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Betreff: 
• Auftragsvergabe & -bearbeitung 
 
 

Anweisung: 

• Sämtliche Handwerkeraufträge über den Bestand der Örtlichen Wohnungsgenossen-
schaft Jena eG sind über das ERP-System (aktuell: Wodis-Sigma) zu erfassen und zu bear-
beiten. 

• Bei der Rechnungsbearbeitung von Reparaturaufträgen ist die jeweilige Auftragsnummer 
bei der Rechnungserfassung in der Rechnungsmaske mit aufzunehmen. Sollte die Rech-
nungsnummer nicht auf der Rechnung erfasst sein sind folgende Arbeitsschritte durchzu-
führen: 
o Schriftlicher (E-Mail, Brief) an den entsprechenden Kreditor mit der Aufforderung, 

zukünftig die Auftragsnummer gut sichtbar auf der Rechnung zu erfassen 
o Eigenständige Ermittlung der Auftragsnummer im ERP-System 

• Aufträge bei welchem die Erfassung der Auftragsnummer bei der Rechnungseröffnung 
nicht erfolgte sind kurzfristig auf erledigt zu setzen. 

 
 
Jena, den 7. Februar 2023 
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