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1 Allgemeines

Die PrUfung der sachlichen Richtigkeit sollte immer durch den Besteller erfolgen, oder (wenn

dieser kein GeOrg Benutzer ist) durch dessen Vertreterim GeOrg.

1.1 Voraussetzungen

Damit der Besteller oder dessen Vertreter im GeOrg eine Rechnung sachlich prifen kann,

mUssen mehrere Voraussetzungen erfUllt sein.

e Sachliche Prifung ist akfiviert (Einstellungen erfolgen im Customizing der Comm-Unity)

¢ Die Rechnung wurde einer Benutzergruppe zugeordnet, welcher der Besteller

angehort.
e Die Rechnung wurde bereits vorerfasst.
e Der Besteller hat die Rolle Priifer sachliche Richtigkeit.

e Der Lieferschein muss beim Besteller sein (in Papierform oder elektronisch).

1.2 Aufruf Eingangsrechnungscockpit

Die Prufung der sachlichen Richtigkeit erfolgt in der Transaktion Eingangsrechnungscockpit
(/CUERP/ERO1) im MenU Buchhaltung > Kreditorenbuchhaltung > Eingangsrechnung:

,‘\ Buchhaltung

\'y'd

Ubersicht Kreditorenbuchhalt... Eingangsrechnung

Arbeitsplatziibersicht Ubersichtsseite Ubersichisseite

Stammdaten | Eingangsrechnungscockpit
(/CUERP/ERO1

Kreditorenbuchhaltung

Nach der Vorerfassung der Rechnung im Reiter ER-Buch durch die Buchhaltung bekommt der
Beleg den Status 30 - Beleg Vorerfasst und landet im Reiter Sachliche Prifung:

[Meni J] @ *ae TR e
Eil b kpit GeOrg

Monttoring /| Sachiche Priifung_| ‘Belege in Bearbeitung | Belege zur Inventarisierung | Archiv

Belege die zur Feststelung der sachlichen Richtigkeft bereftstehen

@ (vIxE)®) E[FRIFL e JE.E W@

8| ,Ja... Journallr. Status ER Notizen |Stat.NotzBelegnr  |GutReferenz |Buch.dat. Faligkeit =Betrag HW Wahrg |Kreditor

Status B

2020 78 30 Beleg Vorerfasst 190000066 Re g01/20 16.03.2020 13.03.2020 98,70 EUR 9007003320

2020 75 30 Beleg Vorerfasst [ 190000064 123321/.. 12.03.2020  21.03.2020 22,22 EUR 9007003415

2020 77 30 Beleg Vorerfasst 190000065 111/2020 13.03.2020  20.03.2020 150,00 EUR 9007003415
= 270,92 EUR

Name 1

Comm-Unity EDV GmbH
Comm-Unity EDV GmbH
Comm-Unity EDV GmbH

Befangen Gruppe
BAUAMT
BAUAMT
BAUAMT

Angelegt am ™
16.03.2020
12.03.2020

Uhrzeit

14:27:04
16:05:23
16:29:22
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1.3 Ablauf der Profung der sachlichen Richtigkeit

Hier fGhrt der PrUfer der sachlichen Richtigkeit die folgenden Schritte durch:
e PrGfung der Zustandigkeit
e VerknUpfung mit einem eAkt
e Prifung der sachlichen Richtigkeit
e Wenn sachlich richtig:
o Lieferschein mit Barcode erfassen
o Bestatigung Sachlich richtig (ev. mit Notiz)
o Papier-Lieferschein zur Scanstelle, elektronische Lieferscheine sellbost zuordnen
¢ Wenn sachlich falsch:
o Dokumentation in Notiz, warum falsch
o Bestatigung Sachlich falsch
o Lieferschein behalten

2 Prufung der Zustandigkeit

Als erstes wird gepruft, ob man fuUr die zugewiesene Rechnung tatséchlich zusténdig ist. Wenn
man nicht zusté&ndig ist, klickt man je nach Vereinbarung in der Gemeinde und Kenntnis des
richtigen Zustandigen auf
e "] Nicht zustdndig
(wenn die Zuteilung zentral erfolgen soll oder man den richtigen Zustdndigen nicht
kennt)

. [ Benutzergruppe édndern
(wenn man den richtigen Zustandigen kennt und fUr diesen Fall vereinbart ist, dass
Rechnungen in diesem Fall direkt zwischen den Zustdndigen weitergeleitet werden)

Wenn man fur diese Rechnung zusténdig ist, geht man zu den ndchsten Schritten Uber.
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3 Verknupfung mit einem eAkt

Wenn es zu der vorliegenden Rechnung einen Bestellbezug in einem elektronischen Akt gibft,
wird der Beleg mit dem Akt verknUpft. Folgende Tabs sollten dazu gedffnet sein:
e Eingangsrechnungscockpit: Reiter Sachliche Priifung
o Ev. 6ffnen des Belegs durch Doppelklick auf die Belegnummer

e Elekironischer Schreibtisch: den Akt des Bestellvorgangs/Projekts im Andern-Modus
offnen

o Im elekironischen Akt im Reiter Inhalt den Ordner Referenzen &ffnen.
o Doppelklick auf den Modellknoten Fi-Beleg © FlBeleg
o Auswahl oder (wenn der Beleg zuvor noch nicht gedffnet war) Eingabe der
Belegnummer (siehe Eingangsrechnungscockpit) und Enter vI.
o

[E Auswahl FI-Belage x

Bukr.  Belegnr Geschlahr Referenz | Aktenzahl JournalNr. Status Bez. Brt.Betrag Wahrung Betrag HW
[2001|= [ 19000 S5 2008 REFTRIAT 144 Beleg Vorerfasst 100,00 EUR 100,00]

VREE®EE ()

oder Eingabe der Belegnummer:

[c Buchhaltungsbeleg x
Buchungskreis -J|
Belegnummer 1g00rm
Geschaftsiahr [20.8]

[m Gesamtschlissel ]E]

eAkt sichern und schlieBen .
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4 Prufung der sachlichen Richtigkeit

Das Eintfragen des Ergebnisses der Prifung der sachlichen Richtigkeit kann auf zwei Arten
erfolgen:

e in der Ubersichtsliste (Eingangsrechnungscockpit, Reiter Sachliche Priifung)

e in der Beleg-Ansicht (Vorerfasste Kreditorenrechnung bearbeiten)
Man kann diese Schritte je nach Voraussetzungen oder persdnlicher Vorliebe beliebig
kombinieren.

Wenn der Lieferschein gemeinsam mit der Rechnung eingescannt wurde, ist es im gesamten
Ablauf der Prifung der sachlichen Richtigkeit nicht notwendig, in die Beleg-Ansicht
einzusteigen. Die Prifung kann daher gleich in der Ubersichtsliste (Reiter Sachliche Priifung)
erfolgen. Dazu 6ffnet man das Eingangsrechnung/Gutschrift-Dokument mit Doppelklick auf

die Journalnummer oder durch Klick auf %) Dokumente anzeigen.

Wenn der Lieferschein separat vorliegt und erst importiert und zum Beleg zugeordnet werden
muss, ist es erforderlich, die Beleg-Ansicht (Vorerfasste Kreditorenrechnung bearbeiten) zu
offnen. Dort kann man den Lieferschein Gber die Barcode-Funktion zum Beleg zuordnen. Im
Zuge dessen kann man das Ergebnis der sachlichen Prifung auch gleich in dieser Ansicht
eintragen.

Das Offnen der Beleg-Ansicht erfolgt mit Doppelklick auf die Belegnummer. Dadurch &ffnet
sich automatisch auch das Eingangsrechnung/Gutschrift-Dokument.

Nun kann die Rechnung gepruft werden
e mift dem Lieferschein, der bereits zuvor mit der Lieferung abgeglichen worden ist
(Qualitéts- und Mengenangaben)
e mit der Bestellung (zB. Archiviertes Dokument im eAkt), ob alle Vereinbarungen
eingehalten wurden (Preise, Konditionen, sonstige Vereinbarungen oder rechtliche
Vorschriften)

4.1 Sachlich richtig

Wenn die Rechnung sachlich richtig ist und der Lieferschein nicht gemeinsam mit der
Rechnung importiert wurde, wird als erstes der Lieferschein mit der Barcode-Funktion der
Rechnung zugeordnet.

Wenn der Lieferschein bereits mit der Rechnung als ein gemeinsames Dokument importiert
wurde, kann man gleich zum Erfassen der Notiz weitergehen.
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4.1.1 Lieferschein zuordnen

Man sollte in diesem Fall die Beleg-Ansicht gedffnet haben. Hier wird unter Dienste zum
Objekt Uber den MenUpunkt Barcode erfassen der Barcode des Lieferscheins eingefragen.

4.1.1.1 Bei Papier-Lieferscheinen:

e Barcode-Pickerl auf den Lieferschein kleben
e Barcode-Nummer im Fenster Eingabe Barcode ins Feld Barcode eintippen

[E Eingabe Barcode

Barcode {
Dokurmentart Lieferschein -

e Dokumentart Lieferschein auswdhlen und Enter

e Bezeichnung des Dokuments belassen oder dndern und Enter
e Lieferschein-Dokument bereitlegen fUr zenfrale Scanstelle
(Erfassungsart Barcode)

4.1.1.2 Bei elektronischen Lieferscheinen:

e Barcode generieren (im Doc2GeOrg: Dokumentart Barcode und

Barcode kopieren | =

E Doc2Gelrg - Gelrg Schulung

Datei Bearbeiten Extras Hilfe

g3 Importieren | £ Ausgewshlte archivieren | gt Alle archivieren

R Dokumentart * Barcode - |
Barcode

Um das Dokument zuzuordnen,
fagen Sie diesen Barcode beim
entenrechenden (GeCirn

Dakumente

e im PE-StUck: Barcode > Barcode generieren (wird automatisch kopiert)

(Meni ] @ eEe A0 @
Posteingangsstiick dndern

%% || (&3] || %8s Dokument |& % Dokumentart andern |(§2 Notiz |[©2Dokument |7 Barcode ‘]lﬁzuordnen VB \
Barcode generieren |

Buchungskreis |5 GeO1 Dokurmnent Gber ECzuordnenl
PE-Kennzeichen PE-2078 B -l Barcode zuricknehmen
Posteingangsstiick Nummer PE-202 | B 0 =
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e Barcode-Nummer im Fenster Eingabe Barcode ins Feld Barcode einfGgen Strg+V

[E Eingabe Barcode

Barcode {
Dokurmentart Lieferschein -

4
x|

e Dokumentart Lieferschein auswdhlen und @ Enter

e Bezeichnung des Dokuments belassen oder dndern und ¥ Enter
e Dokument zuordnen

o im Doc2GeOrg: Archivieren

o im PE-StUck: Dokument Gber BC zuordnen

4.1.2 Notiz erfassen

Nach dem Zuordnen des Lieferscheins erfasst man eventuell noch erkl@rende Informationen
als Notiz zu der Rechnung.

Wenn man in der Ubersichtsliste (Reiter Sachliche Priifung) steht, sieht man eine Spalte
Notizen.

o | Leere Checkbox bedeutet: hier gibt es bisher noch keine Notizen.

. ¥\ Aktive Checkbox bedeutet: hier sind bereits Notizen vorhanden.
Mit Doppelklick auf die leere oder angehakte Checkbox 6ffnet man die Notizen und kann
neue Notizen erfassen.

e Das Eingeben der Notiz erfolgt im unteren Feld.

e Oberhalb davon kann ein Notiz-Typ (zB. Allgemeine Notiz) ausgewdahlt werden.

o Mit [ Ubemehmen | \virq die eingegebene Notiz in die obere Anzeige GUbernommen.

Dabei werden auch Notiz-Typ, Benutzer, Datum und Uhrzeit eingetragen.
e Die Anderungen werden mit &l gesichert.

Wenn man in der Beleg-Ansicht (Vorerfasste Kreditorenrechnung bearbeiten) steht, kann man
entweder in den Reiter Notiz wechseln (hier sieht man aber nicht alle zuvor erfassten Notizen),
oder man geht mit @ Zuriick (F3) in die Ubersichtsliste und erfasst die Notiz wie oberhalb
beschrieben.
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4.1.3 Bestatigung sachlich richtig

AnschlieBend bestatigt man die sachliche Richtigkeit der Rechnung.

Wenn man in der Ubersich’rslis’reﬁei’rer Sachliche Priffung) steht, markiert man die Zeile der
gepruften Rechnung und klickt ] sachlich richtig.

Wenn man in der Beleg-Ansicht (Vorerfasste Kreditorenrechnung bearbeiten) steht, Gndert
man in den Grunddaten im Block ER-Cockpit den Eintrag Sachlich richtig von nicht festgelegt

auf J sachlich richtig, und sichert die Anderungen mit :

|Menu ‘| @ @ 'Z:_Q Q &5 Arbeitsvorlagen an ElfBuchungskreis P22 simulieren  [E] vollstindia sichern 4% Bearbeitungsoptionen
Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000064 T015 2020 bearbeiten
Vorgang Rechnung b Saldo 0,00 (o'}
_/i Grunddaten I— Zahlung " Detail |~ Workflow | Steuer  Notiz
Kreditor 9007003415 SonderH =
Rechnungsdatum |11.03.2020 Referenz 123321/2020 Stapel Nr 7 | kredi
Buchungsdatum  |12.03.2020 "~ |Kennz. 'Befangen’ Adr
Belegnr 130000064 | ER Cockpit
_|Belegwihrung | Sachiich richtig :J sachlich richtig ~: Pro
Betrag 22,22 EUR | Steuer rechnen Rechn. richtig (] 8504
- verantw. BenGruppe BRURMT
Anordnungsberechtigt
Text Inventarisierung
Zahlungshed. 10 Tage netto Banky
|_Basisdatum 11.03.2020 IRAN

Dadurch éndert sich der Status der Rechnung auf 35 = Sachlich richtig, und die Rechnung
steht den ndchsten Bearbeitern (zB. Buchhaltung) zum Kontieren und vollst&ndigen Sichern
zur VerfUgung.

HINWEIS: AbschlieBend werden gegebenenfalls die Papier-Lieferscheine zur zentralen
Scanstelle (blaue Schitte ,,Barcode") gebracht.

4.2 Sachlich falsch

Wenn die Rechnung sachlich falsch ist, erfasst man eventuell erklGrende Informationen als
Notiz. AnschlieBend bestatigt man, dass die Rechnung nicht richtig ist. Der Lieferschein wird
nicht zur Rechnung gehdngt, sondern man behdlt ihn fUr eine spdtere Prifung der korrigierten
Rechnung.

Werim Anschluss fur die Kldrung, Informationsweitergabe an den Lieferanten bzw. die
Beschaffung einer korrigierfen Rechnung verantwortlich ist, muss in jeder Gemeinde
festgelegt werden.

4.2.1 Notiz erfassen

Das Erfassen einer umfangreichen Notiz ist oberhalb (Sachlich richtig — Notiz erfassen)
beschrieben.
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4.2.2 Bestatigung sachlich falsch

Wenn man in der Ubersichtsliste (Reiter Sachliche Prifung) steht, markiert man die Zeile der
geprUften Rechnung und klickt mit %] Sachlich falsch. Es 5ffnet sich ein Eingabefeld fir eine
Ablehnungsnotiz. Hier kann eine Statusnotiz (bis zu 128 Zeichen) eingegeben werden. Diese
wird nicht bei den Nofizen, sondern bis zur Erfassung einer weiteren Statusnotiz in der Spalte
Stat.No. (letzte Statusnotiz) angezeigt. In der \Z] statushistorie kdnnen alle Statusnotizen
angezeigt werden. Umfangreichere Notizen werden wie oberhalb beschrieben erfasst.

Wenn man in der Beleg-Ansicht (Vorerfasste Kreditorenrechnung bearbeiten) steht, dndert
man in den Grunddaten im Block ER-Cockpit den Eintrag Sachlich richtig von nicht festgelegt

auf N sachlich falsch, und sichert die Anderungen mit :

|Menﬂ ‘| @ @ '-@ & &w Arbeitsvorlagen an - EfBuchungskreis " Bearbeitungsoptionen -4 {D @ ﬂ @
Vorerfasste Kreditorenrechnung 0190000083 T015 2020 bearbeiten
Vorgang Rechnung - Saldo |0,00 O
_,W} Zahlung " Detail ~ Workflow |~ Steuer " Notiz
Kreditor 3007003415 SonderH =
Rechnungsdatum |25.03.2020 Referenz 2121212 Stapel Nr = Kredi
Buchungsdatum 25.03.2020 “|Kennz. 'Befangen’ Adrd
Beleanr 190000083 | ER Cockpit fan g
| Belegwihrung I Sachlich richtig N sachlich falsch - Prof]
Betrag 111,11 EUR | Steuer rechnen ] 850
v werantw. BenGruppe BLURMT
Anordnungsberechtigt
Text Inventarisierung
Zahlungsbed. 10 Tage netto Bankd
|_Basisdatum 25.03.2020 IBAN

Es 6ffnet sich ein Eingabefeld fur eine Ablehnungsnotiz. Hier kann eine Statusnotiz (bis zu 128
Zeichen) eingegeben werden. Diese wird nicht bei den Notizen, sondern bis zur Erfassung
einer weiteren Statusnotiz in der Spalte Stat.No. (letzte Statusnotiz) angezeigt. In der =)
Statushistorie konnen alle Statusnotizen angezeigt werden. Umfangreichere Notizen werden
wie oberhalb beschrieben erfasst.

Dadurch édndert sich der Status der Rechnung auf 40 - Sachlich falsch, und die Rechnung
muss mit dem Lieferanten abgekléart werden.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



14

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024



Versionshistorie

Version Datum Bearbeitung durch  Durchgefiihrte Anderungen

Team

1.0 Jahr 2019 Finanz/Haushalt Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

1.1 31.05.2021 | Viktoria Legat Anpassungen am Layout

1.11 15.05.2024 | Marcus Elsner Anderungen am Layout des Handbuches




WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Inr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F+43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at

Impressum:
© Comm-Unity EDV GmbH 2024
Alle Rechte vorbehalten.
Jede Art der Vervielfdltigung oder die Weitergabe an Dritte
ist ohne schriftiche Genehmigung des Herausgebers nicht gestattet.


mailto:office@comm-unity.at

