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1 Benutzerverwaltung

1.1 Benutzerrollen in der L6sung

Je nach Rolle kénnen Benutzer auf unterschiedliche Elemente der Losung zugreifen.
Welche Ablage- und Suchdialoge, Listen, Aufgaben, Ordner und Formulare Benutzer
sehen, kann also ganz verschieden sein.

Jedem Benutzer muss mindestens die Benutzerrolle RV -Basisfunktionen zugewiesen sein,
um mit der Losung arbeiten zu kénnen. Fir alle Benutzer, die Rechnungen lediglich prifen
und in keine weiteren Buchhaltungsprozesse involviert sind, reicht diese Rolle in der Regel
aus. Fur Mitglieder der Buchhaltung sind verschiedene Rollen definiert, die jeweils an
Aufgaben und Prozesschritte innerhalb der Rechnungsverarbeitung gekoppelt sind.

RV - Basisfunktionen
Standardrolle fur alle Benutzer der Lésung, um Eingangrechnungen ablegen, finden und
bearbeiten (prifen) zu kénnen.

RV - Administrator

Mitglieder dieser Benutzerrolle verwalten die Losung und verfigen Uber vollen Zugriff auf
die Konfigurationen und alle Archive, um z.B. neue Benutzer anzulegen (Seite 6) oder
die Prozesseinstellungen zu dndern (Seite 38).

RV - Sachliche Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle erhalten eine Aufgabe, wenn DocuWare bei der
sachlichen Prifung (Seite 23)Fehler identifiziert. Sie konnen dann z. B. falsche Angaben
korrigieren oder eine neue Rechnung beim Lieferanten anfordern. Auch Benutzer, die
neue Lieferanten anlegen (Seite 33), bendtigen diese Benutzerrolle.

RV - Rechnungsverteilung

Mitglieder dieser Benutzerrolle weisen Rechnungen in der fachlichen Prifung (Seite
26)den jeweiligen Bestellern bzw. Kostenstellengruppen zu; gegebenenfalls_kontieren
(Seite 30)sie die Rechnung. Wird eine Rechnung nicht fristgerecht (Seite 30)
freigegeben, erhalten sie die Aufgabe, die Rechnung neu zuzuweisen.

RV - Unvollsténdige Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle entscheiden, was mit Rechnungen passiert, die abgelehnt
oder nicht vollstandig freigegeben wurden.

RV - Finale Priifung

Mitglieder dieser Benutzerrolle schlieBen den Rechnungsworkflow ab; gegebenfalls
kontieren (Seite 30) sie die Rechnung. AuBBerdem haben sie die Berechtigung
Buchungsstapel (Seite 31)und Zahlungsdateien zu exportieren und Zugriff auf die
entsprechenden Listen.
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RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm

Mitglieder dieser Benutzerrolle erhalten keine buchhalterischen Aufgaben innerhalb der
Rechnungsworkflows, besitzen aber erweitertete Zugriffsmoglichkeiten auf die Archive
Buchhaltung und Firmenstamm sowie Zugriff auf das Archiv Systemdaten, um z.B.:

e  Buchungsvorschldge zu dndern (Seite 35)

e  Steuerschlissel, Kostenstellen, Aufwandskonten zu hinterlegen (Seite 40)

e  Erweiterte Ablage- und Suchdialoge flrs Archiv Buchhaltung zu nutzen, auch
spezielle fir Ausgangsrechnungen

e Uber die Listen (Seite 22) Rechnungen im Umlauf und Rechungspriifung > 5 Tage,
den aktuellen Bearbeitungsstatus von Rechnungen nachzuvollziehen. Sowie lber die
Liste Léschvormerkungen, alle Rechnungen im Blick zu haben, die sich in einem
Loschworkflow befinden.

Darlber hinaus sind Mitglieder dieser Rolle berechtigt, Buchungstapel sowie
Zahlungsdateien herunterzuladen sowie neue Lieferanten anzulegen. Diese Rolle
empfiehlt sich fir Hauptverantwortliche der Buchhaltung.

Default Organization Role

Diese Rolle wird automatisch jedem Benutzer vom System zugewiesen, ohne
Funktionalitat fur die Losung.

Organization Administrator

Administrative Rolle des DocuWare Systems. Diese Rolle ist dem Regisitrierungsnutzer
einer Organisation zugewiesen und kann nicht Gbertragen werden.

1.2 Neuen Benutzer hinzufiigen

> Tutorial-Video

Das Hinzufligen neuer Benutzer erfolgt in zwei Schritten. Sie bendtigen die Rolle RV -
Administrator.

Schritt 1:

Im ersten Schritt legen Sie den neuen Benutzer in der DocuWare Konfiguration an.



9 DocuWare Benutzerverwaltung

e Offnen Sie die DocuWare Konfigurationen (ibers Hauptmenii und gehen Sie zur

Benutzerverwaltung.
@ pocuware iif 4 Benutzerverwaltung
Benutzer Gruppen Rollen Funktionsprofile
Neuer Benutzer R Filtern
Benutzername -~ E-Mail Gesp.. Aktiv Rollen/Gruppen
petersanders petersanders@petersengineering... v £
elizabeth.cash Josefine Kinseher@docuware.com v a

o  Klicken Sie auf Neuer Benutzer

e Tragen Sie im Feld Neuer unbekannter Benutzer einen eindeutigen Benutzernamen
ein (dieser wird beim Login verwendet). Trennen Sie z. B. Vorname und Nachname mit
einem Punkt (Vorname.Nachname); Koppeln Sie Doppelnamen mit Bindestrichen
(Vorname-Vorname.Nachname).

Geben Sie ins Feld E-Mail eine gliltige E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein, damit
dieser die E-Mail-Benachrichtigungen des Systems erhilt.

Optional kénnen Sie fir den Benutzer einen persoénlichen Briefkorb erstellen.
Dokumente, die der Benutzer spater in diesem Briefkorb sammelt, sieht nur er allein.
Darlber hinaus erhalt jeder Benutzer automatisch die in der Lésung vorkonfigurierten
Briefkorbe (Seite 14)oder kann sich bei Bedarf selbst weitere Briefkorbe erstellen.

2 Benutzerverwaltung
< Zuriick Speichem

peggy.jenkins

Algemen | Gruppen  Rolen  Funktionsprofie  Archivprofile  Dialoge  Stempel

Name und Anmeldung
anvede | Bitewshen v
Vorname | Peggy
Nachname | Jenkins
EMall | peggy jenkins@petersengineering.com

Registrierung () Benutzer per E-Mail auffordern, das Konto zu aktivieren
und ein Passwort zu setzen

Passwort jetzt setzen

Benutzer-Passwort luft e ab

Briefkorb
¥/ Personlichen Briefkorb erstellen
Name  Inbox - Peggy Jenkins
e @ @@

Zugewiesenes Archiy | RV - Buchhaltung v
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e Wechseln Sie vom Bereich Allgemein zu Rollen und weisen Sie dem neuen Benutzer
mindestens die Rolle RV - Basisfunktionen und optional weitere Rollen (Seite 5) zu, die
er fir seine Aufgaben bendtigt.

2 Benutzerverwaltung

< Zuriick Speichern

peggy.jenkins

Allgemein  Gruppen  Rollen | Funktionsprofile  Archivprofile  Dialoge  Stempel

Weisen Sie dem Benutzer Rollen zu

Verwenden Name - Zugewiesen durch
Alle auswahlen
Defauit Organization role
Organization Administrator

RV - Administrator

2

- Basisfunktionen

=

W - Finale Priifung

RV - Rechnungsverteilung

=

V - Sachiiche Prafung

J K KA K

=

V - Unvollstandige Prafung

RV - Vollzugriff Buchh. & Firmen

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

Schritt 2:

Fir alle Benutzer, die Rechnungen priifen und freigeben sollen, definieren Sie in einem
weiteren Schritt die jeweiligen Freigabetypen (Besteller, Erstprifer einer
Kostenstellengruppe oder Vorgesetzter) im Personalstammdaten-Archiv der Losung.
Dabei kédnnen Sie auch ein individuelles Freigabelimit und einen Vorgesetzten sowie eine
Vertretung fir den Benutzer definieren.

e Wechseln Sie von der DocuWare Konfiguration in den DocuWare Client. Gehen Sie in
den Briefkorb-Bereich und klicken auf Datensatz erstellen (das Feld Ablegen wechselt
zu Datensatz erstellen, sobald kein Dokument markiert ist).

© pocuware A peters Evgniemg ¥ || ¥

P Q suchen | ES usten | v/ Aufgaben | BN ordner [ Formulare 0

* RV - Allgemeiner Briefkorb x
Aot =semen I 1l = Datensatz erstellen ~

RV - Personalstammdaten - Abwesenheit

RV - Personalstammdaten - Abwesenheit in Vertretung
RV - Personalstammdaten - alle Optionen

RV - Systemdaten - Aufiwandskonto

RV - Buchhaltung - Ausgangsrechnungen

RV - Personalstammdaten - Besteller

RV - Buchhaltung - Eingangsrechnungen

RV - Personalstammdaten - Erstpriifer

RV - Buchhaltung - Enweiterte Ablage

RV - Systemdaten - Kostenstelle

Benutzer als Besteller hinterlegen

Nur Benutzern, die als Besteller im Personalstammdaten-Archiv hinterlegt sind, kann eine
Rechnung in der fachlichen Prifung Giber die Besteller-Auswahl zugewiesen werden.
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e Wahlen Sie den Ablagedialog RV - Personalstammdaten - Besteller aus.

¢ Tragen Sie Vorname und Name des Benutzers im Ablagedialog ein; nutzen Sie fur die
Zuweisung der DocuWare ID die Auswahlliste im Drop-down-Mend.

e Definieren Sie in den weiteren Feldern ein individuelles Freigabelimit und einen
Vorgesetzten*, an den eine Rechnung zusatzlich zur Prifung geht, wenn dieses Limit
Uberschritten wird. Und/oder hinterlegen Sie einen Vertreter**, falls der Prifer die
Rechnung nicht rechtzeitig prift.

o \Wahlen Sie im Pflichtfeld Mandant entweder den Platzhalter Mandant oder einen
hinterlegten Mandanten aus.

e Speichern Sie den Datensatz und wiederholen Sie den Vorgang gegebenenfalls,
wenn Sie den Benutzer fir weitere Mandanten hinterlegen mochten.

&3 Briefkdrbe . q Suchen g EE Listen + Aufgaben . I Ordner o Formulare (i
Datensatz in Archiv "RV - Personalstammdaten” erstellen

£ Abbrechen @Zuru:ksetzen Datensatz erstellen

Freigabetyp Eestelle
Vorname * | Peggy ¥ v
Name * | Jenkins X v
Docuware ID * | peggy.jenkins w
Limit | 1.500,00 w
Vertretung | elizabeth.cash v
Vorgesetzter | elizabeth.cash v

Mandant * | Mandant v

*Der Benutzer, der als Vorgesetzter eines Bestellers ausgewahlt wird, muss im
Personalstammdaten-Archiv als Besteller oder Vorgesetzter mit hoherem Limit hinterlegt
sein und demselben Mandant zugeordnet sein.

**Der Benutzer, der als Vertreter eines Bestellers definiert wird, muss ebenfalls im
Personalstammdaten-Archiv als Besteller hinterlegt und demselben Mandant zugeordnet
sein.

Benutzer als Erstpriifer fiir Kostenstellengruppe hinterlegen

Wenn Sie die fachliche Prifung Gber Kostenstellengruppen steuern, sollte fur jede
Kostenstellengruppe mindestens ein Erstprifer hinterlegt werden.

e Wahlen Sie den Ablagedialog RV - Personalstammdaten - Erstprtfer aus.

e Tragen Sie Vorname und Name des Benutzers im Ablagedialog ein; nutzen Sie fur die
Zuweisung der DocuWare ID die Auswahlliste im Drop-down-Mend.

e Definieren Sie in den folgenden Feldern ein individuelles Freigabelimit und einen
Vorgesetzten*, an den eine Rechnung zusatzlich zur Prifung geht, wenn dieses Limit
Uberschritten wird. Und/oder hinterlegen Sie einen Vertreter**, falls der Priifer die
Rechnung nicht rechtzeitig prift.

e Weisen Sie den Benutzer einer Kostenstellengruppe zu.
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o  Wahlen Sie im Pflichtfeld Mandant entweder den Platzhalter Mandant oder einen
hinterlegten Mandanten aus.

e Speichern Sie den Datensatz und wiederholen Sie den Vorgang gegebenenfalls,
wenn Sie den Benutzer fir weitere Mandanten oder fir weitere
Kostenstellenstellengruppen als Erstprifer hinterlegen méchten.

*Der Benutzer, der als Vorgesetzter eines Erstprifers ausgewahlt wird, muss im
Personalstammdaten-Archiv als Vorgesetzter mit héherem Limit hinterlegt sein und
demselben Mandant und derselben Kostenstellengruppe zugeordnet sein.

**Der Benutzer, der als Vertreter eines Erstprifers definiert wird, muss im
Personalstammdaten-Archiv hinterlegt und demselben Mandant zugeordnet sein.

Benutzer als Vorgesetzten hinterlegen

Als Vorgesetzte hinterlegte Benutzer fungieren weder als Besteller noch als Erstprifer und
erhalten Rechnungen nur, wenn das Limit von Bestellern bzw. Erstprifern nicht ausreicht.
Hinterlegen Sie diese Benutzer Uber den Ablagedialog RV - Personalstammdaten -
Vorgesetzter und gehen Sie vor wie oben beschrieben.

Tipp

Welche Benutzer und Freigabehierarchien hinterlegt sind, kénnen Sie tber eine Suche im
Personalstammdaten-Archiv einfach nachvollziehen (Arbeitsbereich Suchen > Suchdialog
RV - Personastammdaten - Personalstammdaten > einzelne Benutzer suchen oder Uber
eine direkten Klick auf den Suchen-Button alle Benutzerdaten aufrufen)

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 gedndert. Hier kénnen
Sie auch andern, welche Rollen ein Benutzer hat. Sie benétigen die Rolle RV -
Administrator.

e  Gehen Sie Uber das Hauptmenl im DocuWare Client in die DocuWare Konfiguration
und dann zur Benutzerverwaltung.

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

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

10
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@ Docuware i

'y

< zurick
pegay.jenkins
Algemein  Gruppen | Rollen | Funktionsprofile  Archivprofile

Weisen Sie dem Benutzer Rollen zu

Verwenden Name

Alle auswahlen

L] Defalt Organization role
Organization Administrator
RV - Administrator

R

2

- Basisfunktionen

R)

2

- Finale Prifung

R

2

- Falligkeitsdatum prufen

R)

2

- Rechnungsverteilung

R

2

- Sachiiche Priifung

R)

2

- Unvolistandige Prafung

I R EERER

RV - Vollzugriff Buchh. & Firmen

Dialoge

“ Benutzerverwaltung

Stempel

R Jrilter

- Zugewiesen durch

Benutzerverwaltung

1.4 Freigabedetails wie Freigabelimit, Vorgesetzter,

Vertretung, Kostenstellengruppe dndern

Freigabelimit, Vorgesetzter, Vertretung oder auch Kostenstellengruppe eines Benutzers
werden im Personalstammdaten-Archiv der Losung geédndert. Sie bendtigen die Rolle RV -

Administrator.

o  Gehen Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suche und wahlen Sie den

Suchdialog RV - Personalstammdaten - Personalstammdaten aus.

Q riefiorbe IS}

&impot =

* RV - Aligemeing| RV -
RV-
RV -
RV -
RV -
RV -
RV -
RV -
RV -

RV -

Suchen  iE Listen  / Aufgaben BN Ordner Formulare
Personalstammdaten - Abwesenheit |RV - Per ndaten - d |
1 - Alle Al heiten RV - 1 - Prozesseinstellungen

Systemdaten - Aufwandskonto
Buchhaltung - Ausgangsrechnungen

Fir daten - Buchur

RV - Systemdaten - Steuerschlussel

RV - Systemdaten - Systemdaten - erweiterte Suche

RV -

Buchhaltung - Eingangsrechnungen
Buchhaltung - Enweiterte Suche
Systemdaten - Kostenstelle
Firmenstammdaten - Lieferantenstamm

Systemdaten - Mandant

Zuletzt gesucht

- Version

Suche tber mehrere Archive

nsatz erstellen v

0,

X

e  Fihren Sie die Suche nach dem entsprechenden Benutzer aus.
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Benutzerverwaltung

e Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextment und klicken Sie auf Indexeintrdge
dndern. Oder klicken Sie alternativ per Doppelklick auf den Eintrag.
& Briefkirbe EE Listen + Aufgaben _ M ordner Formulare O
RV - X
¢ Suche &ndern EE 1l (8 Indexbegriffe fiir alle Dokumente &ndemn (7 Mehrers Indexbegriffe andern
Typ ‘Vorname Name - DocuWare ID Freigabetyp Limit ‘Vertretung
= Peggy e 3 Indexeintrage andermn EIVTIC 00 elzabeth.cash
Tehrere Indexbe g Sg AT
@ Klammemn Strg+Alt+C
[y Kopieren nach >
2y Direkt kopieren nach >
‘D Historie Strg+AlE+W
v& Anfrage senden
@ Loschen Entf
e Andern Sie die entsprechenden Daten ab und speichern Sie diese.

1.5 Abwesenheit hinterlegen

Benutzer, die Rechnungen fachlich freigeben, kdnnen ihre nachste Abwesenheit
hinterlegen, damit bei der Rechnungsprifung keine wertvolle Zeit verloren geht. Fir den
eingetragenen Zeitraum wird die Aufgabe Rechnung priifen dann direkt an ihren im
Personalstamm hinterlegten Vertreter Gibergeben.

Gehen Sie im DocuWare Client zu Formulare.

e Offnen Sie das Formular RV - Abwesenheit per Doppelklick.

Tragen Sie den Zeitraum lhrer Abwesenheit ein und tGbermitteln Sie Ihre Daten.

Abwesenheit (AuBer Haus)

Erfassen Sie IThre nichste it, damit Rechi in der fachlichen Priifung
i i itet werden.
Legen Sie bitte Thren Status fest™
®  Abwesend
Anwesend
Abwesenheit von™ Abwesenheit bis™
27.04.2022 = 04.05.2022 =

Alle bisher erfassten Abwesenheiten werden mit dem Ubermitteln dieses Formulars deaktiviert

Es ist nicht méaglich mehrere Abwesenheiten gleichzeitig zu erfassen!

Ubermitteln

an Ihre im Archiv

Falls eine Abwesenheit friiher endet als eingetragen wurde, kann sie Uber den Status
Anwesend einfach wieder aufgehoben werden:

12
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Abwesenheit (AuBer Haus)

Erfassen Sie Ihre nachste Ab heit, damit n in der fachlichen Priifung isch an Thre im Archiv
7/ i werden.

Legen Sie bitte Ihren Status fest™
Abwesend
(*) Anwesend

Alle bisher erfassten Abwesenheiten werden mit dem Ubermitteln dieses Formulars deaktiviert.

Es ist nicht maglich mehrere Abwesenheiten gleichzeitig zu erfassen!

Ubermitteln

Benutzer mit der Rolle RV-Administrator kdnnen Uber das Formular Abwesenheit in
Vertretung auch die Abwesenheit fiir andere eintragen.

Zuriick zur Ubersicht Rechnungsverarbeitung

13
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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. Briefkdrbe kdnnen gemeinsam genutzt werden, aber auch
personlich sein.

Archive speichern Dokumente langfristig und geordnet. Nur archivierte Dokumente
kénnen in Workflows weiterverarbeitet werden. In den Archiven lassen sich 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 enthalten:

RV - Eingangsrechnung

Gemeinsam genutzter Briefkorb fir alle Benutzer der Losung zum Erfassen und
Vorsortieren von Eingangsrechnungen und zugehdrigen Dokumenten wie Bestellung und
Lieferschein. In diesem Briefkorb ist Intelligent Indexing aktiv.

RV - Allgemeiner Briefkorb

Gemeinsam genutzer Briefkorb firs Erfassen und Vorsortieren beliebiger Dokumente. Nur
Benutzer, die Mitglied der Rollen RV - Administrator und / oder RV - Vollzugriff
Buchhaltung und Firmenstamm sind, haben Zugriff auf diesen Briefkorb. Fir diesen
Briefkorb ist kein Intelligent Indexing aktiviert.

Personlicher Brieforb fiir jeden Benutzer

Fir jeden Benutzer kann beim Anlegen in der Konfiguration (Seite 6) automatisch ein
personlicher Brieforb erstellt werden. AuBerdem ist es moglich, beliebig viele weitere
Briefkorbe in der Konfiguration zu erstellen und einzelnen Benutzern oder Rollen
zuzuweisen.

Folgende Archive sind in der Lésung fiir Rechnungsverarbeitung enthalten:

RV - Buchhaltung

In diesem Archiv speichern Sie Ihre Eingangsrechnungen, zugehdrige Belege wie
Bestellung und Lieferschein oder auch Ausgangsrechnungen.

RV - Firmenstammdaten

In diesem Archiv werden die Firmenstammdaten lhrer Lieferanten hinterlegt und
verwaltet.
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RV - Personalstammdaten

In diesem Archiv werden die Benutzerdatensatze verwaltet; hinterlegt werden hier z.B.
Vertreter, Kostenstelle und Freigabelimit eines Benutzers. Jeder Benutzer muss zuvor in
der DocuWare Konfiguration angelegt werden.

RV - Systemdaten

In diesem Archiv

werden lhre Sachkonten, Kostenstellen, Steuerschlissel und Mandanten hinterlegt
und verwaltet

wird das Formular mit Ihren Prozesseinstellungen gespeichert
ist hinterlegt, welche Version der Losung Sie einsetzen
konnen Sie die Verfahrensdokumentation zur Losung abrufen

finden Sie eine Excel-Datei zur einfachen Ubermittlung Ihrer Konfigurationsdaten fiirs
Einrichten der Losung

2.2 Dokument im Briefkorb erfassen

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

& Bricfkorbe Q suchen IS Listen + Aufgaben M Ordner B Formulare Oy

* RV - Eingangsrechnung x

"J Import

HUGO:NET GmbH Telefonica Helvatic... Stahlwerk Miinchen Hotel Mayer

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 wéhlen die Rechnung aus Ihrem Datei-Dialog aus.

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 Moglichkeit, Outlook
direkt an die Lésung (Seite 16) anzubinden.

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.

&= Scannen == I Ablegen v

— - -

e fPoFy jPus]

4
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Hinweise zur automatischen Indexierung (Intelligent Indexing)

Sobald ein Dokument im Briefkorb RV - Eingangsrechnung ankommt, wird es automatisch
durch Intelligent Indexing ausgelesen und vorindexiert. Sie erkennen die
Indexierungsqualitdt am farbigen Fahnchen an der linken oberen Ecke der Rechnung:

¢ Griin
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 priifen Sie die Eintrdge sorgféltig und korrigieren Sie falsche Werte,
um Intelligent Indexing zu trainieren.

* Rot
Rote Rechnungen sind Belege, fiir die noch kein Vergleichsdokument vorliegt. Hier
verwendet Intelligent Indexing Standardalgorithmen, die typische Informationen einer
Rechnung auslesen. Diese Rechnungen mussen 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 (Seite 17) lernt Intelligent Indexing von lhren
Eintrdgen. Etwa drei Rechnungen eines Lieferanten muss Intelligent Indexing verarbeitet
haben, bis der Service vollstdndig zuverlassig indexiert.

2.3 Anbindung an Outlook

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

Posteingang - Outlook

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

£} Konfigurationen @ Hilfe
Lo} Q o e
Ablegen Eingangsrechnungen in B... Keine Schnellsuchenkonfi... v & Aktualisieren " Feedback
Eingangsrechnungen in Briefkorb. () Abmelden Beim Start anmelden

--Neue Konfiguration-- Schnellsuche Div.
3

Voraussetzung fur 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.

16



9 DocuWare Erfassen und archivieren

2.4 Dokument indexieren und ins Archiv ablegen

Schritt eins:

Markieren Sie ein Dokument im Briefkorb und klicken Sie auf Ablegen. Wahlen Sie Archiv
und Ablagedialog aus. In der Losung fiir Rechnungsverarbeitung sind unterschiedliche
Ablagedialoge vorkonfiguriert, die den Benutzern je nach Archiv und entsprechend ihrer
Benutzerrolle (Seite 5) zur Verfligung stehen. Hier eine Beispielansicht (Rolle RV -
Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm):

peggy.jenkins <
@ pocuware A pogele vl v <€ m oo o« [1n oy et @ @ X
&3 Briefkorbe Q suchen IS Listen + Aufgaben M Ordner Formulare 0

* RV - Eingangsrechnung x Superior
"J Import &< Scannen == ﬂ, g Ablegen ~
RV - Personalstammdaten - Abwesenheit
I I a I"‘"T RV - Systemdaten - Aufwandskonto
""" i . RV - Buchhaltung - Ausgangsrechnungen i ager
. - ¥ RV - Buchhaltung - Eingangsrechnungen B e
- Hon
El e = RV - Buchhaltung - Erweiterte Ablage o x?; o
HUGO:NET GmbH  Telefonica Helvetic...  Stahlwerk Manch
m iefonica Revedc werk Hunchen RV - Systemdaten - Kostenstelle
RV - Firmenstammdaten - Lieferantenstamm
Sermering, 5.12.2022
RV - Systemdaten - Mandant THD-Nr. DE2197269
. Stovarnr; 21100123
RV - Systemdaten - Steuerschliissel
| | Wenge Leistungen Einteipreis Gesamipres
1x Obernachtung {0d.12 2022 - 05.12 3021 75,00 EUR 75,00 EUR
Zmmer e 319
Gast: ates Kig
Endbetrag 19,00 EUR
2anlung Dabie 7900 EUR
Offen 79,00 EUR
‘Wir bedanken uns fir thren Besuch in unserem Haus.
= T ASSEUR Wetla E93SEUR  Butin 193060
0% GTER Netta 40IEUR Bt 4EDEUR
SE2EUR  Gesamt Noiio TAISEUR  Gesamt TH00EVR
Sparkasie Firstenleldaruck Vlkssank Raifesenank firstenfeldbnuck
1BAN;: DEBOITOA00440532013000 IBAN: DESSITI400A0532013000
https://rvTTt1 docuware cloud/Doculare/Platform/WebClient/2  » | 100 v I-4von 4

Schritt zwei:

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

Dokumente, die Sie im Briefkorb RV - Eingangsrechnung erfassen, werden vom Intelligent
Indexing Service vorindexiert. In diesem Fall muss die Indexierung nur noch geprift und
gegebenenfalls ergdnzt oder korrigiert werden (Seite 18). Danach klicken Sie erneut auf
Ablegen, um das Dokument im Archiv zu speichern.
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Jjenki
@ pocuware A e vl 2 o w1y Hen @ @ X
& Briefkdrbe Q Suchen IS Listen ' Aufgaben M Ordner Formulare

Ablegen in "RV - Buchhaltung”

* ok ox
< Abbrechen ®Zurutkseizen Ablegen i Q%MWW

0

Belegart |Re(hnunq {eingehend) ~
Mandant ®  Mazndant e R Sy Hotel Mayer
A gt Strafie 45
B2110 Gemering bel Machen
Firmenname * | Hotel Mayer ~ 82130 Germering Telon G433 123485
Teletm 06583 12 3446
Steuernummer  DE2197269% ~
Rechnungsnummer  52.444 ~ NERRHIE Nr- 52.444 Germering, 5:12:2022
USTID-for. DEZST2600
Rechnungsdatum = |os.12‘2022 ~ R e
Wi rlauben uns, Ihren Aufenthat wie folgtzu berechnen
Leistungsdatum = | v " Menge Leistungen Einzelprels Gesamipreis
T Toernachtung (09112022 -05. 12200 800 KUR TRROER
Falligkeitsdatum | ~ Dramer Nr. 319
Gast PatesKirg.
Bestellnummer  Im Dokumen ~ Endletrag E0EUR
Zaiung Oebit 3900 €UR
Wahrung ® EUR v £ RN BN
Steuersatz 1 (%) 7,00 ~ Wir bedanken uns Fi thren Besuch in unserem Haus.
Nettobetrag 1 69,35 ~ Wt TEa%  AESEUR Wodto G835 EUR  Bautio MI0EUR
W% 077EUR Netto 4DIEUR  Butm 4A0EUR
Steuerbetrag 1 | 4,85 - SEIEUR  GesatMetto 7333EUR  Gesamt TBDOEUR
Steuersatz 2 (%) | 19,00 ~
asse Fistenfekdbmck eihsbank Rafesentank Firsterfeldbnsck
Nettobetrag2 4,03 - 1BAN DEBS3TD00840532013000 IBAN: DERS370400440532015000
Steuerbetrag2 0,77 ~
Bruttobetrag * |79,00 ~

Hotel Mayer 06.10.2022

Hinweis fiir Eingangsrechnungen:

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

2.5 Intelligent Indexing korrigieren und anlernen

Etwa drei Rechnungen eines Lieferanten muss Intelligent Indexing verarbeitet haben, bis
der Service vollstandig zuverladssig indexiert. Wichtig ist, Intelligent Indexing richtig
anzulernen. Die Eingabe der Werte funktioniert einfach per Auswahlliste oder durch Klicks
auf die richtigen Begriffe im Dokument (Funktion One Click Indexing). Beachten Sie dabei
je nach Indexfeld unterschiedliche Methoden der Dateneingabe:

Firmenname

Falls Sie lhren Lieferantenstamm in der Losung hinterlegt haben, ist es fir die weitere
Bearbeitung wichtig, dass die vorgeschlagene Indexierung mit dem Lieferantenstamm
Ubereinstimmt. Korrigieren Sie den Wert dann gegebenfalls per Klick aufs Drop-down
Uber die Auswabhlliste. Wenn es sich um einen neuen Lieferanten handelt, geben Sie den
Namen ein, den Sie im Lieferantenstamm lhrer Finanzbuchhaltung verwenden werden.

Wahrung

Das Feld Wahrung ist mit EUR vorbelegt. Andern Sie dies bei Bedarf, indem Sie den
Eintrag aus dem Feld |6schen und die richtige Wahrung aus der Auswahlliste wahlen.
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Steuersatze

Die Steuersatze tragen Sie bitte direkt ein. 19 % und 7 % als Steuersatze werden als die
haufigste Kombination auf Rechnungen vorgeschlagen. Haben Sie nur einen Steuersatz
auf der Rechnung, fillen Sie nur das Feld Steuersatz 1 und Uberschreiben ggf. die 19 %. In
diesem Fall lassen Sie die Betrége unterhalb von ,Steuersatz 2" einfach frei.

Rechnungsnummer, Bestellnummer, Datumsfelder, Betrage

Die Werte dieser Felder sind bei jeder neuen Rechnung eines Lieferanten verschieden.
Nutzen Sie zum Anlernen von Intelligent Indexing in diesem Fall die Funktion One Click
Indexing: Wahlen Sie das entsprechende Indexfeld aus und klicken Sie zum Befillen im
DocuWare Viewer auf den zugehdrigen Wert auf der Rechnung. Besteht der Text aus
mehreren Teilen, halten Sie die linke Maustaste solange gedrtickt, bis Sie den gesamten
Text markiert haben, und lassen dann los. Falls kein Leistungsdatum auf der Rechnung
angegeben ist, tragen Sie in dieses Feld das Rechnungsdatum ein.

2.6 Indexierung eines archiverten Dokuments nachtraglich
andern

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

e Wahlen Sie Indexeintrége dndern.

&2 Briefkirbe :Eﬂ IS Listen + Aufgaben I Ordner B Formulare O,

RV - Buchhaltung - Fi h b'e
< Suche andern EE Tl | @ Im Viewer &ffnen &) Als PDF chne Anmerkungen senden v i
Typ Belegart Mandant Firmenname Kreditorenkonto Rechnung:

Rechnung (eingehend) T ioweroen e B85-456-24

o) Rechnung (eingehend) @ In neuem Viewer-Fenster offnen Strg#Alt+Eingabe 4 999 565 13
# Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen
@ Indexeintrige indern Strg-+Alt+
& Link auf Dokument abrufen

& Kammern Strg+AI+C

& Senden >

¥ Herunterladen »

¢ Andern Sie die entsprechenden Felder.

e Speichern Sie Ihre Anderungen ab.
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3 Suchen und anzeigen

3.1 Dokument wiederfinden

> Tutorial-Video

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

Fur jedes Archiv sind in der Losung passende Suchdialoge vorkonfiguriert, die Benutzern
abhangig von ihrer Benutzerrolle (Seite 5) zur Verfligung stehen. Hier eine Beispielansicht
(Rolle RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm):

& Brieflérbe IS listen  / Aufgaben I Ordner Formulare 0
RV~ J RrV- ndaten - Abwesenhei RV - - x
RV - Systemdaten - Aufwandskonto RV - Systemdaten - Version
< Suche sndern storie
RV - Buchhaltung - Ausgangsrechnungen Zuletzt gesucht
v Belegar] by _ Fimenstammdaten - Buchungsvorschlag Y 5
PRI RV - Buchhaltung - Eingangsrechnungen 999 565 1243 2122001

RY

2

- Buchhaltung - Erweiterte Suche

R

=

- Systemdaten - Erweiterte Suche

RY

2

- Systemdaten - Kostenstelle

RY

2

- Firmenstammdaten - Lieferantenstamm

R

=

- Systemdaten - Mandant

Klicken Sie auf einen Suchdialog und geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe ein.
Uber das Feld Fulltext |asst sich zudem der gesamte Text auf den archivierten Dokumenten
nach Schlagworten durchsuchen.

n Briefkdrbe EE Listen . \/ Aufgaben 2 I Ordner . a Formulare E_I]
RV - Buchhaltung - Ei h ®
®Zur[](k5elzen Suche
Belegart "Rechnung (eingehend)” ~
Mandant ~
Firmenname \ﬂel*l X o~
Kreditorenkonto Hotel Lindner
Rechnungsnummer Hotel Mayer
Rechnungsdatum Fiterung
Falligkeitsdatum A h
Leistungsdatum ~ ~

Tipps und Hinweise

e  Beim Suchdialog RV - Buchhaltung - 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.

e Wenn Sie nach anderen Belegarten als Eingangsrechnungen im Buchhaltungs-Archiv
suchen mochten, entfernen Sie Rechnung (eingehend) aus dem Suchdialog oder
nutzen Sie den Suchdialog RV - Buchhaltung - Erweiterte Suche.
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e Suchbegriffe lassen sich bequem aus den Auswahllisten libernehmen. 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 liber den Status der
Eingangsrechnung. Sie benétigen die Rolle RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm
oder RV - Administrator.

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

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

& Briefkorbe Q suchen IS Listen [NV Au[gahﬂlov M Ordner Formulare 0,

RV - 1 Sachliche Priifung 1

=8 New zuweisen  D)Historie

Aktivitat " Erhalten am Firma Rec Redl Bru

Plichtangaben Gberprifen  27.04.2022 06:54 Telefonica Helvetica AG 999 565 1243 22.12.2022

c 1 100 v 1-ivon i

@Ahbla:hen Beststigen

Angaben korrigieren Wenn Sie die Rechnung ablehnen oder neu anfordern, wird der Lieferant automatisch mit einer E-
Mail benachrichtigt, in die Ihre Begrundung tbernommen wird. Tragen Sie bei Bedarf eine gaitige
E-Mail-Adresse ein.

hne Korrektur weiter Optionen *  Ohne Nachricht an den Lieferanten abbrechen v

Begriindung *  Dublette

Email des Lieferanten | my&r

Rechnung léschen * | Nein ~

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 geadndert, wird die Rechnung beim
nachsten Loschzyklus aus dem Archiv geldscht und kann dann nicht mehr gefunden
werden. Zwischenzeitlich wird die Rechnung in der Liste (Seite 22) RV - Buchhaltung -
Léschvormerkungen angezeigt.
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3.3 Uberblick mit Listen

Fir den schnellen Uberblick zu Exportdaten und Statusinformationen, sind in der Lésung
verschiedene Listen vorbereitet, die sich automatisch aktualisieren. Welche Listen Sie
sehen, hangt von lhren Benutzerrollen oder davon ab, welche Listen Ihnen individuell
zugewiesen wurden. Hier eine Beispielansicht (Rolle RV - Vollzugriff Buchhaltung &
Firmenstamm):

& Briefkarbe Q suchen ' Aufgaben I Ordner Formulare

Rechnungen im Umlauf RV - Buchhaltung - Léschvormerkungen N «

i

RV - Buchhatung - im Umlauf

= 1
RV - Buchhaltung - Rechnungspriifung > 5 Tage
Tvp Art des Dokuments RV - Buchhaltung - Warten auf Export nmer Rechnungsdatum Status

FOPTPMY SIS ] R\ - Buchhaltung - Warten auf Zahlungsdatei-Export 1012202 e oy e T

Folgende Listen stehen fiir die jeweiligen Benutzerrollen zur Verfligung:
RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm

e RV -Buchhaltung - Léschvormerkungen
®¢ RV-Buchhaltung - Rechnungen im Umlauf
e RV -Rechnungsprifung > 5 Tage

RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm / RV - Finale Prifung

e RV -Buchhaltung - Warten auf Export
e RV -Buchhaltung - Warten auf Zahlungsdatei-Export

RV - Administrator

Mitglieder der Benutzerrolle RV - Administrator haben Zugriff auf alle bereits aufgefihrten
und folgende Listen:

e RV -Buchhaltung - In Sachlicher Prifung

e RV -Buchhaltung - In Fachlicher Prifung

e RV -Buchhaltung - In Unvollstdndiger Prifung

e RV -Buchhaltung - In Finaler Prifung

e RV -Buchhaltung - Prifung durch Besteller

e RV -Buchhaltung - Rechnungsprifung < 2 Tage

e RV -Buchhaltung - Rechnungsprifung < 5 Tage

Falls Benutzer Zugriff auf Listen bendtigen, die nicht in ihrer Benutzerrolle enthalten sind,
kénnen diese Listen Uber die Benutzerverwaltung auch individuell je Benutzer aktiviert
werden (Benutzerverwaltung > Benutzer > Dialoge > Liste).
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4 Rechnungspriifung und Datenexport

4.1 Mogliche Rechnungsworkflows nach der Ablage

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

Sachliche Priifung

Der Workflow enthélt als Standardeinstellung eine automatische Dublettenkontrolle.
Darlber hinaus lassen sich eine Prifung nach § 14 Abs. 4 UstG, der Abgleich mit
gespeicherten Bestellungen sowie ein Abgleich mit dem Lieferantenstamm aktivieren.
Mehr Infos (Seite 23)

Fachliche Priifung

In diesem Workflow weist die Buchhaltung Rechnungen den verantwortlichen Kollegen zur
fachlichen Prifung zu, falls kein fester Besteller fiir den jeweiliegen Lieferant hinterlegt ist.
Auch die Kontierung der Rechnung kann vorgenommen werden. Mehr Infos (Seite 26)

Unvollstédndige Priifung

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

Finale Priifung

Vollstandig geprifte und freigegebene Rechnungen werden in diesem Workflow
abgeschlossen. Bei Bedarf werden im Hintergrund Exportdateien fiir die Ubergabe an
FiBu und / oder Bankingsoftware erzeugt. Mehr Infos

4.2 Wie funktioniert die sachliche Priifung?

Bei der sachlichen Prifung wird automatisch abgeglichen, ob dieselbe Rechnung bereits
im Archiv vorhanden ist, also eine Dublette vorliegt.

Darlber hinaus lassen sich fur diesen Workflow zusatzlich ein Abgleich der Rechnung mit
Bestellungen, eine automatisierte Prifung der Pflichtangaben nach § 14 UStG sowie eine
Lieferantenprifung aktivieren (Seite 38).

e Einwandfreie Belege Ubergibt der Workflow direkt in die Workflows Fachliche Priifung
(Seite 26) oder Finale Prifung.

e Ist etwas nicht korrekt oder unvollsténdig, erhalt die Rolle Sachliche Prifung die
Aufgabe Lieferant priifen bzw. Pflichtangaben priifen, um zu entscheiden, was weiter
mit der Rechnung passiert.
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Uber Priifung abbrechen ist es jeweils méglich, direkt aus dem Workflow heraus eine neue
Rechnung beim Lieferant anzufordern oder die Rechnung abzulehnen.

> Tutorial-Video Dublettenkontrolle

> Tutorial-Videol Lieferantenpriifung

Die einzelnen Komponenten der sachlichen Priifung im Detail

Dublettenkontrolle

Sobald DocuWare nach der Ablage einer Rechnung identifiziert, dass derselbe Datensatz
bereits im Archiv vorhanden ist, erhélt die Buchhaltung (Rolle RV - Sachliche Priifung) eine
Aufgabe, um die Angaben zu korrigieren oder die Priifung abzubrechen. Das bereits
archivierte Dokument l&sst sich Uber Verknipft in der Werkzeugliste des DocuWare Viewer
direkt anzeigen:

a a =R~ ol .2 R T
Werlzeuge RECHNG aH

P 3 T

i masen e BT ED

Mo oes

Aktvitat * Erhalten am A Rechnungsnumme  Anzeige. ~

HIE]
Pfichtangaben Gberprifen  27.04.2022 06:54 Teefonica Helvetica AG 999 565 1243 QR

mocHE ot 22

c 1 100 v tivn | @

@sobrechen

Anmerkungen " o _ee
X XTR2u
r— W E 2
Magiche Dublette Verknipft |~
Ohne Korrektur weiter & RV - Dublette

Priifung abbrechen I
Lieferant * | Telefonica Helvetica AG

Steuernummer =  DE 123456789

Abgleich mit Bestellung

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

a 2 =K~ L —
werceuge i
_ Stahlwerk-Miinchen
RV - 1 Sachliche Prifung RV - 4 Finale Prifung (@ EeosRrG Postocn 1202120003 inchon
ugao —
o HRCED —
®Ooes
R B
Aditat | Ehatten am Fema Rechnungsnummer | Rechnungs Amzeige A
\bschit £ ‘Stahiwerk- \che 7. 2. Dlﬂ
Rbschusso.. 27042022 07:27 — 7202 2
EONRET
=
c 15> » 100 v riven1 @
- Aomeriamgen
®pbbrechen Besiigen] % X TN
‘Wenn Sie die Rechnung bereits kontiert haben, sehen Sie Verknipft  ~
in der Tabelle die Informationen Gber die Aufteilung der
Rechnung auf Kostenstellen und Konten. Ansonsten R - Bestelld
Rechnung emeut prifen Knnen e s i nochtun L
Splitbuchung g zeijen | BB
Zursckstellen bis - N
Splitbetrag Konto
Priifung abbrechen

Al
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Priifung nach § 14 UStG (Pflichtangaben und Betrdge)

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. Zusatzlich
werden Steuer- und Bruttobetrag berechnet und mit den Werten auf der Rechnung
verglichen. Unsere Empfehlung ist, die Prifung der Pflichtangaben fiir den Workflow der
sachlichen Prifung zu aktivieren, um die Korrektheit der archivierten Rechnung und damit
das Recht auf Vorsteuerabzug sicher zu stellen.

Wenn der Workflow keine Fehler identifiziert, wird die Rechnung direkt in die fachliche
Prifung Gbergeben. Bei Abweichungen erhalt die Rolle RV - Sachliche Priifung die
Aufgabe Pflichtangaben prifen und kann die Angaben z.B. korrigieren oder Gber Prifung
abbrechen, direkt eine neue Rechnung beim Lieferanten anfordern.

o a2 == & =)

RV - 1 Sachliche Priifung '3 RV - 2 Fachliche Priifung RV - 4 Finale Priifung

+8 Neu zuweisen D) Historie

Aktivitat " Erhalten am Firma Rechnungsnummer F

Pflichtangaben iiberpriifen  27.04.2022 07:37 RoadRunner Logistics KG 534215125

Pflichtangaben dberprifen  27.04.2022 06:54 Telefonica Helvetica AG 090 565 1243

(&4 1 100 v 1-3von 3

@Abbrechen Bestitigen

Angaben korrigieren Hinweise zu Pflichtangaben +

Bruttobetrag ungleich Nettobetrige + Steuerbetrige

Ohne Korrektur weiter Mindestens ein Steuerbetrag ist falsch

Priifung abbrechen

Lieferant = | RoadRunner Logistics KG
Steuernummer * | DE337922057

Rechnungsdatum = | 15.12.2022

Rechnungsnummer = | 534215125

Lieferantenpriifung

Bei der Lieferantenprifung gleicht der Workflow ab, ob der Lieferant auf der Rechnung
bereits im Lieferantenstamm der Losung (Archiv RV - Firmenstammdaten) hinterlegt ist und
dort gespeicherte Skontobedingungen angewendet werden kénnen. Bei neuen
Lieferanten kann bequem per Webformular ein neuer Lieferantensatz angelegt (Seite
33)werden. Die Lieferantenprifung (und somit die Hinterlegung des Lieferantenstamms)
ist Voraussetzung daflr, dass in der finalen Prifung automatisierte Buchungsstapel (Seite
31) fir den Import in Finanzanwendungen erstellt werden kénnen, da das im
Lieferantenstamm hinterlegte Lieferantenkonto in der Kontierung als Gegenkonto genutzt
wird. Auch eine Zahlungsdatei zur Ubergabe an eine Banking-Software kann nur generiert
werden, wenn im Lieferantenstamm die IBAN des Empfangers hinterlegt ist.
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4.3 Wie funktioniert die fachliche Priifung?

In der fachlichen Prifung kénnen Benutzer mit der Benutzerrolle (Seite 5)RV -
Rechnungsverteilung Rechnungen direkt einem oder mehreren Bestellern zur Priifung
zuweisen. Falls einem Lieferant ein oder mehrere feste Besteller zugeordnet sind, wird die
Rechnung ohne manuelle Zuweisung automatisch zur Prifung an diese tibergeben.
Darlber hinaus ist die Zuweisung und Aufteilung von Rechnungsbetrégen an
Kostenstellengruppen moglich. Die beiden Freigabevarianten lassen sich unabhéngig
voneinander oder auch kombiniert einsetzen. Wie Sie den Workflow einsetzen, wird beim
Einrichten Ihrer Losung definiert.

Freigabe durch Besteller

> Tutorial-Video
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Die Buchhaltung (Rolle RV - Rechnungsverteilung) erhalt die Aufgabe Rechnung
zuweisen und wahlt bei Besteller einen oder mehrere Benutzer als Prifer aus.
& Brieflirbe Q Suchen IS Listen v B Ordner B Formulare 0O
RV - 2 Fachliche Priifung 1
*8 Neu zuweisen D) Historie
Aktivitat * Erhalten am Firma
Rechnung zuweisen ohne Tabellenfeld 17.10.2022 12:37 HUGO:NET GmbH 85-456-288 10.12.2022
c 1 » 100 v I1von1
®Abhre:hen B Bestatigen
Sie konnen die Rechnung direkt einzelnen Bestellen zur Prufung zuweisen. Wahlen Sie einen oder mehrere
Besteller aus. Auch bei Mehrfachauswahl erfolgt die Freigabe durch einen Besteller (erster, der pruft).
Ohne Priffung weiter Besteller * | petersanders + v
peterking
Prisfung abbrechen
Mandant Mandant
Die ausgewahlten Benutzer, erhalten die Aufgabe, die Rechnung zu prifen. Wurde
die Rechnung mehreren Bestellern zugewiesen, ist das Feedback von einem
ausreichend und erlbrigt damit die Freigabe / Ablehnung der anderen. Sofern keine
Erinnerungsfunktion (Seite 30) aktiviert ist, haben Prifer zwei Arbeitstage Zeit, die
Aufgabe zu erledigen.
ks Briefkirbe q Suchen V I Ordner Formulare 0,
RV - 2 Fachliche Priiffung e
‘_‘_Neu zZuweisen @Historia
Aktivitat Erhalten am * Firma Rechnungsnummer Rechnungs
Rechnung priifen - ohne Tabellenfeld 17.10.2022 15:06 HUGO:NET GmbH
cC i 100 w 1-1von 1
®Abbrechen Bestatigen
Priifen Sie, ob die Rechnung bezahlt werden kann.
Ablehnen
Nicht zustandig
Falls fur den freigebenden Besteller ein Freigabelimit hinterlegt ist, und der
Rechnungsbetrag liber diesem liegt, wird die Rechnung in einem weiteren Schritt an
den im Archiv RV - Personalstammdaten eingetragenen Vorgesetzten weitergeleitet.
Hat ein Benutzer seine Abwesenheit hinterlegt (Seite 12), wird die Aufgabe an seinen

im Archiv RV - Personalstammdaten hinterlegten Vertreter gegeben.
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e Sollte Feedback ausbleiben, erhélt die Rolle RV - Rechnungsverteilung die Aufgabe,
die Rechnung neu zu verteilen.

e Freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Finale Prifungliibergeben. Nicht
freigegebene Rechnungen werden in den Workflow Unvollstiandige Priifung
Ubergeben.

Freigabe durch Kostenstellengruppen

> Tutorial-Video

e Die Buchhaltung (Rolle RV - Rechnungsverteilung) erhalt die Aufgabe Rechnung
zuweisen, wahlt in der Splitbuchungstabelle im Feld Freigabe durch eine oder
mehrere Kostenstellengruppen aus und teilt die zu prifenden Betrage auf.

& Briefkérbe Q Suchen = IS Listen [NV Anlgabellov M Ordner Formulare m

RV - 2 Fachliche Prifung 1

+8 New zuweisen  #D)Historie

Aktivitat " Erhalten am Firma

Rechnung zuweisen 17.10.2022 12:26 HUGO:NET GmbH 85-456-222 10.12.2022

c 1 100 v 1-1von 1

(® Abbrechen Bestitigen

Priifer zuwei Sie konnen die Rechnung direkt einzelnen Bestellern undfoder bei der Splitbuchung Kostenstellengruppen zur
Pritfung zuweisen. Wahlen Sie optional einen oder mehrere Besteller aus. Auch bei Mehrfachauswahl erfolgt die
Freigabe durch einen Besteller (erster, der pruft).

Ohne Priifung weiter .
Besteller | Ne

Prifung abbrechen

In der Tabelle kannen Sie Betrage (Netto oder Brutto) aufteilen und die Rechnung kontieren. Wahlen Sie unter
Freigabe durch” optional eine oder mehrere Kostenstellengruppen aus, um die Prifung Uber
Kostenstellenverzntwortliche zu steuern. Wurden zusatzlich Besteller ausgewshit, wird die Rechnung diesen
Zuerst Zugewiesen.

splitbuchung ' 3 zeilen ‘ E
Freigabe durch splitbetrag * Konto
1 1 Allgemeine Verwaltung 5.609,00
2 2 Geschiftsleitung 25.000,00

[£3]

e Die hinterlegten Erstprifer der beteiligten Kostenstellengruppen erhalten die
Aufgabe, die ihnen zugewiesenen Rechnungsbetrage zu prifen. Sofern keine
Erinnerungsfunktion (Seite 30) aktiviert ist, haben Prifer zwei Arbeitstage Zeit, ihr
Feedback zu geben.

e Falls fur beteiligte Erstprufer ein Freigabelimit hinterlegt ist und der Rechnungsbetrag
Uber diesem liegt, geht die Rechnung nach der Prifung durch den ersten Priifer noch
weiter an den im Archiv RV - Personalstammdaten eingetragenen Vorgesetzten.

e Hatein Benutzer seine Abwesenheit hinterlegt (Seite 12), wird die Aufgabe an seinen
im Archiv RV - Personalstammdaten hiterlegten Vertreter gegeben.

e Sollte Feedback ausbleiben, erhilt die Rolle RV -Rechnungsverteilung die Aufgabe,
die Rechnung neu zu verteilen.

e Sobald von allen Erstprifern und gegebenenfalls ihren Vorgesetzten die Freigabe
erfolgtist, wird die Rechnung in die Finale Priifung Ubergeben. Abgelehnte
Rechnungen werden in den Workflow Unvollsténdige Priifung Gbergeben.
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Kombination Freigabe durch Besteller und Kostenstellengruppen

Eine Kombination beider Varianten ist zum Beispiel sinnvoll, wenn die Rechnung nur einer
Kostenstellengruppe zugewiesen wird. Durch die zuséatzliche Auswahl eines Bestellers
kann auch in diesem Fall das Vier-Augen-Prinzip gewahrt werden, falls fir den Erstprifer
der Kostenstellengruppe kein Freigabelimit und Vorgesetzter hinterlegt wurden. Die
Rechnung wird dabei immer zuerst dem Besteller Gbergeben und von diesem
freigegeben und im nachsten Schritt den Kostenstellenverantwortlichen tGbergeben.
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4.4 Erinnerungsfunktion in der fachlichen Priifung

Damit Prifer zeitnah ihr Feedback in der fachlichen Prifung geben, ldsst sich beim
Einrichten der Losung lUber die Prozesseinstellungen (Seite 38) der Versand einer
automatischen Erinnerungsmail aktivieren.

Dabei |asst sich frei definieren, nach wie vielen Arbeitstagen nach dem Erhalt einer
Aufgabe die Erinnerung versendet wird. Mit dem Versand der Erinnerung
erhalten Empfanger zwei weitere Arbeitstage Zeit, Feedback zu geben.

Bleibt die Aufgabe weiterhin unerledigt, wird sie an die Rolle (Seite 5)RV -
Rechnungsverteilung zuriickgegeben, um die Rechnung erneut zuzuweisen.

Hinweis

Falls die Erinnerungsfunktion nicht aktiviert ist, haben Prifer zwei Arbeitstage Zeit, ihr
Feedback zu geben, bevor die Aufgabe zuriick an die Rolle RV - Rechnungsverteilung
geht.

4.5 Rechnung kontieren - Tipps und Hinweise

> Tutorial-Video

Die Kontierung einer Rechnung in DocuWare ist Voraussetzung fir die Erstellung eines
Buchungsstapels. Die Losung zeigt eine Splitbuchungstabelle in der fachlichen* und
finalen Prifung an, die im Standard folgende Positionen enthalt:

e  Freigabe durch (nur relevant, wenn fachliche Prifung je Kostenstellengruppe
eingesetzt wird)

e Splitbetrag (Pflichtfeld, wenn fachliche Prifung je Kostenstellengruppen eingesetzt
wird)

e Konto (standardmaBig hinterlegt sind die Aufwandskonten des Kontenrahmens
SKRO4 von DATEV)

e  Buchungstext

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

e Kostenstelle

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

5 Tipps fiir komfortables Kontieren

1. Die Eintrage fur Konto, Kostenstelle und Steuerschlissel konnen Sie einfach tGbers
Drop-down-Menii aus den Auswahllisten iibernehmen.
2. 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.



3. Betrage und Buchungstext lassen sich mit der Funktion One Click Indexing mit einem
Klick aus der Rechnung Gbernehmen oder direkt eintragen. Spatestens bei der
Aufgabe Abschluss innerhalb des Workflows Finale Priifung mussen die Pflichtfelder
ausgefullt werden, damit ein Buchungsstapel erstellt werden kann. Selbstverstandlich
kann die Rechnung aufgesplittet kontiert werden und fir jeden Teilbetrag eine neue
Kontierungszeile angefligt werden.

4. Betrage kdnnen 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 zuséatzlich kontiert
werden. Bitte beachten Sie dabei, Rundungsdifferenzen ohne Steuersatz zu kontieren,
um keine neuerliche Differenz zu generieren.

5. Buchungsvorschlag: StandardmaBig merkt sich DocuWare die Kontierung der letzten
Rechnung des Lieferanten fir die ndchste Rechnung dieses Lieferanten und fillt die
Kontierungstabelle (Splitbuchungstabelle) entsprechend vor. Alternativ kdnnen Sie je
Lieferant auch eine feste Vorbelegung definieren oder die Vorbelegung deaktivieren.
Die Einstellungen fir Buchungsvorschlége lassen im Firmenstammdaten-Archiv
jederzeit andern. Mehr erfahren (Seite 35)

*Wenn Sie die fachliche Prifung nicht Gber Kostenstellengruppen steuern, kann die
Tabelle in der fachlichen Prifung ausgeblendet sein und wird Ihnen dann nur in der
finalen Prifung angezeigt.

4.6 Buchungsstapel exportieren

> Tutorial-Video

Die Losung erganzt automatisch fir jede Rechnung im Workflow Finale Prifung mit der
Aktivitat Abschluss buchungsbezogene Daten (vorausgesetzt, Sie haben die Option
Buchungsstapel aktiviert (Seite 38) und kontieren ihre Rechnungen in DocuWare).

Sobald die buchungsbezogenen Datensatze zum Export bereitstehen, wird dies in den
Listen unter RV - Buchhaltung - Warten auf Export angezeigt.

@ priefksrbe  Q suchen F-NIZSNNN «/ Aufgaben B Ordner Formulare 0
Warten auf Export RV - Buchhaltung - In Fachlicher Prifung RV - Buchhaltung - Warten auf Export
-— n R RV - Buchhaltung - In Finaler Prifung RV - Buchhaltung - Zurtickgestellte Rechnungen
= $ ImO at he
=

R

<

- Buchhaltung - In Sachlicher Priifung

Tyo Art des Dokuments RV - Buchhaltung - In Unvollstandiger Prifung

R

=

- Buchhaltung - Loschvormerkungen

R\

<

- Buchhaltung - Priifung durch Besteller @

R

<

- Buchhaltung - Rechnungen im Umlauf (@

R\

<

- Buchhaltung - Rechnungspriifung < 2 Tage

R

2

- Buchhaltung - Rechnungspriifung < 5 Tage

R

<

- Buchhaltung - Rechnungsprufung > 5 Tage

Um die Liste Warten auf Export sehen und die Daten herunterladen zu kdnnen, bendtigen
Sie die Benutzerrollen RV - Finale Prifung oder RV - Vollzugriff Buchhaltung &
Firmenstamm. Dabei kann der Zugriff individuell z. B. auf Mandanten eingeschrankt sein.



So funktioniert der Export, mit dem DocuWare einen Buchungsstapel generiert:

e Offnen Sie DocuWare Export iibers das Windows Startmenii (Voraussetzung:
DocuWare Desktop Apps mussen installiert und verbunden sein).

e Wahlen Sie lhr Finanzsystem aus.
e Wahlen Sie als Ausgabeort einen lokalen Speicherort.

e Fihren Sie den Export Gber Export jetzt ausfiihren aus oder |6sen Sie ihn Uber eine
Windows Zeitsteuerung aus.

e Sie erhalten fur jeden Mandanten einen Buchungsstapel basierend auf der
Namenskonvention EXTF-Buchungsstapel-<Tagesdatum>-<Mandantenkennung>-
<Monat des Rechnungsdatums>-<Jahr des Rechnungsdatums>; wenn Sie
Rechnungen nicht auf mehrere Mandanten buchen, wird der Platzhalter Mandant
verwendet.

e  Existiert bereits ein Buchungsstapel, werden weitere neue Rechnungen dieses Tages
beim nachsten Export hinzugefligt. Wurde der Stapel vom Speicherort bereits in die
Finanzanwendung importiert, erstellt DocuWare einen neuen Buchungsstapel.

e Nach dem Datenexport werden die Rechnungen automatisch aus der Liste Warten auf

Export in lhrem DocuWare Client entfernt und mit dem Status Exportiert im Archiv
gespeichert.
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5 Lieferantenstamm

5.1 Neuen Lieferant speichern

Ihr Lieferantenstamm wird beim Einrichten der Losung initial im Firmenstammdaten-Archiv
hinterlegt, wenn Sie die Sachliche Prifung (Seite 23) mit Lieferantenpriifung nutzen. Das
im Lieferantenstamm erfasste Firmenkonto dient bei der Kontierung als Gegenkonto und
ist notwendig, um in der finalen Prifung Buchungsstapel (Seite 31) erstellen zu kénnen.
Die IBAN des Lieferanten wird benétigt, wenn Sie Zahlungsdateien fiir die Ubergabe an
Banking-Software generieren mochten. Kontieren Sie fiir mehrere Mandanten, muss ein
Lieferantenstamm je Mandant hinterlegt werden.

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

Sie bendtigen die Rolle RV - Sachliche Priifung, RV - Vollzugriff Buchhaltung &
Firmenstamm oder RV - Administrator.

Uber Formular Lieferant anlegen

e Gehen Sie im DocuWare Client zu Formulare.

e Offnen Sie das Formular Lieferant anlegen per Doppelklick.

e Tragen Sie die Daten des neuen Lieferanten im Formular ein.

o Soblad Sie die Daten Ubermitteln, wird der Lieferant im Firmenstammdaten-Archiv
gespeichert.

Weitere Infos hierzu finden Sie auch im Video Tutorial Lieferantenprifung & neue
Lieferanten anlegen

Uber Datensatz erstellen

Darlber hinaus ist es moglich, neue Lieferantendatensétze per Ablagedialog ins Archiv RV
- 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 RV - Firmenstammdaten - Lieferantenstamm aus.
e Tragen Sie die Daten des neuen Lieferanten im Ablagedialog ein.

e Speichern Sie die Daten. Fertig.

Hinweise:

Buchungsvorschlag: Wenn Sie Rechnungen in DocuWare kontieren, ist je Lieferant eine
automatische Vorbelegung der Kontierungstabelle (Splitbuchungstabelle) mdglich. Falls
Sie diese Option nutzen, werden die Kontierungsfelder jeweils mit den Werten der letzten
Rechnung dieses Lieferanten befillt. Alternativ kann eine feste Vorbelegung mit stets
denselben Eintrdgen erfolgen (nur Gber Formular auswéhlbar). Dabei werden
standardmaBig die Werte, die Sie fur die erste Rechnung des Lieferanten verwenden als
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feste Eintrage im Firmenstamm hinterlegt und kdnnen nachtraglich jederzeit wie alle
anderen Einstellungen zum Buchungsvorschlag nachtréaglich angepasst werden (Seite
35).

Fester Bearbeiter: Aktivieren Sie diese Option, falls Rechnungen eines Lieferanten stets
von denselben Bestellern geprift werden und die Zuweisung an diese automatisiert
erfolgen soll. Bitte beachten Sie: Beim Anlegen eines Lieferanten tUber das Formular
kénnen Sie nur einen Bearbeiter hinterlegen. Wenn Sie mehrere Bearbeiter hinterlegen
mochten, legen Sie den Lieferant Gber Datensatz erstellen an. Alternativ kdnnen Sie
weitere Bearbeiter auch nachtréglich hinzufiigen, indem Sie die Daten im Firmenstamm
andern (Seite 34).

5.2 Gespeicherten Lieferant andern

Andern sich die Daten eines Lieferanten, lassen sich diese einfach anpassen:

Sie bendtigen die Rolle RV - Sachliche Priifung, RV - Vollzugriff Buchhaltung &
Firmenstamm oder RV - Administrator.
e  Gehen Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suche.

e \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.

5.3 Feste Bearbeiter je Lieferant hinterlegen

Falls Rechnungen eines Lieferanten stets von denselben Bestellern geprift werden, ist es
moglich diesen die Rechnung automatisiert zuzuweisen und in der fachlichen Priifung den
manuellen Schritt der Rechnungsverteilung zu tGberspringen.

Die festen Bearbeiter werden je Lieferant im Firmenstammdaten-Archiv hinterlegt (Seite
33).

Sind einem Lieferant mehrere Bearbeiter zugeordnet, erfolgt die Priifung stets durch den
ersten, der prift.

Zuriick zur Ubersicht Rechnungsverarbeitung
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5.4 Einstellungen fiir Buchungsvorschlage andern

Wenn Sie Rechnungen in DocuWare kontieren, ist je Lieferant eine automatische
Vorbelegung der Kontierungstabelle (Splitbuchungstabelle) méglich. StandardmaBig
merkt sich DocuWare die Kontierung der letzten Rechnung eines Lieferanten fir den
Buchungsvorschlag. Alternativ kdnnen Sie je Lieferant eine feste Vorbelegung der
Tabellenfelder definieren oder die Vorbelegung ganz ausschalten.

Die Einstellungen fir den Buchungsvorschlag werden beim Anlegen eines Lieferanten
aktiviert und lassen sich im Archiv fur die Firmenstammdaten jederzeit nachtraglich
bearbeiten und dndern. Sie bendtigen die Rolle RV - Vollzugriff Buchhaltung &
Firmenstamm oder RV - Administrator.

e  Gehen Sie im DocuWare Client auf den Bereich Suche und wahlen RV -
Firmenstammdaten - Buchungsvorschlag.
e  Fuhren Sie eine Suche nach der entsprechenden Firma aus.

e Offnen Sie per Rechtsklick das Kontextmenii und klicken Sie auf Indexeintrdge dndern.

S IS lsten |/ Aufgaben'® BN Ordner Formulare m}

aten - Buchungsvorschlag @ x

Indexeintrage von "TELEFONICA HELVETICA AG" andern

g durch  Letzte Rechnung des Lieferanten v
Buchungsvorschlag | g zeilen | E
Freigabe durch Splitbetrag Konto B

=

Andern Sie die bisherigen Einstellungen je nach Bedarf ab:

e Buchungsvorschlag deaktivieren: Andern Sie die Einstellung im Feld
Buchungsvorschlag von Ja auf Nein und speichern Sie lhre Einstellung..

e Fester Buchungsvorschlag: Andern Sie die Einstellung im Feld Buchungsvorschlag
gegebenenfalls von Nein auf Ja und die Einstellung im Feld Vorbelegung durch auf
Lieferantenstammsatz. Falls Sie bereits Rechnungen des Lieferanten verarbeitet und
kontiert haben, sind die Eintrage der letzten Rechnung in der Tabelle fiir den
Buchungsvorschlag zu sehen und werden kinftig fur alle Rechnungen des Lieferanten
angewendet. Andern Sie die Eintrage bei Bedarf ab. Falls die Tabelle noch leer ist,
fullen Sie diese mit den gewdiinschten Eintrdgen fur die Vorbelegung. Alternativ
kdnnen Sie die Tabelle auch leer lassen. In diesem Fall werden die Daten der
nachsten Rechnung, die Sie fir diesen Lieferanten kontieren, als fester
Buchungsvorschlag fur alle weiteren Rechnungen Gbernommen. Speichern Sie Ihre
Einstellungen.

e Buchungsvorschlag durch letzte Rechnung: Andern Sie die Einstellung im Feld
Buchungsvorschlag gegebenenfalls von Nein auf Ja und die Einstellung im Feld
Vorbelegung durch auf Letzte Rechnung des Lieferanten. Speichern Sie lhre
Einstellungen.
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6 Einrichten, anpassen und testen

6.1 Kostenlose Testversion

Es besteht die Moglichkeit, DocuWare fiir Rechnungsverarbeitung 30 Tage lang
unverbindlich und kostenlos zu testen.

Nachdem Sie sich fir eine Testversion registriert haben, erhalten Sie eine E-Mail mit lhrem
Login zum Erkunden der Losung. Ein spezieller Admin-Zugang bietet dartiber hinaus
Zugriff auf die Konfiguration, alle Archive und Workflows der Losung.

Loggen Sie sich zum Erkunden der Lésung in |hren DocuWare Client ein. Im Briefkorb fir
Eingangsrechnungen liegen bereits verschiedene Beispielrechnungen, die Sie
probehalber ablegen (Seite 17) kdnnen. Je nachdem, um welche Rechnung es sich
handelt und in welchem Workflow (Seite 23)diese nach der Ablage landet, erhalten Sie
unterschiedliche Aufgaben.

Q suchen IS Listen  / Aufgaben Il Ordner Formulare 0

* RV - Eingangsrechnung x

-
& Import <= Scannen =] Ablegen v
HUGO:NET GmbH I Telefonica Helvetica AG r__ Stahiwerk Minchen
Rechnung (eingehen... Rechnung (eingehen... Rechnung (eingehen...
HUGO:NET GmbH Telefonica Helvetica ..
DE 987 654 321 - DE 123456789 DE 945 231 512

-

82110 452132158

I .| Hotel Mayer

Rechnung (eingehen...
Peters Enginesring .

fFor| DE21972699

Testen Sie die Losung z. B., indem Sie die Beipspielrechnung von HugoNet ablegen und
dann in der fachlichen Prifung Beispielnutzern zuweisen (Seite 38). Oder probieren Sie
die Losung gleich gemeinsam mit Ihren Kollegen aus und legen Sie beliebig viele neue
Benutzer (Seite 6) in lhrer Testversion an.

DocuWare fiir Rechnungsverarbeitung bietet flexibel aktivierbare Workflowoptionen, die
sich per Admin-Zugang in wenigen Schritten andern (Seite 38) lassen.

Nehmen Sie gerne die Unterstiitzung von support.emea@docuware.com in Anspruch,
wenn Sie die Losung auf Basis eigener Daten testen méchten - die Einrichtung von bis zu
finf weiteren Testnutzern ist kostenlos. Gerne beréat Sie unser Team wahrend und nach
lhrer Testphase zu weiteren Schritten und Anpassungen und richtet die Losung auf Basis
lhrer Konfigurationsdaten fir Sie ein. Oder Sie nehmen wie viele unserer Kunden die
Serviceangebote unserer Autorisierten DocuWare Partner oder DocuWare Cloud Partner
vor Ort in Anspruch.

37



9 DocuWare Einrichten, anpassen und testen

6.2 Aktivierte Prozesseinstellungen

Wenn Sie sich fur eine Testversion der Lésung fiir Rechnungsverarbeitung registrieren,
starten Sie standardmaBig mit folgenden Prozesseinstellungen fir die Workflows der
Rechnungsverarbeitung:

Starteinstellungen DocuWare fiir Rechnungsverarbeitung

Sachliche Priifung (D olle) @© standardeinstellung
+ Abgleich mit Bestellung ®©
+ Prifung nach § 14 UStG ®©
+ Lieferantenpriifung
Fachliche Priifung (durch Besteller)* ®
+ Kontierung (fiir Priifung durch Kostenstellenverantwortliche)* ®

+ Erinnerungen fiir Bearbeitung versenden
Finale Priifung (mit Kontierungsoption) ®©
+ Buchungsstapel erstellen

+ Zahlungsdatei erstellen

*Fur Besteller und Kostenstellenverantwortliche kénnen individuelle Freigabelimits hinterlegt werden.
Nicht freigegebene Rechnungen werden in den Workflow ,Unvollstandige Priifung” Gibergeben, der gleichzeitig mit
dem Workflow ,Fachliche Priifung” aktiviert ist.

Weitere Funktionen wie die Lieferantenprifung und die Erstellung von Buchungsstapeln
oder Zahlungsdateien lassen sich Gber das Formular Prozesseinstellungen im DocuWare
Client (unter Formulare, wenn Sie sich Gber Ihren Administrator-Login einloggen)
aktivieren. Mehr erfahren (Seite 38)

6.3 Prozesseinstellungen anpassen

Die standardmaBig aktivierten Einstellungen (Seite 38) fir die Workflowoptionen, die eine
Rechnung nach der Ablage durchléuft (Seite 23), lassen sich (ber das Formular
Prozesseinstellungen anpassen. Sie bendtigen die Rolle RV - Administrator.

e  Gehen Sie im DocuWare Client zu Formulare.
e Offnen Sie das Formular Prozesseinstellungen per Doppelklick.
e Andern bzw. aktivieren Sie weitere Workflowoptionen.

e Senden Sie das Formular ab: Es wird unter dem Namen Prozesseinstellungen im
Systemdaten-Archiv gespeichert und die entsprechenden Einstellungen automatisch
aktiviert. Alle bisherigen Einstellungen werden dabei Gberschrieben.

Wenn Sie die komplexere Freigabevariante tGber Kostenstellen im Workflow Fachliche
Prifung (Seite 26) testen bzw. nutzen mdochten, sind zusatzliche
Konfigurationsanpassungen nétig. Bitte wenden Sie sich in diesem Fall fur ausfihrliche
Informationen an support.emea@docuware.com.

6.4 Mit Beispielbenutzern testen

Die Testversion enthélt vier Beispielbenutzer mit unterschiedlichen Rollen und Aufgaben:
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¢ Die Buchhalterin Peggy Jenkins erhélt alle Rechnungen im Verarbeitungsprozess.

¢ Die Finanzleiterin Elizabeth Cash ist Vorgesetzte von Peggy Jenkins und erhalt alle
Rechnungen Uber deren Freigabelimit (1500 Euro).

e  Peter King und Peter Sanders erhalten Rechnungen, wenn sie ihnen in der fachlichen
Prifung zugewiesen werden.

Testen Sie die Rechnungsverarbeitung z.B., indem Sie archivierte Rechnungen
Beispielnutzern zuweisen und sich fir die Freigabe entsprechend einloggen.

Die in lhrer Testversion hinterlegten Beispielbenutzer besitzen dasselbe Passwort wie der
Benutzer, der sich fir die Testversion registriert hat. Geben Sie auf der Login-Seite zur Ihrer
DocuWare Organisation den Benutzernamen eines Beispielbenutzers (Peggy.Jenkins,
Elizabeth.Cash, Peter.King oder Peter.Sanders) ein und loggen Sie sich mit dem Passwort
ein, das Sie bei der Registrierung gewahlt haben. Wenn Sie das Passwort vergessen haben
oder andere Passworter fur die Beispielbenutzer verwenden mochten, gehen Sie auf
Passwort zurticksetzen, geben den gewiinschten Benutzernamen ein und klicken auf E-Mail
senden.

Sie erhalten dann per E-Mail einen Link, Gber den Sie dem Benutzer ein neues Passwort fir
den Login zuweisen kdnnen. (Die Nachricht wird an die hinterlegte E-Mail des Benutzers
gesendet, der sich fur die Testversion registriert hat).

6.5 Losung fiir mehrere Mandanten verwenden

DocuWare fir Rechnungsverarbeitung ist dafiir vorbereitet, Rechnungen jeweiles einem
von mehreren Mandanten (z. B. Zweigstellen, Niederlassungen oder Tochterfirmen)
zuordnen und entsprechend je Mandant kontieren zu kénnen.

Zu diesem Zweck enthalten alle relevanten Prozesse und Elemente der Losung
(Ablagedialoge, Benutzerdaten, Lieferantenstamm, Kontierungstabelle etc.) das Pflichtfeld
Mandant.

Gut zu wissen:

e Wenn Sie die Losung mandantenfahig einsetzen, stehen lhnen im Feld Mandant der
oder die von Ihnen hinterlegten Mandanten zur Auswahl. Bei der Ablage ins
Buchhaltungsarchiv ordnen Sie dann jede Rechnung jeweils einem Mandanten zu.

e Sie kdnnen beliebig viele Mandanten in der Lésung hinterlegen; fir jeden Mandanten
mussen eigene Kontierungsdaten (Aufwandskonten, Lieferantenstamm,
Steuerschlissel), aber auch Benutzer und Lieferanten hinterlegt und zugeordnet
werden.

e Wenn Sie die Losung nicht mit mehreren Mandanten einsetzen, ist im Feld Mandant
der Standardeintrag Mandant vorbelegt bzw. auswahlbar (z. B. wenn Sie neue
Kostenstellen anlegen).
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6.6 Integration in FiBu-Systeme

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. Fur die
meistgenutzten Finanzanwendungen hat DocuWare den Export bereits vorkonfiguriert.

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

6.7 Ablagedialog um Indexfelder erweitern

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

Gehen Sie z. B. wie folgt vor, wenn Sie fir das Archiv RV - Buchhaltung den Ablagedialog
Erweiterte Ablage erweitern wollen:

Sie bendtigen die Benutzerrolle RV - Administrator

o Offnen Sie libers Hauptmenii die Konfiguration.

e Gehen Sie zu Archive. Offnen Sie iber den Bearbeitungsstift das Archiv RV -
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.

®  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 Hakchen bei Plichtfeld.

6.8 Neue Steuerschliissel, Kostenstellen oder
Aufwandskonten hinterlegen

Damit |hre Steuerschlissel / -satze, Kostenstellen oder Aufwandskonten in DocuWare zur
Verfligung stehen, werden sie initial im Systemdaten-Archiv eingespielt.
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Kommen spéter weitere Daten hinzu, kénnen Sie diese als Administrator einfach
hinzufligen:

Sie bendtigen die Rolle RV - Vollzugriff Buchhaltung & Firmenstamm oder RV -
Administrator.

Neuer Steuerschliissel

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).

Wahlen Sie den Ablagedialog RV - Systemdaten - Steuerschlissel aus.

Tragen Sie im Feld Steuerschliissel den neuen Steuerschlissel Ihrer
Finanzbuchhaltung ein sowie den entsprechenden Steuersatz im Feld Steuersatz.

Beachten Sie dabei die Formate: Steuersatz Nr>Steuersatz-Beschreibung (z.B.
9>19,00%-Vorsteuer) fir Steuerschlissel und Dezimalzahl mit zwei Nachkommastellen
fir den Steuersatz (z.B.72,00).

Wahlen Sie im Pflichtfeld Mandant entweder den Platzhalter Mandant oder einen
hinterlegten Mandanten aus.

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

Neue Kostenstelle

Klicken Sie im Briefkorb-Bereich auf Datensatz erstellen (siehe oben) und wahlen den
Ablagedialog RV - Systemdaten - Kostenstelle aus.

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

Wahlen Sie im Pflichtfeld Mandant entweder den Platzhalter Mandant oder einen
hinterlegten Mandanten aus.

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

Neues Aufwandskonto

Klicken Sie im Briefkorb-Bereich auf Datensatz erstellen (siehe oben) und wahlen Sie
den Ablagedialog RV - Systemdaten - Aufwandskonten aus.

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

Wahlen Sie im Pflichtfeld Mandant entweder den Platzhalter Mandant oder einen
hinterlegten Mandanten aus.

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