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1 Scanvorgang

Vor dem Scannen der Dokumente ist es wichtig, auf jede Rechnung einen Barcode zu
kleben. Somit wird im Enterprise Scan erkannt, mit welchem Blatt das neue Dokument beginnt
und die Dokumente werden automatisch richtig getrennt.

Um den Rechnungsprozess zu starten sind die Rechnungen als Erstes einzuscannen. Der
Scanner speichert die Dateien im TIFF-Format in den lokalen Ordner Georg_Scan.
AnschlieBend ist der Enterprise Scan zu 6ffnen.

Durch Klick auf den Button > Scannen werden alle Dateien aus dem lokalen Ordner
Georg_Scan in den Enterprise Scan importiert:

m Enterprise Scan

Datei  Bearbeiten  Ansicht Seite  Dokument  Profil  Werkzeuge Hilfe
I§Scannen[ [t %7 Archivieren Alles archivieren L)

Miniaturdarstellungen 4 I+ X ||| Dokumente 4 I x |[Ansicht

Wurden die Seiten richtig mit Barcodes versehen, sollten die Dokumente dementsprechend
sortiert und richtig zugeordnet im Enterprise Scan sein. Seiten, die nebeneinander angezeigt
werden, sind ein Dokument. In diesem Fall hat das erste Dokument drei Seiten. In der Zeile
darunter befindet sich das ndchste Dokument, in diesem Fall mit zwei Seiten:

m Enterprise Scan

Datei  Bearbeiten  Ansicht Seite Dokument  Profil  Werkzeuge  Hilfe
™ Scannen @ [ %Archivieren @Alles archivieren | & (=) B0 (O |G | & & E @ @
J Miniaturdarstellungen l 4 I+ X ||| Dokumente RS

Viking Viking Viking D] Dok. Nr: 1 Seite(n): 3

Index: 2015000006
Gruppe:

i Dok Ne:2

Gruppe:

I Dokl / Seitel Dokl / Seite 2 Dokl / Seite 3

Viking R |

Eigenschaften LR
| Dok 2/ Seite 1 = Dokument
Index 2015000006
Gruppe <kein>

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2022



COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

HINWEIS: Stimmt die Anordnung der einzelnen Seiten nicht, kann diese manuell per Drag &
Drop verschoben werden. HierfUr ist die gewlUnschte Seite mit der Maus anzuklicken und an
die richtige Position zu verschieben.

Stimmt die Reihenfolge sowie die Zuordnung, dann sind die Dokumente zu indexieren. Dazu
sind zuerst die gewUlnschten Dokumente zu markieren:

Datei

Bearbeiten

Ansicht

Seite

Dokument

Profil

Werkzeuge

Hilfe

3Scannen :@ _}

L,

-

| Miniaturdarstellu

n |

4 X

T

T

i

B Dok.Nr:1

Seiteln): 3

Gruppe:
) Dok.MNr:2

Index: 2015000006
Gruppe:

Seiteln): 2

Eigenschaften k!
E Dokument
Index

Dok 2 / Seite 1 Dok 2 / Seite 2

2015000006

HINWEIS: Es werden nur markierte Dokumente indexiert.

TIPP: Mit STRG+A kdnnen alle Dokumente, welche sich im Enterprise Scan befinden,
gesammelt markiert werden. Einzelne Dokumente kbnnen markiert werden, indem die
STRG-Taste gedrUckt wird und gleichzeitig per Mausklick die jeweiligen Seiten ausgewdahlt
werden.

In den meisten Fallen wird es sich beim Rechnungseingangsprozess um
Eingangsrechnungen/Gutschriffen handeln, die anschlieBend in GeOrg im
Eingangsrechnungscockpit weiterbearbeitet werden.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2022 7



Der Buchungskreis, die Dokumentart und die Benutzergruppe sind auszuwdahlen.
Das Feld Notiz kann optional z.B. mit dem Namen des Lieferanten befUllt werden. Der Text,
der in diesem Feld erfasst wird, scheint dann im ER-Cockpit als Scan Notiz auf:

| Indexieren| 4 b %
Buchungskreis
H IGeGrg Schulung j
Dokumentart
H IEingangsrechnung,e'Gutschrif‘t j
Motiz

[Viking Re: 168434]
Benutzergruppe
IEuchhaItung j

Benutzer

| B

HINWEIS: Die Beftitelung der Dokumente im Feld Notiz ist fir die Rechnungserfassung hilfreich,
da sonst alle Eingangsrechnungen mit der Bezeichnung Eingangsrechnung / Gutschrift im ER-
Cockpit aufscheinen und auf dem ersten Blick kein eindeutiges Auseinanderhalten moglich
ist.

ZUSATZINFORMATION: Im Enterprise Scan kann nicht nur die Dokumentart
Eingangsrechnung, sondern auch Barcode fUr den Rechnungserfassungsprozess relevant
sein.

Wurde eine Rechnung vorab in der Transaktion Kreditorenrechnung vorerfassen (FVé0)
angelegt ohne die Transaktion Gber das Eingangsrechnungscockpit gestartet zu haben,
kann ein Dokument nachtréglich Uber die Barcode Erfassung angehdngt werden. Hier ist
die Dokumentart Barcode auszuwdahlen.

8570 Volsherg, Grazer Voritadt 12 u. 14
Tel QI4NIP 50 = Fax ONALIZ9 5092
www. lagerhaus graziand. al  somsineg
E-Mail lagerhaus@ grariand. at -

< Lagerhaus Graz Land
1 ,Lagerhaus rfp"§! Geromerackadt ma  bdvieie  Heleg %

xanr. . S .

Der Barcode wird vom Enterprise Scan automatisch erfasst und angefuhrt, wodurch
nachtréglich eine VerknUpfung zur bereits erfassten Rechnung maoglich ist. Zuerst ist der
Barcode beim jeweiligen Beleg zu erfassen.
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Wurde jedes Dokument indexiert, kbnnen alle archiviert werden, dazu ist auf den Button

'-ﬂ&fj Alles archivieren

zuU klicken. Durch Klick auf den Button werden nur markierte

Dokumente archiviert:

Datei  Bearbeiten  Ansicht Seite  Dokument  Profil  Werkzeuge  Hilfe
™ Scannen % _} . =] Archivieren N W N L R N E @ @
| Miniaturdarstellungen | q4bx

. ll'_hq| W nq‘ T Viking § Dok.Nr:1

5 Alles archivieren

Diese Meldung ist mit Klick auf ZU bestatigen:

Dokumente archivieren

Archivieren _
Lusgabegerat *I!I |Ducument Pipeline for SAP (allgemein) | -

Abbrechen
Archivierungsart | |

Hilfe |

Danach verschwinden die archivierten Dokumente aus dem Enterprise Scan und sind nun in
GeOrg weiter zu bearbeiten.

HINWEIS: Alle Dokumente, die in den Enterprise Scan gescannt (geladen) wurden, sind
noch am selben Tag zu archivieren (in GeOrg zu Uberfragen), da sie am ndchsten Tag im
Enterprise Scan nicht mehr zur Verfigung stehen.

2 Eingangsrechnungscockpit

Das ER-Cockpit wurde als integriertes Workflowtool fUr die Abarbeitung aller eingehenden
Rechnungen und Gutschriften konzipiert. FUr Georg Kunden bedeutet dies, dass alle
Rechnungen und Gutschriften in einem eigenen Cockpit — dem Eingangsrechnungscockpit —
landen. Von diesem Eingangsrechnungscockpit erfolgt die Verarbeitung des
Rechnungsprozesses.

Um das Eingangsrechnungscockpit zu starten, ist die Transaktion /CUERP/ERO1 -
Eingangsrechnungscockpit zu starten.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2022 9



3 Aufbau des Eingangsrechnungscockpits

3.1 Funktionsweise

Das ER-Cockpit wurde als integriertes Workflowtool fUr die Abarbeitung aller eingehenden
Rechnungen und Gutschriften konzipiert. Die fUr den Prozess wichtigsten Bestandteile jedes
Eintrags im ER-Cockpits sind einerseits die Benutzergruppe und andererseits der Status des
Belegs. Im folgenden Teil werden diese beiden Merkmale ndher erlGutert.

3.1.1 Benutzergruppen

Die Benutzergruppe spiegelt die organisatorisch/fachlich zustGndige Organisationseinheit
wieder. Diese entspricht den im System angelegten Organisationseinheiten (z.B. Buchhalter,
Burgermeister). Jeder im System angelegte User wird in die fUr ihn vorgesehene
Benutzergruppe eingetragen. Somit wird gewdahrleistet, dass User in Benutzergruppen auch
nur jene Belege bearbeiten kénnen/durfen, die organisatorisch dieser Benutzergruppe
zugeordnet sind. Die Einteilung der User in Benutzergruppen erfolgt vom Systemadministrator
und kann daher individuell und eigenstandig erledigt werden. Stellt sich in der Praxis heraus,
dass eine noch feinere Untergliederung der Benutzergruppen erforderlich ist, kdnnen auch
neue Benutzergruppen vom Systemadministrator angelegt werden.

3.1.2 Stafus

Je nach Bearbeitungsstand erhdlt der Eintrag im ER-Cockpit einen definierten Status. Mithilfe
des Status wird einerseits gewdhrleistet, dass die Belege im richtigen Reiter zur Bearbeitung zur
Verfugung stehen und andererseits sichergestellt, dass der User je nach Tatigkeit auch die
richfigen Eintrage in die Bearbeitung Ubernimmt. Folgende Status wurden im System
implementiert:

# ‘ Status \ Beschreibung

0 Dokument erfasst Diesen Status erhdlt das gescannte bzw. elekironisch
weiterverarbeitete Dokument, sobald der Eintrag im
ER-Cockpit erzeugt wurde

5 Abgelehnt (falsche Wenn der Eintfrag im ER-Cockpit mit dem Button
Dokumentart) Dokumentart dndern auf eine andere Dokumentart
umgestellt wird und somit nicht im
Rechnungseingangsprozess weiterverarbeitet werden
soll, erhd&lt das Dokument diesen Status

7 Abgelehnt (Zuordnung zu Dieser Beleg wurde zu einem bereits vorerfassten oder
anderem Beleg) Gebuchten Beleg hinzugefugt. Grund dafur kénnte

sein, das es sich hier um einen Lieferschein handelt der
félschlicher weise in das ER-Buch weitergeleitet wurde.

10 | Erstpriifung Dieser Status wird gesetzt, wenn das Dokument zur
Weiterverarbeitung beim Erstprifer liegt

15 | Freigegeben durch Durch die Freigabe des Erstprufers erndlt das
Erstprifung Dokument diesen Status

10 © COMM-UNITY EDV GMBH 2022
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# ‘ Status | Beschreibung

20 | Abgelehnt (Ricksprache Diesen Status erhdlt der Eintrag im ER-Cockpit, wenn
Lieferant) dieser im zentralen Rechnungseingang aus
bestimmten Grinden abgelehnt wird. Der Eintrag ist
mit diesem Status danach weiterhin im Reiter Archiv
nachvollziehbar

25 | Abgelehnt durch Erstprifung | Diesen Status erhdlt der Eintrag, wenn in der
Erstprifung das gescannte Dokument abgelehnt wird

27 | Beleg mit Bezug auf MVM Hierbei handelt es sich um Belege, welche aus einer
Mittelbindung heraus generiert worden sind.

30 | Beleg Vorerfasst Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn dieser vom
Sachbearbeiter fertig bearbeitet und an die ndchste
fachlich zust@ndige Benutzergruppe weitergeleitet
wurde. Zu diesem Zeitpunkt wird erstmals ein Beleg mit
eigener Belegnummer in GeOrg erzeugt

32 | Falsche Benutzergruppe Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn der im Workflow
nachgelagerte Sachbearbeiter (Prifer sachliche
Richtigkeit) auf den Button ,,Nicht zusténdig“ "3
klickt

35 | Sachlich richtig Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn der zustindige

Sachbearbeiter diesen geprUft und als sachlich richtig
gekennzeichnet hat

40 | Sachlich falsch Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn der zusténdige
Sachbearbeiter diesen geprUft und als sachlich falsch
gekennzeichnet hat

45 | Abgelehnt (vorerfasster Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn dieser durch den
Beleg gel6scht) zusta@ndigen Buchhalter geldéscht wird. Dies wird
insbesondere dann erfolgen, wenn der Beleg sachlich
falsch ist, und nicht weiterbearbeitet werden soll

50 | Volistandig gesichert Hierbei handelt es sich um eine Zwischenstufe die es
so nicht wirklich gibt, da nach der Sachlichen Prifung
und dem Vollstdndig Sichern der Beleg Stafus 55

bekommt.
55 | Sachlich richtig und Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn dieser als
volistéindig gesichert sachlich richtig (durch den PrUfer der sachlichen

Richtigkeit) erklart und durch den Buchhalter
vollstandig gesichert wurde

60 | Rechnerisch richtig Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn der zusténdige
Sachbearbeiter (Buchhaltung) diesen gepruft und als
rechnerisch richtig gekennzeichnet hat

65 | Rechnerisch falsch Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn der zust&ndige
Sachbearbeiter (Buchhaltung) diesen gepruft und als
rechnerisch falsch gekennzeichnet hat

© COMM-UNITY EDV GMBH 2022 11



# ‘ Status | Beschreibung

70 | Anderung nach Wurden Anderungen nach der Prifung der
rechnerischer Priifung rechnerischen Richtigkeit von einem Benutzer, der zur
Prifung der rechnerischen Richtigkeit nicht berechtigt
ist, vorgenommen, erhdlt der Beleg diesen Status.
Danach ist die Prifung zur rechnerischen Richtigkeit
vom zusténdigen Sachbearbeiter noch einmal

durchzufUhren
75 | Abgelehnt durch Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn dieser durch den
Anordnungsberechtigten zustdndigen Anordnungsberechtigten (AOB)

abgelehnt wurde

80 | Gebucht Diesen Status erhdlt der Beleg, wenn dieser durch den
zustdndigen Anordnungsberechtigten (AOB)
angeordnet (gebucht) wurde

3.2 Reiterunabhangige Funktionen / Ansichten

In diesem Kapitel werden einerseits der Fensteraufloau aller Reiter und andererseifs die in
jedem Reiter vorhandenen Grundfunktionen bzw. vorhandenen Button beschrieben.
3.2.1 Fensteraufbau

Das ER-Cockpit wurde so konzipiert, dass je nach auszufUhrender Tatigkeit entsprechende
Reiter (Tabs) zur Verfigung stehen:

Meni .| @ aae HE @
Eingangsrechnungscockpit

_l/ ER-Buch |' Monitoring ¢ Sachliche Priifung | Belege in Bearbeitung | Belege zur Anordnung |~ Belege zur Inventarisierung + Archiv I

Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente

l?a (&) [v[x[=]@] [BIS[E] & ] [E[E]n]E[e) =P [S]e 5 ) ][]

“Kal.4a... | JournalNr.~ | Motizen 'Scan Notiz letzte Statusnotiz Status | Status Bezeichnung
| 2022 973 |  Asphaltierung PelkanstraBe: Auftragsert 0 Dokument erfasst |
978 ] Liefeschein Adonex 22.03.2022.pdf Dokument erfasst
994 ] Ufersicherung Holunderstr 5 Pohl/Depner Dokument erfasst
1242 ] Angebot Lassnig Pfauenweg Dokument erfasst
1243 7] Angebot Lassnig Pelikanstrale Dokument erfasst

Im obersten Bereich sind die einzelnen Reiter angeordnet. Angefangen vom ER-Buch bis zum
Archiv (die Beschreibung der Reiter erfolgt spater) kbnnen in diesem Cockpit alle Tatigkeiten
im Eingangsrechnungsprozess erledigt werden.

Im mittleren Bereich sind in jedem Reiter die Kurzbeschreibung sowie die, fUr die
entsprechende Tatigkeit notwendigen, Buttons (die Beschreibung der Buttons erfolgt spater)
ersichtlich.

Im unteren, rot eingerahmten, Bereich stehen die zu bearbeitenden Eintr&ge bereit.

12 © COMM-UNITY EDV GMBH 2022



COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
3.2.2 Allgemeingultige FunktionalitGten

Folgende FunktionalitGten bzw. Buttons stehen in jedem Reiter zur VerfUgung und werden
daher an dieser Stelle beschrieben. Ab dem Kapitel 4 werden die einzelnen Reiter separat
erldutert.

Befehl ‘ Erklarung

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button Details
kénnen alle zu diesem Beleg vorhandenen Informationen, unabhdngig ob diese
im jeweiligen Layout ein- oder ausgeblendet sind, angezeigt werden:

Eii b kpit
.~ ER-Buch } Monitoring - Sachliche Prifung - Belege in Bearbeitung - Belege zur Anordnung - Belege zur Inventarisierung | Archiv
[ Details x
Gescannte bzw. elektronisch
7l 5 ? E E Gruppenbezeichnung Zelleninhalt: *‘ | Mzl | el
| " ” e ”A Kalenderjahr 2022 ‘ | “hl |AII||
B “Kal{a. Journalir. SR o978 Status” Status Bezeichnung Benutzergruppe
2022 973 . 0 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
978 || Elinoskzets Dok it erfasst BUCHHALTUNG
’_|——— Scan Notiz Liefeschein Adonex 22.03.2022.pdf okument
@ 994 ContReplD E Dokument erfasst BUCHHALTUNG
— 1242 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1243 Dokument Status 0 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1279 SEUEEEEATI Dokument erfasst Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1450 Benutzerstammpflege: Benutzergrup... BUCHHALTUNG Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Dokument-Id 005056AF41A71EDCABCB33134072672D
1460 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1461 AT 28.03.2022 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Dokumentart ZFL_INCINV
1465 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Uhrzeit 07:40:38
1470 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Angelegt von
1482 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Zahlungssperre Zur Zzhlung frei
1485 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Benutzergruppe Buchhaltung
1535 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
Vor- und Nachname Anleger
1683 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1684 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1709 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1713 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1746 Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1747 [+](6D) Dokument erfasst BUCHHALTUNG
1748 er S Dokument erfasst BUCHHALTUNG

Mit Klick auf den Button Daten neu lesen wird der jeweilige Reiter aktualisiert.
£3 Etwaige inzwischen bearbeitete Belege werden durch die Aktualisierung nicht
mehr angezeigt

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Statushistorie wird die vollstGndige Statushistorie zum markierten Beleg angezeigt.

Diese Statushistorie wird mit allen Notizen und Bearbeitern (Benutzer und
vollstandiger Name), in weiterer Folge auch auf der elekironisch, durch die
Freigabe des BUrgermeisters, erzeugten Anordnung angefthrt:

Ei) ech. gscockpit GeOrg Schulung

)

Statushistorie

BuKr. Jahr JournalMr. FdNr Status Transaktionscode Angelegt am  Angelvon  Uhrzeit Stat.Motiz Status Bezeichnung Vollst.Name
TO015 2017 52 1|0 13.02.2017 WF-BATCH 16:19:51 Dokument erfasst Workflow-System
T015 2017 52 2 |30 JCUERP/ERO1 13.02.2017 CUHELGRA  16:25:52 Beleg Vorerfasst L

TO15 2017 52 3|55 FVel 13.02.2017 CUHELGRA 16:34:11 Sachlich richtig und vollstindig gesichert = e =

T015 2017 52 4 60 FV&60 13.02.2017 CUHELGRA  16:34:11 Rechnerisch richtig o o

T015 2017 52 5 80 JCUERP/FL_APPROVAL 13.02.2017 CUHELGRA  16:40:41 Gebucht bl w o

BEISPIEL: Oben wird das Beispiel einer Musterhistorie gezeigt.
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Befehl Erklarung

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Anderungsbelege werden die, im SAP-Standard generierten, Anderungsbelege
zum Beleg angezeigt:

dr der (2
Anderungsbelege
Otjektwert Belegnr  Benutzer  Vomame Nachname Abteking  Datum Uhzer  Tabelenname f |Feldname e Feldbez. metel Febezekhnerng  aky
T01520160000000034 16177945 WF-8ATCH Workfow-System 02112016 15:09:18 /CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegiabelle 0010152016000, [USGRP  ER Codlot nen. Grope B
T01520160000000034 16177945 WF-BATCH Workfow-System 02112016 15:09:18 ER Cockpt Belegtabele 001 STATUS  ERCocoORDokumentStatus Stus  Status Dolument Status
T01520160000000034 16177945 WF-8ATCH Woekflow-System 02112016 15:09:18  [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabele (001T01520160000. |SCAN_NOTE ER Cockok Scanner Amarkung  Scan Mot Scan Mot Scan Motz
T01520160000000034 16177945 WF-8ATCH Workfow-System 02.11.2016  15:09:18 ER Cockot: Beleg DOCTYPE  Dokumentart Dokumart Ookumentat  Dokumentart
T01520160000000034 16177946 CURABAR Raimund Hartbauer Produktmana 02.11.2016 153720 [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabele (001T01520160000 |WAERS  Wahvungsschlssel Wahng  Wahnung Wanung
T01520160000000034 16177946 CURAAR Rarrund Hartbauer Produktmana_ 02.11.2016  15:37:29 [UERP/ERDOC ER Cockpt Balegtabede (001 STCEG UStldNe  USEIN Urnsatzstauer 14,1
T01520160000000034 16177946 CURAMAR Rarmund artbauer Produktrmana_ 02.11.2016 153729 /CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabele (001T01520160000_ |AEZET  Zefpunkt der letzten Anderung  AndZet  Andenungszet  Andemungszet 00;
T01520160000000034 16177946 CURAMAR Rarmrund Martbauer Produktmana_ 02.11.2016 153729 [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belagtabele (001T01520160000.|LITR Kontonummer des isferanten bz | KredRor  Kredtor Kedror
T01520160000000034 16177946 CURAMAR Raimund Hartbauer Produktmana_ 02.11.2016  15:37:29 ER Codot BWNR  Bewg auf Rechrungsaummer  Rachiung Rechnung___ Rechaungsoumar
TO1520160000000034 16177946 CURAMAR Rarmund Hartbaver Produktmana_ 02.11.2016 153729 | ER Cockpt B BLOAT  Belegdatum m Beleg Beldat.  Belegdatum  Bekgdatum 00,
T01520160000000034 16177947 CURAMAR Raimund Hartbauer Produktmana | 02.11.2016 153841  [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabele (001T01520160000 |STATUS  ER Cockok Dokument Status  Sttis  Status Doument Status 0
T01520160000000034 16177947 CURAMAR Rarrund Hartbauer Produktmana_ 02.11.2016 153841 ER Cockpt Balegtabele AEZET  Zepunkt derletzten Andarung  AncZet  Andenngset  Andenungset 15:
T01520160000000034 16177948 CURAMAR Rarmund Harthauer Produktrana, 02.11.2016  15:39:08 /CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabell (001T01520160000._|BELNR  Bekegnummer enes Buchhakungs . Belegnr  Belegnummer  Belegnummer
T01520160000000034 16177948 CURAMAR Raimund Martbauer Produktmana | 02.11.2016  1539:08 /CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabell (001TOIS20160000 [BELTP ER Cockok Belegtyp des angeleqt | Belegtyp  Belegtyp Bekgtyn
T01520160000000034 16177048 CURAIMAR Rarmund Hartbauer Produktmana_ 02.11.2016  15:39:08 ER Cockpt Balegtabete GIAHR_BEL  Belegiahr Balogiahr  Belagjahe Belogiahr
T01520160000000034 16177948 CURAMAR Ramund artbauer Produktmana__ 02.11.2016  15:39:08 ER Cockpt: Beleg STATUS  ERCocOf DokumentStatus  Swtus  Status Dokument Status 10
T01520160000000034 16177948 CURAMAR Raimund Hartbauer Produktmana  02.11.2016 08 [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabels (001T01520160000 |AEZET  Zekounkt erletzten Anderung  AndZet  Andemnmoszet  Anderungszek 15
T01520160000000034 16177949 CURAHAR Rarrund Hartbauer Produktmana_ 02.11.2016 154226 [CUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabedl |001T01520160000. |AOB_SUB02 RM: Rechrnungsakt Anordnungsbaf. AOB-Vaertr2 AOB Vertretun  AOB Vertratung?
T01520160000000034 16177949 CURAIHAR Rarmund Harthauer Produktrmana_ 02.11.2016  15:4226 [OUERP/ERDOC ER Cockpt Belegtabell (001 TO1520160000. Al Anzet  Andenmosiet  Anderungszet 15:
T01520160000000034 16177940 CURABAR Raimund Martbauer Produktmana_ 02.11.2016  15:4226 CUERP/ERDOC ER Cockot Belagtabele (001T01520160000. |AOB_SUBOL AQB-Vertr1 ADB Vertretun AOB Vertretungl
T01520160000000034 16177949 CURAIKAR Rarrund_Hartbauer Produktmana_02.11.2016 _15:42:26 _/CUERP/ERDOC ER Cockpt Belagtabede |001T01520160000_|AOE. Anordnungsbers 08 Anord Beracht. _ Anordnungsbarachtigtar

BEISPIEL: Oben wird das Beispiel einer Anderungshistorie gezeigt.

GUT ZU WISSEN: Diese Anderungsbelege beinhalten alle Anderungen, die im
Zuge der Bearbeitung des Belegs vorgenommen werden.

Uber diesen Button kénnen Lieferscheine, welche getrennt zur Rechnung in das
[E] ER-Buch gescannt wurden, einer bestehenden Kreditorenrechnung zugeteilt

werden. Damit dies moglich ist, muss die Rechnung zumindest vorerfasst sein und
eine Belegnummer haben

Folgende Buttons sind SAP-Standard-Buttons und dienen im Wesentlichen dazu, Sortierungen
vorzunehmen, Summen und Zwischensummen zu bilden, zu Drucken, den Bericht zu
exportieren bis hin zur Erzeugung von eigenen Layouts:

SN AR EARGE AR ERAE I e AR

14 © COMM-UNITY EDV GMBH 2022



COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
3.2.3 Zusatzliche Moglichkeit Notizen zu erfassen

Mit einem Doppelklick auf die (noch) leere Checkbox Notizen kbnnen als Freitext individuelle
Zusatznotizen zum Beleg erfasst werden:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch + Monitoring . Sachliche Priifung } Belege in Bearbeitung + Belege zur Anordnung  ~ Belege zur Inventarisierung ¢ Archiv

Belege die zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit bereitstehen

(<[ ][a][s][ %] [D][ =[] [&][F ][] it [B]) | [B].Pal.] (2] J& .|=E]) [1a) ]

B | ,Kalda.. JournalNr. Stat.”  ER-M.Anz. Status Bez. Notizen |EinkBeleg letzte Statusnotiz
2022 41 30 Beleg Vorerfasst M
2022 23 Beleg Vorerfasst ]
2022 10 Beleg Vorerfasst M

Der eingegebene Text ist durch Klick auf den Button + Ubemehmen |, 1,ernehmen und

[ ]
anschlieBend zu Sichern :

vl ¢f@) @ce | o g8 em
ER Cockpit Notiz erfassen

i3]

Ze1,5p1 Ze 1-Ze 1 von 1 Zeien
[} Algemeine Notiz .I " (lbemnehmen I
B2 o)l [#E [P
Die Rechnung ist sehr dringend! Wurde leider Ubersehen!
* |Ze 1, Sp 56 Ze 1-Ze 1von 1 Zeien

Die hier eingegebenen Notizen werden am Beleg gespeichert und kdnnen im weiteren
Prozess nicht geléscht werden. Die Erfassung von Notizen steht jedem, im Prozess
eingebundenen, User bereit. Die gespeicherten Notizen werden mit einem Zeitstempel
versehen und unter BerUcksichtigung des Benutzernamens gesichert:
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ER Cockpit Notiz erfassen

Allgermeine Notz CUGABNEU 22.02.2017  14:04:24
Die Rechnung ist sehr dringend! Wurde leider (ibersehen!

Wurden Notizen am Beleg erfasst, ist dieser Umstand im ER-Cockpit anhand der aktivierten
Checkbox Notizen ersichtlich:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Erstprifung Monitoring Sachliche Priifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente

cINEAE I AN EE EER IS F L& L .| 2@ LB L|E L || &

B “Ja_ Journal “ [ot letzte Statusnotiz Benutzergruppe  Status™ Status Bezeichnung wWahrg ZBruttol
2016 1 J BUCHHALTUNG O Dokument erfasst
5 ! BUCHHALTUNG Dokumnent erfasst
7 BUCHHALTUNG Dokument erfasst

4 Beschreibung der einzelnen Reiter

Im folgenden Abschnitt werden die einzelnen Reiter erklart und die Méglichkeiten im Prozess
dargelegt. (Anmerkung: die Ansichten in den beigefigten Screenshots sind Vorschlagslayouts
von Comm-Unity und ké&nnen spdater jederzeit gedndert werden).

4.1 ER-Buch

In der Registerkarte ER-Buch (Eingangsrechnungsbuch) werden alle Dokumente einzeln
dargestellt, die entweder postalisch (in Papierform) oder elektronisch (auf das eingerichtete
E-Mail Postfach) in der Gemeinde eingegangen sind und bereits Uber den Enterprise Scan
bzw. Doc2GeOrg archiviert wurden. Wichtig zu erwdhnen ist in diesem Zusammenhang, dass
nur Dokumente mit der Dokumentart Eingangsrechnung/Gutschrift im ER-Cockpit
weiterverarbeitet werden.

4.1.1 Abarbeitung der gescannten/elektronisch eingelangten
Rechnungen/Gutschriften (Prozessstart)

Die Einfrage werden im ER-Cockpit fortlaufend, nach jeweiliger Archivierung im Enterprise
Scan bzw. Doc2 GeOrg chronologisch erzeugt und bekommen eine eigene Journalnummer.
Die Journalnummer ist innerhalb eines Jahres fortlaufend. FUr die Nachbearbeitung ist ein
Doppelklick auf die entsprechende Position notwendig:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Monitoring  * Sachliche Priifung +* Belege in Bearbeitung - Belege zur Anordnung - Belege zur Inventarisierung  + Archiv

Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente

(K] [w ][ ][3%|(&8] | [ 2] B[R] | [ || [&][F][dd][E][B].] [B].JPs].] [2]e & =] ) ]
BL BuKr. | Kaljahr{JournalNr.” | Notizen Status Status Bezeichnung Wahrg | =Brt.Betrag Kreditor Anz.Anlage ER-M.Anz.
TO15 2022146 "] 0 Dokument erfasst
TO15 2022 |45 1 o Dokument erfasst
TO15 2022 |24 ] 0 Dokument erfasst
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Nach dem Aufruf der Position &ffnet sich in einem eigenen Fenster das gescannte bzw.
elektronisch eingegangene Dokument. Gleichzeitig wird in die Nacherfassungsmaske

gedffnet.

Die Felder Rechnungsbetrag brutto, Kreditor und Rechnungsdatum sind Pflichtfelder. Handelt

es sich zusdatzlich u
auszuwahlen:

m eine Kreditorengutschrift/Storno ist dies zwingend bei der Ersterfassung

e ) OB @@ @ [v x & A8 @em
Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung
Buchungskreis T015 Geschiftsjahr 2022
JournalMr. 46 Status Dokurment erfasst
IGutschr'rth'Storno GS/Stormo zu I

Benutzergruppe
Besteller
Bestelanforderer
Mittelreservierung

BUCHHALTUNG Buchhaltung

IRechnungsbetmg brutto

120,00 |

USt-Id.Nr

| BP anlegen

IKred'rtor

9007004045

Konto b. Kreditor

IRechnungsdatum

22.06.2022|

Rechnungsnummer
Zahlungsreferenz
Statusnotiz
Zahlsperre setzen
Scan Notiz

Angelegt am
Angelegt von
Dokumentart

Test Dokument 2

16.05.2022| |13:52:17

ZFI_INCINV

Nachfolgend werden die zu pflegenden Felder erldutert:

Feld ‘ Bedeutung

Gutschrift/Storno

Handelt es sich bei der Eingangsrechnung tatséchlich um eine
Gutschrift oder um ein Storno, ist hier die Auswahl dafur zu treffen. Soll
ein Stornobeleg erfasst werden, kann im Feld GS/Storno zu der
Nummer des fehlernaften Belegs angefUhrt werden (sofern dies
ersichtlich ist). Mit dieser Einstellung erkennt GeOrg, dass im
nachfolgenden Prozess eine Eingangsgutschrift/Storno angelegt
werden soll

Benutzergruppe

Die Benutzergruppe spiegelt die organisatorisch/fachlich zustGndige

Organisationseinheit wider. FUr die Auswahl steht die F4-Hilfe u] zZur
VerfGgung

Rechnungsbetrag
brutto

In diesem Feld ist der Rechnungsbetrag brutto und ohne Skontoabzug
einzugeben
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Feld Bedeutung

Mit der Eingabe der UID-Nummer

UST-Id.Nr

(Umsatzsteueridentifikationsnummer) durchsucht das System alle
vorhandenen Kreditoren und schreibt diesen nach erfolgreicher

Suche in das Feld Kreditor.

Wird mit der eingegebenen UID-Nummer kein Kreditor gefunden,

kann dieser mit dem Button

Ist die UID-Nummer nicht mehr gultig erscheint eine Warnmeldung
vom System. Diese ist zu bestatigen und gegebenenfalls der

BP anlegen

Geschdaftspartner zu wechseln:

direkt angelegt werden.

Zentrale Sperre
N.freigea.
stat |17

S| [ &1 = [

GeschPartner * Beschreibung

0007003320 Comm-Unity EDV GmbH

9007000682 Comm-Unity EDV GmbH
9007003288  Comm-Unity EDV GmbH

IE}
/€
/€

Branchen

L. O 90071
LRI Geschaftspartner 2007000682 B Comm-Unity EDV GmbH / 8502 Lannach
Arbeitsvorrat m Anzeigen in GP-Rolle GPartner algemein v &

Suche Geschaftspartner v

nach Name ~ Anschrift Adressiibersicht Steuerung | Zahlungsverkehr | Status | Verwendungsnachweis | Technische Identifkal}
Gruppierung GeOrg Schulung v

Name 1 Community edv™ Organisationsdaten

Name 2 Rechtsform 08 G.m.b.H.

Archivvorm

v

Standardbranchensystem: Standard Branchensystem

Branche Bezeichnung

Alle Branchensysteme i

Entrag 0 von 0

stndardp... [

Ext, Partnernummer

ID-Art ustandige Institution
UID  Umsatzsteueridentif. ATUS2700402

900001005

EintrDatum  Giltig von | Giltig bis |11
09.11.2001§31.12.2016

Ist die UID-Nummer irrtUmlich oder ganz bewusst bei mehreren
Kreditoren hinterlegt, erscheint ein Popup mit den jeweiligen
Geschdftspartnern, aus denen der richtige auszuwdahlen ist und es
sollte kontrolliert werden, warum bei mehreren Geschdftspartnern die
gleiche UID hinterlegt ist und gegeben falls berichtigt:

Buchungskres
JournalNr.

Enkaufsbeleg

Benutzergruppe
Besteler
Bestelanforderer
Mittelreservierung
Rechnungsbetrag brutto
USE-1d.Nr

Kredtor

a—

930

Eingangsrechnungscockpit IBK Schulung

Geschaftsiahr 2016
Status Dokument erfasst

Enscnnnhmoen

v
118 Informationstechnolo}

v HO R,

Kreditor  Name 1 Ort Umsatzsteuer-Id Nr

5710002790  Rieger Akoander Bambach ATU30309001
9710003657 Rieger Alxander Innsbruck ATU30309001

e 2 Entrige gefunden
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Feld ‘ Bedeutung

Falls der Kreditor bereits angelegt wurde, ist hier die 10-stellige
Kreditor Geschdéftspartnernummer einzugeben. Der Kreditor kann auch mit

F4-Hilfe u] des Suchfeldes gesucht werden

Dieses Feld entspricht der Kundennummer, die die
Gemeinde/Verband bei diesem Lieferanten hat. Sofern auf der
Rechnung eine Kundennummer vermerkt ist, soll diese in dieses Feld
eingetragen werden. Ist am Stammsatz des Kreditors eine
Kundennummer hinterlegt, wird diese vom System in das Feld
eingefragen

Konto b. Kreditor

Das Rechnungsdatum spiegelt das Datum der Eingangsrechnung
Rechnungsdatum wider. Dies ist insbesondere fUr die Ermittlung der Fdlligkeit und in
weiterer Folge fur den téglichen Zahllauf relevant

Die Rechnungsnummer ist jene Nummer, die der Lieferant/Kreditor
auf der Rechnung vermerkt hat und diesem als interne
Rechnungsnummer dient. Diese Information wird auch bei der
Rechnungsnummer | Uberweisung angedruckt, wenn keine andere Zahlungsreferenz bei
der Rechnungserfassung eingeben wird. Diese darf nicht mit der im
GeOrg durch die Erzeugung eines vorerfassten Belegs generierten
Belegnummer verwechselt werden

Mit Hilfe der Statusnotiz kbnnen eventuelle, auf der Rechnung
vermerkte, Hinweise (z.B. Dringlichkeit, Sondervereinbarungen)
eingetragen werden. Die Statusnotizen werden gespeichert und sind
jederzeit nachvollziehbar mit dem Dokument verknUpft

Statusnotiz

Wird der Rechnungsbetfrag vom Lieferanten eingezogen/abgebucht,

Zahisperte sefzen kann hier gleich die Zahlsperre gesetzt werden

Nach erfolgter Eingabe aller relevanten Daten stehen 3 Funktionen in der
Nacherfassungsmaske zur Verfugung

vew . OH @Q@ HSF @m

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

Befehl ‘ Auswirkung

Mit dem Button Sichern und Weiterleiten wird die Bearbeitung als erledigt
gekennzeichnet und das Dokument im Workflow an die ndchste zustndige
" Benutzergruppe weitergeleitet.

Der Status des Eintrags im ER-Cockpit &ndert sich von 0 - Dokument erfasst zu 30
- Beleg vorerfasst
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Befehl \ Auswirkung

Durch den Button Ablehnen k&énnen Dokumente, die irtimlich
falschlicherweise gescannt und archiviert wurden, aus dem
Rechnungseingangsprozess ausgeschieden werden. Dies kann zum Beispiel
durch Doppelerfassungen, formale Fehler in der Rechnung, u.A. der Fall sein.
3% Wird ein Eintfrag im ER-Buch abgelehnt, ist zwingend eine Notiz erforderlich. Die
abgelehnten Eintrdge sind nach der Ablehnung weiterhin in der Registerkarte
Archiv gespeichert und kédnnen dort jederzeit eingesehen werden.

Der Status des Eintrags im ER-Cockpit &ndert sich von 0 - Dokument erfasst zu
20 - Abgelehnt (Ricksprache Lieferant)

Durch Klick auf den Button Dokumentart éindern kénnen irtimlich als
Eingangsrechnung archivierte Lieferscheine, Mahnungen oder sonstige
Dokumente auf die richtige Dokumentart gedndert werden. Wird zum Beispiel
die Dokumentart auf Lieferschein gedndert, verschwindet der Eintrag im ER-
- Cockpit und stattdessen wird ein Workitem im Arbeitsplatz (SBWP) jener User
erzeugt, die der eingegebenen Benutzergruppe zugeteilt sind. Wird die
Dokumentart gedndert, ist eine Notizerfassung zwingend vorgesehen.

o+,
o+

Der Status des Eintrags im ER-Cockpit &ndert sich von 0 - Dokument erfasst zu
5 - Abgelehnt (falsche Dokumentart)

4.1.2 Weitere Tatigkeiten wahrend des Prozesses

Neben der erstmaligen Bearbeitung der Einfrdge im ER-Buch kénnen wahrend des Prozesses
noch weitere Tatigkeiten auf den Rechnungseingang zukommen.

Insbesondere handelt es sich dabei um die Nachbearbeitung von Eintrdgen mit folgendem
Status:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Monitoring Sachliche Prifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente

I ENEE RS T & L Pl (=] LB LR (] [

B ‘Ja___ Journal “ Motizen letzte Statusnotiz Benutzergruppe SGtus: Status Bezeichnung Wahrg ZBruttobetrag G Kredit(
2016 51 +/  Rechnungsbetrag stimmt nicht (iberein BUCHHALTUNG |45 o7 Abgelehnt (vorerfasster Beleg geloscht) *UR 1.500,00 90070

43 EUR = 1.500,00

i} EUR == 1.500,0
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4,1.2.1 Status 45 — Abgelehnt (vorerfasster Beleg geléscht)

Diesen Status erhd@lt der Beleg, wenn dieser durch den zusténdigen Buchhalter geléscht
wurde. Dies kann aufgrund einer fehlgeschlagenen sachlichen Prifung oder aufgrund einer
irtUmlich eingegebenen Kreditorenrechnung statt Kreditorengutschrift zustande kommen. Im
zentralen Rechnungseingang stehen danach fUr die weitere Bearbeitung folgende
Maoglichkeiten zur VerfGgung:

# Moglichkeit (Beschreibung)

Der Beleg soll tatsachlich aus dem ER-Cockpit entfernt werden (Empfehlung:
nochmalige RUcksprache mit dem letzten Sachbearbeiter, falls die durch den
letzten Sachbearbeiter eingegebene Notiz nicht eindeutig ist)

Dies erfolgt mit Klick auf den Button X und Eingabe einer Notiz:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Monitoring Sachliche Priifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

1 Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente
(& [ [X]2 1B S)[8]| &) #h][5]¥ L] (B L|Pal.] | [£]6 .[E <=L L] |5]
EL “Ja_ Journal  “ Notizen letzte Statusnotz Benutzergruppe Smtus: Status Bezeichnung Wahrg ZBruttobetrag G Kredi
‘2016 51 ~/  Rechnungsbetrag stimmt nicht Uberein BUCHHALTUNG 45 Abgelehnt (vorerfasster Beleg geldscht) EUR 1.500,00 9007
45 1Y EUR = 1.500,00
o, EUR .- 1.500,0

Ablehnungsnotiz angeben

Ablehnungsnotiz ESU” tatsichlich aus dem ER-Cockpit entfernt werden| |

Der Beleg wurde irrtUmlich als Kreditorenrechnung anstatt einer
Kreditorengutschrift/Storno erfasst. Mit Doppelklick auf die Journalnummer kann die
Ersterfassung noch mal gedndert werden. AnschlieBend kann der Beleg wieder zur
sachlichen Prufung weitergeleitet werden:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung
2 Buchungskreis To1s [& Kennzeichen: Gutschrift buchen (1) 3 Eintrdge gefun...
JournalNr. 16 I@““ﬁ”ﬁ“ﬁ‘ IIEI |.‘ | I?J
Gutschrift/Storno Kurzbeschreibung

IGutschr'rFt;‘Storno I Rechnung
Benutzergruppe BUCHHALTUNG || 8 Gutschrift
Besteller s Stomo
Bestellanforderer
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4.2 Erstprifung

Zu beachten ist, dass dieser Prozessschritt nur auf ausdricklichen Wunsch der Gemeinde/des
Verbandes eingefthrt wird. In diesem zusétzlichen Prozessschritt besteht die Mdglichkeit, dass
z.B. der Amtsleiter vor der Kontierung der Eingangsrechnung/Eingangsgutschrift die Rechnung
sieht und eventuell eine Notiz hinzufigt.

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung
m Monitoring Sachliche Prifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Dokumente die zur Erstprifung bereitstehen

@\“&5 | DT &[T [aRFL ELEEL (2@ .5 =5 & 5

EX “Ja_ Journal G Motizen Stat.No, Scan Notiz Status Status Bez. Benutzergruppe Kreditor “ Name 1 USt-Id.Nr EBruttobetrag Wahrg Bele)
2016 Rechnung-Insektenschutz 10 Erstpriifung BAUAMT 9007001024 Al Telekom Austriz Aktiengeselscha ATUS2895905 100,00 EUR  01.1
9007001024 2, - 100,00 EUR
o == 100,00 EUR

Durch einen Doppelklick auf die Journalnummer &ffnet sich automatisch der eingescannte

Beleg. Ist dieser in Ordnung, kann der Beleg weitergeleitet v werden. Bei einer Ablehnung

% ist eine Begriindung einzugeben.

‘ GUT ZU WISSEN: Auch hier besteht die Moglichkeit zusatzlich eine Notiz einzugeben.

4.3 Sachliche Prifung

Die sachliche Richtigkeit und die Kontierung kann im Eingangsrechnungscockpit Standard
getrennt oder zusammengefasst werden. Zum einen erfolgt die klassische Prifung der
sachlichen Richtigkeit (z.B. Ubereinstimmung Lieferschein mit Rechnung), zum anderen erfolgt
die volistéindige Kontierung des Belegs mit allen dazugehdérigen Informationen, wie zum
Beispiel der Zahlungsbedingung. Im folgenden Abschnitt werden diese Tatigkeiten ndher
erldutert.

4.3.1 Profung der sachlichen Richtigkeit

Erfolgt die sachliche Prifung der Rechnung auf Wunsch der Gemeinde getrennt. Ist im ersten
Schritt die Eingangsrechnung von der jeweiligen Benutzergruppe auf die sachliche Richtigkeit
zu prufen. Mit einem Doppelklick auf die Journalnummer 6ffnet sich die
Eingangsrechnung/Gutschrift. Der jeweilige Sachbearbeiter hat die sachliche Richtigkeit zu
prufen.

GUT ZU WISSEN: Die sachliche Prifung dient rein zur Kontrolle der Rechnung
(Ubereinstimmung mit Bestellung/Lieferschein...):

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Erstprifung Monitoring Sachliche Prifung Rechnerische Priifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Belege die zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit bereitstehen

AFEXETEE] 2SR (2] F]0EPL (2% (S 6 . ][5

B “ Jahr Journalir.” Status  Status Bezeichnung Notizen letzte Statusnotiz
2016 7 30 Beleg Vorerfasst
9 Beleg Vorerfasst
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Folgende Moglichkeiten stehen dem Prifer der sachlichen Richtigkeit zur VerfGgung:

Befehl \ Auswirkung

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Sachlich richtig wird der Beleg als sachlich richtig gekennzeichnet. Der Status
4 des Belegs dndert sich von 30 - Beleg vorerfasst auf 35 — Sachlich richtig. FUr die
Weiterverarbeitung des Belegs (vollstindige Kontierung) ist in weiterer Folge die
Buchhaltung verantwortlich

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Sachlich falsch wird der Beleg als sachlich falsch gekennzeichnet. Der Status

&4 des Belegs dndert sich von 30 - Beleg vorerfasst auf 40 — Sachlich falsch. FUr die
Weiterverarbeitung des Belegs (Entscheidung, was mit dem Beleg passieren
soll) ist in weiterer Folge die Buchhaltung verantwortlich

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button Nicht
zustdndig wird der Beleg unter Eingabe einer Notiz an den zentralen

oA Rechnungseingang zurickgeschickt. Der Status des Belegs dndert sich von 30 -
Beleg vorerfasst auf 32 - Falsche Benutzergruppe. Die weitere Bearbeitung
dieses Belegs erfolgt danach durch den Rechnungseingang in der
Registerkarte ER-Buch

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Benvutzergruppe dndern wird der Beleg einer anderen organisatorisch

) zust@ndigen Benutzergruppe zugeordnet. Diese Funkfion wird dann gewdhlt,
wenn der Sachbearbeiter die richtige zustindige Benutzergruppe kennt und
der Beleg daher nicht zum Rechnungseingang zurickgehen muss. Der Status
des Belegs é&ndert sich durch die Anderung der Benutzergruppe nicht

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button
Dokumente anzeigen wird, sofern vorhanden, auf einem 2. Bildschirm das

ey gescannte oder elektronisch eingelangte Originaldokument angezeigt. Damit
kann die Originalrechnung zum Beispiel mit Lieferscheinen abgeglichen
werden

4.3.2 Vollstandige Kontierung der Eingangsrechnung/Gutschrift

Die 2. Tatigkeit im Zuge der Feststellung der sachlichen Richtigkeit ist die vollst&dndige
Kontierung des Belegs. Die Belege, die vollstandig kontiert werden mussen, haben zum
Zeitpunkt der Ubernahme in die Bearbeitung den Status 35 - Sachlich Richtig.

Um in die Rechnungserfassungsmaske zu gelangen, ist ein Doppelklick auf die Belegnummer
notwendig:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Erstpriifung [l | Sachliche Priifung Rechnerische Priifung Belege in Bearbettung Belege zur Anordnung Archiv

Belege die zur Feststellung der sachlichen Richtigkeit bereitstehen
Hllv x| c| |G| T R [&]F (0] P. &L 7.2 ¢! B .[=E .|l )
B “Ja. JournalNr. Status™ Status Bezeichnung Notzen letzte Statusnotiz Belegnr Gut Referenz Buch.dat. Falligkeit E  Betrag Hausw Wahrg
2016 |7 30 Beleg Vorerfasst 190000279 28.12.2016 28.12.2016 100,00 EUR
a Beleg Vorerfasst 190000278 01.12.2016  01.12.2016 1.478,00 EUR
28 Beleg Vorerfasst 190000014 24.01.2017 24.01.2017 8.888,00 EUR
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In der sich danach 6ffnenden Rechnungserfassungsmaske sind folgende Eingaben fUr die
vollsténdige Sicherung des Belegs (Abschluss der Tatigkeiten in der Buchhaltung) erforderlich:

4.3.2.1 Registerkarte Grunddaten

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis T015

Vargang Rechnung v Salde 0,00 CCml
Zahlung Detail Steuer Notiz
Kreditor
Kreditor 9007001113 SonderH ~ Adresse
Rechnungsdatum 19.02.2017 lReferenz 1351351 Iv &z Muster GmbH
Buchungsdatum 24.02.2017 Musterstrafe 1
Belegart Kreditoren Rechn.. v 1234 Musterort
Belegwshrung
I.Eetmg 250,00 I EUR +/ Steuer rechnen =
w
[Text Div. Biiromaterial IBAN  AT330100000005020009
Zahlungsbed. Sofort fallig SWIFT BAWAATWWX .
Basisdatum 19.02.2017 - BAWAG P.5.K. Bank fir Arbeit und Wi..
< > <> ; OPs
1 Positionen ( Erfassungsvariante : ZGEORG )
B S...| Sachkonto  [urztext S/H Betrag Belegwah... St... Text Bu...| Kostenstelle Auftrag
" 1456000 Blromittel  Scll ™ 250,00 WO  Rechnung Test [o1sj10000 N
Soll v T015

Feld \ Auswirkung

Der Kreditor wird grundsatzlich aus den Vorlaufeingaben durch den

zentralen Rechnungseingang in die Rechnungserfassungsmaske
Kreditor Ubernommen. Wurde durch den zentralen Rechnungseingang

irrtOmlich ein falscher Kreditor eingetragen, kann dieser nachtréglich

jederzeit gedndert werden. Am rechten Bildschirmrand sind auf einem

Blick die wesentlichen Informationen zum Kreditor ersichtlich

Das Rechnungsdatum ist jenes Datum, mit dem die Rechnung vom
Rechnungsdatum .

Kreditor ausgestellt wurde

Das Buchungsdatum ist im System die Grundlage fur alle

Auswertungen/Meldungen. Meist wird das Buchungsdatum gleich dem

Tagesdatum sein. Mit dem Buchungsdatum wird der Beleg Sollgestellt

(angeordnet) und fallt im jeweiligen Monat in die UVA. Zu beachten ist

die richtige Eingabe des Buchungsdatums im Besonderen beim
Buchungsdatum

Monats- bzw. Jahreswechsel.

Das Buchungsdatum wird automatisch mit dem Tagesdatum

vorbelegt. Soll ein anderes Buchungsdatum verwendet werden, ist

dieses manuell zu dndern
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Feld ‘ Auswirkung

Die Referenz wird grundsatzlich aus den Vorlaufeingaben durch den
zentralen Rechnungseingang (Rechnungsnummer) Ubernommen.
Eine nachtragliche Anderung der Referenz ist jederzeit méglich. Die
Referenz Referenz wird auch im Verwendungszweck des erstellten
Zahlungsdatentragers an-gefUhrt. Das bedeutet, dass dem
Zahlungsempfdnger im Verwendungszweck die Referenz als In-
formation mitgeschickt wird

Der Betrag (brutto ohne Berucksichtigung von Skonti) wird aus den
Vorlaufeingaben durch den zentralen Rechnungseingang
(Rechnungsbetrag brutto) Gbernommen. Eine nachtrégliche
Korrektur des Bruttobetrags ist jederzeit moglich.

Betrag

Checkbox Steuer Soll fUr diesen Beleg die Steuer berechnet werden, ist diese Checkbox
rechnen zuU aktivieren

Auswahl Ist die Checkbox Steuer rechnen akfiviert, muss zwingend ein
Steverkennzeichen | Steuerkennzeichen ausgewdhlt werden. In der Auswahlliste stehen
alle gesetzlich méglichen Steuerkennzeichen zur VerfOgung

Kopftext Im oberen Textfeld wird der Text fUr die Kreditorenposition
(Zusammenfassung des gesamten Belegs) eingetragen

Positionsdaten Im unteren Bereich der Rechnungserfassungsmaske sind die einzelnen
Positionsdaten wie Sach-konto, Soll/Haben, Positionsbetrag,
Positionssteuerkennzeichen, Positionstext und Kostenstelle/Auftrag
einzugeben

Kennz. Befangen Wird dieses Feld angekreuzt, darf der AOB, den Beleg nicht
anordnen. Es wird automatisch der Stellvertreter gezogen
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4.3.2.2 Registerkarte Zahlung

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis T015
Vargang Rechnung b Saldo 0,00 CCE
Grunddaten IEHE Detail Steuer Motiz
Kreditor
I Basisdaturn | 19.02.2017 I Tage Adresse
Fallig am 19.02.2017 Tage s Muster GmbH
Skonto EUR Tage netto MusterstraBe 1
SktBasis EUR  Wird errechnet  Fixiert 1234 Musterort
Zahlweqg Zahlsperre Zur Zahlung frei  w
Zahlwihrg Betrag ZW =
RechnBezug
PartnBank Hausbank ! IBAN AT320100000005020009
Weisungen ZahlReferenz SWIFT BAWAATWWI .
BAWAG P.S.K. Bank fiir Arbeit und Wi..
< > < OPs
Basisdatum Das Basisdatum ist jenes Datum, das fUr die Berechnung der Falligkeit

herangezogen wird. In den meisten Féllen wird das Basisdatum
gleich dem Eingangsdatum bzw. Bearbeitungsdatum im zentralen
Rechnungseingang sein

Zahlungsbedingung | Die Pflege der Zahlungsbedingung ist gemeinsam mit dem
Basisdatum die Grundlage fur die Berechnung der Fdlligkeit. Die
Zahlungsbedingung muss entweder manuell eingetragen werden
oder wird aus dem Kreditor, sofern vorhanden, ausgelesen

Zahisperre Wird in jenen Fdllen verwendet, in denen die Rechnung nicht bezahlt
(optional) werden darf

Partnerbank Hier kann die Bankverbindung des Kreditors ausgewdhlt werden.
(optional) Diese Eingabe ist nur relevant, wenn der Kreditor mehrere

Bankverbindungen besitzt

Hausbank Hier kann die zu verwendende Hausbank eingetragen werden.
(optional) Erfolgt hier keine Eingabe, wird immer die vordefinierte
Standardhausbank ausgewdahilt

Zahireferenz Wird vom Lieferanten auf der Rechnung eine Zahlreferenz
(optional) ausgewiesen, so ist diese in das Feld Zahlreferenz einzugeben. Somit
wird sie bei der Uberweisung mitgeschickt
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4.3.2.3 Registerkarte Details

GUT ZU WISSEN: Durch die VRV2015 ist es notwendig, bei gewissen Sachkonten,
verschiedene Abstimmkonten zu bebuchen.

In der Registerkarte Detail unter dem Punkt Hauptbuch kann das passende Abstimmkonto
ausgewdahlt werden.

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis 1025

&= Arbeitsvorlagen an D;j Buchungskreis ESirmIieren Vubﬁnd'lg sichern Buchen Ve Bearbeitungsoptionen

Vorgang IR Rechnung v Saldo |0, 00 cClE
Grunddaten . Zahlung “‘Detal | Steuer | Notiz

[ Hauptbuchkonto (1) 6 Entrage gefunden
Hauptbuch [333000 |

Zuordn _ Emschrankungen |
Kopftext |
GeschBer. Ml@l@l@l 2]
Vertrag Abw.Haupth Kupzschiss Langtext
RefSchl 3 283000 B Sonst. kfr. Ford.
USt-1d.Nr | 284000 D Sonst. Ifr. Ford.
333000 H Kurzfristige Verbindichkeiten aus Ahgahenl
Fonds 334000 E Sonstige kurzfristige Verbindlichkeiten
335000 G Sonstige langfristige Verbindlichkeiten
1331100 Verbindlichkeit aus Lieferung u Leistung
Finanzst. T92555

] T
Um die Kontierung abzuschlieBen, ist am Ende ein Klick auf den Button &l volistandig sicher
erforderlich:

Menu G @ ':_ﬁ & &a Arbeitsvoriagen an ElfBuchungskreis  [22 Simulieren I [ vollstindig sichern I
Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis T015

Durch das Klicken auf Volistdndig sichern, gelangt die Rechnung direkt zum Birgermeister.
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4.3.2.3.1 Kontiervorlagen: Kontiervorlagen erstellen

FOr immer wiederkehrende Rechnungen mit mehreren Positionen kann eine Kontiervorlage
erstellt werden. HierfUr ist die Kontierung erstmalig einzugeben. Es kann auch ein bereits
vorerfasster oder vollstGndig gesicherter Beleg aufgerufen werden. Unter den Arbeitsvorlagen
befindet sich der Ordner Kontiervorlagen fUr Positionen. Den Courser auf diesen Ordner
stellen, rechte Maustaste, Kontiervorlage sichern:

Menu . @ @ 'i'i_ﬁ Q ‘3' & Arbeitsvorlagen aus I EFBuchungskreis P23 simulieren & volistindig sichern
7m . Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000056 T015 2017 bearbeiten
Arbeitsvorlagen angelegt... angeled...  ygrgang Rechnung v
'l ] Kontiervorl"]"“ £t D ocition o] '

v S Voktnds Kontiervorlage auswahlen ! Grunddaten Zahlung Detail Workflow Steue
- [l Anag Kontiervorlage lschen
. Kreditor 9007000631 SonderH
TDlSDl Kontiervorlage sichern '
. TO150¢ Rontervorage hzufoaen Rechnungsdatum |31.05.2017 Referenz
- [El To1s01 - Buchunaodatin 1 0% o017

Wichtig hierbei ist diese unter Buchungskreis_ abzuspeichern, wie z.B. 1003_TEST:

Kontiervorlage sichern

| Kontiervorlage T015 Test [ETI

| Abbrechen

4.3.2.3.2 Kontiervorlagen: Kontiervorlagen verwenden

Durch einen Doppelklick auf die gespeicherte Kontiervorlage werden alle Positionen in die
Rechnungserfassungsmaske Ubernommen und kénnen weiter bearbeitet werden:

Menii .| & @ (A @ | 4 &uabettsvoragen aus  EfBuchungskreis P22 simulieren  [E] volstindig sichern  [H Buchen 4 Bearbeitungsoptionen
Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis ids i

Arbeitsvorlagen angelegt... angelegt...

Vorgang Rechnung v
> [ Erfassungsvarianten ﬂ]rPosN‘ ~ _ = -
Grunddaten Zahlun Detail Steuer Notiz
Kontiervorlagen fiir Positione ~ g
TR e —— = - u i_-_ll
(e [ | Kreditor SonderH ~
v
* 1 - 2 1 "1 Rechnungsdatum Referenz

4.3.2.3.3 Kontiervorlagen: Kontiervorlagen von Kollegen

Hat ein Kollege/Kollegin bereits eine Kontiervorlage angelegt, die auch von anderen
Mitarbeitern verwendet werden soll, kann diese in die eigenen Kontiervorlagen Gbernommen
werden. HierfUr ist ebenfalls ein Rechtsklick auf den Ordner Kontiervorlagen fir Positionen zu
tatigen. Nun ist der Punkt Kontiervorlage hinzufigen auszuwdhlen:

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis i i
Arbeitsvorlagen angelegt... angelegt... Vorgang Rechnung -
> [1Efa ianten fiir Posi
,S.SUH S}GFEHEH, ur Dﬂ Grunddaten Zahlung Detail Steuer Motz
L Kon |
T e )
= [ vord Kontiervorfage ldschen Kreditor SonderH
o w
Kontiervorlage sichern Rechnungsdatum Referenz
I Kontiervorlage hinzufiigen Buchungsdatum 28.03.2017
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Uber die Suchhilfe kann nach bereits angelegten Kontiervorlagen gesucht werden.
Kontiervorlagen kénnen nur gefunden werden, wenn diese korrekt, also mit Buchungskreis_
abgespeichert wurden:

Kontiervorlage hinzufiigen

Kontiervorage I|_@

Weiter || Abbrechen

W

Der eigene Benutzername ist zu |6schen und es ist mit Weiter ZU bestatigen:

Einschrankungen

Kontiervorlage

Transaktionscode B Fvso

Erfassungsdatum

Maximale Trefferzahl 500

@S

Die gewunschte Kontiervorlage ist auszuwdhlen und wird mittels Doppelklick oder Weiter v

Ubernommen:

FI: Name einer Kontiervorlage (2) 500 Eintrage gefunden

Einschrankungen

-
LHESE AP

Kontiervorlage “ Benutzername TCode ErfDatum

a T - - LN B -

= - - T

I = LT T, -1 T "

n -m N ] | | . | | L B | | ] | | ]

= =m - m == = om m = &
n - T R B 'm B m 7
Es gibt mehr als 500 Eingabemdglichkeiten

Mit Klick auf Weiter wird die Konfiervorlage hinzugefigt:

Kontiervorlzge hinzufigen

Kontiervorlage I I

I_We'rter I Ahbrechen
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4.3.3 Andern von Eingangsrechnung auf Eingangsgutschrift

Falls in der Ersterfassung statt der Eingabe einer Kreditorenrechnung/Gutschrift eine
Kreditorengutschrift/Rechnung eingegeben wurde, muss der Vorerfasste Beleg geléscht
werden. AnschlieBend landet der Beleg inkl. einer Statusnotiz wieder im ER-Buch und der
Beleg kann neu erfasst werden:

:E * Anwendungsname oder Transaktionscode suchen oder eingeben
Mend « Beleg » Erdn B - tandig sichern & Bearbeit
FE |, Bearbeiten » Anzeigen eiten
Springen 4 srerfassten Beleq auswihle
Vorgang - - o [e'd'e]
m Zusatze » Sirmulieren F9
Einstellingen ’ Vorerfassen Strg+5
di Urfeld 4 Volsténdig sichern Strg+Umsch+F6
Kreditc System » . i t
Rechnt ; o
Hife » Simulieren Hauptbuch Strg+Urnsch+F5
Buchungsdatum U3. 09,2016
Vorerfassten Beleg ldschen Strg+Umsch+F10
Beenden Urnsch+F3 [ =]
Betrag 120,00 EUR +/ Steuer rechnen
hd IBAN AT403837500000031799
Text Kindergarten Insektenschutz SWIFT RZSTAT2G375
Zahlungsbed. Sofort fillig - Raiffeisenbank Schilcherland eGen
W
< > <> OPs
1 Positionen [ Erfassungsvariante : ZGEORG )

4.4 Rechnerische Prufung

ZU beachten ist, dass dieser Prozessschritt nur auf ausdricklichen Wunsch der Gemeinde/des
Verbandes eingefGhrt wird.

Nach der Feststellung der sachlichen Richtigkeit erfolgt noch eine Letztprifung des Belegs
durch die Buchhaltung. Voraussetzung fUr die Uberprifung der rechnerischen Richtigkeit ist
Belegstatus 55 = Sachlich richtig und volisténdig gesichert. Nur wenn ein Beleg diesen Status
erreicht hat, steht er fUr die Uberprifung der rechnerischen Richtigkeit bereit:

Eingangsrechnungscockpit

ER-Buch Erstprifung Monkorng Sachiche Prifung ] Belege in Bearberung Belege 2ur Anordnung Archiv

Belege die zur Feststelung der rechnerschen Richtigket beretstehen
Alvix sfoze avRe. 8. % B &, @

B “Ja_ Joumal ~ Status StatusBazehoung oten Stat.No Belegnr G Refere Buch.dat. Fabgket I Betrag HW Wahrg Kredior 7
2016 13 55 Sachich richtig und volstandg gesichert 190000014 01.12.2016 147600 EUR 1016002393
« 1.478,00 EUR 1016002393 1\,
2016 9 55 Sachich rchtig und volstandg geschert 190000011 TEST 01.11.2016 02.11.2016 112,00 EUR 1016002464
112,00 EUR 1016002464 1\,
a «+ 1.590,0 EUR

N
b

S
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Lur Feststellung der rechnerischen Richtigkeit stehen der zentralen Buchhaltung 2
Maéglichkeiten zur Verfigung:

4.4.1 Feststellung sachliche Richtigkeit, Moglichkeit 1

Durch das Markieren der entsprechenden Zeile und Klick auf den Button Weiterleiten kann
der Beleg als rechnerisch richtig gekennzeichnet werden. Der Status des Belegs dndert sich
von 55 - Sachlich richtig und volistdndig gesichert auf 60 — Rechnerisch richtig. Im Prozess ist
in weiterer Folge der Anordnungsberechtigte (BUrgermeister) zur Anordnung des Belegs an
der Reihe.

Eingangsrechnungscockpit

ER-Buch Erstprufung Montorng Sachiche Prifung Rechnensche Prufung Belege n Bearbetung Belege zur Anordnung Archiv

Belage die 2ur Feststelung der rechnerischen Richtigket beretstehen
Qs]x &SR & FHHTP.E. . & . &, 06

B “Ja_ Joumal “ Status Status Bezeichnung Notzen Stat.No  Belegnr G_ Refere Buch.dat. Falgket I Betrag HW Wahrg Kredit
- 2016 13 55 Sachich richtig und volstindig gesichert 190000014 01.12.2016 1.478,00 EUR 1016/
« 1.478,00 EUR 1016/
2016 9 55 Sachich richtig und volstandig gesichert 190000011 TEST 01.11.2016 02.11.2016 112,00 EUR 1016/
« 112,00 EUR 1016

a0 «« 1.590,0 EUR

4.4.2 Feststellung sachliche Richtigkeit, Moglichkeit 2

Mit einem Doppelklick auf die Belegnummer kann in die Rechnungserfassungsmaske
abgesprungen werden. Gleichzeitig 6ffnen sich in einem eigenen Fenster alle zum Beleg
archivierten Dokumente. In der Rechnungserfassungsmaske kénnen alle weil hinterlegten
Felder kontrolliert und gegebenenfalls korrigiert werden. Sind alle eingegebenen Daten
korrekt, kann die rechnerische Richtigkeit direkt in der Rechnungserfassungsmaske gesetzt
werden.

Durch das Aktivieren der Checkbox Rechnerisch Richtig und Klick auf den Button Vollstdndig
sichern wird der Beleg als Rechnerisch richtig markiert und steht im weiteren Prozess dem AOB
zur Anordnung bereit

Meni . @& @& Q@ | asansersvoragenan  EfBuchungskres [ Simulieren & Bearbeltungs
i@ . Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000014 1016 2016 bearbeiten

Vorgang Rechnung b Saldo 0,00 (04’8
Zahlung Detai Woarkflow Steuer Notiz
Kreditor

Zahlungsbed. sofort filig : Adresse

Basisdatum 01.12.2016 & Frau

Buchungskreis

Stapel Nr Osterwitz

Kennz. 'Befangen’ 8530 Deutschlandsberg
ER Cockpit =

J sachlich richtig ~

Bankdaten: nicht vorhanden
enGruppe BUCHHALTUNG oPs
Anordnungsberechtigt

verantw.

{3 < 2

1 Positionen ( Erfassungsvariante : ZGEORG )

Bl S... Sachkonto  Kurztext S/H Betrag Belegwah... St... Text Bu... Kostenstele Auftrag
& (729000 Sonstige Au.Sall 1.478,00 VO  Test 1016 10000 ~

© COMM-UNITY EDV GMBH 2022 31



TIPP: Sollte sich ein Beleg als rechnerisch falsch herausstellen, kann dieser nach dem

Markieren der entsprechenden Zeile mit dem Button Lo und einer verpflichtend
einzugebenden Noltiz abgelehnt werden. Der Beleg erhélt danach den Status 65 -
Rechnerisch falsch und muss in der Buchhaltung im Reiter Sachliche Priifung erneut
bearbeitet werden

5 Prozessuberwachung

Je nach definierter Rolle im Prozess stehen dem Benutzer unterschiedliche
Prozessiberwachungsmaoglichkeiten zur VerfGgung:

5.1 Registerkarte Monitoring

In der Registerkarte Monitoring werden mit einer vordefinieren Einschrénkung auf einen
Zeitraum von 14 Tagen alle Belege/Eintrdge die im ER-Cockpit be- oder verarbeitet wurden,
unabhdngig vom jeweiligen Status angezeigt. So kbnnen mit speziell dafir angelegten Filtern
zum Beispiel jene Belege gemonitort werden, die seit Idngerem (zum Beispiel seit einer
Woche) nicht mehr bearbeitet wurden.

Weiters kann ausgewertet werden, wie viele Rechnungen von welchen Benutzergruppen mit
und ohne Bezug auf eine Mittelbindung im gewdahlten Selektionszeitraum bearbeitet wurden.

Optional kann ein anderer Zeitraum als der Vorschlagswert von 14 Tagen eingeschrankt
werden, er sollte jedoch so klein wie moglich gehalten werden, da im Laufe der Zeit sehr viele
Belege im ER-Cockpit verarbeitet werden und somit die Ubersichtlichkeit nicht mehr
gewdhrleistet ist.

Zusatzlich kbnnen bestimmte Status, Benutzergruppen, Kreditoren und/oder UID-Nummern

. , e oo Suchen
selektiert werden. AnschlieBend ist die Suche mit Klick auf den Button i zU
starten:
kpit e=n
ER-Buch Sachliche Prifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Belege zur Inventarisierung Archiv

Alle Dokumente mit ausgewahlten Einschrankung ft] Suchen

Beginndatum 30.08.2018 Endedatum 13.09.2018 Dokument Status 5

Benutzergruppe g Kreditor | UID-Hummer 5

ez a2 88 2T 6 SR8 L% |S|e B .= |0k 5]
* Jahr JoumnallNr.* Status” Status Bezeichnung MNotizen letzte Statusnotz Belegnr Gut Buch.dat. Faligkeit Referenz T Betrag HW Wahrg ZSp Kreditor Name 1 Anord.Berecht. AOB-Vertrl Befangen Benutzergruppe Angelegt am Uhrzeit
2018 717 30 Beleg Vorerfasst 1700, X 10.08.2, 10.08, 93606, 50.503,62 EUR A (= = 10.08.2018 11:19

947 Beleg Vorerfasst 1900 20.08.2  26.08. ARO06 2.700,00 EUR EN . EESEWT 28.08.2018 16:24
9260 Beleg Vorerfasst 1900 29.08.2 20.08. 18072 17.053,96 EUR " | B 30.08.2018 08:14
972 Beleg Vorerfasst 1900 30.08.2 . 20.09. 20180 115,07 EWUR L | r ) 31.08.2018 10:00
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Bei Belegen, welche der falschen Benutzergruppe zugordnet wurden, besteht hier die
Maéglichkeit, selbst die Benutzergruppe zu verdndern. Diese Anderung ist nur dann méglich,
wenn der Beleg den Status 30 — Beleg vorerfasst hat. Dazu ist die entsprechende Zeile zu

&5

markieren, auf den Button Benutzergruppe éndern
Benutzergruppe einzugeben:

zu klicken und die neue

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

‘Ja___ Journalir.” Status™ Status Bezeichnung
2016 28 30 Be
36 Be
2017 2 Be
8 Be
12 Be

Buchungskreis

Benutzergruppe Buchhaltung

Belegnr

Beginndatum 12.01.2017 Endedatum 26.01.2017 Alle Dokumente unabhangig vom Status mit der Miglichkeit den Zeitraum einzuschrinken
Q&8 [[5e] ||| (58| | &= || (5[ 41 & 4P 4| | 2@ (@) [ L[] |[]]

Notizen letzte Statusnotiz

Gut Buch.dat. Faligkeit

.20

13 Be .20
14 Be .20
16 Be

18 Bei 207

Mit einem Doppelklick auf die Journalnummer, wird die Eingangsrechnung/Gutschrift

geoffnet.

5.2 Registerkarte Belege in Bearbeitung

In der Registerkarte Belege in Bearbeitung werden ausschlielich jene Belege angezeigt, fur
die definitiv noch Tatigkeiten im Eingangsrechnungs- oder Freigabe-Cockpit durchzufUhren
sind. Nicht mehr angezeigt werden in diesem Reiter bereits gebuchte oder bereits durch den

zentralen Rechnungseingang ausgeschiedene Belege:

Fil h kpit GeOrg
ER-Buch Monitoring | Sachiiche Prifung R i el Belege zur Anordnung | Archiv
Alle Belege die derzett in Bearbeitung sind
)2 T8 & F[AEP . [E L. 26 & .|&H. G
“1a.. Journalir.” Status” Status Bezeichnung Notizen Stat.Notz Belegnr Gut Referenz Buch.dat. Faligkeit Z Betrag Hauswahr Wahrg Kreditor Name 1 AOB
2016 1 0 Dokument erfasst ~
5 Dokument erfasst “
7 Dokument: erfasst
8 Dokument erfasst
9 Dokument erfasst
20 Dokument erfasst
21 Dokument: erfasst
23 Dokument erfasst
24 Dokument erfasst
27 Dokument erfasst
28 Dokument: erfasst
36 Dokument erfasst
50 Dokument erfasst
52 Dokument erfasst
L=
2016 33 10 Erstprifung 0,00 EUR 9007001024 Al Telekom Austria Aktiengeselischa
45 Erstpriifung 0,00 EUR 9007000740 Hartbauer Robert
10 5 0,00 EUR
2016 12 25 ‘Abgelehnt durch Erstpriifung Zurtick 0,00 EUR 9007000835 Rieger Maria Eveline
25 0,00 EUR
2016 25 30 Beleg Vorerfasst 190000208 13.10.2016  13.10.2016 17,00 EUR 9007002517 Regina Saurer
30 Beleg Vorerfasst v 190000225 22.10.2016 1.200,00 EUR 9007000736  Wihelm Schwarzmiller GmbH
39 Beleg Vorerfasst 190000238 14.11.2016  01.01.2016 1.000,00 EUR 9007000720  Voksbank GHB Kimten AG
41 Beleg Vorerfasst 190000243 21.11.2016  21.10.2016 500 EUR 9007003270  Stern@Solutions
53 Beleg Vorerfasst 190000257 29.11.2016 550,00 EUR 9007003374  Hofzinnovationszentrum GmbH
30 o 2.772,00 EUR
2016 3 35 Sachiich richtig 190000255 01.11.2016 100,00 EUR 9007002238  Grand Spa Welnesshotel Betriebs Gm
15 Sachlich richtig 190000204 2016258  03.09.2016 03.09.2016 120,00 EUR 9007000740 Harthauer Robert
35 L 220,00 EUR
2016 51 45 Abgelehnt (vorerfasster Beleg geloscht) v Rechnungsh 0,00 EUR 9007003374  Holzinnovationszentrum GmbH
45 oy 0,00 EUR
2016 17 55 Sachiich richtig und volisténdig gesichert 190000207 0,00 EUR 9007003052 Leykam Buchhandelsgeselischaft m.b.
18 achich richrin und volstandip gesichart. 190000181 072016 03082016 G000 FUR 0007003770 Sterm@solurion

Auch mit diesem Reiter, kbnnen schnell jene Belege und letzte Sachbearbeiter ermittelt

werden, die seit Idngerem nicht bearbeitet wurden.
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Mit einem Doppelklick auf die Journalnummer, wird die Eingangsrechnung/Gutschrift
angezeigt.

5.3 Registerkarte Belege zur Anordnung

In der Registerkarte Belege zur Anordnung werden jene Belege angezeigt, die bereits fUr den
BUrgermeister im Freigabecockpit bereitstehen:

hi kpit GeOrg
ER-Buch Monkoring | Sachliche Prifung | Belege in Bearbeitung  [JETINe e g UL ] Archiv
Ale Belege die zur durch den htigten bereitstehen
[ [ 8% &F/[H][E P [E L%k 2e B =L Lk E
B “Ja. JounalNr.” Notzen Belegnr Gut Referenz Buch.dat. Faligkeit EBetrag HW Budget Wahrg Kreditor “ Name 1 AOB AOB-Vertrl AOB-Vertr2  Befangen Status Status Bez.
2016 29 + 190000226 2016 258 03.10.2016  03.10.2016 12,50 | @ |EUR 007000740  Hartbauer Robert CUALERIE  CUHELGRA  CUDANKOL 60 Rechnerisch richtig
12,50 EUR 5007000740 L,
2016 65 190000274 31.12.2016 31.12.2016 500,00 (B |EUR 9007000835 Rieger Maria Eveline CUALERIE  CUHELGRA  CUDANKOL 60 Rechnerisch richtic
- 500,00 EUR 9007000835 &,
2016 64 190000271 ANLAGE 456789 01.11.2016 01.11.2016 100,00 [@ |EUR 9007002995  Energie Steierrark Kunden GmbH CUALERIE CUHELGRA  CUDANKOL 60 Rechnerisch richtic
= 100,00 EUR 9007002995 L,
2016 49 190000252 01.11.2016  01.11.2016 385,00 [@ |EUR 0007003024 .A.S.A. Abfall Service AG CUALERIE  CUHELGRA  CUDANKOL 60 Rechnerisch richtic
= 385,00 EUR 5007003024 L,
iy == 997,50 EUR

Auch dieser Reiter dient der effizienten ProzessdurchfUhrung und ProzessUberwachung.

Mit einem Doppelklick auf die Journalnummer, werden alle am Beleg hdngenden
Dokumente gedffnet.

Mit einem Klick auf den Button Budget, ist ersichtlich wie hoch der Gesamtbetrag am Budget
ist und wieviel bereits verbraucht wurde:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Erstpriifung Monitoring Sachliche Prifung Rechnerische Prifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Alle Belege die zur Anordnung durch den Anordnungsberechtigten bereitstehen

&%) 2B % & (FhE . S =@ .6 = | (&

@ *Ja_ JournalNr.* Motizen Belegnr Gut Referenz Buch.dat. Falligkeit E Betrag Hausw] Budget [Wahrg Kreditor * Mame 1
2017 15 190000016 01.01.2017 01.01.2017 7.621,00 = |JEUR 9007000717 Hypo Alpe-Adria-Ba
. 7.621,00 EUR 5007000717 &Y
2016 21 Budget
65
2017 41
II"_Ebeleg'pnsit:inn: [1]i}] B
2017 45 Betrag netto: 100,00 EUR
Budget gesamt: 20.000,00 EUR
2017 6 Budget wverbraucht: 220,00 EUR
Verfugbares Budget: 19.780,00 EUR
Finanzposition: 1456000 { Bliromittel )
2016 64 Fond: 010000 ( Zentralamt )
FlnanZStEllE: 010000 ( Zentralamt )
2016 49 T
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5.4 Registerkarte Archiv

In der Registerkarte Archiv werden jene Belege angezeigt, deren Prozess bereits beendet
wurde. Sei es durch die Anordnung des zustdndigen AOB oder durch die Ablehnung durch
den Rechnungseingang:

Meni .| @& eae 0 @
Fi hi kpit GeOrg
Monitoring Sachliche Priifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung  IRGALS
Beginndatum ',D_‘ Endedatum  29.11.2016 Alle Belege die durch den User in einem bestimmten Zetraum bearbettet wurden
Al [se]| [ B] %) [2][F ][RP L) [E L L) [2]E & =L /)&
EL “Ja_ JoumnalMr.” Status” Status Bezeichnung Notizen letzte Statusnotiz ~ Belegnr  Gut Referenz Buch.dat. Falligkeit I Betrag Hausw Wihrg Kreditor * Name 1 AOB. AOB|
2016 13 20 Abgelehnt (Rucksprache Lieferant) Falsche Dokumentart
31 Abgelehnt (Riicksprache Lieferant) fasc
&4
20 o
2016 2 80 Gebucht 190000230 02.11.2016  02.11.2016 100,00 EUR 9007000704 “Wiirth" Handelsgesellschaft m.b.H. CURAIHAR
100,00 EUR 9007000704 1%,
2016 10 Gebucht v 190000206 2016258 03.09.2016  03.09.2016 123,00 EUR 9007000740  Hartbauer Robert CURATHAR
34 Gebucht 100000232 2016258 13.09.2016  13.09.2016 20,00 EUR Hartbauer Robert CURATHAR  CUHI
35 Gebucht Y 190000233 2016258 13.09.2016  13.09.2016 149,21 EUR Hartbauer Robert CURATHAR  CUHI
44 Gebucht v 100000248 2016 258 13.09.2016  13.09.2016 2.000,00 EUR Hartbauer Robert CUALERIE  CUHI
2.292,21 EUR 9007000740 0,
2016 37 Gebucht v 190000246 12/2016 03.11.2016 03.11.2016 125,00 EUR 9007003370 BreffuB Norbert Hannes CURATHAR  CUHI
40 Gebucht v 190000241 17/2016 16.10.2016 16.10.2016 7.560,00 EUR BreitfuB Norbert Hannes CURAIHAR  CUHI
42 Gebucht I 190000244  12/2016 02.11.2016 02.11.2016 456,00 EUR BreitfuB Norbert Hannes CURATHAR  CUHI
8.141,00 EUR 9007003370 1
2016 55 Gebucht 190000258 20.11.2016 29.11.2016 1.500,00 EUR 9007003374  Hokinnovationszentrum GbH CUALERIE  CUHI
- 1.500,00 EUR 90070033742,
80 0 -+ 12.03321 EUR
0o, === 12.033,21 EUR

Um auch in diesem Reiter die Ubersichtlichkeit bewahren zu ké&nnen, wird auch hier der
Zeitraum vordefiniert mit einem Monat eingeschrdnki.

Mit einem Doppelklick auf die Journalnummer, werden alle am Beleg hdngenden
Dokumente gedffnet.

Auf der Anordnung werden jetzt zusatzlich die Status Historie sowie die Notizen angedruckt:

Anordnung zu Eingangsrechnung 190000208 im Geschéftsjahr 2016
Gemeinde GeOrg Schulung
Kreditoren 1D: 9007002517
Zunderkopistralie 17/Top 13
6067 ABSAM
Belegdaten
Buschumgskreis: TolS Rechmmgsdanan:  13.10.2016 Buchumgdatan: 13102016
Parioda 10 Eacheungsbetrag 1700 Balagat: ER.
Skemzchetrag 0,00 zu leistender Betaz: 17,00
Belegposition 002
Budgervarantwortifobar CUALERIE  Betrag: 1700 Burhomgwiert: test zablspere katrin
Kastenstelle: 910000  Sachioato TH000  Jena wltrag. Mitoodlincls g belog
GELDVERKEHR GELDVERKEHR  Somstige Ausgaben
Ansatz Foands: 910000 PastFiPas: LT8000 Mashalspropramm Sweoerkenmeichen Vo
Budget gesamt: 000  rertvaechies Rulger: 117,00 Budfpersberschredtung: 117,00
Sachlich richtig von Katrin am 22.12.2016 um 11:08:34
Rechnerisch richiig von Katrin am 22.12.2016 um 11:08:54
Angeordnet von Helmut am 17.01.2017 um 21:48:24
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Status Historie
Lfd. Nr. | Status| Beschreibung Datum Benutzer Notiz
00001 0 Dokument erfasst 18.01.2017 11:28:46 Workflow-System
00002 30 Beleg Vorerfasst 18012017 11:31:59 Helmut Rechnung von zentraler Stelle gescarmt
00003 55 Sachlich richtig und vollstindig gesichert 18.01.2017 11:41:59 Helmut
00004 60 Rechnerisch richtig 18.01.2017 11:41:59 Helmut
00005 80 Gebucht 18.01.2017 11:44:59 Helmut
Notizen
Notiz Art Benutzer Datum Zeit
Allgemeine Notiz Helmut 18.01.2017 11:33:52
nicht im Budget weil es eine Ersatzanschaffung ist.
und vilele weitere Informationen
| Allzemeine Notiz Helmut 18.01.2017 11:34:14
hab was vergesssen:
|| 2. Notiz

5.5 Zusatzinformationen

5.5.1 Nachtrdgliche Anderungen Uber die Registerkarte Belege zur
Anordnung

Sind Belege bereits beim Anordnungsbefugten (BUrgermeister) (sachlich richtig und
vollsténdig gesichert + rechnerisch richtig), kbnnen diese Belege nun Uber die Registerkarte
Belege zur Anordnung VOR der Freigabe durch den AOB noch einmal
Uberarbeitet/abgedndert werden.

SONDERFALL ,,AKTIVE RECHNERISCHE PRUFUNG*: FUr Kunden, welche mit aktiver
rechnerischer Prifung arbeiten, steht der Status 70 Anderung nach rechnerischer Priifung
zur Verfugung. Dieser kennzeichnet Belege, welche nach erfolgter rechnerischer Prifung
gedndert werden.

Wird ein Beleg von einem User gedndert, der fUr die rechnerische PrUfung befugt ist, so
andert sich der Status des Beleges nicht. Er bleibt in der Registerkarte Belege zur
Anordnung.

Bei anderen Usern, welche nicht fUr die rechnerische Profung zusténdig sind, erscheint mit
dem erneuten vollstdndigen Sichern ein Pop-Up in welchem die durchgefUhrten
Anderungen am Beleg einzutragen sind:

Vollstindigen Rechnungsbeleg 9710000035 2017 indern

Bestellstruktur ein [22 simulieren  [E] Vollstindig sichern Meldungen  [L]Hife

Vorgang 1 Rechnung - 9710000035 (2017 CCE Saldo

. Grunddaten | Zahlung | Detal | Steuer | Kontakte | MNotiz Kreditor 9710003655
Test GmbH

L% [ Durchgefiihrte Anderungen angeben

lﬁnderungsnotiz |sachkonta von 400000 auf 456000 geandert

Basisdatum 23.01.2017

Nach Eingabe der Notiz wird dieser Beleg mit dem Status 70 Anderung nach rechnerischer
Prifung wieder in der Registerkarte Rechnerische Priifung angezeigt und kann dort erneut
gepruft und freigegeben werden.
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5.5.2 Einheitliche Funktionen der Registerkarten Monitoring, Belege in
Bearbeitung, Belege zur Anordnung und Archiv

Die FunktionalitGten in den Registerkarten Monitoring, Belege in Bearbeitung, Belege zur
Anordnung und Archiv sind vereinheitlicht. Uber einen Doppelklick auf die Belegnummer
kann die Rechnungserfassungsmaske nur im Anzeigemodus geo6ffnet werden. Dadurch wird
gewdhrleistet, dass bereits bearbeitete Belege nachtrdglich in den oben erwdhnten Reitern
nicht veréndert werden kénnen. Uber einen Doppelklick auf alle sonstigen Felder (auBer
Belegnummer) 6ffnet sich wie gewohnt das Originaldokument im OpenText-Viewer (sofern
vorhanden).

5.5.3 Anderung der Benutzergruppe

Werden Belege zum Beispiel an die Benutzergruppe Amisleitung oder Bauamt zur sachlichen
PrOfung weitergeleitet und haben die User in den betroffenen Benutzergruppen die sachliche
Richtigkeit bestatigt, ist es erforderlich, dass die Belege wieder an die Benutzergruppe
Buchhaltung zurickgeschickt werden, da ansonsten eine Weiterverarbeitung der Belege

&5

nicht méglich ist. Dies kann ganz einfach mit dem Button Benutzergruppe dndern in der

sachlichen Prifung vorgenommen werden

6 Tipps & Tricks

6.1 Doppelklick in ein Feld

Durch einen Doppelklick auf die Belegnummer &ffnet sich das eingescannte Dokument und
die vorerfasste Kreditorenrechnung in der Transaktion Kreditorenrechnung vorerfassen (FVé0).

Durch einen Doppelklick in ein anderes Feld 6ffnet sich nur das eingescannte Dokument.

6.2 Erfassungsvarianten in der FV60

Uber den Button &a Arbeitsvorlagen an | e gen die Arbeitsvorlagen eingeblendet:

Menu . @ e EfBuchungskreis  Pf2simulieren & Volstindig sichern  [E|Buchen  #° Bearbeitunasoptionen
Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis Fi}

Durch Klick auf den Button / links im Bereich Arbeitsvorlagen wird der Ordner
Erfassungsvarianten aufgeklappt. Zur Auswahl stehen die Varianten ZGEORG und
IGEORG_ERWEITERT. Die gewUnschte Variante ist mittels Doppelklick auszuwdhlen. Dadurch
werden die Spalten der Positionserfassung gedndert:

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis S8ar

Arbeitsvorlagen angelegt... angelegt... \organg Rechnung ~

31.01.14 CUANNMUE Grunddaten Zahlung Detail Steuer Motiz
* ZGEORG_ERWEITERT §13.06.18 CUJOHRIE
» [ Kontiervorlagen fiir Positione Kreditor SonderH
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Variante ‘ Darstellung

1 Positionen ( Erfassungsvariante : Standard 1 )
ELfs... Sachkonto Kurztext S/H Betrag Belegwah... St... Taxjurisdictioncode C Text Kostenstelle Auftrag
Entgefre so _So0ll v

(¥

Keine

0 Positionen ( Erfassungsvariante : ZGEORG )
ﬁs... Sachkonto  Kurztext 5/H Betrag Belegwih... St... Text Bu... Kostenstele Auftrag Finanzkreis  Fin

Soll w 1015 ~
w

£¥3 ToiT

+LGEORG

GUT ZU WISSEN: Bei der Variante ZGEORG_ERWEITERUNG werden zusdtzlich
die Spalten Kostenstelle Beschreibung und Auftrag Kurztext eingeblendet

TIPP: Durch Klick auf den Button @& Arbeitsvoriagen aus | e den die Arbeitsvorlagen wieder
ausgeblendet.

6.3 Bearbeitungsoptionen bei der Rechnungserfassung

Das Rechnungsdatum, welches im ER-Buch eingegeben wurde, wird in der Transaktion
FV60 - Rechnung ohne Bestellbezug vorerfassen in das Feld Rechnungsdatum
fortgeschrieben. Das Buchungsdatum wird mit dem Tagesdatum vorbelegt. Soll ein anderes
Buchungsdatum verwendet werden, ist dieses manuell zu dndern.

Soll das Buchungsdatum dem Rechnungsdatum entsprechen, kann dies unter

fﬂearbe'rtungsuptiunen eingestellt werden:

Mend . @ @ '_@ Q é.g.:.Arbe'rtsvorlagen an jEjBuchungskreLs ESimulieren Vollstindig sichern I ?Bearbeitungsoptionen I

7 . Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000279 T015 2017 bearbeiten
Vorgang Rechnung w Saldo |100,00- [-'ee]
Zahlung Detail Waorkflow Steuer Notiz

Kreditor

Kreditor 3007002357 SonderH ~ Adresse

| Rechnungsdatum | 29.01.2017 Referenz v i |

Buchungsdatum 05.02.2017 I b

.Eelegart Kreditoren Rechn.. v Belegnr 190000279 ]

Belegwahrung
Betrag 100,00 EUR +/ Steuer rechnen =
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Dazu ist die Checkbox Belegdatum gleich Buchungsdatum zu aktivieren.

Durch Auswahl von Zahlungsfr. Basis immer Ubernehmen wird bei Kreditorengutschriften
automatisch das Basisdatum vom Rechnungsdatum Ubernommen und ist somit nicht manuell
zu beflllen:

Bearbeitungsoptionen Buchhaltung

Belagerfassung

Allgemeine Erfassungsoptionen Vorschlag Belegwihrung
Belege nur in Hauswahrung * Hauswahrung
Betragsfelder nur fir Belegwahrung letzte verwendete Belegwdhrung
Umrechnungskurs aus erster Belegposition keine
Belege ohne Sonderhauptbuchvorginge
Belege nicht buchungskreisiibergreifend Vorschlag Buchungskreis
Belege nur vollstandig vorerfaBbar Bukrs.-vorschlag unterdriicken

PartnGeschaftsh. im Kopfbild ausblenden
Steuern auf netto rechnen

Text in Sachkontenerfassung kopieren
Steuerkennzeichen nicht kopieren
Schnellerfassung Gber ESR-MNummer

ESR Erfassung mit Kontrolanzeige

Keine Kontrollsummen fortschreiben

Automatische Negativbuchung

Spezielle Optionen fir Einbildtransaktionen

Vorgang ausblenden Belegart-Option Belegart ist eingabebereit v
Endbetragvorschlag IEBeIegdatum agleich Buchungsdatum I
S/H-Kennzeichen als Vorzeichen Komplexe Suche nach Geschiftspartner
Periode anzeigen Letztes Steuerkennz. vorschliagen

Buchen in Sonderperiode ermdalichen Steuerkennz.: Mur Kurztext anzeigen

I +/ Zahlungsfr.basis immer Gbernehmen l

6.4 Layout anpassen

In allen Registerkarten des ER-Cockpits stehen die Felder IBAN (IBAN der ausgewdhlten
Bankverbindung des GP), Zahlungsdatum (Falligkeitsdatum unter BerGcksichtigung des
Skontos), Partnerbanktyp (ID der Bankverbindung am Geschdaftspartner), Zahlungsbedingung
(ID aus der Registerkarte Zahlung in der FV60), Skontobetrag und Text aus der
Kreditorenrechnung (Kopfdaten des Beleges) zur Verfugung.

=

Diese k&nnen, wenn gewunscht, Uber den Button Layout auswéhlen und
anschlieBendem Klick auf Layout éndern eingeblendet werden.
Es ist zu beachten, dass beim Feld Zahlungsdatum erst dann Daten angezeigt werden, wenn

Belege gedndert bzw. neu eingegeben werden:

Eingangsrechnungscockpit GeOrg Schulung

ER-Buch Erstpriifung Monitoring Sachliche Priifung Rechnerische Priifung Belege in Bearbeitung Belege zur Anordnung Archiv

Gescannte bzw. elektronisch eingelangte Dokumente

q [vx[&2 [E8RE EFERETL Bk EE [ -

[L.|III

E “ Jahr JournalNr.™ Notizen Stat.Notz Benutzergruppe Status  Status Bez. Wihrg E Brt. Layout auswiahlen... Id. Referenz EinkBel
r a
L201?J44 BUCHHALTUNG 0 Dokument erfasst I Layout dndern...
46 BUCHHALTUNG Dokument erfasst . —
ayout sichern...
47 BUCHHALTUNG Dokument erfasst =
48 BUCHHALTUNG Dokument erfasst Layouts verwatten
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Nach dem Hinzufiugen der gewUnschten Spalten, aus dem Spaltenvorrat in die Angezeigten

Spalten mit dem Button selektierte Felder einblenden 4 , kbnnen diese anschlieBend in die
gewUnschte Reihenfolge verschoben werden.

H :

Nun ist das Layout zu sichern

Layout andemn

Spaltenauswahl Sortierung Fitter Ansicht Darstellung

fhl|~|~|[2|F (i

Angezeigte Spalten Spaltenvorrat

Spaltenname = Spaltenname

Geschaftsahr ~ ADB Vertretung3 ~

Journalnurmmer b AOB Vertretung4 b

Notizen vorhanden ADB I Custominzing

letzte Statusnotiz » | |Zahlungsbedingung

Benutzerstammpflege: Benutze E Skontobetrag

Dokument Status Partnerbanktyp

Status Bezeichnung IBAN

Wahrung Zahlungsdatum

Rechnungsbetrag brutto " Text

Gutschrift Wareneingang vorhanden

Kreditor ~ Wareneingang erforderlich ~

MName 1 ~ w
B

Die Felder Layout sichern und Bezeichnung sind zu befUllen. Wird die Checkbox
Voreinstellung aktiviert, wird dieses Layout automatisch als Voreinstellung Gbernommen.

W

Durch Klick auf den Button wird das Layout gesichert:

Layout sichern

Layout “ Bezeichnung Layout Vaoreinstellung
[CU STAMDA = CU Standard

/CUER-BUCH ER-Buch Standard

JCUER-MOMIT ER-Monitor Standard

[CUERSTPRUF  Erstpriifung Standard

[/CUSTANDARD CU-Standard "4
J/DEFAULT Standard

L ] L ]
Layout sichern SIEST
Bezeichnung: TEST

Benutzerspezifisch I + Voreinstellung I

Links unten erscheint die Meldung:
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@) Layout wurde gesichert

W

Das Fenster Layout sichern ist nun noch durch Klick auf den Button zuU bestatigen:

Layout dndern

Spattenauswahl Sortierung Fitter Ansicht Darstelung

TIRNEREIE i

Angezeigte Spalten Spaltenvorrat

Spaltenname = Spaltenname

Rechnungsdatum ~  Belegtyp ([~

Zahlungsbedingung v Benutzergruppe v

Skontobetrag Konto b. Kreditor

Partnerbankiyp P AOB Vertretungl

IBAN 4 | AOB Vertretung2

Zahlungsdatum AQB Vertretung3

Angelegt am AOB Vertretung4

Uhrzeit AODB & Custominzing

Angelegt von Text

Gedndert am Wareneingang vorhanden

Anderungszeit A Wareneingang erforderlich A

Gedndert von v v
I

Somit wurde das neu angelegte Layout ausgewdhilt.

6.5 Business Dokument ablegen

. H
Uber den Button Dienste zu Objekt * kdnnen PDF Dokumente als Business Dokumente
abgelegt werden. Dazu gibt es zwei Moglichkeiten:

I l Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000279 T015 2016 bearbeiten
Vorﬂl_ Business Document ablegen - saido 0,00 O
Barcode erfassen . :
le ) Vorkflow Steuer Notiz
Anlagenliste Kreditor
kel - -uprnaen Jsonderd * Adresse
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6.5.1 Ablegen eines Dokumentes: Moglichkeit 1

Durch einen Mausklick auf die Belegart ist die gewUinschte auszuwdhlen, dann kann das
Dokument mittels Drag & Drop in das freie Feld gezogen und somit abgelegt werden:

Ablage vom Frontend

Szenario: Zuordnen und Ablegen Drag & Drop: Bitte ziehen Sie
4 Thre Dateien in das freie Feld 4+

Dokumentart

¥ = VoreraBter Beleg

- |2 Eingangsrechnung / Gutschrift
«| & Lieferschein

|9 %8

6.5.2 Ablegen eines Dokumentes: Moglichkeit 2

Es wird ein Doppelklick auf die gewuUnschte Belegart ausgefuhrt:

Ablage vom Frontend
Szenario: Zuordnen und Ablegen Drag & Drop: Bitte ziehen Sie
¥ Thre Dateien in das freie Feld 4+
Dokumentart

~ = Vorerfafiter Beleg
-} &Y Eingangsrechnung / Gutschrift
&Y Lieferschein
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Das gewUnschte Dokument kann ausgewdhlt und Ubernommen werden:

Ablage von Dateien in Dokumente

Suchenin v & 5| .
T Name Andenungsdatum Typ
e | \esTERTTT 0012015 1051 - Adobe A
Zuletzt besucht
Desktop

Biblfgt:hgéen

A

Computer
=
.
Netzwerk
L < 2
Dateiname: test_form pdf hd
Datetyp: Alle Dateien (7.7} hd Abbrechen

W

Das ausgewdhlte Dokument wird angezeigt und es ist mit Weiter zu bestatigen:

ge vom Frontend

Szenario: Zuordnen und Bblegen Drag & Drop: Bitte ziehen Sie
4 Inhre Dateien in das freie Feld +
Dokumentart Dateiablage:
~ [E5 VorerfaBter Beleg o _ ) o
. a|Eingangsrechnungf Gutschrrft| C:\Users‘\gabneu\Documenta' SAPY SA] 1
* &) Liferschen
<> <2
s
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6.6 Dokument nachiraglich mittels einem Barcode
anhangen

Wurde ein Dokument nicht vorab eingescannt, sondern muss nachtraglich angehdngt
werden, funktioniert dies mittels eines Barcodes. Hierzu ist es notwendig vor dem Scannen in

¥
GeOrg den richtigen Barcode Uber Dienste zum Objekt *l bei dem entsprechenden
Beleg zu hinterlegen:

Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000056 T015 2017 bearbeiten
Vorg Business Document ablegen - sado 0,00
I Barcode erfassen .
j I " Norkflow Steuer Notiz
Anlageniste Kreditor
krek llsonderH - Adresse
al=1aln Nen W
Red R Referenz & Firma

Hierbei ist der Barcode einzugeben, welcher auf dem Dokument angebracht wurde und
auszuwdhlen um welche Art von Dokument es sich handelt, Rechnung, Lieferschein etc.:

Barcode |To15000023| |

Dokumentart Eingangsrechnung / Gutschrift v

Das Dokument mit dem entsprechenden Barcode muss anschlieBend eingescannt und via
Dokumentart Barcode im Enterprise Scan archiviert werden.
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6.7 Auswahl Benutzergruppe bei direkter Erfassung in der
FVé60

Ist das Eingangsrechnungscockpit aktiv, kann beim direkten Erfassen von
Kreditorenrechnungen und -gutschriften Uber die Transakfion FVé60 - Rechnung ohne
Bestellbezug vorerfassen die Benutzergruppe mitgegeben werden:

Kreditorenrechnung vorerfassen: Buchungskreis T015

Vorgang R Rechnung A Saldo |1.000,00- WD
Suchbegriff (Kreditor) Johanna
Zahlung Detail Steuer Notiz
Kreditor
Text Arbeitshosen “ _Adresse
Zahlungsbed. 14 Tage 2 %, 30 Tage netto v = Johanna GmbH
Basisdatum 15.03.2017 Praf. Rudolf-Zili-StraGe 4
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Musterort 8502 Lannach
Stapel Nr
Kennz. 'Befangen’ =
ER Cockpit
Sachlich richtig nicht festgelegt + IBAN ATB23800000000002266
Rechn. richtig SWIFT RZSTAT2GXXX
verantw. BenGruppe BUCHHALTUNG ~ Raiffeisen-Landesbank Steiermark AG
Y <> = 0OPs
0 Positionen { Erfassungsvariante : ZGEORG )
B. 5... Sachkonto  Kurztext S/H Betrag Belegwih... St... Text Bu... Kostenstelle Auftrag
S So.. ¥ T015 ﬂ
5 So. v TO15 h
5 So. v TO15
3 5o, ¥ T015

Als Vorschlagswert wird die erste Benutzergruppe hinterlegt, welcher der Benutzer zugeordnet
ist. Sollte die Minimalvariante des ERC (ohne aktiver sachlicher oder rechnerischer Prifung)
verwendet werden, so ist das Feld Benutzergruppe nur von untergeordneter Rolle, da
vermutlich nur eine Gruppe (,Buchhaltung") verwendet wird.

Diese Verbesserung ist daher vor allem relevant, wenn in der Gemeinde mit aktiver sachlicher
PrGfung und mehreren Benutzergruppen gearbeitet wird.

SONDERFALL ,,AKTIVE SACHLICHE PRUFUNG*: Das Hinterlegen einer Benutzergruppe ist
unabhdéngig von der Zuordnung des Users méglich. Das bedeutet: Ein User, welcher der
Gruppe ,,Bauamt” nicht zugeordnet ist, kann trotfzdem fir diese Benutzergruppe Belege
anlegen.

Ist der User gleichzeitig fUr die sachliche Prifung berechtigt, kann der Beleg nach Eingabe

der Kontierung auch sofort vollstdndig gesichert werden. Damit wird die sachliche
Richtigkeit automatisch bestatigt.

Ist jemand fUr diese Gruppe nicht zur sachlichen Prifung berechtigt, kann der Beleg
vorerfasst werden. Der Beleg gelangt dann fUr die sachliche Prifung zur entsprechenden
Benutzergruppe.
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Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen
1.0 Jahr2018 | Support Finanz Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
1.1 27.06.2022 | Martin Parthl Erweiterung (G/S, Hauptbuch, Button)

1.11 29.06.2022 | Marcus Elsner Anderungen am Layout des Handbuches
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