Management, Kompetenzzentrum Beschaffung
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