COMMUNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

KURZANLEITUNG
Freigabe-Cockpit = Anordnung Burgermeister

GUT ZU WISSEN: Genauere Informationen kdnnen dem Handbuch Freigabe-Cockpit im
Kundenportal enthommen werden.

1 Anordnung von Eingangsrechnungen und -
gutschriften

# Erklarung

Damit eine Rechnung in GeOrg gebucht ist, muss diese angeordnet werden. Vom
1 | Anordnungsbefugten kénnen diese Uber die Transaktion /CUERP/FI_APPROVAL -
Freigabe-Cockpit angeordnet (verbucht) werden

Dokument anzeigen: Der Anordnungsbefugte hat hier, in der Registerkarte Belege ER-
Cockpit, die Mdglichkeit sich das Dokument zu einem Beleg direkt anzeigen zu lassen.
HierfUr ist die gewUnschte Zeile zu markieren und anschlieBend der Button

Dokument(e) anzeigen | s, ,wahlen. Das gescannte Dokument &ffnet sich

3 & |F & F.  B.%. & . . 2.0 0 0S8 ke | &8 vereung Ohemehmen Dbl ) ANPGEN
= Bukr. "1 Joun_ " Belepwr  Buch.dat Kradtor ~ Mame 1 I Betrag HW Referens Fands Berechnung Haupth  Kurrtes]
EEEE] 190000016 01.01.2017 9007000 e Mol aen. = 7.821,00 851000  Betr. Abwa_ ME000  Ivest.d
SO0T 1y = 762100

ZUSATZINFORMATION: Mit einem Doppelklick auf die Belegnummer kann aber auch
direkt auf den Beleg abgesprungen werden. Hier besteht nicht nur die Méglichkeit die
Buchung, sondern auch wieder die gescannte Rechnung anzusehen.

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

Freigabe Cockpit
Abgaben | Sonsige Anovdngen
)AL B L (R 8 L] (18] [T []8s)) Saaieren | i verastung cbarmahman || [Solumeats) anzsigen| v Ancednen | € Abahnen
B3 Buki. “Jahr Jouma  Motizen Belegnr  Buch.dat.  Kredtor * Name1 £ Betrag HW Referenz Fonds  Bezsichnung Hauptbuch Kurztext Budget Faligkait Angelvon Angelegt am
™s 01715 7 190000016 01012017 90070007 Hypo Abe-Adrank AG 762000 1000 ser v 30000 vesta. v P [ B pLoLany  GUMERE 25013007
s0o700, &
TO15 2016 21 i 190000006 23.01.2017 90070008

se0rt0. &
3 a

13.10.2016

00,00 EDR
00,00 ETR
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# Erklarung

Anordnen eines Beleges: Ist der Anordnungsbefugte mit den Buchungen

einverstanden, kann er ausgewdhlte oder alle markieren B und diese ¥ Anordnen
Freigabe Cockpit
4 | Belege ER Cockoit Abgaben | Sonstige Anordnungen

H |2 FT|MEF B L. | = LB L=E L] Dl ]| 5% |8 Aktualsieren | | |58 Vertretung iibernehmean || | Dokument{e) anzeigen \ 3¢ Ablehnen
i Bukr. “1. Joum_ “ Belegnr Buch.dat. Kreditor “ Name 1 Z Betrag HW Referenz Fonds Bezeichnung Hauptb  Kurztext Budg . Faligkeit

015 20 15 190000016 01.01.2017 9007000, S Mo B adian 1= 7.621,00 851000  Betr. Abwa_ 346000  Invest.d.v.Fn.unt | [ | 01.01.2017
900700, & - 7.621,00

TO015 20 21 190000006 23.01.2017 9007000 - - 100,00 R 010000 Zentralamt 456000 Biromittel O 23.01.2017
900700 [ " 100,00
o - 7.721,

Es erscheint die Meldung, dass der Beleg gebucht wurde:

& T 06T L E LG = B L5 L |E | §]] ]38 | S)Aktualisieren || #8 Vertretung dbemehmen || Dokument(e) anzeigen || |+ Anor
auptbuch Kurzte:
46000  Invest.
5 Typ | Pos |Meldungstext
56000  Buromif
[ 000 |Beginne Verbuchung von 0190000016 2017 TO1S.
[ |000|Beleg 190000016 wurde im Buchungskreis TO1S gebucht

+ @)% Technische Informationen | M| 4| » | |F||&/|F [T Aktuelle Anzeigevariante = Drucken ||} (5@ o |@ o [|[A o (@ 2 |[5] wife |3

6 | Wurden alle Rechnungen angeordnet, ist diese Liste leer

Sobald ein Beleg angeordnet wurde, wird der Beleg vollstGndig gebucht und

7 bei budgetierten Positionen das Budget belastet
Auch die Registerblatter Abgaben und sonstige Anordnungen sollen zumindest 1 x
8 monatlich vom Anordnungsbefugten freigegeben werden (hier werden alle Belege,

die aus dem PSCD Bereich bzw. die auf Grund von Verrechnungen zw. Sachkonten
gebucht wurden, angezeigt)

2 Aktionen mit Belegen

2.1 Ablehnen eines Beleges

# ‘ Erklarung

Ist der Anordnungsbefugte mit einer Rechnung nicht einverstanden, kann diese

1 durch Klick auf den Button (% Ablehinen abgelehnt werden. Damit der Beleg zurick in
die Buchhaltung gelangt, muss auch eine Ablehnungsnotiz hinzugefigt werden
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2.2 Veriretung ubernehmen

# ‘ Erklarung

Ist der Anordnungsbefugte nicht berechtigt, einen bestimmten Beleg anzuordnen,
1 oder auf Urlaub, so kann der Vize-BUrgermeister die Vertretung itbernehmen

*& Vertretung iibemehmen und diese Belege anordnen

2.3 Belegliste neu laden

# ‘ Erklarung

Hat der Anordnungsbefugte Belege angeordnet und wurden inzwischen weitere
1 Belege von der Buchhaltung vollstandig gesichert, so kann die Liste durch Klick auf

r —
) Aktualisieren neu geladen werden

2.4 Notizen hinzufugen

# { Erklarung

Falls im Feld Notizen *  dieses Zeichen vorhanden ist, hat ein Bearbeiter davor eine
Notiz zum Beleg angefuhrt. Diese kann mit Doppelklick geoffnet werden

Freigabe Cockpit
'| Abgaben Sonstige Anordnungen
Ql&]F/ 8RR (B %L [ & & s

B} BuKr. “Jahr Jouma_ “|Notzen Peiegnr Buch.dat. Kredkor * Nary
T015 2017 15 190000016 01.01.2017 90070007 Hyp

900700, £

TO01S 2016 21 v 90000006 23.01.2017 90070008  Rie

900700, &3

Hier ist ersichtlich, welcher Bearbeiter wann welche Notiz hinzugefigt hat

ER Cockpit Notiz erfassen
2 =
Allgemeine MNotiz  CUGABMEL: Gabriele Neuwirth 11.01.2018  10:50:49
Test Notitz
Bevor der Beleg angeordnet wird, kann vom AOB auch eine Notiz hinzugefugt
werden. Diese ist anschlieBend auch auf der elektronischen Anordnung ersichtlich.
3 Mit einem Doppelklick auf die Checkbox Notizen kann der Freitext zum Beleg erfasst
werden. Der eingegebene Text ist durch Klick auf den Button " Ubernehmen |,
Ubernehmen
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# ‘ Erklarung
|“ aAIIgemeine Motz .

B =)

]|

Test Motitz

[ ]
4 Mit einem Klick auf ‘&l sichern

ACHTUNG: Die hier eingegebenen Notizen werden am Beleg gespeichert und k&nnen

nicht geléscht werden. Die gespeicherten Notizen werden mit einem Zeitstempel versehen
und unter BerUcksichtigung des Benutzernamens gesichert (siehe Schritt 2)

3 Elekironischer Anordnungsbeleg

Elekironischer Anordnungsbeleg: Auf dem elekironischen Anordnungsbeleg ist ersichtlich,
wann und von wem der Beleg sachlich und rechnerisch richtiggestellt wurde. Weiters wird
auch die Anordnungsinformation (Datum und AOB) angedruckt.

In der Statushistorie ist ersichtlich, wer welche Schritte im Rechnungsprozess durchgefUhrt hat.
Im Feld Notizen werden alle hinzugefigten Notizen angedruckt:

Anordnung Zu Eingangsrechnung 190000208 im Geschaﬂsjahr 2016
Gemeinde GeOrg Schulung

Kreditoren ID: 9007002517
[tmgmn “memmr
Zunderkopfstralle 17/Top 13

6067 ABSAM
Belegdaten
Buchung=kreis: TOLS Rechmmgsdatum: 13102016 Buchumgzdatum: 13.10.2016
Periode: 10 Rechmmeshetraz: 17,00 Belezart: KR
Skentobetrag: 0,00 zu leistender Betrag: 17,00
Belegposition 002
Budgetverantwortlicher: CUALERIE  Beirae: 17.00  Buclungstext: test zahlsperre katrin
Kostenstelfe: 910000  Sachionfo: TI8000  Innendwfirag: Mittalbindsags beleg
GELDVERKEHR GELDVERKEHR Sonstige Ausgaben
AnsarzFonds: S10000  PastFiPos: 1729000  Haushaltsprogramar Stegentanazofchon: o
Budger gesami: 0,00 verbraschies Budgel: 117,00 Budgataberschreiung: 117,00

Sachlich richtig von Katrin Riederer am 22.12.2016 um 11:08:34
Rechnerisch richtig von Katrin Riederer am 22.12.2016 um 11:08:54
Angeordnet von Helmut Gratz am 17.01.2017 um 21:48:24
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Status Historie

nicht im Budget weil es eine Ersatzanschaffims ist.
und vilele weitere Informationen

Allgemeine Notiz
hab was vergesssen:
|| 2. Notiz

Status| Beschreibung Datum Benutzer Notiz
0 Diokument erfasst 18.01.2017 11:28:46 Workflow-System
30 Beleg Vorerfasst 18.01.2017 11:31:59 Helomit Grate Rechnung von zentraler Stelle gascanmt
55 Sachlich richtig und fig gesichert 18.01.2017 11:41:59 Helomut Gratz
60 Reclmerisch richtiz 18.01.2017 11:41:59 Helomit Grate
80 Gebucht 18.01.2017 11:44:59 Helomit Grate
Notizen
Notiz Art Benutzer Datum Zeit
Allgemeine Notiz Helnmt Gratz 18.01.2017 11:33:52

Helumt Gratz 18.01.2017 11:34:14

4 Nachtragliche Anordnung von
Sammelanordnungen (Abgaben und

Sonstige Anordnungen)

# Erklarung

1

erzeugten Sammelanordnungen angesehen werden

In der Transaktion /CUERP/FI_MASSORDER - Anzeige Sammelanordnung kénnen alle

Selektion getroffen, werden, durch Klick auf Ausfiihren
erzeugten Sammelanordnungen angezeigt

Im Selektionsfenster kbnnen Sammelanordnungen nach der
Sammelanordnungsnummer, dem Anlagedatum, nach dem Ersteller oder der Herkunft
(Abgaben, sonstige Anordnungen) gesucht und angezeigt werden. Wird keine

(B

%, alle bisher im System

v OH @Q @ =S HF 0m

2 Anzeige der gedruckten Sammelanordnungen
Allgemeine Selektionen
Buchungskreis TOl5
Sammelanordnungsnummer
Anlgedatum 01.03.2017 bis =
Ersteller bis =
Sonstige Anordnungen
Abgaben
Die gewunschte Sammelanordnung kann mit einem Doppelklick auf die
Sammelanordnungsnummer geoffnet werden
Sammelanordnung Ubersicht
3
&K =T | AN ER P EE R
SANr JBuKr. AnlageDat  Zeit Ersteller Status MA  Herkunft

311
312

10,
T .

01.03.2017 11:03:530 CUGABNEU
01.03.2017 11:20:24 CUGABMEU

Dffen

Angeordnet Abgaben
Sonstige Anordnungen
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# Erklarung

Mit Klick auf den Button ¥ Anordnen |\ orqen die ausgewdhlten Belege angeordnet

vew. OH @G @ JR o=
.| Sammelanordnung 0000000311 - Detaildaten
4 Sammelanordnungsnummer 311 ISmtus Massenanord. Offen | IHerkunft Abgaben ]
Ersteller CUGABNET AnBgedatum 01.03.2017 Zeit 11:03:50
K&|F [ H[#ET. & L% |=2]|E .= .[EH. |l
SANr PosNr. Bukr. Belegnr Jahr Buch.dat. Wahrg £ Betrag Hauswahr Fonds Bezeichnung Finanzposition Bezeichnung Text
211 1 To_ 200000052 20 01.02.2017 EUR 46,18 852000 Betr. Milbeseit. 2.852000 Geb. Ben. Gde-Einr.
311 2 To0_ 200000053 20 01.02.2017 EUR 25,00 852000 Betr. Milbeseit. 2.852000 Geb. Ben. Gde-Einr.
211 3 TO0. 200000054 20 01.02.2017 EUR 73,80 852000 Betr. Mulbeseit. 2.852000 Geb. Ben. Gde-Einr.
" 145,07 z
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