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2 Ruckblick

In der Vergangenheit (bis 2013) wurde eine Bewirtungskarte handschriftlich ausgefulit.

Die steuerliche Zuordnung ergab sich aus den Angaben auf der Bewirtungskarte und wurde durch
Mitarbeiter von Euroservices Leverkusen (EL) durch Auswahl der entsprechenden Sachkontierung bei
Buchung der Rechnung vorgenommen.

Dies hatte hohen manuellen Buchungsaufwand zur Folge, der im Vergleich zu einer automatischen
Buchung fur den Bayer Gastronomie Kunden und die Bayer Gastronomie teurer ist.
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Steuerlicher Hintergrund

Steuerliche Unterscheidung

Bewirtungen

Lohnsteuer

Einkommensteuer

aus betrieblichem Anlass

(nur Arbeitnehmer TK/SG)
| |
Feiern u. 4. mit Mitarbeitern Ubrige Bewirtungen
(lohnsteuerfrei bis 110 € mit Mitarbeitern
brutto pro Mitarbeiter, (lohnsteuerpflichtig)
2 X jahrlich)

Bewirtung von Mitarbeitern

bel Seminaren (teilweise auch
Workshops) als Fortbildungskosten
100 % abzugsfahig
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aus geschaftlichem Anlass
(Geschéftsfreunde, Offentlichkeitsarbeit)

1 1

Geste der Hdoflichkeit steuerlich 70 % steuerlich
100 % abzugsfahig abzugsfahig nicht abzugsfahig




- Steuerlicher Hintergrund

Wer ist ,Arbeitnehmer” bzw. ,Geschaftsfreund” ?

Lohnsteuer

LZArbeitnehmer® = nur Mitarbeiter der bewirtenden Gesellschaft (Company Code).
Bei Betriebsfeiern auch Familienangehorige des Mitarbeiters.

Bewirtungen anlasslich von Seminaren oder Workshops, an denen neben den Mitarbeitern der bewirtenden
Gesellschaft nur fremde Referenten teilnehmen, aber sonst keine Arbeitnehmer anderer
Konzerngesellschaften oder externe Diritte.

Einkommensteuer

,Geschaftsfreunde” = Alle Personen, die nicht der bewirtenden Gesellschaft (Company Code) angehoren.
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Angaben zum Bewirtungsanlass

Bewirtungsformular immer vollstandig ausfullen. Der Anlass der Bewirtung muss konkret bezeichnet sein. Angaben
wie “Hunger”, ,Geschaftsbesprechung” oder ,Kundenbesuch® sind unzulassig. Das digital nicht unterschriebene
Bewirtungsformular muss im AWF angedruckt, vom “Bewirtenden” unterzeichnet und wieder eingescannt werden.

Bei feierlichen Anlassen diese deutlich herausstellen

(Nicht anstatt ,Weihnachtsfeier” ,Jahresabschlussbesprechung” angeben).
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eBK - Wichtiges in Kurzform

Der ,Besteller ist die Person, welche die Reservierung vornimmt und die eBK ausfullt.

Der ,Gastgeber” ist immer die Person, die als Gastgeber der bewirtenden Gesellschaft auftritt.

Hierbei ist Folgendes zu beachten:

Fur alle Bewirtungsvorgange, zu denen H. X eingeladen hat und an denen er Ublicherweise auch teilgenommen hat,
muss Herr X als Bewirtender auf dem jeweiligen Bewirtungskostennachweis eigenhandig unterschreiben.

FUr Bewirtungsvorgange an denen H. X nicht teilnehmen kann, sollte Herr X die Funktion des Einladenden /
Bewirtenden auf eine andere, an der Bewirtung teilnehmende Person, die Arbeithehmer der gleichen Gesellschaft
wie Herr X sein muss, delegieren. Diese Person muss dann als Bewirtender auf dem Bewirtungskostennachweis
unterschreiben.

Nur in solchen (Ausnahme-)Fallen, in denen weder der Einladende noch eine andere Person der bewirtenden
Gesellschaft - etwa aus terminlichen Hinderungsgrinden - an der Bewirtung teilnimmt, ist es zulassig, dass die
einladende Person als Bewirtender auf dem Bewirtungskostennachweis unterschreibt. Auch hier muss ein
entsprechender Hinweis auf diesen atypischen Sachverhalt auf dem Bewirtungskostennachweis vermerkt werden,
zumal auf dem Bewirtungskostennachweis unter den teilnehmenden Personen der Einladende nicht angegeben
werden kann. Der Anerkenner ist die Person, welche It. SignlS die Berechtigung zur Rechnungsanerkennung in der
Kategorie "Reisekosten/Bewirtungen,, besitzt. Folgend werden die Auswahlmaoglichketen im Portal bei der Anlage
einer eBK erlautert.
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubilaum)

Betriebsausflige, Betriebsfeiern, Betriebsfeste, wenn fur alle Mitarbeiter des/der
bewirtenden TK/SG, oder einer organisatorischen Einheit innerhalb des/der TK/SG, die Teilnahme

maoglich ist (110 € brutto je Veranstaltung, 2x jahrlich)

B .
) Bayer // Gastronomie IS
Suchen 8ie nach Machname, E-Mail oder CWID des Gastgebers
Bewirtungsanlass *
25jahriges Dienstjubilaum Max Mustermann

Beschreibung

Sachkanto

Bewirtung von Arbeitnehmem ~ Betriebs-, Weihnachtsfeier 0.4 , Betriebsveranstaltung v fiir alle méglich bis 110 EUR brutto pro Teilnehmer v

Sachkonto-Nummer: 6831500
Beispiel: Sommerfest der Bayer Gastronomie GmbH - alle Mitarbeiter der Bayer Gastronomie GmbH kénnen teilnehmen incl. Familienmitglieder (Ehefrau, Kinder)

Eine im Verhiltnis zu der Mitarbeiteranzahl geringe Anzahl von nicht der Gesellschaft zugehorigen Personen ist ertragssteuerlich unschadlich
100 Bayer Gastronomie GmbH Mitarbeiter und Familienmitglieder oder
100 Bayer Gastronomie GmbH Mitarbeiter und Familienmitglieder + 4 BMS AG Mitarbeiter + 3 Mitarbeiter BES GmbH + 2 Geschaftspartner fremder Firmen.

Achtung: Wertgrenzen pro Mitarbeiter, je Veranstaltung beachten, fir max. 2 Betriebsfeiern pro Jahr.

Oder Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmern v Betrigbs-, Weihnachtsfeier 0.4., Betrishsveranstaltung v fiir alle maglich = 110 EUR brutto pro Teilnehmer

Sachkonto-Nummer: 6831510
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubilaum)

Steht eine Feierlichkeit nur einem privilegierten Personenkreis offen ist folgende Auswahl zu treffen

Beispiel: Einladung Ausflug zum Weinfest, nur Teamleiter durfen teilnehmen

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmem w Betnebs-, Weihnachtsfeier 0.4, Betriebsveranstaltung W gingeschrankter Teilnehmerkreis
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)
(Betriebsfeiern, Feierlichkeiten z. B. Abschied, Jubilaum)

Jubilaen, Verabschiedung, auch wenn nur ein begrenzter Mitarbeiterkreis teilnimmt
(110 € pro Mitarbeiter, Haufigkeit pro Jahr unerheblich)

Beispiel: Abschied oder Jubilaum H. Mxxxx Bayer AG

Teilnehmer : 6 Kollegen der Bayer AG von H. Mxxxx und 2 ehemalige Mitarbeiter Bayer AG, jetzt
Mitarbeiter BBS GMBH.

Achtung: Auswahl nach Wertgrenze - 110,00 € brutto pro Mitarbeiter pro Veranstaltung beachten -
(Anzahl der besuchten Feierlichkeiten pro Jahr unerheblich)

Bewirtungsanlass *

Verabschiedung Max Mustermann

Beschreibung

Sachkonto
Bewirtung von Arbeitnehmem ~ Diensteinfiihrung, Verabschiedung, Mitarbeiterjubilaum v bis 110 EUR brutto pro Teilnehmer

Sachkonto-Nummer: 6831500
Beispiel- Abschied H. Mxxxx Bayer Gastronomie GmbH Teilnehmer:6 Kollegen der Bayer Gastronomie GmbH von H.Mxxx und 2 ehemalige Mitarbeiter der Bayer Gastronomie GmbH jetzt

Mitarbeiter
der BBS GmbH . Achtung Wertgrenze beachten
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Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)
(Arbeitsbesprechungen)

~Kleinst“bewirtungen bei Arbeitsbesprechungen in eigenen Geschaftsraumen (z. B.: Getranke, Geback,
Brotchen, Suppe etc. bis 60,-- € Brutto pro Mitarbeiter) und Bewirtungen aulierhalb der eigenen
Geschaftsraume.

Achtung! Hier tritt die Ortlichkeit der Bewirtung sehr stark in den Vordergrund

Arbeitsbesprechungen

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmern ~ Bewirtung bei Arbeitsbesprechungen A aulerhalb der eigenen Geschaftsraume = 60 EUR brutto pro Te v

Sachkonto-Nummer: 6831510

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmem ~ Bewirtung bei Arbeitsbesprechungen ~ aulerhalb der eigenen Geschaftsraume bis 60 EUR brutto pro™ v
Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmern v Bewirtung bei Arbeitsbesprechungen v n den eigenen Geschaftsraumen > 60 EUR brutto pro Teilnehn
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(Workshop & Seminar)

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmem

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmem

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmern

Sachkonto

Bewirtung von Arbeitnehmem
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Seminare und Workshops

oder

Seminare und Workshops

oder

Seminare und Workshops

oder

Seminare und Workshops

Bewirtung aus betrieblichem Anlass (Mitarbeiter)

im Betrieb = 60 EUR brutto pro Teilnehmer hd

im Betrieb bis 80 EUR brutto pro Teilnehmer hd

in Tagungsstatte aulerhalb des Eetriebs = 60 EUR brutto pro T

in Tagungsstatte auferhalb des Betriebs bis 60 EUR brutto pro v
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Bewirtung aus geschatftlichem Anlass (Geschaftsfreunde)

Eine Bewirtung aus geschaftlichem Anlass liegt vor, wenn externe Personen bewirtet werden, um eine
bestehende Geschaftsbeziehung aufrecht zu erhalten, bzw. eine neue Geschaftsbeziehung
herzustellen

Bewirtungsanlass *

Vertragsverhandlung Projekt X

Beschreibung
Vertragsverhandlungen,
Verkaufsgesprache, Preisverhandlungen,
Bayer AG bewirtet anlasslich eines
Sachkonto .
Kongresses 50 Arzte.
Bewirtung von Geschéftsfreunden v Bewirtung von gesellschaftsfremden Tellnehmern v

Sachkonto-Nummer: 6831100

Beispiel: 4 Mitarbeiter Bayer Gastronomie GmbH + 3 Geschaftspartner, Abendessen anlasslich eines Vertragabschlusses

Bewirtungsanlass *

Messestand Projekt X

Beschreib . . . .
e Bayer AG bewirtet anlasslich einer
Messe Standbesucher in gro3erem
Umfang (Wurstchen, Schnittchen,
Sachkonto belegte Brotchen, etc.).
Bewirtung von Geschaftsfreunden v Messen Symposien, Kongresse v

Sachkonto-Nummer: 6331100
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Bewirtung aus geschatftlichem Anlass (Geschaftsfreunde)

Eine Bewirtung aus geschaftlichem Anlass liegt vor, wenn externe Personen bewirtet werden, um eine
bestehende Geschaftsbeziehung aufrecht zu erhalten, bzw. eine neue Geschaftsbeziehung
herzustellen

Bewirtungsanlass *

Seminar Projekt X

Beschreibung

Bayer AG richtet selbststandig ein
eigenes Seminar aus. An diesem Seminar
nehmen auller Mitarbeitern der BMS AG
auch Mitarbeiter der Bayer AG teil.

Sachkonto

Bewirtung von Geschaftsfreunden v Seminar mit gesellschaftsfremden Teilnehmern A4

Sachkonto-Nummer: 6331100
Beispiel: Bayer Gastronomie GmbH richtet selbststandig ein eigenes Seminar aus

An diesem Seminar nehmen aulter Mitarbeitern der Bayer Gastronomie GmbH auch Mitarbeiter der Bayer AG teil

Bewirtungsanlass *

Workshop Projekt X

e Bayer AG richtet einen Workshop aus.
An diesem Workshop nehmen aul3er
Mitarbeitern der Bayer AG auch
Sachkonto Mitarbeiter der BMS AG teil.

Bewirtung von Geschaftsfreunden v Waorkshops mit gesellschaftsfremden Teilnehmem v

Sachkonto-Nummer: 6831100
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Bewirtung aus geschatftlichem Anlass (sonstige Dritte)

Ebenfalls als geschaftlich veranlasst gelten Bewirtungen im Rahmen der Offentlichkeitsarbeit

Bewirtungsanlass *

Fuhrung Projekt X

Beschreibung
Schulklasse besichtigt Chempark, nach
e Besichtigung werden Getranke und
achkonto . . . .
Speisen im Kasino dargereicht.
Bewirtung von Geschéfisfreunden hd Offentlichkeitsarbeit ~

Sachkonto-Nummer: 6831100
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Richtlinien (Konzernregelungen — Code of Conduct)

Bitte bedenken Sie, dass etwaige — moglicherweise in Zukunft — auch veranderte Vorgaben des
Konzerns auch im Zusammenhang mit Reisekostenabrechnungen oder/und der Steuerabteilung

einzuhalten sind.
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“ Ansprechpartner

Bei technischen Problemen oder Fragen zum Anerkennungsworkflow: lokales Helpdesk

17 /Il eBK & OrderMe Shop /// Juli 2024



Gastro Portal



=) (Gastro Portal

Das Gastroportal stellt Ihnen unter die folgenden Maoglichkeiten bereit:

« Gastebewirtung

« Anlegen von Gastebewirtungen

Duplizieren, Import von Teilnehmerlisten, Verwalten |hrer eingestellten elektronischen

Gastebewirtungen, Unterschreiben |hrer Veranstaltungen bei Bestellung (Voraussetzung
SignoPad am Arbeitsplatz)

« Vertreterfunktionalitat

* Order Me Shop

Bestellung von Getranken, StRwaren oder gastronomischer Ausstattung direkt an den
Arbeitsplatz

« Lieferadresse pflegen

« Catering Modul

« Bestellung von Caterings
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Gastro Portal

Das Gastroportal stellt Innen unter htip://gastroportal.bgs.cnb die folgenden Maoglichkeiten bereit:
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¥ Bayer // Gastronomie

[/ Willkommen in der Vielfalt!

Fir jeden Anlass und Bedarf bietet die Bayer Gastronomie an verschiedenen Standorten das passende Angebot.
Als gastronomischer Allrounder sorgen wir dafir, dass Sie sich auf Ihre Aufgaben konzentrieren kénnen, alles Weitere berlassen Sie unbesorgt uns.

{1 Office Catering

Konzentriert arbeiten und bestens verpflegt sein — unser Ofiice Catering bietet die
optimalen Angebote zu jedem Anlass.

Unser Rundum-Angebot bietat von der Bewirtung wahrend kleinerer Besprechungen
iiber die Verpflegung in Form von Quick-Lunches bis hin zu Buffets, einfach alles, was
gewdnscht ist.

/1 Gastebewirtung uber digitale EBK

Die Bewirtung von Gasten in allen gastronomischen Locations ist mit der elektronischen
(Gastebewirtungskarte (EBK) maglich. Die Gastebewirtung kann hier auch kurzfristig
aktiviert werden, die Abrechnung erfolgt anschlieRend Gber die hinterlegten
Rechnungsinformationan

/! Order me

Office Delivery by Bayer Gastronomie: Ideal fir den direkten Einkauf von u.a. Kaffee,
Getranken, Geback- und SuBwaren oder gastronomischer Aussiattung wie Kaffeefiltern

oder Spilmittel. Office Delivery liefert ein breites Sortiment von Artikeln direkt in lhr Biro
oder in einen Konferenzraum
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“=  Gastro Portal

Es lassen sich Uber ,Meine Bestellungen® die Vorgange fur die jeweiligen Portalmodule aufrufen:

=) Bayer // Gastronomie S

Meine Bestellungen
Meine Bestellungen

Meine Daten
Office Catering Crder me Géastebewirtung uber digitale EBK Weinkeller Wave
Ausgabestelle
Datum~ Bestelldatum (Veranstaltungsort) Bewirtungsanlass Basteller Gastgeber Auftragsnummer Status Signiert

x | | | | | | | | | | | | | LY L]

15.11.2023 15.11.2023 09:26 LEV Kantina C153 Test Paycaso Jose-Luis Matas Jose-Luis Matas 98375756 Erfasst  Ja
Lopez Lopez
24.10.2023 2410.2023 16:32 LEV Kasing W18 Zum Kost neues Gastroportal Jose-Luis Matas Jose-Luis Matas 98374658 Erfasst  Mein
Ldwen Lopez Lopez
21.06.2023 21.06.2023 1559 LEV Kasing W18 Zum SBI Test Thomas Jose-Luis Matas 98369507 Erfasst  Mein
Lowen Kellershoff Lopez

21 /Il eBK & OrderMe Shop /// Juli 2024 R EST R | CT E D



BAYER

Gastro Portal

Es lassen sich Uber ,Meine Bestellungen® die Vorgange fur die jeweiligen Portalmodule aufrufen:

Dort kann man Vorgange
» duplizieren,
* verandern,
» signieren (Voraussetzung ein angeschlossenes und installiertes SignoPad),
« wenn noch moglich stornieren
Uber die Auswahl ,Meine Daten* |asst sich ein Vertreter eintragen. Haben Sie einen Vertreter

zugeordnet sieht die entsprechende Person ab getatigter Einstellung Ihre ab dann eingestellten eBKs
und kann diese ebenfalls als Dupliziervorlage nutzen.

Meine Bestellungen

Vertreter Meine Daten
=+ Vertreter hinzufigen

Nachname Vorname Email
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BAYER

OrderMe

Mit dem im Portal ebenfalls erreichbaren Online Shop OrderMe konnen Sie auf ein grol3es
gastronomisches Portfolio zugreifen und sich die entsprechenden Artikel direkt in Ihr Buro liefern
lassen.

Der Prozess findet hierbei seitens der Bayer Gastronomie sowohl zum Lieferanten (Bestellung &
Abrechnung) als auch zum Kunden (Rechnungstellung per IXB) ausschlief3lich elektronisch statt. Dies
minimiert die Prozesskosten aller Beteiligten.

Die Lieferung in Leverkusen erfolgt einmal wochentlich Uber das Logistikunternehmen Chemion.

Voraussetzung zur Nutzung von Order Me ist eine entsprechende Einkaufsberechtigung im SignlS, da
der Bestellwert im Onlineshop mit deren Hohe beim Bestellen Uberpruft wird.
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OrderMe

Nach Aufruf des Shops und Auswahl des Standorts gelangen Sie auf die Startseite.

B 1
> Bayer // Gastronomie :
/1 Order me
Gastronomie Portal | Order me | Neuen Auftrag anlegen ﬂ Meuer Auftrag

Jose-Luis Matas Lopez

Ligferart *

Firmenhr

05622 v

Zur Mewsletter Anmeldung

Portfolio- oder sonstige Anfragen zum Shop richten Sie an orderme@bayer.com
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OrderMe

Dort konnen Sie ihre Artikel wahlen:

Equipment
Becher & Deckel
Besteck
Geschirr & Glaser
Noniood
Porzellan
Feinigungsmittel
Servietten &
Tischdecken
Tee
Wasserspender
Getranke
Handelsware
Heikgetranke
Nespresso
Neu im Sortiment
Obstkarbe
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Becher Coffee to go 0,2 | TCHIBO Kt. = 1000 Stk.

Karton = 1000 Stick 69,37 €

Becher Coffee to go 0,3 | TCHIBO Kt. = 1000 Stk.

Karton = 1000 Stick 96,65 €

Kartnn = 1000 Stiick R2 RN &

Becher Espresso to go 0,1 | TCHIBO Kt. = 1000 Stk.
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) OrderMe

Und entsprechend den Kauf mit einer gultigen Kontierung und unter Eingabe einer Lieferwoche oder
eine Lieferinterwalls abschliel3en:

Becher Coffee to go 0,2 1 TCHIBO Kt. = 1000 Stk.

- 12+ mi 832,44 €

v
A o7

Summe 832,44 €

Kontierungsobjekt *

Typ
v
Gebaude * Raum *
W12 0.110
Bemerkung
“
Lieferwoche *

Dauerbestellung

ZURDCK
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“f» Office Catering

Caterings lassen sich Uber dieses Modul ordern

|| Offee Caterng Hier sind die Catering Grunddaten
Gastronomie Portal / Office Catering / Neuen Auftrag anlegen &= Neuer Auftrag .
einzugeben:

_ 2, Artikel 3. Abrechnungsdetails (eBK) 4. Warenkorb

Jose-Luis Matas Lopez s Liefe rort

.  Teilnehmeranzahl

Personenanzahl *

« Tag der Veranstaltung

Datum *

24 07.2024

- o o « Anzahl und Zeit der Lieferslots
08:00 Unr w 10:30 Uhr v 11:23thr v (maX- 3)

Gebaude * Raum *

Wi 0.110 s GebaUde

Eemerkung

« Raum

Bemerkung
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“f» Office Catering

Pro Lieferslot lassen sich nun Artikel wahlen:

Il Office Catering

Gastronomie Portal / Office Catering | Meuen Auftrag anlegen g,' Neuer Auftrag

1. Auftragdetails _ 3. Abrechnungsdetails (eBK) 4. Warenkorb
[Buffet

[Buffet

iChefs Choice Lieferung am 24.07.2024 um 08:00 Uhr Lieferung am 24.07.2024 um 10:30 Uhr Lieferung am 24.07.2024 um 14:00 Uhr
IGetranke .
zur Auswahl des Slots einfach
IPakete

__ daraufklicken und mit der
fSuppeﬂvtop; . PrOdUktwahI fortfahren

IVitale Pausen

/Buffet Basic

I'Wrap Pause

w Beschreibung einblenden 10 32,00 € —_ 10 + n

11 /Buffet Premium
y : W * Beschreibung einblenden 10 35,50 € - 10 + n
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“f» Office Catering

Abrechnungsdetails eingeben (eBK)

/I Office Catering

Gastronomie Portal | Cffice Catering | Neuen Auftrag anlegen

1. Auftragdetails 2, Artikel 3. Abrechnungsdetails (eBK) 4. Warenko

Abrechnungsdetails (eBK)

Jose-Luis Matas Lopez

tgeb pfanger kfl OCe
Jose-Luis Matas Lopez | RESMA | jose-luis mataslopez@bayer com | Bayer Gastronomie GmbH (0522)
h Nac

Bewirtungsanlass *

Beschre bung

achkont

onti gsobjekt
Typ

Besteller ht teil
tgeber(in){Empfanger Approval Workflow - YourDOCeS) nimmt nicht teil

ZURUCK
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= Neuer Auftrag

Hier ist nun die eBK eingebunden
und entsprechend des Anlasses
auszufullen

Danach wird uber ,weiter” der
Warenkorb mit den einzelnen
Lieferslots angezeigt und die
Bestellung abgeschlossen kann
werden.
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