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Anordnung bearbeiten (FKKORD1)

1 Anordnung bearbeiten (FKKORD1)

HINWEIS: In dieser Transaktion konnen wie gewohnt Anordnungen im GeOrg angelegt
werden. Eine detaillierte Anleitung zum Bearbeiten von Anordnungen finden Sie im Handbuch
Anordnung bearbeiten.

Jede Gemeinde kann fur sich selbst entscheiden, ob Einnahmen und Ausgaben, nur Einnahmen
oder nur ausgewahlte Einnahmen und Ausgaben vom Anordnungsberechtigten genehmigt
werden sollen. Dies ist der Comm-Unity mitzuteilen, damit die richtigen Einstellungen
vorgenommen werden kénnen.

Wenn keine Einstellung fur Anordnungsfreigaben vorgenommen wird, dann sind folgende 4
Anordnungstypen zur Auswahl:

Anordnung bearbeiten
Anordnungsnummer
IAnordnungstyp
Auszahlungsanordnung
@~ qufq;tg ) Annahmeanordn. mit Freigabe —
Belegdatum Auszahlungsanord. mit Freigabe
Referenz
Auswahl ’ Auswirkung
Annahmeanordnung die Anordnung wird sofort ohne Freigabe gebucht
Auszahlungsanordnung die Anordnung wird sofort ohne Freigabe gebucht

Annahmeanordnung mit

Freigabe die Anordnung wird sofort mit Freigabe gebucht

Auszahlungsanordung mit

Freigabe die Anordnung wird sofort mit Freigabe gebucht

ACHTUNG: Wenn im Hintergrund eingestellt wird, ob Einnahmen und Ausgaben oder nur

Ausgaben zu genehmigen sind, mussen die Anordnungen mit Freigabe Uber die FKKORDA
genehmigt werden. Erst nach erfolgter Freigabe gibt es einen Beleg.




Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

2 Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

implementiert. Das bedeutet, dass bei Einnahmen und Ausgaben in dieser Transaktion die
Freigabe durch einen Anordnungsberechtigten erfolgt. Selbiges gilt flir Stornos.

In der Transaktion Anordnung genehmigen (FKKORDA) sieht jeder Benutzer im
Administratormodus alle Anordnungen.

HINWEIS: Je nach Rolle konnen die Benutzer allerdings nur bestimmte Status auch
bearbeiten (genehmigen oder ablehnen). Wird versucht eine Anordnung mit einem
abweichenden Status zu bearbeiten erscheint eine Fehlermeldung. Nachfolgend ein Beispiel:

@ sie sind nicht berechtigt, die Anordnung 002000002523 zu genehmigen

Im Selektionsbild: Anordnungen genehmigen ist es moglich, nach unterschiedlichen
Selektionskriterien Anordnungen aufzurufen. Ein Selektionskriterium wird durch doppeltem
Mausklick auf die gewlinschte Position des Selektionsbaums Zu genehmigende Anordnungen
hinzugeflugt und kann weiters befillt werden. Zumindest jedoch eine Einschrankung, wie z.B.
Buchungskreis oder Buchungsdatum ist vorzunehmen:

Selektionsbild: Anordnungen genehmigen

* [ letzter Bearbeitungszust
* B wiedervoriage am

* B Anzahl akt. Workflows

* [@ Geschftspartner

¥ [5 Zu genehmigende Anordni ~ | | Selektionsbild: Anordnungen genehmigen [
* B Anordnungsnummer ¥ I} 5, genehmigende Anordnungen
* [ Anordnungskiasse » p—
o Ancidbtmodin Anordnungsnummer bis [ij
- B Belegdatum Buchungsdatum bis [ij
+ [8) Buchungsdatum Angelegt oder Geandert von bis [i’
* B Belegart Status bis =
* @ wiahrung . _ L’
letzter Bearbeiter bis | =3 |
* [B Gesamtbetrag der Anor¢ e —
* [ Angelegt oder Geandert giiitig bis bis L’
* [ param. Rollenfindung letzter Bearbeitungszustand bis &'
* [@ Param. Rollenfindung Geschaftspartner bis l_c;>J
: % ::arim. s Buchungskreis 1002 bis m
. us
* [ letzter Bearbeiter
* [3 gitig bis

£ : Geschaftspartnerbeschre

Durch Betatigung des Buttons Ausfiihren (F8) & werden die zu genehmigenden Anordnungen
nach den eingegebenen Selektionskriterien aufgerufen:

[Meni .| @ RA@ Nur Einzelwerte  Feldauswahl ausblenden [i] (5 Administratormodus (5 Wiedervorlagefalle

Selektionsbild: Anordnungen genehmigen




Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

Durch Betéatigung des Buttons Ausfiihren im Administratormodus (& Administratormodus

werden alle Anordnungen (zu genehmigende, gebuchte, abgelehnte, gedruckte) nach den
eingegebenen Selektionskriterien aufgerufen:

Meni .| @ @ QAE@® | @ nNurEinzelwerte Feldauswahl ausblenden [IJI@Admnmstratormodusl (& Wiedervoriagefille

Selektionsbild: Anordnungen genehmigen

2.1 Freigabeprozess in der Transaktion FKKORDA

In der Transaktion Anordnung genehmigen (FKKORDA) lassen sich die einzelnen
freizugebenden Anordnungen im Detail Uberprifen. Hierzu kann sich jeder User ein
entsprechendes Layout uber den Button

.
Aktuelle Anzeigevariante e einrichten:

Mend . @ @ g‘& /Enzekjenehrnagung # Alle Mark. genehmigen ér\le Mark. drucken  [R Ale Mark.ablegen e; c? Qstatus QAI ;-:, Vqune E2TER v\rcr\uswahlen

A rboi A ) e

Eine mogliche Darstellung kdnnte die folgende sein:

Arbeitsvorrat: Anordnungen genehmigen

& Enzelgenehmigung 5 Alle Mark. genehmigen & Ale Mark. drucken  [W Alle Mark.ablegen & & S)status Al = Tegene B & F E [1 P (o (TAuswshlen [Tsichem  [ElStatus
Klarungsfalle

B Bukr.  Stat, St.BearbZst. Statusbezeichnung Bezeichnung fur Bearbetungszustand  Anordnungsnr. AO-Kasse AO-Typ  Gesamtbetrag Anord. Wahrg Belegdatum Buch.dat.  BA Geandert von
T602 % 74 & Gedruckt Genehmigt 1000000024 1 2 1.234,00 EUR 01.07.2019 01.07.2019 LK sy oA
T602 S 24 & Geduckt Genehmigt 1000000025 1 2 1.234,00- EUR  01.07.2019 01.07.2019 LK * =& & s
T602 é} z4 é? Gedruckt Genehmigt 2000000406 1 1 1.234,00- EUR  01.07.2019 01.07.2019 LR =4 bodd
T602 & 03 ‘_.? Gebucht Genehmigt 2000000407 1 1 1.234,00- EUR  01.07.2019 01.07.2019 LR Walsd
T602 |ﬁ 23 Freigegeben 2000000438 1 1 1.000,00- EUR  08.07.2019 08.07.2019 LR i mammm
T602 :2: z4 g Gedruckt Genehmigt 2000000409 1 1 50,00- EUR  03.07.2019 03.07.2019 LR Jm mass

Sollte dem genehmigenden User die Ubersicht zur Beurteilung geniigen, kénnen zugleich
=
mehrere Anordnungen markiert und Uber den Button ==

werden.

Alle Mark. genehmigen freigegeben

Ist eine detailliertere Uberpriifung einer Anordnung gewiinscht, so ist die entsprechende

V4 Einzelgenehmigung

Anordnung zu markieren und der Button Zu betatigen:

lMenu ‘| @ @ g\‘ Q l.d Einzelgenehmigung IlQ‘Aﬂe Mark. genehmtgen] @Aﬂe Mark. drucken IM Alle Mark.ablegen 6 r_-? @St
Arbeitsvorrat: Anordnungen genehmigen

Klarungsfélle

|55 Su;t:Bear..,Statusbezeichnunq Bezeichnung fiir Bearbeitungszustand Anordnungsnr. AO-Kl. AO-Typ Gesamtbetrag Anord. Wahrg
< Freigegeben 2000002520 1 3 20,00 EUR

Die Anordnungsnummer ist die Nummer der Anordnung, welche bei der Vorerfassung des
Beleges vergeben wurde.




Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

Mit dem Anordnungstyp ist auf dem ersten Blick ersichtlich, ob es sich bei diesem Fall um eine
Annahmeanordnung oder Auszahlungsanordnung handetlt.

Die Kontierung der freizugebenden Anordnung kann tberprift und bei Ablehnung vom
Anordnungsbefugten durch den Sachbearbeiter uber die FKKORD1 abgeandert werden:

Anordnung genehmigen

fnordnungsnr. 2000002520 | | Anordnungstyp  |Annahmeanordn. mit Freigabe |
Kopfdaten
Belegdatum 20.08.2019 Belegart IR Angelegt von Y _BH_EIN_BH
Referenz TEST Wahrung EUR Erfasst am 20.08.2019! [10:59:37
Status Genehmigung Arbeits..  Umrechnungsdat Geandert von
Buchungsdatum 20.08.2019 Abstimmschliiss. 1100213082000 Geandert am 00:00:00
Message Profil v

Auftragsref. e-Rg.

EFREEDE S5 e &) [ o

Anordnungspositionen

B BuKr. GPartner Beschrebung Vertragskonto St Vertrag HVorg. TVorg.  Betrag St JSachkonto Kostenstelle Auftrag
1002 1002005001 Max Mustermann 882000078597 200001532 2060 0100 20,00 856000 920000

HINWEIS: Uber den Button Anordnungsdokument anzeigen kdnnen etwaige Beilagen
zum Beleg eingesehen werden

Wurde die Anordnung kontrolliert und kann diese freigegeben werden, ist der Button
&7 Genehmigen zu betétigen:

Meni . @& @ Q@ | |27Genehmigen | £3Ablehnen §¥ | A Anordnungsdokument anzeigen

Anordnung genehmigen

Die tatsadchliche Verbuchung erfolgt mit der Freigabe durch den Anordnungsberechtigten. Mit
der Verbuchung entsteht ein offener Posten beim Geschaftspartner und der Druck/Versand
kann im Versandcockpit gestartet werden.

2.2 Ablehnen von Anordnungen

Das Ablehnen von Anordnungen wird verwendet, wenn eine Anordnung entweder nicht
korrekt ist und z.B. die Kontierung korrigiert werden muss oder wenn sie ganzlich zu loschen ist.

Um eine Anordnung abzulehnen, ist die betreffende Anordnung in der Transaktion Anordnung

genehmigen (FKKORDA) zu markieren und anschlieBend ist der Button 4 Einzelgenehmigung
zu betatigen.



Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

In einem ersten Schritt sollte eine Notiz mit dem Ablehnungsgrund hinterlegt werden. Eine
solche Notiz kann im Notizen-Bereich eingegeben werden:

Status/Sperrinformationen

letzter Bearbeitungszustand v

Status Vorerfasst v om
JSperre aktiv gultig bis ' letzter Bearbeiter CUGABNEU |

Wiedervorlage am

. Notizen
X S Bedeutung 1. Zeile M

s
| DE Klarungsitem Stornogrund C @

In weiterer Folge muss in der Genehmigungsmaske der Button &3 Ablehnen betatigt werden.
Danach springt GeOrg automatisch in die Ubersicht der FKKORDA zuriick:

Meni .| @ @ Q@ | Fcenehmigen | Ablehnen | § | A Anordnungsdokument anzeigen
Anordnung genehmigen

Die Frage, ob die eingegebenen Daten gesichert werden sollen, ist mit zZu
bestatigen:

[S Daten wurden verandert!

Sollen die Daten vorher

0 gesichert werden?

Ja

HINWEIS: AnschlieBend kann der Sachbearbeiter die Anordnung tber die FKKORD1
korrigieren und erneut sichern oder ldschen.




2.3 Anordnung korrigieren / loschen

Zum Korrigieren einer Anordnung ist die Transaktion Anordnung genehmigen (FKKORDA) vom
Sachbearbeiter aufzurufen. Es kann beispielsweise nach dem Buchungsdatum selektiert
werden, um die Treffer einzuschranken. AnschlieBend ist ein Klick auf den Button Ausfiihren im

~ —
Administratormodus (& Administratormodus auszufiihren:

Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

Selektionsbild: Anordnungen genehmigen

¥ 5 Zu genehmigende Anordnung | Selektionsbild: Anordnungen genehmigen
* @ Anordnungsnummer

Zu genehmigende Anordnungen
* B Anordnungskiasse

Meni .| @& R@AE@ | © nNurEnzelwerte Feldauswahl ausblenden [i] l(\ Admlmstratormodusl

* B Anordnungstyp

|Buchungsdatum 20.08.2019)

+ [2] Belegdatum

[2) Buchungsdatum

* |5 Belegart

bis

& Wiedervorlagefalle

In dieser Ubersicht ist die Anordnungsnummer der abgelehnten Anordnung zu kopieren:

[Meni .| @& @ Q@ | Einzelgenchmigung 7 Alle Mark. genehmigen
@ . Arbeitsvorrat: Anordnungen genehmigen

Klarungsfalle

E} Stat..Bear... Statusbezeichnung
& &7 Gebucht Genehmigt
G &3 Gebucht Abgelehnt
|2 Freigegeben
| Freigegeben

= Alle Mark. drucken

2000002520

2000002522
2000002523

1

2000002521 |

1
1

3

3
3
3

[N Ate Mark.ablegen

& & st

Bezeichnung fiir Bearbeitungszustand 'Anordnungsnr. AO-Kl. AO-Typ Gesamtbetrag Anord. Wahrg

20,00 EUR
5,00 EUR
4,00 EUR
3,00 EUR

AnschlieBend ist diese in der Transaktion Anordnung bearbeiten (FKKORD1) im Feld

Anordnungsnummer einzutragen.

Mit Betatigung des Buttons Andern @ wird die entsprechende Anordnungim

—
Bearbeitungsmodus aufgerufen und kann korrigiert und anschlieBend erneut gesichert
werden. Die Anordnung wird dadurch wieder in die FKKORDA ubergeleitet.

Mit Betatigung des Buttons Lé6schen wird die entsprechende Anordnung geldscht:

Anordnung bearbeiten

Anordnungsnummer [2000002521 I DU.

Anordnungstyp Annahmeanordn. mit Freigabe

11



Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

12

2.4 Drucken von freizugebenden Anordnungen

Das Drucken von freigegebenen Anordnungen ist von der Buchhaltung durchzufihren.
Anordnungen, die den Freigabeprozess durchlaufen haben, kdnnen Uber die Transaktion
FKKORDA gedruckt werden.

Um Anordnungen drucken zu kénnen, ist in der FKKORDA im Selektionsbild: Anordnungen
nach Eingabe einer Selektion der Button Ausfiihren im Administratormodus

(& Administratormodus |, betatigen. In der bereits bekannten Ubersicht werden so auch bereits

freigegebene Anordnungen angezeigt:

Meni .| @ @Q@AEQ@ | © nNurEnzelwerte Feldauswahl ausblenden E]l@f\dmmstratormodusl (& Wiedervoriagefille
Selektionsbild: Anordnungen genehmigen

™\
Wird der Button =2Ale Mark. drucken | petatigt, so werden zuvor markierte Anordnungen

gedruckt. Durch Markieren einer Anordnung und Betétigen des Buttons & Einzelgenehmigung
wird die ausgewahlte Anordnung geoffnet:

Meni .| @ (XX IIEmzelgenehmigung 5% Alle Mark. genehmigen l@AIIe Mark. drucken I |™@ Alle Mark.ablegen
Arbeitsvorrat: Anordnungen genehmigen

Klarungsfalle

Bl Stat Bear  Statusbezeichnung Bezeichnung fiir Bearbeitungszustand ' AnordNr. :AO-KI. AO-Typ Gesamtbetry
I I@- }? Gebucht Genehmigt 2000002523 1 3

éAnordnung drucken

In diesem Fenster ist der Button Zu betatigen:

Meni .| @ @QQ | % ||Sanordnung drucken] £ Anordnungsdokument anzeigen =l
Anordnung genehmigen
Anordnungsnr. 2000002520 Anordnungstyp  |Annahmeanordn. mit Freigabe
Kopfdaten
Belegdatum 20.08.2019) Belegart IR Angelegt von Y_BH_EI}
Referenz TEST Wahrung EUR Erfasst am 20.08.2(
Status Abgeschlossen Umrechnungsdat Geandert von Y_AL AN(
Buchungsdatum 20.08.2019 Abstimmschliiss. 1100219082000 Geandert am 20.08.2(
Message Profil v

Auftragsref. e-Rg.

EEHEFRLE S J& JiEL) (1)l (1) sr-paten koperen)

Anordnungspositionen
E. BuKr. GPartner Kurzbeschrebung des Geschéftspartners  Vertragskonto St Vertrag HVorg. TVorg. Betrag St  Sachkonto
1002 1002005001 Max Mustermann 882000078597 200001532 2060 0100 20,00 856000




Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

Der Ablagemodus 3 (Drucken und Ablegen) ist auszuwahlen. Mit Klick auf den Button
Einstellen in Druckbestand des Massendruckes a wird der Druckauftrag ins Versand-

Cockpit gestartet. Durch Klick auf den Button Sofortdruck iiber angegebenen Drucker
wird das Dokument Lokal gedruckt:

Einzelerzeugung Korrespondenz

Korrespondenzart 0039
Korrespondenzb. Anordnung
~ Druckparameter |

Anwendungsformular /CUERP/PSCD_REQUEST

Ausgabegerat LOCL
Ausg.format SAPscrpt

Ausg.format SmrtForm |-

Ausgabeformat XFP -

|Ablagemodus e |

4 =& 3

AnschlieBend sind jene Sendungen, welche ins Versand-Cockpit gedruckt wurden, Uber dieses
freizugeben.

2.5 Statushistorie im Freigabeprozess

Samtliche Bearbeitungsschritte im Freigabeprozess einer Anordnung werden in einer
eigenen Historie mitgeschrieben und konnen eingesehen werden.

Durch Markieren der betreffenden Anordnung und Betatigen des Buttons

& Einzelgenehmigung | |, anschlieBend Betatigen des Buttons Histore | Bereich

Status/Sperrinformation, wird die entsprechende Statushistorie angezeigt:

Status/Sperrinformationen

letzter Bearbeitungszustand v

Status Vorerfasst viO@m
) Sperre aktiv guiltig bis letzter Bearbeiter CUGABNEU

i Wiedervorlage am

13
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Anordnung Genehmigen (FKKORDA)

In diesem Beispielist ersichtlich, dass die Anordnung genehmigt und somit gebucht und

anschlieBend gedruckt wurde:

Anordnung genehmigen

Datum Uhrzeit |Benutzer/in |St.|St. Status Bearbeitungszustand Statusbezeichnung
20.08.2019|12:58:27|Y_BH_EIN_BH |24 |04 = & Gedruckt
20.08.2019|12:57:17|Y_AL ANORD |03 |04 @ g Gebucht
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Versionshistorie

Version Datum

Bearbeitung durch

Durchgefiihrte Anderungen

1.0 26.08.2019 Gapnele Erstellung der Handbuch-Erstausgabe
Steinbauer

1.1 10.05.2024 | Marcus Elsner Uberarbeitung des Handbuches

1.2 05.03.2025 | Marcus Erhart Anderungen am Layout des Handbuches
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