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Die Philosophie 
 
Für jedes Kaufteil den besten Lieferanten finden.  
Qualität und Liefertreue sind gewährleistet, da nur Lieferanten im System sind, die Sie 
als Nutzer eingetragen haben. 
  
Folgende Vorteile ergeben sich aus dem System: 
 
Gesucht wird der jeweils beste Lieferant für das jeweilige Teil. Der geeignetste Lieferant 
für dieses Teil wird auch den günstigsten Preis machen. 
Ziel ist es ein möglichst breites Spektrum von möglichen Lieferanten abzufragen. 
Um eine Vergleichbarkeit der Preise zu gewährleisten, ist es wichtig mit allen im System 
verwendeten Lieferanten die Lieferbedingung „Frei Haus“ (= Preise incl. Lieferkosten) 
zu vereinbaren. 
 
Es werden z.B. alle Fertigungsteile bei allen Fertigungsteilelieferanten ohne Rücksicht 
auf den Maschinenpark angefragt.  
 
Das hat die folgenden Vorteile:  
Keine Maschinenlisten sind zu pflegen;  
Veränderungen bei Lieferanten z.B. Maschinenan- bzw verkäufe oder 
Sortimentsveränderungen werden automatisch berücksichtigt, 
Immer Angebote zu Anfragen, da das Lieferantenspektrum alles abdeckt, 
Das Teil muss bei der Anfrage nicht auf Lieferanten spezifiziert werden. 
 
Dadurch erhalten Lieferanten wohl Anfragen die sie nicht fertigen/ liefern können, da 
aber keine Rückmeldung für die Anfragen gefordert werden, bzw. der Aufwand für eine 
Absage extrem gering ist, ist es für den Lieferant sehr einfach, sich kurz die Anfrage / 
Zeichnung anzuschauen und diese einfach zu löschen.  
Für den Lieferanten hat es den Vorteil, dass er alle Bedarfe sieht und so entscheiden 
kann, ob er sich irgendwo weiter entwickeln will. 
Weiter kann der Lieferant die für ihn geeignetsten Teile herausgreifen und auch 
dementsprechend Aufträge erhalten. 
Durch die automatische Rückmeldung zum Angebot können die Lieferanten auch 
ausloten wo der Marktpreis liegt, um entweder entsprechende Maßnahmen zur 
Kostenreduzierung einzuleiten, oder in diesem Bereich nicht mehr an zu bieten. 
Die Auslastung der Lieferanten wird gleichmäßiger. 

Die Erfahrungen mit ExprAn® haben diese Vorgehensweise untermauert. 

 

Ablaufbeschreibung 
 

 Als erstes werden in ExprAn®, einmalig, die persönlichen Daten im Admin Menü 

eingetragen. 
 Jetzt können Anfragen gestartet werden. Beim Anlegen von neuen Anfragen 

können verschiedene Daten bzw. Bemerkungen eingegeben und evtl. Dateien 
angehängt werden. Es wird ein Lieferantenpool ausgewählt. Das Bearbeiten der 
Anfrage kann jederzeit unterbrochen und später fortgeführt werden. 
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 Ist die Anfrage fertig erstellt (ca. 1 Minute), wird sie noch einmal vor dem Versenden 

kontrolliert und dann per Klick verschickt. 
 Die Anfragen kommen bei den Lieferanten per Mail an. Der Lieferant klickt in 

seinem System auf Antworten und gibt seine Angebotsdaten in der Mail in die 
vorgesehenen Felder ein. Es kann vom Lieferant auch ein Anhang mit verschickt 
werden (z.B. schriftliches Angebot aus seinem System, Spezifikationen …). 

 Die Mails (Angebote) der Lieferanten werden ExprAn®  automatisch eingelesen. 

Hierbei besteht die Möglichkeit die Mails nach zu bearbeiten (z.B. bei fehlerhaften 
Einträgen oder doppelten Rückmeldungen). Das ist eine Option, die pro Benutzer 
vergeben werden kann. 

 Sind die Angebote eingelesen, sind sie in ExprAn® zu sehen. Das heißt sie stehen 

übersichtlich in einer Tabelle, in der nach Belieben sortiert werden kann. 
 Soll die Anfrage abgeschlossen werden, kann noch, je nach Bedarf, an Lieferanten 

eine Bemerkung mit eingegeben werden (z.B. Absage aufgrund zu langer 
Lieferzeit). 

 Nun wird nach einem Kontrollbildschirm per Klick an alle Lieferanten, die ein 

Angebot zu der Anfrage abgegeben haben, eine Antwortmail von ExprAn®  

verschickt. 
 Die Antwort enthält die Angabe ob der jeweilige Preis auf Rang 1,2,3 oder darüber 

war und evtl. zusätzlich eingegebene Bemerkungen. 

 Bei Bedarf kann jetzt das Ergebnis der Anfrage aus ExprAn®, für das Einlesen in 

ein anderes System in Excel exportiert werden. 
 
 

Die Bildschirmkopien in dieser Anleitung dienen nur als Orientierungshilfe, da für  
             verschiedene Fälle verschiedene Einträge erforderlich sind. Der Text erläutert die Eingaben. 
            Es ist keine Durchgängigkeit bei diesen Darstellungen zueinander gewährleistet. 

 
 
  



ExprAn®  – das ExpressAnfragesystem 

Funktionsbeschreibung Version 3.10                               Seite  4 von 34 
 

 Kurzerklärung zum Ausdrucken 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     Oberer Fensterbereich = Anfragen 

                                                 Unterer Fensterbereich = Angebote       

Selektionsbereich Suche zurücksetzten / Ansicht aktualisieren 

Export der Selektion in Excel 

ExprAn liest die ankommenden Angebote vollautomatisch 
ein und zeigt Sie im Angebotsbereich an.  

Sollte ein Angebotsmail fehlerhafte Angaben enthalten, wird es 
hier aufgelistet und kann direkt berichtigt (Doppelklick auf die 

jeweilige Zeile) und eingelesen werden. Dem Sender des 
Angebotes kann von hier aus sofort ein Hinweis zum richtigen 

Senden eines Angebotes übermittelt werden. 
 

Hier werden die Pools und 
Lieferanten verwaltet und die 
jeweiligen Einstellungen dazu 

gemacht. 

Mit einem einfachen Klick hier auf die Anfrage, erscheinen im Angebotsbereich die Angebote zu der Anfrage 

Mit einem Doppelklick auf eine 
Angebotszeile erscheinen die 

Angebotsdaten (Verarbeitete Daten / 
Original E-Mail / evtl. Anlagen). 

Hier können Daten korrigiert oder auch ein 
Antworttext für die Abschlussmail für diesen 

Lieferanten eingegeben werden (z.B. 
aufgrund Lieferzeit diesmal kein Auftrag). 

 

Mit einem Doppelklick auf die 
Anfrage erscheinen die 

Anfragedaten und weitere 
Möglichkeiten  
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Einmalige Einstellungen 

 

Persönliche Daten 

 
In der Signatur geben Sie Ihre Daten ein, die dann auch in der Anfragemail erscheinen.  
 

 
 
Hier gibt es die Möglichkeit die Standardanfragezeit voreinzustellen. Die Angabe erfolgt 
in Tagen. Ebenso ist der Standardlieferort hier anzugeben. 
Es kann hier auch eingestellt werden, ob beim Einstieg und beim Aktualisieren nur die 
eigenen oder die Anfragen aller Benutzer angezeigt werden. 
 

Benutzerverwaltung 

 
In der Benutzerverwaltung können Benutzer verwaltet bzw. diesen Nutzern Rechte für 
verschiedene Funktionen vergeben werden. 
 
Folgende Möglichkeiten gibt es: 
Neue Anfrage 
Lieferanten import  damit können aus Excel-Tabellen Pools erstellt werden 
Lieferanten editieren  damit kann in der Lieferantenpoolverwaltung angelegt / 
geändert werden 
Mails zur Prüfung Mail  Berechtigung zum Bearbeiten der zu prüfenden Mails 
Benutzer editieren  Berechtigung Rechte der Nutzer zu ändern 
Sprache verwalten Berechtigung zur Erstellung und Änderung neuer, bzw. bereits 
angelegter Sprachen. 
Benutzer verwalten  Berechtigung bestehende Benutzer anzupassen 
Projektanfragen  Berechtigung Projektanfragen zu nutzen. 
Auto-Import  Berechtigung den Auto-Import zu nutzen. 
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Mehrsprachigkeit 

 
In der Mehrsprachigkeit können zusätzlich benötigte Sprachen für Lieferanten angelegt 
werden. Deutsch und Englisch sind bereits angelegt.  

 

Anfragetext erstellen / anpassen 

 

Die ExprAn® Administration kann für Sie die jeweils gewünschte hauseigene 

Bezeichnung für die angefragten Nummern eingeben  z.B. Artikelnummer, 
Materialnummer… und die Standardtexte anpassen. Pro Pool können von Ihnen 
spezielle Texte eingegeben werden (siehe Lieferantenpools erstellen/bearbeiten). 
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Einstellung Dateianhangsgröße 

Die ExprAn® Administration kann einstellen welche maximale Anhangsgröße zulässig 

ist, da bei vielen Postfächern eine maximale Dateigröße von 10MB empfangen wird. 
Standardeinstellung ist 10MB. 
 

Einstellung Mails zur Prüfung 

Die ExprAn® Administration kann bei zu späten und schon bereits vorhandenen 

Angeboten einstellen, wie diese von ExprAn® behandelt werden sollen: 

 
 - übliche Einstellung = 2 –Mail wird übernommen, Lieferant 
und Anfrager bekommen eine Info. 
 
 

 
 - übliche Einstellung = 0 –kommt als Mail zur Prüfung an 
und es kann entschieden werden ob überschrieben wird. 
 
 

Einstellung Reaktion ExprAn® beim Abschluss von Anfragen 

Es kann eingestellt werden, ob ExprAn nach Abschluss eine Anfrage, diese selektiert 
darstellt um dann das Ergebnis zu exportieren oder ob die Anfrage einfach unter die 
abgeschlossenen Anfragen einsortiert und direkt weiter Anfragen abgeschlossen 
werden können. 

Grundsätzliche Funktionen 

Suchfunktionen 

 

Im Kopf von ExprAn® gibt es folgende Suchmöglichkeiten: 

 
 
Unter Suchbegriff kann per Volltextsuche in den Anfragen gesucht werden. 
Zusätzlich besteht in den Auswahlfeldern die Suche nach Lieferantenpool bzw. Nutzer 
zur Verfügung. 
Als Vorauswahl stehen die Suchen nach vorbereiteten, abgesendeten und 
abgeschlossenen Anfragen zur Verfügung. 
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Im Bereich der abgeschlossenen Anfragen kann der Zeitraum ausgewählt werden, wie 
weit zurück die abgeschlossenen Anfragen angezeigt werden sollen. 
Die Suche über Anfrage- und Identnr. Ermöglich das schnelle Suchen auch in älteren 
Anfragen. 
Die Starteinstellung zeigt alle nicht abgeschlossenen Anfragen. 
Der Button „Export“ ermöglicht alle Angebote der Suche in Excel zu exportieren. 

Sortier- und Anzeigefunktionen 

Alle relevanten Spalten können durch einen Klick auf die Kopfzeile sortiert werden (auf 
und absteigend im Wechsel mit jedem Klick). 
 
 

Neuigkeiten / Funktionsbeschreibung 

 
Der Button Neuigkeiten erscheint in Rot, wenn es neue Funktionen / Verbesserungen 

im ExprAn® gibt. Nach dem Anklicken erscheint eine Webseite auf der die Neuigkeiten 

erklärt sind. Danach erscheint der Button grün, bis es wieder neue Funktionen / 
Verbesserungen gibt.  
Der Button Funktionsbeschreibung ermöglicht den direkten Zugriff auf die aktuellste 
Version dieses Dokumentes. 
  

                                             

Lieferantenpools erstellen / bearbeiten 
 

 
 
Neuen Pool erstellen: 
 

 
 

 anklicken  
  

 Frei wählbarer Poolname (Wird dem Lieferanten in der Betreffzeile angezeigt). 

 Poolinhalt – falls gewünscht Erklärung Pool (wird nur intern angezeigt). 
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 Im Reiter Einstellungen kann eingestellt werden ob eine Lieferzeit zwingend 
eingetragen werden muss. Bei der Einstellung ja und fehlender Eingabe des 
Lieferanten, wird die Mail zur Prüfung angezeigt. 
 

 Im Standardtext kann ein speziell für diesen Pool gewünschter Text eingetragen 
werden, der in der Anfrage mit angezogen wird. 

 
 

 

Pool bearbeiten = Klick auf Poolname  ändern  Speichern. 
 
 
Lieferantenzuordnung 

Mit einem Klick auf den Pool erscheint ein Auswahlfenster in dem die Lieferanten 
dem Pool zugeordnet werden können  Speichern. 
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Pool löschen = Pool markieren (anklicken -grau hinterlegt)  
anklicken  Sicherheitsabfrage mit ja bestätigen. 
 
Pool Mail  = Möglichkeit für allgemeine Mails zu einem Pool z.B. Betriebsurlaub…. 
 

 
Anrede und Signatur fügt ExprAn® automatisch in die Mail ein! 

 

 
 
 

= hier sind alle Mails,die über die Poolmailfunktion versendet wurden zu 
finden. 
 

 
 

= hier werden die Änderungen in den Pools dokumentiert 
 



ExprAn®  – das ExpressAnfragesystem 

Funktionsbeschreibung Version 3.10                               Seite  11 von 34 
 

  
 

 
Lieferanten eingeben / bearbeiten 
 

 
 
Neuen Lieferanten eingeben 
 

 Firma – Firmierung des Lieferanten  

 Lieferantenummer (frei auszuwählen oder aus anderem System) 

 Geschlecht des Ansprechpartners 

 Name des Ansprechpartners 

 E-Mail des Ansprechpartners 

 Zusatzangaben zum Ansprechpartner 

 ExprAn Id ist die von ExprAn automatisch vergeben Nr. für diesen Lieferanten 
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Im Reiter Einstellungen kann eingestellt werden, ob der Lieferant die Anfragen auch als 
Excel-Tabelle erhalten soll – siehe unten Excel-Rückmeldung. 
 
 
 
 Speichern 
 
Weiterhin kann hier auch die Sprache des Lieferanten angepasst werden, in diesem 
Fall erhält der Lieferant die Anfragen und E-Mails in der entsprechend ausgewählten 
Sprache. 
 

WICHTIG! Lieferant  über ExprAn®  informieren. 

 
Poolzuordnung 
 
 

Mit einem Klick auf den Lieferant erscheint ein Auswahlfenster in dem der 
Lieferant den Pools zugeordnet werden kann  Speichern. 
 

 
 
 
 
Lieferant bearbeiten = Lieferant anklicken  bearbeiten  Speichern. 
 
Lieferant löschen = Lieferant markieren (anklicken – grau hinterlegt)  

  Sicherheitsabfrage mit ja bestätigen. 
 

Standard 
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Anfragen und Rückmeldungen per Excel 
 
Mit der Einstellung „Anfrage als Excel“ bekommt der Lieferant die Anfrage automatisch 
auch als Excel. Damit hat er die Möglichkeit die Daten der Anfrage in sein 
Produktivsystem per Schnittstelle zu übernehmen und mehrere Anfragen mit einer Mail 
zu beantworten. 
 

 
 
 
 
 

Grüne Felder werden von ExprAn® ausgelesen. 

 

 
 
Um mit einer Mail zu mehreren Anfragen eine Rückmeldung zu machen, kann der 
Lieferant eine Excel-Tabelle mit mehreren Zeilen zu verschiedenen Anfragen erstellen 

und diese mit einer beliebiegen dieser Anfragen an ExprAn® zurücksenden. 

 

 
  

ExprAn® generiert aus diesen Zeilen dann die jeweils passenden Antwortmails 

Im Reiter Originale E-Mail ist dann zu erkennen, dass die Rückmeldung per Excel 
erfolgt ist. Row:xxxx sagt aus in welcher Zeile der Liste diese Rückmeldung zu finden 
ist. Die original Excel Liste ist bei jedem Angebot im Anhang zu finden. 
 

      Row/Zeile 0002  
 
 

Neue Anfrage anlegen 
 

  
 

 Anfragename eingeben 

 Lieferantenpool auswählen 

 Nummer eingeben 

 Anfrageende eingeben (Uhrzeit wenn gewünscht – keine Eingabe = 24 Uhr) 

 Bei Materialbeistellung ggf. Haken setzen 
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 Referenz falls gewünscht eingeben – wird nicht in der Anfrage zum Lieferanten 
angezeigt. 

 Falls es einen aktuellen Bedarf gibt – die Felder entsprechend füllen (bis 6 Monate 
über Kalender möglich – weiter in der Zukunft Datum direkt eingeben. 

 Falls gewünscht Mengenstaffeln eingeben oder die Felder z.B. für Fracht oder 
Rüstkosten nutzen (Kürzel z.B. Rü eingeben und bei Bemerkungen Erklärung dazu 
eintragen. 

 Wenn nötig die Standardvorgabe der Mengeneinheit St ändern (z.B. in: kg). 

 Falls nötig die Preiseinheit von 1 auf z.B. 1000 ändern. 

 Datei(en) anhängen. 

 Falls nötig zusätzlichen Anfragetext eingeben 

 Falls gewünscht Lieferanten abwählen 

 Speichern für weitere Bearbeitung (in der Übersicht als vorbereitet zu sehen) oder 
direkt Absenden. 
 

 

Vorbereitete Anfrage versenden / löschen 

 

   Doppelklick auf die Anfragezeile  Eingaben prüfen / ändern / ergänzen  

versenden oder  
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So kommt die Anfrage bei den Lieferanten an: 

 
Bei Dateien, die mit einer Anfrage versendet werden, fügt ExprAn® vor dem 

Dateinamen die Anfragenummer in den Dateinamen mit ein, damit der Lieferant immer 
die Dateien eindeutig der Anfrage zuordnen kann. 

 
Hier z.B. Anfragenummer 10009 

 
   
 

Nachträglich Anfrage noch mal oder zusätzlich an weitere Lieferanten versenden. 

Doppelklick auf die Anfrage  Lieferant markieren  rechte Maustaste „Anfrage 
senden“ aufrufen  anklicken. 

 
 

Anfrage ändern 

Eine bereits angelegte Anfrage kann mit dem entsprechenden Button geändert werden. 

 
Dazu die gewünschte Anfrage mit einem Doppelklick aufrufen, Anfrage ändern 
anklicken, die Meldung „Wollen Sie wirklich die Anfrage verändern?“ bestätigen, Daten 
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– z.B. Abschlussdatum, Mengen, etc. anpassen und als Änderungsnachtrag an die 
Lieferanten senden. 
 

Anfrage kopieren 

Eine bereits angelegte Anfrage kann mit dem entsprechenden Button kopiert werden.  

 
Dazu die gewünschte Anfrage mit einem Doppelklick aufrufen, Anfrage kopieren 
anklicken, Daten – z.B. Abschlussdatum, Mengen.. anpassen und versenden. 
 

Mail zu bestehender Anfrage (Nachtrag) 
Fehlende oder zusätzliche Informationen zu einer Anfrage können über die 

 an die Lieferanten gesendet werden. 

Diese Hinweismails werden in ExprAn® archiviert und können jederzeit wieder 

aufgerufen werden. 
 

Anfrage mit Doppelklick aufrufen   Texte / Anhänge 
eingeben  Lieferanten, die den Nachtrag erhalten sollen auswählen  absenden.  
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So kommt die Mail beim Lieferanten an: 
 

 
 

Mailarchiv 

Alle abgesendeten Mails können pro Anfrage durch Klick auf  (Button ist am 
Ende einer jeden Anfragezeile aufgerufen werden). 
Durch einen Klick auf die jeweilige Vorgangszeile erscheint der jeweilige Inhalt in den 
Anzeigefenstern. 
 

 
 
 

Mails zur Prüfung 
 

     
 



ExprAn®  – das ExpressAnfragesystem 

Funktionsbeschreibung Version 3.10                               Seite  18 von 34 
 

 
 

Üblicherweise verarbeitet ExprAn® alle ankommenden Mails automatisch. Es gibt aber 

teilweise Mails die geprüft werden müssen. Z.B. Abwesenheitsnotizen oder der 
Lieferant hat versehentlich falsche Eingaben gemacht. 
 
Diese Mails werden bei den zu prüfenden Mails zur Bearbeitung angezeigt. Die Anzahl 
der zu prüfenden Mails Mails wird angezeigt. 
Es ist notwendig in regelmäßigen Abständen die zu prüfenden Mails zu bearbeiten. 
Es gibt folgende Systemmeldungen (nähere Beschreibung folgt unten): 
No Price no Annulation  es sind keine Preiseingaben gemacht 
Occurrence of Symbols  die Anzahl der eckigen Eingabeklammen stimmt nicht 
Subject not valid  keine Zuordnung zu einer Anfrage möglich 
Old Message found  es gibt bereits ein Angebot des Lieferanten 
Inquiry already closed  Anfrage bereits abgeschlossen 
Annulation with Price  Absage mit Preiseingaben 
Supplier not connected to inquiry Lieferant gehört nicht zu der Anfrage 
Empty DeliveryFehlende Lieferzeiteingabe (je nach Lieferantenpool Einstellung) 
 
 
Mit den zu prüfenden Mails wie folgt verfahren: 
Klar erkennbare nutzlose Mails – Abwesenheitsnotizen / Eingangsbestätigungen mit 
Haken markieren und über den Button „Markierte Emails löschen“ entfernen. 
 
Um den Inhalt der Mails anzuzeigen/ bearbeiten einen Doppelklick auf die 
entsprechende Zeile machen. Damit steht die Mail zur Prüfung (auch evtl. Anhänge) 
und Bearbeitung zur Verfügung. 
Hinweis: Während das Fenster mit den zu prüfenden Mails geöffnet ist, können 
weiterhin im Hintergrund Anfrage/Angebote aufgerufen werden z.B. bei einem zweiten 
Angebot um zu prüfen, ob das vom bereits eingelesenen abweicht. 
 
Expertentipp: Ist die Betreffzeile nicht passend kann diese auch rekonstruiert werden. 
ExprAn braucht als Information die Anfragenr. und die ExprAn Id des Lieferanten (siehe 
Lieferantenanlage) um die Anfrage zuordnen zu können innerhalb von Pipes (Alt Gr 
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Taste + GrößerKleiner Taste)  
z.B. |10051/38| 
Fehlen auch die Eingabefelder können die auch aus der Rückmeldung eines 
Lieferanten herauskopiert und mit den entsprechenden Daten gefüllt werden. 
 
 
Antwort-/Weiterleitenfunktion 

 
Mit der Antwort-Weiterleitenfunktion kann Lieferanten oder anderen Personenen zu 
einer zu prüfenden Mail direkt eine Rückmeldung/Nachfrage gesendet werden – z.B. 
Bitte Lieferzeit eintragen; Bitte senden Sie Ihr Angebot noch einmal.  
Die Funktion wird mit einem Doppelklick auf die betreffende zu prüfende Mail und dann 
auf den Button „Antworten/Weiterleiten“ aufgerufen. Standardmäßig wird dann ein 
vorgefertigter Text und eine Kurzanleitung im Anhang als zu bearbeitende Vorlage 
angeboten. 
 
Auswahl persönlicher zu prüfende Mails 
Es gibt die Möglichkeit auch nur die zu prüfenden Mails aufzurufen, die eigene Anfragen 
betreffen. Nicht zuordenbare Mails werden immer angezeigt. 

 

Archiv für beantwortete Mails zur Prüfung. 

Antwortmails zu Mails zur Prüfung werden üblicherweise zu der entsprechenden 
Anfrage mit abgespeichert. 
Im Bereich der zu prüfenden Mails gibt es auch ein Archiv in dem die Mails 
beauskunftet werden können, die keiner Anfrage zugeordnet werden konnten. 

 
 
Je nach Fehler wie folgt vorgehen: 
No Price no Annulation  Inhalt prüfen evtl. über “Antworten/Weiterleiten” dem 
Lieferant über die fehlenden Eingaben informieren und neues Angebot einfordern. 
Wenn der Lieferant sein Angebot nur als Anhang mitgesendet hat, kann das Angebot 
mit einem Doppelklick direkt aufgerufen. Dann die Daten in die entsprechenden Felder 
übernehmen und das Angebot einlesen. Evtl. auch dazu den Lieferanten vor dem 
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Einlesen des Angebotes mit „Antworten/Weiterleiten“ über die richtige Abgabe eines 
Angebotes informieren. 
 
Occurrence of Symbols  bei dieser Fehlermeldung passt die Anzahl der eckigen 
Eingabeklammern nicht. Mail aufrufen Klammern um die Eingabefelder prüfen 
berichtigen und über Mail einlesen Button das Angebot übernehmen.  
 
Subject not valid  Betreffzeile der Mail kann keiner Anfrage zugeordnet werden. 
Mail aufrufen und in der Betreffzeile prüfen, ob vor und hinter den systeminternen 

Nummern eine Pipe (Alt Gr+ ) steht. Die erste Zahl der Systemnummern ist die 

Anfragenummer, die Zweite ist die interne Nummer des Lieferanten-ID bei ExprAn® 

Die Lieferanten-ID findest sich bei den Daten des Lieferanten in der Poolverwaltung: 
 

 
 

Old Message found  diese Meldung ist variabel d.h. es kann von der ExprAn® -

Administration eingestellt werden, dass neuere Angebote automatisch ins System 
übernommen werden. Der Anfragende erhält eine Infomail dazu und kann im 
Anfragearchiv jederzeit die überschriebene Mail beauskunften. Ist das nicht gewünscht, 
erscheint in einem solchen Fall die Mail zur Prüfung und es kann nach Prüfung 
entweder diese Mail eingelesen oder gelöscht werden. Mit „Antworten/Weiterleiten“ 
kann auch eine entsprechende Nachfrage beim Lieferanten erfolgen. 
 

Inquiry already closed  diese Meldung ist variabel d.h. es kann von der ExprAn® -

Administration eingestellt werden, dass diese Angebote automatisch ins System 
übernommen werden. Der Anfragende erhält eine Infomail dazu. Der Lieferant erhält in 
jedem Fall eine Mail mit dem Hinweis, dass sein Angebot zu spät war. Es kann auch 
eingestellt werden, dass die zu späten Mails im Bereich Mails zur Prüfung angezeigt 
werden. Das Angebot kann natürlich manuell trotzdem eingelesen werden. 
 
Annulation with Price bei dieser Fehlermeldung hat der Lieferant Preise aber auch 
ein x in das Feld Absage eingetragen. Über „Antworten“ Button beim Lieferanten 
nachfragen was gültig sein soll. 
 
Supplier not connected to inquiry Die ExprAn-Lieferanten-ID existiert zu dieser 
Anfrage nicht. Beispiel Betreff: 10009 = Anfragenr. / 99= ExprAn-Lieferanten-ID 
Betreff einer Anfrage: 'Re: Musterfirma Anfrage |10009/99| 2 Materialnr.123556 
Testpool1' 
Die Lieferanten-ID findest sich bei den Daten des Lieferanten in der Poolverwaltung: 
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Empty DeliveryFehlende Lieferzeiteingabe (je nach Lieferantenpool Einstellung) 
Fehlt bei einem Angebot die Lieferzeiteingabe, kann dazu direkt eine geschätzte 
Lieferzeiteingabe oder nach Beauskunftung bereits eingegangener Angebote zu der 
Anfrage ein Liefertermin eingegeben werden. Sinnvoll ist es den Lieferanten über die 
„Antworten/Weiterleiten“ Funktion über die Eingabe der Lieferzeit zu informieren und zu 
einer erneuten Abgaben des Angebotes mit einer berichtigten Lieferzeit aufzufordern. 
 

Original Angebot beauskunften 
Doppelklick auf die Rückmeldezeile des gewünschten Lieferanten in der 
entsprechenden Anfrage  

 
Reiter Original Email anklicken 

 

Angebot manuell eingeben / berichtigen z.B. Faxangebot 
vom Lieferanten 
Doppelklick auf die Rückmeldezeile des gewünschten Lieferanten in der 
entsprechenden Anfrage  
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Alle Angebotsdaten können hier manuell eingeben / berichtigt werden (evtl. Anhänge 
unter Reiter Anlagen anhängen) 

 

Anfrage abschließen 
 
Vor dem Abschluss eine Anfrage (ist jederzeit nach dem eingegeben Anfrageende 
möglich), immer evtl. Bemerkungen und Anlagen überprüfen. 
Sollte der Auftrag nicht an den günstigsten Anbieter gehen, kann diesem über den 
Antworttext eine entsprechende Mitteilung übermittelt werden – z.B. Aufgrund Lieferzeit 
bei diesem Bedarf kein Auftrag  Doppelklick auf die Angebotszeile des Lieferanten, 
dann unter „Antworttext für Lieferant“ eingeben. 
 
Außerdem kann über den Haken „Nicht exportieren“ verhindert werden, dass dieses 
Angebot in einer Exportdatei mit ausgegeben wird – z.B. bei technischen Gründen. 
Weiterhin gibt es hier die Möglichkeit zu kennzeichnen welcher Lieferant den Auftrag 
erhalten hat, in dem der Haken „Auftrag erteilt“ bei entsprechendem Angebot gesetzt 
wird. 
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Um die Anfrage nun abzuschließen und damit die Lieferanten über das Ergebnis zu 
informieren mit einem Doppelklick die abzuschließende Anfrage aufrufen. 
 

 
 
 
Sicherheitsbafrage bestätigen 

 
 
 
Damit ist die Anfrage abgeschlossen und die Lieferanten, welche ein Angebot 
abgegeben haben werden über das Ergebnis informiert. Die jeweils ersten 3 pro Staffel 
erhalten als Rückmeldung den jeweiligen Rang. Alle anderen die Meldung, dass ihr 
Angebot zu teuer war. In dieser Mail ist auch ein evtl. eingegebener Antworttext für den 
Lieferanten.  
 
 

Rückmeldemails an Lieferanten 

 
Beispielhaft hier Mails die aus dem System an die Lieferanten verschickt werden. 
 
Beispiel: Preise unter den ersten 3 mit Antworttext 
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Beispiel: Preis teilweise nicht unter den ersten 3 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ergebnis exportieren 
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Danach steht das Ergebnis in Excel zur Weiterverarbeitung bereit. 
 

Selektion exportieren 

 
Über den EXP Button können alle Angebote die den Suchkriterien im Suchfenster 
entsprechen in eine Excel-Datei exportiert werden. 

 
 

    nach Bestätigung der Meldung mit Ja, wird die Datei auf 
den Rechner heruntergeladen und steht im Download Bereich zur Verfügung. 

 

 

Lieferantenbewertung 
Die Lieferantenbewertung ist eine Option, die Sie falls gewünscht hinzubuchen können.  
Für die Lieferantenbewertung ist es wichtig, dass die Angebote, die zu einem Auftrag 
wurden, entsprechend durch setzen des Haken „Auftrag erteilt“, gekennzeichnet 
wurden. Diese Information „Auftrag erteilt“ wird dem Lieferanten in der Rückmeldemail 
nicht mitgeteilt.  
Sollte es nach der Erteilung eines Auftrages zu Mängeln in Bezug auf Qualität, 
Liefertreue oder der Kommunikation kommen, wird dies entsprechend im Angebots Feld 
vermerkt. 
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In der Lieferantenansicht ist dann die Lieferantenbewertung zu sehen. Hier wird die 
Summe der erteilten Aufträge und der negativen Eintragungen in Zahlen und graphisch 
angezeigt.  
 

 
 
Über den atuellen Stand seiner jeweiligen Bewertung wird der Lieferant mit dem Erhalt 
jeder Abschlussmail zu einem Angebot informiert. 
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Neue Projektanfrage anlegen 
 
Um eine Projektanfrage anzulegen, kann eine Exceltabelle mit entsprechen vorbelegten 
Felder heruntergeladen werden. 
 

 

 
Hier kann vorab bereits festegelegt werden, wieviele Zeilen benötigt, der entsprechende 
Pool ausgewählt und die Anfragedaten des aktuellen Bedarfs eingetragen werden. 
 
Anschließend wird über den „Excel Download“ Button die vorbelegte Tabelle auf den 
eigenen Computer heruntergeladen.  

 
Hier werden die Felder, gemäß der normalen Einzelanfrage befüllt und vorausgefüllte 
Daten (z.B. Stückzahlen) bei einzelnen Zeilen evtl. angepasst.. 
 

 
 
 
Nach dem Befüllen aller benötigten Spalten – Speichern nicht vergessen -  die 
Exceldatei in ExprAn über den „Excel Upload“ Button hochladen. 
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Erscheint hier der „Daumen hoch“ konnten keine Fehler beim Einlesen festgestellt 
werden und die Anfragen können angelegt werden. 
Im nächsten Schritt können dann Dateien hochgeladen werden, die mit der Anfrage 
versendet werden sollen, sowie eine Auswahl der im Pool befindlichen Lieferanten 
getätigt werden. 
 

 
 
 
Anschließend gibt es die Möglichkeit die Projektanfrage zunächst zu speichern, um sie 
zu einem späteren Zeitpunkt zu versenden, oder aber direkt zu versenden. 
 
Der Lieferant erhält bei einer Projektanfrage nur eine E-Mail mit einer angehängten 
Excel-Datei in der er seine Angebote eintragen kann. Schickt er seine Angebote mit der 
Exceldatei zurück, liest ExprAn die Preise in die verschiedenen Anfragen ein und 
erstellt somit den Preisspiegel pro Anfrage. 
 
Die Darstellung einer Projektanfrage in ExprAn erfolgt über eine laufende 
Anfragenummer, die pro Anfrage vergeben wird, sowie eine separate 
Projektanfragennr. wodurch direkt sichtbar ist, welche Anfragen zusammengehören. 
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Der Lieferant erhält dann eine Anfragemail mit einer angehängten Exceltabelle, die er 
ausfüllt und zurücksendet. Der Lieferant hat hier di eMöglichkeit für den gesamten 
Projektumfang einen Projektrabatt zu vergeben (blause Feld) ExprAn liest dann daraus 
die Daten aus und stellt das Ergebnis übersichtlich dar. 
 
Gesendete Tabelle 

 
 
Vom Lieferant ausgefüllte Felder 

 
 
Ergenisdarstellun gder Projektanfrage in ExprAn: 

 
 

Vorbereitete Projektanfrage versenden / ändern 

 
Vorbereitete oder versendete Projektanfragen können jederzeit über das Anklicken 
einer Anfragezeile aus der jeweiligen Projektanfrage  dem Anklicken des Buttons 
PXXX Projektanfrage bearbeiten - versendet oder geändert werden.  
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Projektanfrage abschließen 

Hierzu die Projektanfrage auswählen und über „Projektanfrage bearbeiten“ öffnen. 
 

 
 
Hier ist nun die Auswertung über den Gesamtpreis bei einer Vergabe aller Anfragen im 
Paket, so wie die max. Lieferzeit zu sehen.  
 
Der Abschluss der Projektanfrage kann hier nun erfolgen.  

 
 

Neuen Auto-Import anlegen 
 
Der Auto-Import soll das anlegen mehrerer Einzelanfragen erleichtern. Hierzu wird der 
Auto-Import geöffnet und es kann eine Excelliste mit bereits vorbelegten Feldern 
heruntergeladen werden. 
 

 

 
Hier kann vorab bereits festegelegt werden, wieviele Zeilen benötigt, der entsprechende 
Pool ausgewählt und die Anfragedaten des aktuellen Bedarfs eingetragen werden. 
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Anschließend wird über den „Excel Download“ Button die vorbelegte Tabelle auf den 
eigenen Computer heruntergeladen.  

 
 
Hier werden die Felder, gemäß der normalen Einzelanfrage befüllt bzw. einzelne 
Angaben in den Zeilen angepasst. 
 

 
 
Nach dem Befüllen aller benötigten Spalten werden die Anfragen aus der Exceldatei in 
ExprAn über den „Excel Upload“ Button hochgeladen. 

 
 

 
 
Erscheint hier der „Daumen hoch“ konnten keine Fehler beim Einlesen festgestellt 
werden und die Anfragen können angelegt werden. 
Jetzt kann hier noch die Auswahl der Lieferanten getroffen werden, die die Anfragen 
erhalten sollen. 
Wenn zu den Anfragen keine Dateien je Anfrage angehängt werden müssen, können 
nun alle Anfragen sofort versendet werden… 
 
…oder das Fenster schließen und im nächsten Schritt dann die Dateien an die jeweilige 
Anfrage anhängen und versenden. 
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Der Lieferant erhält dann zu jeder Anfrage des Auto-Imports eine E-Mail, so als wären 
die Anfragen über die normale Einzelanfrage erstellt worden. 
 
Die Darstellung eines Auto-Imports in ExprAn erfolgt über eine laufende 
Anfragenummer, die pro Anfrage vergeben wird, sowie eine separate Auto-Importnr. 
(ohne P- im Gegensatz zur Projektanfrage) wodurch direkt sichtbar ist, welche Anfragen 
zusammen angelegt wurden. 

 
 

Vorbereitete Auto-Import Anfrage versenden / ändern 

 
Vorbereitete oder versendete Auto-Import-Anfragen können jederzeit über das 
Anklicken einer Anfrage aus dem jeweiligen Auto-Import  dem Anklicken des Buttons 
XXX Auto-Import bearbeiten - versendet oder geändert werden.  
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Auto-Import abschließen 

 
Da es sich beim Auto-Import um Einzelanfragen handelt, werden diese wie eine 
Einzelanfrage auch einzeln abgeschlossen. 
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Versionsverwaltung 
2.0 kpl. überarbeitete Version zu 1.2 
2.1 Excel Anfrage und Rückmeldung / Aktueller Bedarf ergänzt 
2.2 ExprAn Administrationseinstellungen dazu 
2.3 Hinweis beiMails zur Prüfung dazu 
2.4 Neue Funktionen – Annulation with Price (Mails zur Prüfung Mail), Antwortmail-
Archiv (Mails zur Prüfung Mail); Neue Pool/Lieferantenverwaltung 
2.5 Fehlermeldung „Supplier not connected to inquiry“ und Einstellung Reaktion bei 
Abschluss von Anfrage ergänzt. 
2.6 ExprAn Id, Expertentipp Mails zur Prüfung Mail, Uhrzeit bei Anfrageende, 
Sammelexport im Suchfenster. 
2.7 Neuigkeiten-, Funktionsbeschreibungsbuttons dazu, Hinweis Anfragenr. im 
Dateinamen, Anfrage kopieren, persönliche Mails zur Prüfung Mail aufrufen. 
2.8 Freie Auswahl der Einheiten bei den Staffeln dazu. 
3.7 Mehrsprachigkeit, Anfrage ändern, Nachtrag Auswahl Lieferanten, Mailweiterleitung 
in Mails zur Prüfung Mail dazu 
3.8 Sammelanfragen, Lieferantenbewertung, Kennzeichnung des vergebenen 
Auftrages, Preiseinheitsfeld 
3.9 Projektanfrage, Auto-Import, Lieferantenbewertung überarbeitet, Vorbelegung im 
Benutzer, Suche angepasst 
3.10 Mailx zur Prüfung sprachlich übernommen. 
 
 
 
 
 


