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1 Benutzerverwaltung

1.1 Benutzerrollen

Alle Benutzer, die mit DocuWare fiir Rechnungsverarbeitung arbeiten, werden einer oder
mehreren Rollen zugewiesen. Diese Benutzerrollen gibt es:

Default Organization Role

Standardrolle fir alle Benutzer, um Dokumente abzulegen und zu finden. Zusatzlich
kénnen Rechnungen auch fachlich gepriift und freigegeben werden, wenn diese Aufgabe
von der Rolle Rechnungsverteilung zugewiesen wird.

Sachliche Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle sind an der Lieferantenprifung sowie Prifung der
Pflichtangaben nach § 14 beteiligt. Zu ihren Aufgaben gehdrt es, die sachliche Prifung
durch DocuWare zu bestétigen, falsche Angaben aus der Rechnung zu korrigieren oder
eine neue Rechnung beim Lieferanten anzufordern. Auch neue Lieferanten werden von
dieser Benutzerrolle angelegt.

Rechnungsverteilung

Mitglieder dieser Benutzerrolle leiten Rechnungen zur fachlichen Priifung an die Besteller
bzw. Kostenstellenverantwortlichen weiter. Gegebenenfalls ordnen sie die Rechnung
Sach- und Aufwandskonten zu. Wird eine Rechnung nicht rechtzeitig freigegeben,
informiert DocuWare den Rechnungsverteiler, damit er sie neu verteilt.

Schwellwertpriifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle sind Vorgesetzte, die Rechnungen innerhalb der
fachlichen Prifung (Variante Besteller) erhalten, wenn Rechnungsbetrége Gber dem
vordefinierten Schwellwert des Unternehmens liegen.

Falligkeitsdatum priifen

Mitglieder dieser Benutzerrolle erhalten Rechnungen innerhalb der fachlichen Prifung
(Variante Kostenstellen), falls Falligkeiten Gberschritten werden, um diese zu verlangern
oder die Rechnung selbst freizugeben.

Unvollsténdige Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle entscheiden, was mit Rechnungen passiert, die innerhalb
der fachlichen Prifung nicht vollstandig freigeben oder abgelehnt wurden.

Finale Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle schlieBen den Rechnungsworkflow ab, bevor die
Datensatze fiir die Ubergabe an das ERP-System exportiert werden kdnnen.
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Buchungsstapel

Mitglieder dieser Benutzerrolle sind berechtigt, Buchungsstapel herunterzuladen und als
exportiert zu kennzeichnen.

Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm

Mitglieder dieser Benutzerrolle verfligen tber vollen Zugriff auf die Archive Buchhaltung
und Firmenstammdaten.

Organization Administrator

Erforderliche administrative Standardbenutzerrolle des DocuWare Systems. Die Rolle wird
automatisch dem Registrierungsnutzer einer Organisation zugewiesen.

Interner Administrator

Mitglieder dieser Benutzerrolle verwalten das System und verfliigen Uber vollen Zugriff auf
die Konfiguration, alle Workflows und alle Archive. Der interne Administrator kann in
seiner Funktion z.B. neue Benutzer anlegen oder Konfigurationseinstellungen dndern. Der
Registrierungsnutzer einer Organisation ist automatisch Mitglied dieser Benutzerrolle.

1.2 Neuen Benutzer anlegen

Erster Schritt:

Offnen Sie die DocuWare Konfiguration ibers Hauptmenii und gehen Sie zur
Benutzerverwaltung:

@ pocuware iii 72 Benutzerverwaltung " hre Orgonation.

Benutzer Gruppen Rollen Funktionsprofile
Neuer Benutzer Q Altern

Benutzername + | E-Mail Ges... | Aktiv  Rollen/Gru...
peter.sanders noreply@docuware.com v a

peterking noreply@docuware.com

¥ a
peqay.jenkins noreply@docuware.com < 2
¥4 2

elizabeth.cash uware.com

o  Klicken Sie auf Neuer Benutzer

e Tragen Sie im Feld Neuer unbekannter Benutzer den Benutzernamen ein. Trennen Sie
Vorname und Nachname mit einem Punkt (Vorname.Nachname); Koppeln Sie
Doppelnamen mit Bindestrichen (Vorname-Vorname.Nachname).

e  Geben Sie in das Feld E-Mail eine gultige E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein,
damit dieser die E-Mail-Benachrichtigungen des Systems erhalt.

e Hinweis: Sie konnen fir den Benutzer optional einen persénlichen Briefkorb erstellen.
Dokumente, die der Benutzer spater in diesem Briefkorb sammelt, sieht nur er allein.
Jeder Benutzer erhalt automatisch zwei Briefkérbe und kann sich bei Bedarf selbst
weitere Briefkdrbe erstellen, wenn erwlinscht.
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Wechseln Sie vom Bereich Allgemein zu Rollen und weisen Sie dem neuen Benutzer
die Benutzerrolle(n) zu, die er fir seine Aufgaben bendétigt. Die Rolle Default
Organization Role ist standardmaBig fur jeden Benutzer aktiviert.

Speichern Sie die Konfiguration. Der Mitarbeiter erhalt eine Registrierungsmail fir
sein Benutzer-Konto und seinen DocuWare Login.

Zweiter Schritt (optional):

Im zweiten Schritt speichern Sie den neuen Benutzer noch im Archiv Personalstammdaten,
wenn Sie fir den Workflow Fachliche Priifung durch Besteller mit der Vertreterregel oder
den Workflow Fachliche Priifung je Kostenstelle einsetzen:

Wechseln Sie von der DocuWare Konfiguration in den DocuWare Client.

Gehen Sie in den Briefkorb-Bereich, klicken Sie auf Datensatz erstellen (das Feld
Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist; klicken
Sie dafir einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

Wahlen Sie den Ablagedialog Personalstammdaten aus.

Tragen Sie die Benutzerdaten im Ablagedialog ein; nutzen Sie dazu die Auswahllisten.
Legen Sie eine Vertretung fur den Fall fest, dass ein Prifer eine Rechnung nicht
rechtzeitig bearbeitet (fir Workflow Fachliche Priifung durch Besteller muss
entsprechend die Vertreterregel aktiviert sein).

Legen Sie die Option Erstprifer, den Vorgesetzten, die Kostenstellengruppe und bei
Bedarf ein Limit fir den Benutzer fest, wenn Sie den Workflow Fachliche Priifung je
Kostenstelle einsetzen.

Speichern Sie die Daten Uber Datensatz erstellen.

&4 Briefkirbe . q Suchen EE Listen 2 v/ Aufgaben Y M ordner Formulare 0,
daten™

D: tz in Archiv "P

& Abbrechen ®Zurucksetzem Datensatz erstellen 3

Vorname *  Peggy ~
Name *  Jenkins ~
DocuWare ID *  peggy.jenkins ~
Vertretung ~
Erstpriifer Ja ~
Vorgesetzter elizabeth.cash ~

Kostenstellengruppe 3 Finanzen ~

Limit ‘ 1.500,00 %+

1.3 Benutzerdaten oder Rollen andern

Allgemeine Benutzerdaten wie die E-Mail-Adresse oder der Name eines Benutzers werden
in der Benutzerverwaltung innerhalb der DocuWare Konfiguration geandert. Hier kdnnen
Sie auch anderne, welchen Rollen ein Benutzer hat.
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¢ Gehen Sie Uber das Hauptmenl im DocuWare Client in die DocuWare Konfiguration
und dann zur Benutzerverwaltung.

e  Klicken Sie auf den entsprechenden Benutzer und &ndern Sie die Daten unter
Allgemein.

e Wechseln Sie vom Bereich Allgemein zum Bereich Rollen und aktivieren bzw.
deaktivieren Sie die entsprechenden Rollen.

@ Docuware i # Benutzerverwaltung
< Zuriick
pegay.jenkins

Allgemein Gruppen | Rollen | Funktionsprofie  Archivprofie  Dialoge  Stempel

Weisen Sie dem Benutzer Rollen zu

Verwenden Name ~  Zugewiesen durch
Alle auswahlen
L] Default Organization role )

Organization Administrator

RV - Administrator

I R EERER

Hinweis:

Die unter Abwesenheit aktivierbaren Vertretungsregeln haben keine Auswirkungen auf die
fur die fachliche Prifung aktivierbare Vertreterregel. Diese wird in den
Workfloweinstellungen vorgenommen.

1.4 Freigabedetails wie Freigabelimit, Vorgesetzter,
Vertetung, Kostenstellengruppe éndern

Freigabelimit, Vorgesetzter, Vertretung oder auch Kostenstellengruppe eines Benutzers
werden im Personalstammdaten-Archiv der Losung geandert:
e  Gehen Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suche.

e Wahlen Sie das Personalstammdaten-Archiv aus und fihren Sie die Suche nach dem
entsprechenden Benutzer aus.

e Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii und klicken Sie auf Indexeintrége
andern.

e Andern Sie die entsprechenden Daten ab und speichern Sie diese.
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2 Erfassen und archivieren

2.1 Briefkérbe und Archive der L6sung

Dokumente werden aus Briefkérben heraus in Archive abgelegt.

Briefkdrbe dienen als Zwischenspeicher, um Dokumente vor der Ablage ins Archiv zu
erfassen und zu sortieren. Briefkorbe konnen gemeinsam genutzt werden, sie konnen aber
auch personlich sein.

Archive speichern Dokumente langfristig und geordnet. Nur archivierte Dokumente
kénnen in Workflows weiterverarbeitet werden. In den Archiven lassen sich aber nicht nur
Dokumente, sondern auch Datensétze, z.B. Lieferanten- oder Benutzerdaten speichern.
Uber den Bereich Suchen finden Sie archivierte Daten und Dokumente wieder.

Folgende Briefkérbe sind in der Lésung fiir Rechnungsverarbeitung
vorkonfiguriert:
Eingangsrechnung

Gemeinsam genutzter Briefkorb zum Erfassen und Vorsortieren von Eingangsrechnungen
und zugehodrigen Dokumenten wie Bestellung und Lieferschein. Nur fir diesen Briefkorb
ist Intelligent Indexing aktiv.

Allgemeiner Briefkorb

Gemeinsam genutzter Briefkorb zum Erfassen und Vorsortieren beliebiger Dokumente.
Der Briefkorb ist standardmaBig ausgeblendet; Gber den kleine Pfeil neben ,Briefkorbe”
kénnen Sie ihn einblenden.

Als Administrator kdnnen Sie zudem beliebige weitere Briefkorbe erstellen und diese
einzelnen Benutzern oder Rollen zuweisen.

Folgende Archive sind in der Lésung fiir Rechnungsverarbeitung vorkonfiguriert:
Buchhaltung

Zur Ablage von Eingangsrechnungen und zugehérigen Belegen wie Bestellung und
Lieferschein sowie fir Ausgangsrechnungen

Dokumentpool

Zur allgemeinen Ablage weitere Dokumentarten, z.B. Angebote und Vertrage
Firmenstammdaten

Zur Verwaltung von Lieferantendaten und Skontokonditionen
Personalstammdaten

Zur Verwaltung der Benutzerdatensétze; hinterlegt werden hier z.B. Vertreter, Kostenstelle
und Freigablimit eines Benutzers

Parameter
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Relevant fiir allgemeine Einstellungen und Hintergrundprozesse; Auf welcher Template-
Version |hre Losung basiert, ist in diesem Archiv hinterlegt. AuBerdem wird in diesem
Archiv die Verfahrensdokumentation gespeichert, in der Konfigurationsdetails
beschrieben und etwaige Anpassungen dokumentiert sind.

Auswahllisten

Relevant fur die in den Auswabhllisten der Losung hinterlegten Aufwandskonten,
Kostenstellen und Steuerschlisse

2.2 Dokument im Briefkorb erfassen

Vor der Ablage ins Archiv RV-Buchhaltung, erfassen Sie Rechnungen (oder auch andere
Belege) im Briefkorb RV-Eingangsrechnung.

So geht's:

e PDFs
Rechnungen, die als PDF-Datei im Dateisystem vorliegen, ziehen Sie entweder per
Drag-and-Drop in den Briefkorb. Oder Sie klicken direkt aus dem Briefkorb auf den
Import-Button und wahlen die Rechnung aus Ihrem Datei-Dialog aus.

e E-Mails
Auch Rechnungen, die Sie als Anhang per E-Mail erhalten, konnen Sie einfach per
Drag-and-Drop in den Briefkorb ziehen. Zudem besteht die Mdglichkeit, Outlook
direkt an DocuWare anzubinden. Mehr zur Anbindung von Outlook

e Rechnungen auf Papier
Uber den Scannen-Button kénnen Sie Papierrechnungen mit einem lokal
angeschlossenen Scanner direkt in lhren Briefkorb scannen. Dazu mussen Sie
zunachst die Desktop Apps installieren und den Scanner verbinden. Mehr zum
Dokumente scannen

Hinweis zu Intelligent Indexing

Sobald ein Dokument im Briefkorb RV-Eingangsrechnung ankommt, wird es von Intelligent
Indexing ausgelesen und vorindexiert. Sie erkennen die Indexierungsqualitdt am farbigen
Fahnchen an der linken oberen Ecke der Rechnung.
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e Grin
Sie haben bereits bei friiheren Belegen dieses Lieferanten Feedback gegeben und
Intelligent Indexing ist sicher, die richtigen Informationen aus der Rechnung
ausgelesen zu haben. Diese Rechnungen kénnen Sie mit einem letzten kurzen Blick
direkt ablegen.

e Orange
Fur diese Rechnungen hat Intelligent Indexing noch nicht gentigend
Vergleichsbelege um verlasslich zu entscheiden, ob die erkannten Informationen
korrekt sind. Bitte prufen Sie die Eintrage sorgfaltig und korrigieren Sie falsche Werte,
um Intelligent Indexing zu trainieren.

* Rot
Rote Rechnungen sind Belege, fir die noch kein Vergleichsdokument vorliegt. Hier
verwendet Intelligent Indexing Standardalgorithmen, die typische Informationen einer
Rechnung auslesen. Diese Rechnungen missen Sie sehr sorgféltig prifen und
gegebenenfalls korrigieren.

Sobald Sie auf den Ablegen-Button klicken kénnen Sie die Indexierung prifen und
korrigieren. Bei der Ablage der Rechnung lernt Intelligent Indexing von lhren Eintrégen.
Etwa drei Rechnungen eines Lieferanten muss Intelligent Indexing verarbeitet haben, bis
der Service vollstandig zuverlassig indexiert.

2.3 Anbindung an Outlook

Wenn Sie mit Outlook arbeiten, kdnnen Sie Rechnungen aus Outlook auch tGber einen
direkten Menibefehl in den Briefkorb importieren, ohne dass DocuWare gedffnet ist.
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Mail und wahlen Sie im Kontextmenii
die Option In DocuWare ablegen - Eingangsrechnungen in Brietkorb. Oder klicken Sie im
Outlook Menlband auf DocuWare und wahlen dann den entsprechenden Befehl.

Posteingang - Outlook

Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Hilfe DocuWare Acrobat Q Was mochten Sie tun?

£} Konfigurationen @ Hilfe
O] (3]

Keine Schnellsuchenkonfi.. v | & Akwalisieren ¥ Feedback
Ablegen

Eingangsrechnungen in Briefkorb () Abmelden Beim Start anmelden

--Neue Konfiguration-- Schnellsuche Div.
<

Voraussetzung fir die Anbindung von DocuWare an Outlook ist, dass Sie die DocuWare
Desktop App Connect to Outlook installiert haben. Alternativ kénnen Sie E-Mail-Anhange
auch per Drag and Drop von Outlook in den DocuWare Briefkorb beférdern.

2.4 Dokument indexieren und ablegen

Schritt eins:

Markieren Sie ein Dokument im Briefkorb und klicken Sie auf Ablegen. Wahlen Sie Archiv
und Ablagedialog aus. In der Lésung fir Rechnungsverarbeitung sind unterschiedliche
Ablagedialoge vorkonfiguriert, die den Benutzern je nach Archiv und entsprechend ihrer
Benutzerrolle zur Verfligung stehen.

10
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Schritt zwei:

Indexieren Sie das Dokument, indem Sie die Indexfelder des Ablagedialogs fiillen. Dies
funktioniert sehr einfach durch Klicks auf Begriffe im Dokument (Funktion One Click
Indexing) oder durch die Auswahl der Indexbegriffe aus der Auswahlliste.

Dokumente, die im Briefkorb Eingangsrechnung ankommen, werden vom Intelligent
Indexing Service vorindexiert. In diesem Fall muss die Indexierung nur noch geprift und
gegebenenfalls ergénzt oder korrigiert werden. Danach klicken Sie erneut auf Ablegen,
um das Dokument im Archiv zu speichern.

Hinweis fiir Eingangsrechnungen:

Legen Sie Eingangsrechnungen nur aus dem Briefkorb Eingangsrechnung und tber den
Ablagedialog Buchhaltung - Eingangsrechnungen ab. Nur fur diesen Briefkorb und
Ablagedialog ist Intelligent Indexing aktiviert. Sie erkennen dies auch am Glihbirnchen-
lcon neben dem Ablagedialog.

2.5 Indexierung nachtraglich éandern

o Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii des archivierten Dokuments. Dies
funktioniert sowohl im Suchen- und Listen-Bereich als auch innerhalb der Aufgaben.

e Wahlen Sie Indexeintrége dndern.
e Andern Sie die entsprechenden Felder.

e Speichern Sie Ihre Anderungen ab.

11
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3 Suchen und anzeigen

3.1 Dokument wiederfinden

Im Archiv gespeicherte Dokumente oder auch Datensétze rufen Sie Uber den Bereich
Suchen wieder auf.

Fir jedes Archiv sind Suchdialoge vorkonfiguriert. Klicken Sie auf einen und geben Sie
einen Suchbegriff ein oder kombinieren Sie Suchbegriffe. Uber das Feld Fulltext lasst sich
zudem der gesamte Text auf den archivierten Dokumenten nach Schlagworten
durchsuchen.

& Briefkirbe EE Listen + Aufgaben * M Ordner » Formulare 0O,
RV - Buchhaltung - Eingangsrechnungen x
@Zurﬂckselzen Suche

Belegart  "Rechnung (eingehend)” 4
Mandant v
Firmenname \ﬂelﬂ X o~
Kreditorenkonto Hotel Lindner
Rechnungsnummer Hotel Mayer
Rechnungsdatum Fiterung ¥
Falligkeitsdatum ~ w
Leistungsdatum ~ ~

Tipps und Hinweise

e Beim Suchdialog fur Eingangsrechnungen ist die Suche nach der Belegart Rechnung
(eingehend) bereits vorbelegt. Grenzen Sie die Suche weiter ein, indem Sie z.B. auch
einen Firmennamen oder ein Rechnungsdatum eintragen.

¢ Wenn Sie nach anderen Belegarten als Eingangsrechnungen im Buchhaltungs-Archiv
suchen mochten, entfernen Sie Rechnung (eingehend) aus dem Suchdialog oder
nutzen Sie den Suchdialog zur erweiterten Suche.

e Suchbegriffe lassen sich bequem aus den Auswabhllisten Gbernehmen. Um diese
aufzurufen, klicken Sie einfach auf den Pfeil rechts von einem Indexfeld.

e  Suchen Sie mit Platzhalter * oder logischen Operatoren, um genau die gewiinschten
Dokumente in der Ergebnisliste zu erhalten.

e Falls Sie eine archivierte Eingangsrechnung im Buchhaltungs-Archiv nicht
wiederfinden, konnte sie irrtimlich in einem anderen Archiv abgelegt worden sein
und kann dann auch nur dort gefunden werden.

3.2 Dublette wiederfinden

Als Dubletten identifizierte Eingangsrechnungen finden Sie Uber den Status der
Eingangsrechnung:

12
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e Wahlen Sie unter Suchen den Suchdialog Buchhaltung - Erweiterte Suche aus.

e Gehen Sie zum Feld Status. Wahlen Sie tUber die Auswabhlliste Intern abgelehnt -
Dublette aus, oder geben Sie den Suchbegriff mit Platzhalter ein,
z.B.: *Dublette oder Intern*.

Berater Intern abgelehnt - Dublette
Mandant Filterung v
Status Mttel X A
Jahr v
Monat v
Fulltext
Ablagedatum <]

Bitte beachten Sie aber:

e Der Eintrag Dublette wird im Workflow Sachliche Priifung individuell beim Schritt
Prozess beenden vergeben. Wenn Sie hier unter Anmerkungen einen anderen Begriff
als Dublette eingetragen haben, z.B. Duplikat oder Doppelte Rechnung etc., wird
dieser ins Statusfeld Ubernommen. lhr Suchbegriff misste dann entsprechend
*Duplikat oder Intern abgelehnt - D* lauten.

e Wurde im Workflow Sachliche Prifung beim Schritt Prozess beenden unter Rechnung
|6schen die Standardeinstellung von Nein auf Ja gedndert, wird die Rechnung beim
nachsten Loschzyklus aus dem Archiv geléscht und kann dann nicht mehr gefunden
werden.

@ pocuware v

& sriefksrbe Q suchen

a

1 Sachiiche Prisfuna 1
fD)Hstore
Aktivitit " Erhaltenam i i Firma Rechnungsnummer
Pfichtangaben Uberpr..  05.03.2020 15:35 HUGO:NET GmbH 85456-23
[ed 1 100 v 1-1ven 1
=
(%) Abbrachen Bestatigen
|Angaben korrigieren Anmerkungen * | Dublette x
Rechnung loschen ®  Nein v
Db et Pritbiasy =2 !

Weue Rechnung anforden

Rechnung ablehnen

13
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4 Rechnungspriifung und Datenexport

4.1 Mogliche Rechnungsworkflows nach der Ablage

Sobald eine Rechnung indexiert und ins Buchhaltungsarchiv abgelegt wurde, kann sie
folgende Prozesse der Weiterverarbeitung durchlaufen:

1 Sachliche Prifung

Der Workflow automatisiert die sachliche Prifung nach § 14 Abs. 4 UstG, damit keine
fehlerhaften oder unvollstandigen Rechnungen in die fachliche Prifung gelangen. Mehr
Infos

2 Fachliche Priifung

In diesem Workflow weist die Buchhaltung die Rechnungen den verantwortlichen
Kollegen zur fachlichen Priifung zu. Automatisierte Benachrichtigungen unterstiitzen die
Mitarbeiter dabei, ihre Aufgaben rechtzeitig zu erledigen. Fir sichere, reibungslose
Abldufe kénnen im Vorfeld Vertreter und Freigabelimits hinterlegt werden. Auch die
Kontierung der Rechnung kann vorgenommen werden. Mehr Infos

3 Unvollstéandige Priifung

In diesen Workflow werden Rechnungen Ubergeben, deren Gesamtbetrag in der
fachlichen Prifung nicht vollstandig freigeben oder die abgelehnt wurden, um zu
entscheiden, was mit ihnen passieren soll.

4 Finale Priifung

Vollsténdig geprifte und freigegebene Rechnungen werden in diesem Workflow final
begutachtet. Auch jetzt konnte die Rechnung noch abgelehnt oder neu angefordert
werden. Eine weitere Option wére, die Rechnung zuriickzustellen. AbschlieBend
ermoglicht die Losung darlber hinaus die Erstellung eines Buchungsstapels, den Sie in Ihr
FIBU-System importieren kénnen. Mehr Infos

4.2 Sachliche Priifung

Bei der sachlichen Prifung wird automatisch abgeglichen, ob dieselbe Rechnung bereits
im Archiv vorhanden ist und ob es eine passende Bestellung zur Rechnung gibt. Dartiber
hinaus lasst sich fur den Workflow eine automatisierte Prifung der Pflichtangaben sowie
eine Lieferanten- und Falligkeitsprifung aktivieren. Einwandfreie Belege Ubergibt der
Workflow direkt in die Workflows Fachliche Priifung oder Finale Priifung. Ist etwas nicht
korrekt oder unvollstandig, erhéalt die Rolle Sachliche Prifung die Aufgabe Lieferant priifen
bzw. Pflichtangaben prifen, um zu entscheiden, was weiter mit der Rechnung passiert.
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Die einzelnen Komponenten der sachlichen Priifung im Detail
¢ Dublettenpriifung

Sobald DocuWare nach der Ablage einer Rechnung identifiziert, dass derselbe Datensatz
bereits im Archiv vorhanden ist, erhélt die Buchhaltung (Benutzerrolle Sachliche Priifung)
eine Aufgabe, um die Angaben zu korrigieren oder den Prozess zu beenden etc. Das
bereits archivierte Dokument ldsst sich Uber Verknipft in der Werkzeugliste des DocuWare
Viewer direkt anzeigen:

=2~ =

1 Sachliche Prfung (&

o
>

= Q TELEFOMCA HELVETIC oA TI,I

RECHMANG -

2 Fachliche Prafung 4 Finale Prufung

Dpsore

Aktivitat * Erhalten am Firma Rechnungsnumme.

Pfiichtangaben Gberprifen 29.07.2020 15 Telefonica Helvetica AG DE 123456789

c 1 100 v Livon
- @

@asbrechen

Hinweise zu Pfichtangpber
Angaben korrigieren

+ O

Mogiiche Dublette.

Ohne weitere Priffung za...

Neve Rechnung anfordern
Rechnung ablehnen Lieferant *
Steuernummer *

Prozess beenden Rechnungsdatum *

Rechnungsnummer =

Telefonica Helvetica AG
DE 123456789
22.07.2010

DE 123456789

Verknipft
o Dublette

i

% I Telefonica Helvetica | pdf | 29.07.2020 nusm

e  Abgleich mit zugehériger Bestellung

Falls DocuWare zu einer neu abgelegten Rechnung eine passende Bestellung findet und
diese nicht mehr als 5 Euro (standardmafig definierter Toleranzwert) abweicht, wird die
Rechnung ohne weitere Zwischenschritte in den Workflow Finale Priifung Gibergeben. Das
Bestelldokument l&sst sich Gber Verknipft in der Werkzeugliste des DocuWare Viewer
direkt anzeigen:

Werlzeuge
[ 25206

a 2 == = (= s

Stahlwerk-Miinchen

Postacn 122218003

T o® e T
HQ@ERD
| [eRe7 ¥’ I

Anzeige -

Dnsore

Aktivitat

innerungsdatum Falligkeitsdatum

Abschiuss ohne Buchungsstapel 20.07.202015:54  03.08.2020 15:54. 04.08.2020 15354

c 1

&
100 v rivent
- @

(@ Abbrechen Bestatigen

Rechnung emeut pritfen

Wenn Sie die Rechnung bereits kontiert haben, sehen Sie in der
Tabele die Informationen ber die Aufteilung der Rechnung auf
Kostenstellen und Konten. Ansonsten konnen Sie es hier noch

tun. & Besteldokum.

Splitbuchung 0 Eintrage @

Verknipft o

Neue Rechnung anfordern Freigabe durch Splitbet

Never Eintrag
Rechnung ablehnen

I tahiwerk Manchen | pdf I 29.07.2020 s«sm

Zurickstellen bis

e  Pflichtangaben und Betrdage

Nach der Ablage einer Rechnung prift der Workflow bei Rechnungsbetragen unter 250 €,
ob Rechnungsdatum, Bruttobetrag (Entgelt und Steuerbetrag in einer Summe) und
Steuersatz vorhanden sind. Bei héheren Betrdgen wird auBerdem geprift, ob eine
Steuernummer oder USt-IdNr sowie eine Rechnungsnummer vorhanden sind. Und, ob
Entgelt, Steuerbetrag und Steuersatz in drei Einzelpositionen aufgefihrt sind. Zuséatzlich
werden Steuer- und Bruttobetrag berechnet und mit den Werten auf der Rechnung
verglichen. Unsere Empfehlung ist, die Prifung der Pflichtangaben fir den Workflow der
sachlichen Prifung zu aktivieren, um die Korrektheit der archivierten Rechnung und damit
das Recht auf Vorsteuerabzug sicher zu stellen.
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Wenn der Workflow keine Fehler identifiziert, wird die Rechnung direkt in die fachliche
Prifung Gbergeben. Bei Abweichungen erhélt die Rolle Sachliche Prifung die Aufgabe
Pflichtangaben priifen, um z. B. die Angaben zu korrigieren oder eine neue Rechnung
anzufordern:

L4 = =
a Q = LI ]
1 Sachliche Priifung /1 2 Fachliche Priifung 4 Finale Priifung
£0) Historie
Aktivitat " Erhalten am Firma Rechnungsnummer

Pflichtangaben uberprifen 29.07.2020 16:40 HUGO:NET GmbH 534215125

c 1 100 ~ 1-1ven 1

®Abbrechen Bestatigen

Angaben korrigieren Hinweise zu Pflichtangaben +

Bruttobetrag ungleich Nettobetrige + Steuerbeirdge

Ohne weitere Priifung za... Mindestens ein Steuerbetrag ist falsch
Meue Rechnung anfordern
Rechnung ablehnen
Lieferant * HUGO:NET GmbH ~
@
Prozess beenden Steuernummer DE337922057
Rechnungsdatum *  21.07.2010

e Lieferantenpriifung

Bei der Lieferantenprifung gleicht der Workflow ab, ob der Lieferant auf der Rechnung
bereits im Lieferantenstamm der Lésung (Archiv Firmenstammdaten) hinterlegt ist und
dort gespeicherte Skontobedingungen angewendet werden kdnnen. Bei neuen
Lieferanten kann bequem per Webformular ein neuer Lieferantensatz angelegt werden.
Die Lieferantenprifung (und somit die Hinterlegung des Lieferantenstamms) ist
Voraussetzung daftr, dass in der finalen Prifung automatisierte Buchungsstapel fir den
Import in Finanzanwendungen erstellt werden kénnen, da das im Lieferantenstamm
hinterlegte Lieferantenkonto in der Kontierung als Gegenkonto genutzt wird.
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-y «o o
Q q & - g =
1 sachliche Prifung /1 2 Fachliche Prifung 4 Finale Prifung
4O) Histarie

Aktivitat ° Erhalten am Firma Rechnungsnummer

Lieferantenpriifung 29.07.2020 16:34 RoadRunner Logistics KG 534215125

c g 100 1-1veon 1
"

@Abbrechen
Im Archiv “Firmenstammdaten” wurde kein passender Lieferant

gefunden. Korrigieren Sie die Daten im Archiv oder legen Sie ber
folgenden Link sinen neuen Lieferanten an. Wahlen Sie dann bitte

Ohne Lieferant weiter 3l i antennamen in dem folgenden Feld aus.
MNeuen Lieferant anlegen
Lieferant * ~

e Falligkeit / Skonto

Lieferant priifen

Anhand des Félligkeitsdatums auf der Rechnung und / oder der im Lieferantenstamm
hinterlegten Zahlungsbedingungen berechnet der Workflow das Zahlungsziel und sendet
sieben Tage vor Ablauf der Zahlungs- und Skontofrist eine Erinnerung.

4.3 Fachliche Priifung

Den Workflow Fachliche Prifung gibt es in zwei Varianten. Rechnungen kénnen zur
Prifung entweder einem oder mehreren Bestellern vorgelegt werden oder zur Prifung auf
mehrere Kostenstellen aufgeteilt werden.

Freigabe durch Besteller

Diese Variante der fachlichen Prifung bildet einen einfachen Freigabeprozess ab, bei dem
Rechnungen den jeweiligen Bestellern zur Prifung zugewiesen werden. AuBerdem l3sst
sich definieren, dass Rechnungen Giber einem bestimmten Betrag (Schwellwert) stets von
einem weiteren Prifer freigegeben werden missen. Folgende Aufgabenschritte durchlduft
der Workflow im Wesentlichen:

e Die Buchhaltung (Rolle Rechnungsverteilung) erhalt die Aufgabe Rechnung an
Besteller zuweisen und wahlt den oder die zustandigen Kollegen aus. Auch eine
Kontierung vorzunehmen ist moglich.

e Der/die ausgewahlten Besteller erhalten die Aufgabe, die Rechnung zu prifen. Falls
fur die Rechnungsfreigabe ein Schwellwert definiert ist und der Betrag tiber diesem
liegt, wird die Rechnung automatisch an den verantwortlichen Kollegen (Benutzerrolle
Schwellwertprifung) weitergeleitet.

e Sollte Feedback ausbleiben erhalt die Buchhaltung (Rolle Rechnungsverteilung) die
Aufgabe, die Rechnung neu zu verteilen.

e Freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Finale Prifung Gbergeben. Nicht
freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Unvollsténdige Prifung
Ubergeben.
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Freigabe je Kostenstellen

Die komplexere Variante der fachlichen Prifung erméglicht Unternehmen mit
unterschiedlichen Abteilungen ein mehrstufiges Freigabekonzept auf Basis von
Kostenstellen und individuellen Freigabelimits. Folgende Aufgabenschritte durchlauft der
Workflow im Wesentlichen:

e Die Buchhaltung (Rolle Rechnungsverteilung) erhélt die Aufgabe Rechnung an
Kostenstelle zuweisen. Dabei kann die Rolle auch entscheiden, ob der Betrag auf
Sach- und Aufwandskonten aufteilt werden soll. Wird die Rechnung nur einer
Kostenstellengruppe zugewiesen, kann ein Zweitprifer ausgewahlt werden, um das 4-
Augen-Prinzip zu wahren.

e Die Erstprifer der beteiligten Kostenstellen erhalten die Aufgabe, die ihnen
zugewiesenen Rechnungsbetréage zu prifen;

e Falls fir beteiligte Prifer ein Freigabelimit eingetragen ist und der Rechnungsbetrag
Uber diesem liegt, geht die Rechnung nach der Prifung durch den ersten Priifer noch
weiter an den im Archiv Personalstammdaten eingetragenen Vorgesetzten.

e Sollte Feedback ausbleiben erhalt die Buchhaltung (Rolle Rechnungsverteilung) die
Aufgabe, die Rechnung neu zu verteilen.

e Freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Finale Priifung ibergeben. Nicht
freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Unvollstédndige Priifung
Ubergeben.

4.4 Finale Priifung

Dem Workflow Finale Priifung geht der Workflow Sachliche Prifung voraus, einzeln oder
kombiniert mit einer Variante des Workflows Fachliche Prifung.

Die Buchhaltung (Benutzerrolle Finale Priifung) erhalt die Aufgaben, sachliche und
gegebenenfalls fachlich geprifte Rechnungen final zu sichten und den Workflow
abzuschlieBen. Jede Rechnung kann auch in diesem Workflow noch abgelehnt, neu
angefordert oder zuriickgestellt werden.

Wird die Rechnung final freigegeben, erstellt DocuWare einen Datensatz im Format
DATEV-Buchungsstapel, der in die Finanzbuchhaltung importiert werden kann
(Voraussetzung dafur ist, dass die Option zur Erstellung der Buchungsstapel in lhrer
Losung aktiviert ist).

Der Buchungsstapel erscheint automatisch in den Listen. Offnen Sie per Rechtsklick das
Kontextmeni zum Datensatz, um diesen herunterzuladen (Berechtigung hierzu haben die
Benutzerrollen Vollzugriff Buchhaltung und Firmenstamm sowie Buchungsstapel).

Zum Abschluss erwartet der Workflow noch die Bestatigung der Zahlung.

4.5 Rechnung kontieren

Die Losung zeigt eine Kontierungstabelle (Splitbuchung) an, die im Standard folgende
Positionen enthalt:
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e Freigabe durch (nur relevant, wenn fachliche Prifung je Kostenstelle eingesetzt wird)
e Splitbetrag

e Konto (Pflichtfeld; standardméBig hinterlegt ist der Kontenrahmen SKR04)

e  Buchungstext

e  Steuerschlissel (standardmaBig hinterlegt sind die kodierten Steuerkurzschlissel von
DATEV)

e Kostenstelle

e Gegenkonto (Pflichtfeld; wird automatisch mit dem im Lieferantenstamm hinterlegten
Lieferantenkonto gefullt)

Die Eintrage fur Konto, Kostenstelle und Steuerschlissel konnen Sie einfach Ubers
Dropdown-Menii aus den Auswabhllisten iibernehmen. Uber eine Sternchensuche gelangt
man schnell zum gewiinschten Eintrag: Geben Sie z.B. im Feld Konto *Masch ein, um alle
Konten zu sehen, die das Stichwort Maschinen enthalten. Betréage und Buchungstext
lassen sich mit der Funktion One Click Indexing mit einem Klick aus der Rechnung
Ubernehmen oder direkt eintragen. Spatestens bei der Aufgabe Abschluss innerhalb des
Workflows Finale Priifung missen die Pflichtfelder ausgefillt werden, damit ein
Buchungsstapel erstellt werden kann. Selbstverstéandlich kann die Rechnung aufgesplittet
kontiert werden und fir jeden Teilbetrag eine neue Kontierungszeile angefligt werden.

Betrdge konnen Netto oder Brutto erfasst werden. Wahlen Sie entsprechend bei der
Aufgabe Abschluss in der finalen Prifung Abschluss (Netto) oder Abschluss (Brutto) aus.
Stellt DocuWare beim Abgleich zur Rechnung eine Differenz fest (z.B. aufgrund der
Rundung von Netto auf Brutto), muss dieser Differenzbetrag zusatzlich kontiert werden.
Bitte beachten Sie dabei, Rundungsdifferenzen ohne Steuersatz zu kontieren, um keine
neuerliche Differenz zu generieren.

4.6 Buchungsstapel erzeugen und herunterladen

Die Losung erstellt automatisch an jedem Tag, an dem Sie eine Rechnung im Workflow
Finale Prifung mit der Aktivitat AbschlieBen bearbeiten, einen Buchungsstapel und
speichert diesen als Dokument im Archiv Buchhaltung (vorausgesetzt, Sie haben die
Option Buchungsstapel aktiviert und kontieren ihre Rechnungen in DocuWare).

Im Bereich Listen stehen Ihnen die Buchungstapel automatisch zum Download zur
Verfigung (Benutzrerollen Buchungsstapel / Vollzugriff Buchhaltung und Firmenstamm):

© pocuware v

3 = en® 3 ~
& Bricfkorbe Q suchen « Aufgaben = B Ordner Formulare 0O,
Buchungsstapel Buchhaltung - Buchungsstapel i Buchhaltung - Rechnungspriifung < 5 Tage X

Buchhaltung - Exportierte Buchungsstapel Buchhaltung - Rechnungsprifung > 5 Tage

= 1l @ Im Originalformat he}
Buchhaltung - In Fachlicher Priifung Dokumentpool - Template Version 1

Typ Name des Stapels Buchhaltung - In Finaler Prifung 1 Dokumentpool - Wiedervoriage - Fillig

I Buchhaftung - In Sachlicher Prifung ® | Dokumentpool - wiederveriage - Fallig innerhalb 10 T -
Buchhaltung - In Unvollstandiger Prifung Buchhaltung - Zuriickgestellte Rechnungen

Buchhaltung - Loschvormerkungen

Buchhaltung - Prifung durch Besteller

Buchhaltung - Rechnungen im Umlauf 2

Buchhaltung - Rechnungsprufung < 2 Tage @
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Wahlen Sie den gewtlinschten Stapel aus der Liste aus und klicken Sie auf Im
Originalformat herunterladen. Je nach verwendetem Browser erscheint am unteren Rand
des Fensters ein Hinweis, wie die Datei gespeichert werden soll.

Sobald ein Buchungsstapel exportiert wurde, kénnen Sie ihn als exportiert abstempeln
und er wandert automatisch in die Liste Exportierte Buchungsstapel:

Wahlen Sie den gewtiinschten Stapel aus der Liste aus und klicken Sie auf Im
Originalformat herunterladen. Je nach verwendetem Browser erscheint am unteren Rand
des Fensters ein Hinweis, wie die Datei gespeichert werden soll.

Sobald ein Buchungsstapel exportiert wurde, kénnen Sie ihn als exportiert abstempeln
und er wandert automatisch in die Liste Exportierte Buchungsstapel:

e Offnen Sie den exportieren Stapel per Doppelklick im Viewer

e Klicken Sie in der Kopfleiste des Viewer aufs Stempelsymbol

e Wahlen Sie den Stempel Buchungsstapel exportiert und platzieren Sie ihn auf der
Seite.

e Den Rest erledigt DocuWare...
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5 Lieferantenstamm

5.1 Neuen Lieferant hinterlegen

Der Lieferantenstamm wird beim Einrichten der Losung initial im Archiv
Firmenstammdaten hinterlegt, wenn Sie die sachliche Prifung mit Lieferantenpriifung
nutzen, um z. B. automatisierte E-Mails an lhre Lieferanten zu senden oder
Skontobedingungen automatisiert anzuwenden. Das im Lieferantenstamm erfasste
Firmenkonto dient zudem bei der Kontierung als Gegenkonto und ist notwendig, um in
der finalen Prifung Buchungsstapel erstellen zu kénnen.

Kommen spéter neue Lieferanten hinzu, lassen sich diese sehr einfach hinzufiigen. Es
gibt zwei Wege:

Uber Formular Lieferant anlegen

Wenn DocuWare bei der Sachlichen Prifung identifiziert, dass noch kein passender
Lieferant hinterlegt ist, erhalt die Benutzerrolle Sachliche Prifung die Aufgabe
Lieferantenpriifung. Uber den eingebundenen Link auf ein Web-Formular kénnen die
neuen Lieferantendaten direkt innerhalb des Workflows erfasst werden. Beim Absenden
des Formulars wird der neue Lieferantendatensatz automatisch im Archiv
Firmenstammdaten gespeichert.

Das Formular Lieferant anlegen lasst sich Gber den Bereich Formulare im DocuWare Client
auch jederzeit unabhangig von einem Rechnungsworkflow aufrufen (per Doppelklick), um
neue Lieferanten im Lieferantenstamm der Lésung hinzufiigen.

Thr Benutzername
Q DocuWare Inre Organisation

b v o 5

Typ Name 1 Beschreibung Link Status

£ Briefkirbe Q Suchen EE Listen

Starteinstellungen Prozesse Uber dieses Formular legen Sie die grundsatzlic... (io veroffentlicht

Uber Datensatz erstellen

Darlber hinaus ist es moglich, neue Lieferantendatensétze per Ablagedialog ins Archiv
Firmenstammdaten zu speichern:

e  Gehen Sie in den Briefkorb-Bereich. Klicken Sie auf Datensatz erstellen (das Feld
Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist; klicken
Sie daflr einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

e Wahlen Sie den Ablagedialog Firmenstammdaten - Lieferantenstamm aus.
e Tragen Sie die Daten des neuen Lieferanten im Ablagedialog ein.
e Speichern Sie die Daten. Fertig.
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5.2 Hinterlegten Lieferant andern

o  Gehen Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suche.

o \Wahlen Sie das Archiv fur die Firmenstammdaten aus und fuhren Sie eine Suche nach
der entsprechenden Firma aus.

e Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii und klicken Sie auf Indexeintrége
andern.

e Andern Sie die entsprechenden Daten ab und speichern Sie diese.
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6 Einrichten, anpassen und testen

6.1 Aktivierte Starteinstellungen

Wenn Sie sich flr eine Testversion der Losung fir Rechnungsverarbeitung registrieren,
starten Sie standardmaBig mit folgenden Einstellungen:

Standardeinstellungen DocuWare fiir Rechnungsverarbeitung

Sachliche Priifung (Dublettenkontrolle und Bestellabgleich) (O]
+ Prufung nach § 14 UStG ®
+ Lieferantenpriifung
+ Falligkeitsdatum beachten

Fachliche Priifung durch Besteller ®
+ Schwellwert
+ Vertreterregel

Fachliche Priifung je Kostenstelle

Unvollstandige Priifung (nach fehlender Freigabe bei fachlicher Priifung) O]

Finale Priifung O]

+ Erstellung Buchungsstapel

Weitere Funktionen wie die Lieferantenprifung und die Erstellung von Buchungsstapeln
lassen sich Uber das Formular Starteinstellungen im DocuWare Client (unter Formulare in
Ihrer Testversion) aktivieren. Mehr erfahren

6.2 Starteinstellungen anpassen

Die aktivierten Starteinstellungen fir die Workflowschritte, die eine Rechnung nach der
Ablage durchlauft, lassen sich Gber das Formular Starteinstellungen im DocuWare Client
anpassen. Loggen Sie sich hierflir gegebenenfalls als Administrator ein.

o  Gehen Sie im DocuWare Client zu Formulare.

o Offnen Sie das Formular Starteinstellungen per Doppelklick.

e Andern bzw. aktivieren Sie weitere Workflowoptionen; geben Sie Ihre
Organisationsdaten ein;

e Senden Sie das Formular ab: Es wird unter dem Namen Workflow Setting im Archiv
RV-Systemdaten gespeichert und die entsprechenden Einstellungen automatisch
aktiviert.

Wenn Sie die komplexere Freigabevariante tGber Kostenstellen im Workflow Fachliche
Prifung nutzen mochten, sind zusétzliche Konfigurationsanpassungen nétig. Bitte wenden
Sie sich in diesem Fall fur ausfihrliche Informationen an support.emea@docuware.com.
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6.3 Integration in FiBu-System

DocuWare fir Rechnungsverarbeitung erzeugt Buchungsstapel als CSV-Datei, die in
DATEV-Anwendungen importiert werden kann. Alle Finanzbuchhaltungen, die dieses
Format unterstitzen, kdnnen die DocuWare Buchungsstapel einlesen.

Wenn lhre Finanzbuchhaltung dieses Format nicht unterstitzt, schicken Sie uns bitte eine
Anfrage an support.emea@docuware.com. Am besten gleich mit einer Beispieldatei Ihrer
Finanzbuchhaltung oder der Beschreibung, wie die Datei aufgebaut sein muss. Wir prifen
gerne, ob es eine Schnittstelle fir das von lhnen bendtigte Format gibt.

6.4 Ablagedialog um Indexfelder erweitern

Wenn Sie bei den vorkonfigurierten Ablagedialogen in der Lésung bestimmte Indexfelder
vermissen, konnen diese selbstverstandilich erganzt werden. Besprechen Sie dies am
besten vor der Einrichtung Ihrer Lésung mit Ihrem DocuWare Berater, insbesondere wenn
die Indexfelder auch in Workflows eingebunden werden sollen.

Als Administrator der Lésung kdnnen Sie aber auch nachtraglich selbst Indexfelder
erganzen. Gehen Sie z.B. wie folgt vor, wenn Sie fiir das Archiv Buchhaltung den
Ablagedialog Erweiterte Ablage erweitern wollen:

e Offnen Sie libers Hauptmenii die Konfiguration.

e Gehen Sie zu Archive. Offnen Sie liber den Bearbeitungsstift das Archiv Buchhaltung.
Wechseln Sie vom Bereich Allgemein zu Datenbankfelder. Sie sehen nun eine Liste
aller Felder, die bereits fir das Archiv angelegt sind.

e Klicken Sie auf das Plus, um ein zusatzliches Feld zu erstellen. Geben Sie dem neuen
Feld einen Namen und wahlen Sie aus, um welchen Feldtyp es sich handeln soll.
Speichern Sie den Eintrag.

e Wechseln Sie von Datenbankfelder zu Dialoge.

e Klicken Sie auf den Ablagedialog, in dem Sie das Feld erganzt werden soll. Machen
Sie das Feld sichtbar, indem Sie auf das ausgegraute Auge klicken und es dadurch
aktivieren. Setzen Sie gegebenenfalls ein Hékchen bei Plichtfeld.

6.5 Neue Steuerschlussel, Kostenstellen oder
Aufwandskonten hinterlegen

Damit |hre Steuerschlissel / -satze, Kostenstellen oder Aufwandskonten in DocuWare zur
Verfiigung stehen, werden sie initial im Archiv Auswahllisten eingespielt.

Kommen spéter weitere Daten hinzu, kénnen Sie diese als Administrator einfach
hinzufligen:
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Neuer Steuerschlussel

Gehen Sie in den Briefkorb-Bereich, klicken Sie auf Datensatz erstellen (das Feld
Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist; klicken
Sie dafir einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

Wahlen Sie den Ablagedialog Auswahllisten - Standard Ablagedialog aus.

Tragen Sie im Feld Steuerschlissel den neuen Steuerschlissel Ihrer
Finanzbuchhaltung ein sowie den entsprechenden Steuersatz im Feld Steuersatz.
Beachten Sie dabei die Formate: Steuersatz ID>Steuersatz-Beschreibung (z.B.
9>19,00%-Vorsteuer) fur Steuerschlissel und Dezimalzahl mit zwei
Nachkommastellen fir den Steuersatz (z.B.19,00).

Klicken Sie erneut auf Datensatz erstellen, um die Daten zu speichern.

Neue Kostenstelle

Gehen Sie in den Briefkorb-Bereich, klicken Sie auf Datensatz erstellen (das Feld
Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist; klicken
Sie dafur einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

Wahlen Sie den Ablagedialog Auswahllisten - Standard Ablagedialog aus.

Tragen Sie im Feld Kostenstelle die neue Kostenstelle ein. Beachten Sie dabei das
Format Kostenstellenbezeichnung>Kostenstelle.

Klicken Sie erneut auf Datensatz erstellen, um die Kostenstelle zu speichern.

Neues Aufwandskonto

Gehen Sie in den Briefkorb-Bereich, klicken Sie auf Datensatz erstellen (das Feld
Ablegen wechselt zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist; klicken
Sie daflurr einfach auf einen leeren Bereich im Briefkorb).

Wahlen Sie den Ablagedialog Auswahllisten - Standard Ablagedialog aus.

Tragen Sie im Feld Aufwandskonto das neue Konto ein. Beachten Sie dabei das
Format Kontobezeichnung>Kontonummer. Die Kontonummer darf nur Ziffern und
keine Leerzeichen enthalten.

Klicken Sie erneut auf Datensatz erstellen, um das Konto zu speichern.
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