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EinfUhrung eRechnungen bearbeiten
mit enaio — Workflow

Schulungsunterlagen fir
Kirchengemeinden, Dekanate, Kindertagesstatten

Information:
Pro Rechtstrager werden alle Personen mit identischen Rechten

(sachlich/rechnerisch bzw. anordnen) in einer Gruppe zusammengefasst

Anleitung fur die Rechtegruppe sachlich/rechnerisch
Rechnungseingang im Biro:

e Rechnungen, die in Papierform kommen, werden einscannen (Geréat
freiwahlbar)
o Direkt an die personalisierte Mail (Vorname.Nachname@ekhn.de) oder
an ein freiwahlbares Laufwerk
o Eine Stapelverarbeitung ist moglich. Auf die erste Seite der Rechnung
wird ein Barcodeetikett geklebt (wenn mdglich rechts oben). Die
Rechnungen kdnnen somit als Stapel eingescannt werden
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¢ Rechnungsscan mit einem Namen versehen z.B. 9-stellige
Rechtstragernummer (90008 XXXX), Datum, Name Rechnungssteller (bei
Einzelbelegen), Stapelscan (bei Stapelverarbeitung)

e Rechnungsscan kann digital, identisch wie die Ablage in Papierform abgelegt
werden (Siehe Anlage). Die digitale Ablage der Stapelscans kann z.B. nach
Datum des Scans digital abgelegt werden

¢ Rechnungen, die per Mail eingehen, kénnen direkt ohne Ausdruck und
erneuten Scan verarbeitet werden
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Weiterleitung von Rechnungsscan bzw. Rechnungseingang per
Mail:

e Rechnungsscan wird per Mail weitergeleitet

e Nur vom personalisierten Mail-Account (Vorname.Nachname@ekhn.de)

e Der Betreff muss zwingend die 9- stellige Rechtstragernummer (90008XXXX)
enthalten, sonst kann keine Zuordnung erfolgen

e Empfanger ist: erechnungen@ekhn.de

Van v kirstin.meiners2@ekhn.de

Ijl AR, grechnungen <erechnungen@ekhn.de=:
Senden

Clo

Bcc...

Betreff | 9000382)000

- 000082412 2023-02-13 Stapel RG Mei pdf
Angeflgt 8 ME -

Benachrichtigung nach Rechnungseingang in enaio:

Information:

Pro Rechtstrager werden alle Personen mit identischen Rechten
(sachlich/rechnerisch bzw. anordnen) in einer Gruppe zusammengefasst.

e Alle Personen mit der Berechtigung ,sachlich und rechnerisch prifen® erhalten
eine Mail vom Absender erechnungen@ekhn.de

e Die Mail zeigt an, dass die Rechnung zur Weiterbearbeitung im System
eingegangen ist.

erechnung@ekhn.de ]

MNeuer Rechnungseingang

181E2B675D0B421FEOFSF5534BEMMESGTWebclient. html
630 Bytes

-

Die Aktivitat Priifung der Rechnung des Vorgangs Rechnungslauf 12454 wurde in den Eingangskorb Ihres enaio - Clients gestellt.

Erstellen Sie in Outlook einen Unterordner fir eRechnungen und eine Regel,
dass Nachrichten mit dem Absender eRechnungen immer in den Unterordner
eRechnungen verschoben werden.
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Bearbeitung der Rechnungen in enaio — Workflow:

e Programm uber den Link in der Mail 6ffnen oder direkt im Browser unter
(https://svwoskern01.ekhn.de/osweb)

Link im Browser als Lesezeichen in der Lesezeichen-Symbolleiste speichern.

e Anmeldemaske in enaio 6ffnet sich — Benutzername und Passwort eingeben

Anmeldung

Benutzername
ekhnneboon 0
Passwort

Anmelden
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e Es offnet sich entweder die Startseite:

Eingangskorb

v Wiedervorlagen/Abonnements
© Wiedervorlagen
L Abonnements

i Abonnierte Objekte

Global | | ’ O\
v Workflow

6§ Meine Eingange

G5 Starthare Workfos Eingangskorb Meine Suchen

6% Laufende Workflows
Wiedervorlagen 0 0
Abonnements 0 0 Gespeicherte Suchen hinzufiigen
Workflows 17 19

e Im Eingangskorb unter Workflow sieht man alle Eingénge
e Durch Klick auf Workflow 6ffnet der Eingangskorb mit der Ubersicht aller
Eingédnge

q -
E Eingangskorb Eingangskorb )
Meine Eingange
E ' Wiedervorlagen/Abonnements Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren
(@© Wiedervorlagen
6 1 & Uy Arbeitssc.. Erstellt Workflow Betreff Falligam Personali... ~Mandant Partner Empfanger  Sachkont. Abrechnu...

\;l £ Abonnements

3 Abonnierte Objekte

~ Workflow

G% Meine Eingange

G§ Startbare Workflows

G @ Priffungs... 01.03.2023... Rechnung... Priifungd.. 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2
G% Laufende Workflows =y Prifungs... 01.03.2023... Rechnung... Prifungd... 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2
G Priffungs... 01.03.2023... Rechnung... Prifungd.. 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2
5y Prifungs.. 01.03.2023.. Rechnungs... Prifungde.. 02.03.2023.. 900082412 SCHULWF2
G Priffungs... 01.03.2023... Rechnung... Prifungd.. 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2
[+ Priffungs... 01.03.2023.. Rechnung... Priifungd... 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2

e Oder es offnet sich direkt der Eingangskorb

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
Workflow fur KGM/Dekanate/Kita V1.0 [4]



Information:

Begrifflichkeiten:
Eingangskorb

Meine Eingange

@ 1 A M Absitschit  Erstelk Workflow Betreft Falligam Personalisie..  Mandant Partner Empfanger  Sachkonten  Abrechnung.

e Arbeitsschritt: welche Prifung ist erforderlich (sachlich/rechnerisch oder
anordnen)

e Erstellt: Datum Eingang enaio

e Workflow: zeigt die Rechnungslaufnummer (Uber diese Nummer kann die IT
nach Rechnungen im System suchen)

e Betreff: Prifung oder Anordnung

e Fallig am: Datum nach Eingang (z.Z. noch keine Bedeutung fir unseren
Personenkreis)

e Personalisierung: durch Doppelklick auf eine Zeile wird der Arbeitsschritt
personalisiert und keine weitere Person aus der identischen Rechtegruppe
kann diesen Arbeitsschritt dann weiterbearbeiten. Die Personalisierung wird
nach 24 Stunden automatisch wieder aufgehoben und fur den gesamten Kreis
mit identischen Rechten wieder frei gegeben. Personalisierung kann auch
handisch aufgehoben werden (siehe Seite 8)

e Mandant: Rechtstragernummer bzw. Rechtstragernummern bei Rechten fur
mehrere Kirchengemeinden

e Partner: Geschaftspartner — wenn erkannt

e Empfanger: ekhnnet-Nummer oder Namenskurzel der Person, von welcher
personalisierten Mail-Adresse die Rechnung an erechnungen@ekhn.de
geschickt wurde.

e Sachkonten: hier steht spater das vergebene Sachkonto durch die RV

e Abrechnungsobjekt: hier steht spater das von uns vergebene
Abrechnungsobjekt

e Durch anwahlen einer Spalte und betatigen und fixieren der linken Maustaste
kann die Spalte in den Bereich ,Spalten hierherziehen, um zu gruppieren® zar
Filterung Gbernommen werden

ziehen, um zu gruppieren

- . = ] o -
[~] 1 & & Arbeitsschritt Empfange Partner Sachkonten
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e Eine Liste mit den Empfangern wird angezeigt

¢ 1 & s Arbeitsschritt

> SCHULWF2 (6)

» Scan Dummy (5)

Erstellt Workflow Betreff

e

+
Fallig am Personalisie...  Mandant Empfanger Partner

e Kilick auf > und es 6ffnen sich nur die Eingange fur diesen Empféanger:

v SCHULWF2 (6)

% ©
% ©
% ©
% ©
% ©
% ©

Priufung sachlich un...
Priufung sachlich un...
Priufung sachlich un...
Prirfung sachlich und ...
Priufung sachlich un...

Priufung sachlich un...

e Kilick auf X I6scht die Filtereinstellung:

= Empfanger

Erstellt durch Kirstin Meiners

Q

01.03.20231...

01.03.20231...

01.03.20231...

01.03.2023 10...

01.03.20231...

01.03.20231...

© 2023 - enaio — eRechnungen
Workflow fir KGM/Dekanate/Kita V1.0

Rechnung...
Rechnung...
Rechnung...
Rechnung...

Rechnung...

Rechnung...

Prifi
Prifi
Prifi
Priifu
Prifi

Prifu

(6]

Sachkonten



e Weiter Filtermdglichkeit:
e Suchbegriff (Tabelleneintrag) rechts oben eingeben. System zeig direkt nur
Zeilen die den Suchbegriff beinhalten an

]
I

Arbeitsschritt Erstellt ¥ Betreff Fallig am Personalisie..  Bearbeitung.. Mandant Partr

Priifung sachlichun... 20.12.20220.. Rechnungslauf7602 Priifung der Rechnung SCHULWF2 900082412 buct

Prifung sachlichun... 07.12.20221... Rechnungslauf7338 Anordnung der Rechnung SCHULWF2 900082412 Scan

Prifung sachlichund ... 01.12.2022 10... Rechnungslauf 7249  Anordnung der Rechnung SCHULWF2

e Rechts neben dem Einkaufskorb wird die Rechnung angezeigt:

Inhaltsvr

o Das Dokument kann man abtrennen und auf einen zweiten Bildschirm fir die
bessere lesbar abtrennen

- pad
v Q Suchen
i Zammad Helpdesk - ... E."i':-;' Telefonbuch_Stand_20.. € enaio webclient . MACH Anmeldung C... 3
Inhaltsvorschau 0 2
:Vorschau in eigenes Fenster abdocken]
~
Q
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Durch Doppelklick auf eine Zeile im Eingangskorb 6ffnet sich eine weitere

Eingabemaske, am rechten Bildschirmrand wird die Rechnung angezeigt

Eingangskorb

Workflow

Rechnungslauf 12231 - Prifung sachlich und rechnerisch

Information:

Inhaltsvorschau 0D&aE e

Mit einem Doppelklick auf die Zeile wird der Vorgang personalisiert. Ist es ein

Vorgang, der nicht von mir bearbeitet werden soll, muss die Personalisierung
aufgehoben werden:

o Workflow-Maske entweder links oben Uber Pfeil eine Seite zuriick

verlj&

<_

C QO B htpsy/fsw

Eingangskorb

Erstellt durch Kirstin Meiners

Wiedervorlagen/Abonnements

@ wiedervorlagen

L Abonnements

Ca Abonnierte Objekte

Workflow

G§ Meine Eingange
Gp Startbare Workflows

G% Laufende Workflows
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o Oder uber Workflow — Meine Eingéange:

< C O 8 https:/fsw

Eingangskorb

' Wiedervorlag:n/Abonnements
®© Wiedervorlagen
L Abonnements

Ca Abonnierte Objekte

~  Workflow

G% Meine Eingdnge
Gh Startbare Workflows

G5 Laufende Workflows

o Im Eingangskorb Rechtsklick auf die Zeile — Personalisierung aufheben

auswahlen — der/die Kollege*in die den Vorgang bearbeiten soll, kann
dies nun tun

@ @ Civix Goteway

= ensio webdient x | +

€ - C O 8 m vwoskernO1.ekhn.de/osw # fhitlis, @ 2 % a =
E Eingangskorb Eingangskorb

nnnnnn

sssssss

o Die Personalisierung wird nach 24 Stunden automatisch aufgehoben
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e Rechnung bearbeiten

Iz Datenerfassng.  Priffungen 78 Kontierung

e Spalte Datenerfassung

o Button Mandant Suche anklicken — Mandant auswéahlen (z.B. bei
Berechtigung fir zwei oder mehr Mandanten)

Workflow A Datenblatt Inhaltsvorschau

Rechnungslauf 12231 - Prifung sachlich und rechnerisch

o Felder fullen sich automatisch

Iz Datenerfassung  Prifungen FB Kontierung

I Datenerfassung  Prifungen BB Kontierung

Mandant . [RR———

\ AN ==
Mandant Name Mandant Nr. | 900082412 Mandant Suche
Wahrscheinlicher Rechfs..
Ev. Lukas-Kgm Lampertheim | #| 900082412 900082412

Partner.

[— Partner Name Partner Suche | — —

#

LR}
1]

Mandant

Mandant Name | Ev. Lukas-Kgm Lampertheim Mandant Nr. | 900082412 Mandant Suche

Wahrscheinlicher Rechts...

[T

e Bereich Partner (Rechnungssteller) — die Partnerdaten ladt sich enaio
aus MACH

o Partner ist in MACH angelegt

o Das System erkennt automatisch den Partner und die Kontodaten
(Ausnahmen gibt es) und fullt die vorgegebenen Felder aus. Das Feld
Kontodaten ist nicht beschreibbar. Das Feld Partner-Nr. bleibt noch leer
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Partner

Partner Name | Kirchenbedarf Schwarz Partner Suche

Partner Nr.

IBAN  DE12508900000046080504 BIC GENODEFIVBD

o Partner und Kontodaten mit Rechnung prufen

o Button Partner Suche anklicken — Partner auswahlen. Bei einem
Partner mit verschiedenen Kontonummer, die Zeile|mit der passenden
Kontonummer anwéahien

{8 Garic Gatenay X | € enaiowebcient x|+ v - @
vwaskeni).ekhn.defoswe worklow/EECB3020BEACES08692245025C0CC W state= 1678369029260 x4 IO |
Inhaltsvorschau ne

| CEingangskorb B Workflow

v Wiedervorlagen/Abonnements

© Wiedervorizgen = Datenesfassng. Prifungen B Kontierung

2 Abonnements

3 Abonnierts Objekt=

v Workflow

G Meine Engange PN e
5 Startbars Workiiows .
S Laufend= Workfiows R - I BODI7E3 | DE12508900000045080904 1 GENODEFIVBD T Odernwvz Kirchenbedart Schwarz

o Partner-Nr. wird angezeigt

Partner '

Partner Name | Ki 'chew:edgismwafz Partner Suche

Partner Nr. | 8000783

IBAN  DE12508900000046080504 BIC GENODEF1VBD

o Wenn der passende Partner nicht angezeigt wird oder der Partner in
MACH noch nicht angelegt wurde:
A) Partner in MACH suchen und Partnernummer in enaio eingeben und
Suche erneut starten und Partner bestatigen

Partner Name / Partner Suche ]
Partner Nr. | 3000783 3
BIC M

8000783 1 DE12508900000046080904 | GENODEF1VBD | Ocerwiz 8000783

Partner

IBAN

B) Partnernummer 8033689 oder Partner Name Scan Dummy
eingeben und bestatigen (dies ist auf jeden Fall notwendig, wenn der
Partner noch nicht in MACH angelegt ist)

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
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Partner,

Partner Name Partner Suche

Partner Nr. | 8033689

|BAN BIC 8033689 | DE98508900000028291302 1 GENODEFIVED TTnull TG 8033689

Partner
Partner Name | Scan Dummy Partner Suche
Partner Nr. | 8033689
|BAN = DE98508500000028291302 BIC | GENODEF1VBD
Information
o~

Die hinterlegte Kontonummer bei Scan Dummy entspricht der
Kontonummer der RV Starkenburg West. Somit ist gesichert, dass
keine Zahlung getéatigt wird.

e Rechnungsdaten bearbeiten

o Rechnungsdatum, Kundennummer, Rechnungsbetrag prifen und bei
fehlerhafter Ubertragung verbessern bzw. fehlende Angaben erganzen

Rechnungsdatum | 01.03.2023 Marktlokation
Leistungsdatum Falligkeitsdatum | 01.03.2023
Rechnungsnummer | 2023-03-02 Kundennummer
Belegtext
Rechnungsbetrag | 139,24 BatchNr. MAIL_DIGI_5437

Eingangsdatum | 01.03.2023

o Belegtext bitte wie folgt eingeben: Name Geschaftspartner/Beschreibung
z.B. Briefmarken, Kerzen usw.

| Information

Es stehen nur 30 Zeichen zur Verfigung, da in MACH der Belegtext auf
30 Zeichen begrenzt ist. AbklUrzungen sind maoglich

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
Workflow fur KGM/Dekanate/Kita V1.0 [12]



[ NI

Erstellt durch Kirstin Meiners

© 2023 - enaio — eRechnungen
Workflow fir KGM/Dekanate/Kita V1.0

(13]




« Kontierung

I, Datenerfassung.  Prifungen [ Kontierung

/'

o Spalte Kontierung anwahlen

o Im mittelern Teil:

orkflow ~
Redhnungslauf 12231 - Prifung sachlich und rechnerisch

Kontierung

~  Abrechnungschbjekt Sachkonto Betrag Positionstext

Zeile hinzufigen

rechnungsobjekt

Sachkento Zeile laden
Betrag | 0,00 €. Zeile speichern

Positionstext | ScanDummy/BOromaterial Zeile loschen

Prozentualer Betrag | 100,00

Restbetrag | 139,24 £.

o Die Zeile Abrechnungsobjekt mit dem passenden
Abrechnungsobjekt ausfillen oder Uber den Button A ein
Abrechnungsobjekt suchen

Abrechnungsobjekt | 042
sachkonto
Betrag | 0,00 £, 042000 - Konfirmandenunterricht 042000

Positionstext | ScanDummy/Blromaterial 042001 - Konfi-Freizeit 04200

Prozentualer Betrag | 100,00

Restbetrag | 139,24 £,
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o Zeile Sachkonto bleibt leer — die Kontierung des Sachkontos
ubernimmt die RV

o Zeile Betrag: entweder den Rechnungsbetrag handisch eingeben
oder den Button ,berechnen” anklicken, der Betrag wird automatisch
ausgefullt

o Positionstext, wenn notig anpassen

o Button Zeile hinzuftigen anklicken

0o
il
y v

o Die Zeile erscheint im oberen Bereich bei Kontierung

e Bei Splitbuchungen fur jedes Abrechnungsobjek
und den jeweiligen Splittbetrag bei Betrag

Prisfungen | [ Kontierung

gine neue Zeile hinzufligen

r= Datenerfassung

Kontierung
v Abrechnungsobjekt Sachkonto Betrag Positionstext
042001 30,00 ScanDummy/Spiele
I:I 042000 100,24 ScanDummy/Gesangsbicher
< >
—

e In der Zeile Restbetrag muss nach vollstandiger Eingabe ein Null stehen

Abrechnungsobjekt Zeile hinzufigen
Sachkonto Zeile laden
Betrag | 0,00 Zeile speichern

Positionstext Zeile loschen

Prozentualer Betrag | 100,00

o
[=]
=]
h

Restbetrag
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B

Information

e WICHTIG: AUSGANGSRECHNUNGEN NICHT SPLITTEN.
GESAMTBETRAG AUF EIN ABRECHNUNGSOJKET. Die RV splittet die
Buchungen anhand des mit eingescanntem Buchungsblattes

« Digitale Zeichnung

I Datenerfassung|  Pri*ungen fif Kontierung

o Spalte Prufung anwahlen

o Im mittelern Teil:

Unterschrift Unterschreiben

o In der Zeile Unterschrift die drei Striche anwahlen

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
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o Aus dem Auswahlfenster ,sachlich richtig® anwahlen und auf den
Button Unterschreiben kligken

o Erste Zeile oben fillt sich

r= Datenerfassung Prifungen B8 Kontierung

Unterschriften

v  Datum Uhrzeit Benutzer Freizeichnungsart
|:| 05.03.2023 15:46:16 Schulwf2 , Schulung sachlich richtig
|:| rechnerisch richtig

o In der Zeile Unterschrift die drei Striche anwahlen und aus dem
Auswahlfenster ,rechnerisch richtig“ anwahlen und auf den Button
Unterschreiben klicken

o Zweite Zeile oben flllt sich

Iz Datenerfassung Priiffungen [ Kontierung

Unterschriften

+ Datum Uhrzeit Benutzer Freizeichnungsart

|:| 09.03.2023 15:46:16 Schulwf2 , Schulung sachlich richtig

|:| 09.03.2023 15:46:55 Schulwf2 , Schulung rechnerisch richtig
Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
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e Runterscrollen in den Bereich Weiterleiten

Weiterleiten

Bemerkung

Bemerku ngsn istorie

Turiick /

o In der Zeile mit den zwei Personen das Icon anklicken und die ekhnnet-
Nr. der Person eingeben oder den Namen der Person die anordnen
darf

o Oder direkt ekhnnet-Nr. eingeben und durch Anklicken der Zeile wird
die ekhnnet-Nr. ibernommen

_—Weiterleiten

ekhnnet

Bemerkung

Be

merkungshistorie % Adhoc

EKHNM

EKHNM

_ zuriick EKHNN

EKHNMN
zurtickschicken an
EKHNMN

~Stormo EKHNM

EKHNM

Rechnung stornieren
CHINN

Begrindung

EKHNM

v
>

Schliefen Ubernehmen

. CLLIRIY
3arbe tungs- ni...

Hinweis = Es sind Rechnungsbeg

o Person mit der Maus markieren und tUber den Button Gibernehmen
laden oder durch Doppelklick
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o Zeile fullt sich mit der ekhnnet-Nummer und Namen

__Weiterleiten /

ex-nv
Bemerkung
Bemerkungshistorie ~
v
_—zuriick
zuruckschicken an
__Storno
Rechnung starnieren
Begrindung
2arbeitungs- hi...
Hinweis  Es sind Rechnungsbegriindende Unterlagen vorhanden, siehe Reiter "Akte”. Original Anfordern

o

e Mit dem Anklicken des Kastchens mit weiRem Pfeil (unten rechts) leiten wir
die Rechnung zu der Person, die Anordnen darf weiter

| Information

e Wenn rechts oben ein gelbes Feld aufgeht, mit der Information
“ Fehlende Bemerkung®, ist dies meist ein Hinweis, dass eine oder beide
digitale Zeichnung fur sachlich und/oder rechnerisch fehlt. Bitte prifen
Sie, ob im Bereich Prifungen im oberen Bereich beide Unterschriften
(sachlich und rechnerisch) in den Zeilen ausgefullt sind

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
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« Anleitung fir die Rechtegruppe Anordnen

Benachrichtigung nach Rechnungseingang in enaio:

Information:

Pro Rechtstrager werden alle Personen mit identischen Rechten
(sachlich/rechnerisch bzw. anordnen) in einer Gruppe zusammengefasst.

e Alle Personen mit der Berechtigung ,anordnen erhalten eine Mail vom
Absender erechnungen@ekhn.de

e Die Mail zeigt an, dass die Rechnung zur Weiterbearbeitung im System
eingegangen ist.

erechnung @ekhn.de ]

MNeuer Rechnungseingang

181E2B675D0B421FBOFBF554BEMMES6TWebclient.html
630 Bytes

Die Aktivitat Prifung der Rechnung des Vorgangs Rechnungslauf 12454 wurde in den Eingangskorb Ihres enaio - Clients gestellt.

Erstellen Sie in Outlook einen Unterordner fir eRechnungen und eine Regel,
dass Nachrichten mit dem Absender eRechnungen immer in den Unterordner
eRechnungen verschoben werden.

Bearbeitung der Rechnungen in enaio — Workflow:

e Programm uber den Link in der Mail 6ffnen oder direkt im Browser unter
(https://.svwoskern01.ekhn.de/osweb)

Link im Browser als Lesezeichen in der Lesezeichen-Symbolleiste speichern.
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e Anmeldemaske in enaio 6ffnet sich — Benutzername und Passwort eingeben

Anmeldung
Benutzername
ekhnnetooo 0
Passwort
sssssssseee
e Es 0Offnet sich entweder die Startseite:
Eingangskorb
v Wiedervorlagen/Abonnements E . ]
© Wiedervorlagen
L Abonnements
Cd Abonnierte Objekte
clobal | | Q
v Workflow
G Meine Eingange
60 Startoare Worlons Eingangskorh Meine Suchen
6% Laufende Workflows
Wiedervorlagen 0 0
Abonnements 0 0 Gespeicherte Suchen hinzufiigen
Workflows 7 19

e Im Eingangskorb unter Workflow sieht man alle Eingénge
e Durch Klick auf Workflow 6ffnet der Eingangskorb mit der Ubersicht aller
Eingange
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Eingangskorb

Meine Eingange

Eingangskorb

' Wiedervorlagen/Abonnements Spalten hierher ziehen, um zu gruppieran

(© wiedervorlagen
¢ 1 & O Abeitssc.. Erstell Workflow  Betreff Faligam  Personali.. Mandant  Partner Empfanger  Sachkont.. Abrechnu
2 Abonnements

2 Abonnierte Objekte

~ Workflow

G$ Meine Eingange

G§ Startbare Workflows

Priifungs... 01.03.2023... Rechnung... Priifungd.. 02.03.2023.. 900082412 SCHULWF2
&) (AL s Prifungs... 01.03.2023... Rechnung... Prifungd... 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2
Priffungs... 01.03.2023... Rechnung... Priifungd.. 02.03.2023.. 900082412 SCHULWF2
Prifungs.. 01.03.2023.. Rechnungs... Prifungde.. 02.03.2023.. 900082412 SCHULWF2
Priffungs... 01.03.2023... Rechnung... Priifungd.. 02.03.2023.. 900082412 SCHULWF2
Prifungs... 01.03.2023... Rechnung... Prifungd... 02.03.2023... 900082412 SCHULWF2

e Oder es 0ffnet sich direkt der Eingangskorb

Information:
Begrifflichkeiten:
Eingangskorb O
Meine Eingange
Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren
@ 1 A M Absitschit  Erstelk Workflow Betreff Falligam Personalisie..  Mandant Partner Empfanger  Sachkonten  Abrechnung..

e Arbeitsschritt: welche Prifung ist erforderlich (sachlich/rechnerisch oder
anordnen)

e Erstellt: Datum Eingang enaio

o Workflow: zeigt die Rechnungslaufnummer (tiber diese Nummer kann die IT
nach Rechnungen im System suchen)

e Betreff: Prifung oder Anordnung

e Féllig am: Datum nach Eingang (z.Z. noch keine Bedeutung fir unseren
Personenkreis)

e Personalisierung: durch Doppelklick auf eine Zeile wird der Arbeitsschritt
personalisiert und keine weitere Person aus der identischen Rechtegruppe
kann diesen Arbeitsschritt dann weiterbearbeiten. Die Personalisierung wird
nach 24 Stunden automatisch wieder aufgehoben und fur den gesamten Kreis
mit identischen Rechten wieder frei gegeben. Personalisierung kann auch
handisch aufgehoben werden (siehe Seite 24)

e Mandant: Rechtstragernummer bzw. Rechtstragernummern bei Rechten fur
mehrere Kirchengemeinden

e Partner: Geschaftspartner — wenn erkannt
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e

o Empfanger: ekhnnet-Nummer oder Namenskurzel der Person, von welcher
personalisierten Mail-Adresse die Rechnung an erechnungen@ekhn.de
geschickt wurde.

e Sachkonten: hier steht spater das vergebene Sachkonto durch die RV

e Abrechnungsobjekt: hier steht das von uns vergebene Abrechnungsobjekt

e Durch anwéhlen einer Spalte und betatigen und fixieren der linken Maustaste
kann die Spalte in den Bereich ,Spalten hierherziehen, um zu gruppieren® zdr
Filterung Ubernommen werden

Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

o - = . - . o
[~] 1 & "Ms Arbeitsschritt Fallig am Personalisie.. Empfanger Partner Sachkonten

e Eine Liste mit den Empfangern wird angezeigt

. N B - - E— o - 5 o
(] 1 A Us  Arbeitsschritt Erstellt Workflow Betreff Fallig am Personalisie... Mandant Empfanger Partner Sachkonten

> SCHULWF2 (6)

> Scan Dummy (5)

e Kilick auf > und es 6ffnen sich nur die Eingange fur diesen Empféanger:

v SCHULWEZ (&)

m Prifung sachlichun... 01.03.20231... Rechnung... Prifi

® Prifung sachlich un... 01.03.20231... Rechnung... Prifi

® Prifung sachlich un... 01.03.20231... Rechnung... Prifi

® Prifung sachlichund ... 01.03.2023 10... Rechnung... Prifu

® Prifung sachlich un... 01.03.20231... Rechnung... Prifi

® Prifung sachlich un... 01.03.20231... Rechnung... Prifi
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e Kilick auf X I6scht die Filtereinstellung:

e Weiter Filtermdglichkeit:
e Suchbegriff (Tabelleneintrag) rechts oben eingeben. System zeig direkt nur
Zeilen die den Suchbegriff beinhalten an

Eingangskorb ST
Meine Eingange
Arbeitsschritt Erstellt ¥ Betreff Fallig am Personalisie.. Bearbeitung... Mandant Partr
Priifung sachlichun... 20.12.20220... Rechnungslauf7602 Prifung der Rechnung SCHULWF2 900082412 buck
Prifung sachlichun... 07.12.20221... Rechnungslauf7338 Anordnung der Rechnung SCHULWF2 900082412 Scan
Prafung sachlichund ... 01.12.2022 10... Rechnungslauf7249  Anordnung der Rechnung SCHULWF2 900086098 Scan
e Rechts neben dem Einkaufskorb wird die Rechnung angezeigt:

Eingangskorb @ 8 Inhaltsvr 0O kg
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o Das Dokument kann man abtrennen und auf einen zweiten Bildschirm fur die
bessere lesbar abtrennen

w Q Suchen

tr Zammad Helpdesk - ... E‘i‘f;‘Telefonbuch_Stand_ZO.‘. € enaio webclient . MACH Anmeldung C... 2>

Inhaltsvorschau [ 5

[Vor;chau in eigenes Fenster abdocken]

~

Q
Ihr Logo

Ay
(]
'

e Durch Doppelklick auf eine Zeile im Eingangskorb 6ffnet sich eine weitere
Eingabemaske, am rechten Bildschirmrand wird die Rechnung angezeigt

Workflow A~ Datenblatt Inhaltsvorschau 0 s
Rechnungslauf 7249 - Prifung sachlich und rechnerisch

C
Q Ihr Logo
r= Datenerfassung Prufungen 8 Kontierung
Mandant.
o
Q)
mandant Name [ RNREE Mandant Nr. 900086098
Wahrscheinlicher Rech...
Partner - -
Partner Name | Scan Dummy Rechnung Nr. 12345
Partner Nr. - o T
IBAN | DE385089000000 BIC ~GENODEF1VBD e
Rechnungsdatum Marktlokation + o
Leistungsdaturn Falligkeitsdatum
| C
Rechnungsnummer = 12345 Test | Kundennummer L\
Rechnungsbetrag = 19,00 BatchNr.  MAIL_DIGI_1488 =
JIE

Eingangsdatum | 01.12.2022

ST exoffice

bis Prozent Skontobetrag
Skanto 1 0,00 0,00
skonto 2 0,00 0,00
skonto 3 000 0.00

Information an GKK

Weiterlei
Bemerkung
Bemerkungshistorie_ 01.12.2022 10: A
- Tommt
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B

Mit Doppelklick auf die Zeile wird der Vorgang personalisiert. Ist es ein

Vorgang der nicht von mir bearbeitet werden soll, muss die Personalisierung
aufgehoben werden:

o Workflow-Maske entweder links oben Uber Pfeil eine Seite zurlick

verlii%

&« G Q B httpsi/fsw

Information:

Eingangskorb

~ Wiedervorlagen/Abonnements
(® Wiedervorlagen
al

L Abonnements

Ca Abonnierte Objekte

~ Workflow

Meine Eingange
Startbare Workflows

Laufende Workflows
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o Oder tber Workflow — Meine Eingange:

< C O 8 https:/fsw

Eingangskorb

' Wiedervorlag:n/Abonnements
(© Wiedervorlagen
L Abonnements

Ca Abonnierte Objekte

Workflow
G% Meine Eingdnge
Gh Startbare Workflows

G5 Laufende Workflows

o Im Eingangskorb Rechtsklick auf die Zeile — Personalisierung aufheben
auswahlen — der/die Kollege*in die den Vorgang bearbeiten soll, kann
dies nun tun

« >
E Eingangskorb @l Inhaltsvorschau I =

wi
®©

2
=

02.03.2023 1.

;;;;;;;

o Die Personalisierung wird nach 24 Stunden automatisch aufgehoben
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e Rechnungsdaten und Abrechnungsobjekt Kontrolle

e Spalte Datenerfassung anwahlen

|

r= Datenerfassung Prifungen [8 Kontierung

Mandant

o Daten (Partner, Rechnungsnummer, Betrag) mit dem Rechnungsbeleg
auf der rechten Seite prifen

~Partner

Partner Name  Scan Dummy

Partner Nr.  B033689

IBAN ~ DE98508900000028291302 BIC | GENODEF1VBD
Rechnungsdatum Marktlokation
Leistungsdatum Falligheitsdatum

Rechnungsnummer = 1 2345_Test- Kundennummer

Rechnungsbetrag = 19,00 BatchNr. = MAIL_DIGI_1488

Eingangsdatum = 01.12.2022

e Spalte Kontierung anwahlen

= Datenerfassung Prifungen | HE Kontierung

Kontierung

o Daten (Abrechnungsobjekt, bei Splittbuchung Abrechnungsobjekte und
Betrage) prufen

Iz Datenerfassung Priifungen | Ffif Kontierung

Kontierung
+  Abrechnungsobjekt Sachkonto Betrag Positionstext
D test test 19,00 Testrechnung
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e Digitale Zeichnung

e Spalte Prufung anwahlen

IE Datenerfassung Prifungen [ Kontierung

Unterschriften

o Im mittelern Teil:

Unterschrift Unterschreiben

o In der Zeile Unterschrift die drei Striche anwéhlen

Anordnen 1

o Anordnen auswahlen und mit dem Button ,Unterschreiben”
bestatigen

Unterschrift | Anordnen Unterschreiben
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I= Datenerfassung Priifungen  B& Kontierung

Unterschriften
v Datum Uhrzeit Benutzer Freizeichnungsart
|:| 01.12.2022 10:42:55 sachlich nichtig
|:| 01.12.2022 10:43:01 rechnerisch richtig
|:| 09.03.2023 17:13:05 Schulwf2 , Schulung Anordnen

o Die dritte Zeile fullt sich automatisch

o Bei Rechnungsbetragen unter 1.000 €:

o Runterscrollen in den Bereich Weiterleiten

PR

Weiterleiten

Bemerkung

Bemerkungshistorie

Turiick /

o Inder Zeile mit den zwei Personen XMustermann (Erster Buchstabe
Vorname und Nachname) der/des zustandigen Sachbearbeiter*in
eingeben in der RV eingeben und mit Kliek auf die Zeile einfligen

~Weiterleiten

Bemerkung

Bemnerkungshistorie

cooo

—zuriick

zurtickschicken an

-Storno

Rechnung stornieren

Begriindung

irbeitungs- hi...

Hinweis Es sind Rechnungsbegriindende Unterlagen vorhanden Original Anfordern

=

o Mit dem Anklicken des Kéastchens mit weil3em Pfeil (unten rechts) leiten wir
die Rechnung ans RV weiter
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Information

o Wenn rechts oben ein gelbes Feld aufgeht, mit der Information
»Fehlende Bemerkung®, ist dies meist ein Hinweis, dass die digitale
Zeichnung fur ,anordnen® fehlt. Bitte prifen Sie, ob im Bereich
Prufungen im oberen Bereich drei Unterschriften (sachlich und
rechnerisch und anordnen) in den Zeilen vorhanden sind

o Bei Rechnungsbetragen tber 1.000 €

e Runterscrollen in den Bereich Weiterleiten

.

Weiterleiten

Bemerkung

Bemerku ngsnistoria

Turiick /

o In der Zeile mit den zwei Personen das Icon anwahlen und die ekhnnet-
Nr. der Person oder den Namen der Person, die als weiteres anordnen
darf, eingeben

o Oder direkt die ekhnnet-Nr. eingeben und durch Klick auf die Zeile wird
die ekhnnet-Nr. ibernommen

_—Weiterleiten

ekhnnet
Bemerkung
Bemerkungshistorie % Adhoc "
EKHNM
EKHNM
_—zuriick EKHNN E
EKHNM
zuriickschicken an
EKHNM
~Storno EKHNM e
Rechnung stornieren
Begrandung

v
>

Hinweis  Es sind Rechnungsbegrindende Unterlagen vorhanden, sighe R = T ﬂ
SchlieBen Ubernehmen

aarbeitungs- hi...

o Person mit der Maus markieren und tUber den Button Gibernehmen
laden oder durch Doppelklick
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o Zeile fullt sich mit der ekhnnet-Nummer und Namen

__Weiterleiten /

ex-nv

Bemerkung

Bemerkungshistorie

_—zuriick

zuruckschicken an

_Storno

Rechnung starnieren

Begrindung

2arbeitungs- hi...

Hinweis  Es sind Rechnungsbegriindende Unterlagen vorhanden, siehe Reiter "Akte”. Original Anfordern

o

e Mit dem Anklicken des Kastchens mit weiRem Pfeil (unten rechts) leiten wir
die Rechnung zu der Person, die als weiteres Anordnen darf, weiter

Information

e Wenn rechts oben ein gelbes Feld aufgeht mit der Information,
»Fehlende Bemerkung®, ist dies meist ein Hinweis, dass die erste
digitale Zeichnung fur anordnen fehlt. Bitte prtfen Sie, ob im Bereich
Prifungen im oberen Bereich beide Unterschriften (sachlich und
rechnerisch) in den Zeilen ausgefullt sind

| Information

e Fur die zweite digitale Zeichnung bei Rechnungsbetrage tber 1.000 €
bitte der Anleitung fur die Rechtegruppe anordnen, ab Seite 19 folgen
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O Bei Beanstandungen:

o z.B. Abrechnungsobjekt stimmt nicht, Rechnungsbetrag ist nicht
korrekt, digitale Zeichnung fehlt usw. dann den Vorgang tber zurtick
an die Person senden, die fur die Korrektur zustandig ist

o Im Bereich zurtick die drei Striche anwahlen

Zuriick

( zurtickschicken an | Schuwif1 \
Storno
Prifung sachlich und rechnerisch (SYSADM)
Rechnung stornieren
Prifung sachlich und rechnerisch (SCHULWF1)
Begriindung 2 -
= = Prifung sachlich und rechnerisch (SCHULWF2)

Prifung sachlich und rechnerisct
:arbeitungs- hi...

Prifung sachlich und rechnerisch (SCHULWF1)
Hinweis = Es sind Rechnungsbegrundende Unterlagen vorhanden m

o Zustandige Person anwahlen — Feld fillt sich automatisch

zuriick
{ zurtickschicken an | Schuwlf1 /

_Storno

o Im Bereich Weiterleitung im Feld Bemerkung muss eine Begriindung
fur den Rucksendegrund angegeben werden z.B. Rechnungsbetrag

prifen \
Weiterleiten

X

Bemerkung | Bitte Rechnungsbetrag tberprifen

e Mit dem Anklicken des Kastchens mit weilRem Pfeil (unten rechts) wird die
Rechnung zu der Person, die/die Korrektur vornehmen soll,
zuriickgeschickt
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Weitere Anwendungen:

SCHULWF2 (Schulung Schulwf2)

1%

Einstellungen

Hilfe

Info

Desktop-App

Abmelden

e Benutzermenu:
o Abmelden
o Einstellungen

Einstellungen

Allgemein Anwesenheit Trefferliste Eingangskdrbe

~ Sprache

Benutzeroberflache
Deutsch

Objektdefinition

Deutsch

~ Aussehen
Farbschema
Hell

Akzentfarbe

~ Passwort

Altes Passwort
MNeues Passwort

Meues Passwort wiederh...

Passwort andern
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e

e Wo sehe ich ob meine Rechnung in MACH eingegangen ist?

| Information

Das Workflowprotokoll ist keine Leistungskontrolle, sondern

dient nur zur Prifung: Wer hat die Rechnung wie bearbeitet
und nicht wann wurde sie bearbeitet

Eingangskorb

~ Wiedervorlagen/Abo...

(® wWiedervorlagen
L Abonnements

CiA Abonnierte Objekte
~ Workflow
Meine Eingange

Startbare Workflows

Laufende Workflows
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e Mit der Maus das Symbol ,Verlauf anklicken

Trefferliste
Verlauf

Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

R E QS 48 2 38 %

TR L S N YA YR N N

Objekt

EE*  Rechnungsablage
E* Rechnungsablage
EE-  Rechnungsablage
E* Rechnungsablage
5 Rechnungsablage
E* Rechnungsablage
& Rechnungsablage
EE  Rechnungsablage
E* Rechnungsablage

Bearbeitet am

19.01.2022 11:25:17

19.01.2023 11:24:44

19.01.2022 11:24:11

19.01.2023 11:23:09

19.01.2022 11:22:36

19.01.2023 11:21:34

19.01.2023 10:01:03

18.01.2022 15:07:30

18.01.2023 12:20:19

Rechnungs-Nr.

23-006

Kige-08-2412-2023-1

Kige-08-2412-2023-1

38670101-17

1PTR-LCX7-G16Y

17KY-T7)N-FTH9

e Es offnet sich eine Trefferliste mit den letzten 25 Vorgangen

R E O 862 E x 8

|

=%, Indexdaten anzeigen
[& Inhalt anzeigen

E-Mail senden

s

il

Link kopieren

e

Kopieren

Workflow starten

-

Exportieren
% Zu den Favoriten hinzufi

® wiedervorlegen

LS WAL - ORI NI SN VR UL I W ¥
2}

e Rechtsklick auf die Zeile — Fenster 6ffnet

Objekt

Rechnungsablage
Rechnungsablage

Rechnungsablage

Rechnungsablage

Rechnungsablage

Rechnungagblage

Rechnungsab

Rechnungsablage

Rechnungsablage

19.01.2023 11:25:17

19.01.2023 11

Bearbeitet am

1:24:11

9.01.2023 11:23:09
15.01.2023 11:22:36
15.01.2023 11:21:34
15.01.2023 10:01:03
18.01.2023 15:07:30
18.01.2023 12:20:119
13.01.2023 07:02:09
13.01.2023 07:00:35

13.01.2023 07:00:02

ich

Rechnungs-Nr.

23-006
Kige-08-2412-2023-19
Kige-08-2412-2023-18
38670101-17

1PTF-LCX7-G16Y

17KY-T7]JN-FTHS

-22-04115

e Befehl Indexdaten anzeigen auswahlen durch Anklicken (einfach)
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Indexdaten anzeige

N

Erfassungsdaten Partner Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen Workflow Protokoll

—Eingan .
Rechnungs-Mr. (inter.. Empfanger
Eingangsstempel | 17.01.2023 Batch MAIL_DIGI_1893
Erfasser Status ~ Ubergeben an MACH
Mgl Postfach
nfo
organg = EndActivi
Portalnummer Rechnungslauf = Rechnungslauf 8226
Sendedatum = 19.01.2023 MachlD | 473567
Sendezeit = 11:25:00 ProzessiD = 0000
\ J

Uhrzeit Benutzer Freizeichnungsart

&

123 12:35:54 sachlich richtig

123 12:35:57 rechnerisch richtig
123 13:46:44 Anordnen

023 11:21:08 Kontierung erstellt

T

o Im Reiter Erfassungsdaten sieht man, wer gepriift, angeordnet und kontiert
hat und ob alle Schritte schon erfolgt sind.
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Indexdaten anzeigen

Rechnungsablage - 8025625 - 900082412

Erfassungsdaten Partner Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen | Workflow Protokoll

WF-Protokoll
Datun Aktivitat
7.01.202 Priifung sachlich und rechnerisc
8.01.202 Prufung der Rechnung
8.01.2 Priafung sachlich und rechnerisc
8.01.202 Priafung der Rechnung
8.01.2 Prisfung der Rechnung
8.01.202 Prifung der Rechnung
8.01.2 Priafung sachlich und rechnerisc
8.01.2 A wng der Rechnung
8.01.202 = ung der Rechnung
8.01.2 Priafung sachlich und rechnerisc
9.01.2023 [z | 11:21:08 (ontierung
9.01.2 ierung
9.01.202 EndAct
9.01.2 bergeber Aac

o Im Reiter Workflow Protokoll sieht man, ob die Rechnung an MACH
Ubergeben wurde
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e

e Die IT bendétigt von uns die Rechnungslaufnummer, wenn z.B.
Rechnungen in enaio nicht bearbeitet werden kénnen, im
Eingangskorb weiter sichtbar sind oder, die Weiterleitung
nicht bei der Person ankommt, die anordnet

o Wo finde ich die Rechnungslauf-Nummer?
b 1 = "'-":, Arbeitss...  Erstellt Betreff Workflow v Fallig am Personal... B

Priifung... 07.12.202... Priifung.../ Rechnungslauf 7334

Im Eingangskorb in der Spalte Arbeitsablauf bzw. Workflow. Die Spalte kann
man mit der Maus fur eine bessere Sichtbarkeit vergrofern.

Oder im Verlauf bei den Indexdaten, Reiter Erfassungsdaten

Indexdaten anzeigen
Rechnungsablage - 8025625 - 980082412

Erfassungsdaten Partner Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen Workflow Protokoll

~Eingang ~
Rechnungs-Nr. (inter... Empfanger
Eingangsstempel = 17.01.2023 Batch | MAIL_DIGI_1853
Erfasser Status =~ Ubergeben an MACH

Mail Postfach

Info
WF Vorgang = EndActivity
Portalnummer Rechnungslauf = Rechnungslauf 8226
Sendedatum = 19.01.2023 MachlD = 473567
Sendezeit = 11:25:00 ProzessiD = 0000
\. J
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« Wie storniere ich eine Rechnung

Entweder im Reiter Datenerfassung, Prifung oder Kontierung weit nach unten

scrollen
Storno

Rechnung stornieren

Begrindung

Kastchen mit der Maus anklicken
~Storno

Rechnung stornieren

Beg-'mmy‘v

Begriindung eintragen z.B. Doppelter Scan, Zu Testzwecken
Storno

v | Rechnung stornieren

Begrindung | Zu Testzwecken

3earbeitun...

Himweis = Es sind Rechnungsbegrindende Unterlagen vorhanden Original Anfordern

Mit dem Pfeilsymbol wegschicken
Rechnung ist nicht mehr im Eingangskorb vorhanden

Erstellt durch Kirstin Meiners © 2023 - enaio — eRechnungen
Workflow fur KGM/Dekanate/Kita V1.0 [40]



B

e Wie finde ich eine von mir bearbeitete Rechnung in enaio

e Moglichkeit tber Schnellsuche:

e Symbol Schnellsuche anwéhlen es 6ffnet sich links daneben folgendes
Fenster:

Meine Schnellsuchen

~ [Z]Rechnungssuche

Rechnungsablage

Rechn... | .E
Rechn... | .E

Suchen

e Im oberen Feld kénnen Sie nach der Rechnungsnummer suchen
e Im unteren Feld kénnen Sie nach dem Rechnungsbetrag suchen
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Schnellsuche L Standort Q:
3006683984 - 8001041 - 900082412 2

Meine Schnellsuchen

| ¥/ 3096623984 -8001041 - 500082412 Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

' []Rechnungssuche

Rechnungsablage BEEOA8&DE x ok L Bemerkung Batch

Rechnun... ‘ .E 5] Dokument Rechnung
Rechnun... ‘ 23000 .E B8 Dokument Protakoll

B Dokument Rechnung/Protokoll
Sucher.

e Mit der rechten Maustaste das Auswabhlfenster 6ffnen und sich die Indexdaten
anzeigen lassen

W 3096683984 -

E2 Indexdaten anzeigen B
= E-Mail senden b
Link kopieren b
B Kopieren |
G} Workflow starten b |
[ Exportieren b |
+ Zu den Favoriten hinzufugen
® wiedervorlegen
Abonnieren
1 Neu )

Erfassungsdaten Partner Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen Workflow Protokoll

¢ In den verschiedenen Spalten finden Sie weitere Informationen z.B. in der
Spalte Workflow Protokoll sehen Sie, ob die Rechnung nach MACH
Ubergeben wurde
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e Moglichkeit Uber Belegsuche:

Objektsuche (

~ Rechnungsablage

E Rechnungsablage
[rd Dokument

[ EMail

~ RechnungsKonfiguration

e Rechnungsablage auswahlen

e Die verschiedenen Suchmasken lassen sich befiillen, so kann man auch hier
z.B. nach dem Rechnungsbetrag suchen. Durch Erfassungen weiterer Daten
grenzen Sie die Suche weiter ein. Bei Texten empfiehlt es sich mit * vor oder

nach dem Text zu arbeiten
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Erfassungsdaten Partner | Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen Workflow Protokoll

~Mandar
Rechtstrager
Wahrscheinlicher Rechtst...
—Kreditor/Debitor Daten
Geschaftspartnernr. Kreditor/Debitor
Niederlassungsnr. BIC
IBAN
Bankname
—Rechr daten
% Mwst Betrag Mwst Rechnungsbetrag | 230,00|
Leistungsdatum Falligkeit
Rechnungsdatum Marktlokationsnummer
Rechnungsnummer Kundennummer
Belegtext Zahlbedingungtext
Posten Verwendung
Skontobedingungen
Skontodatum  Prozentsatz
Skonto

Skonto bis

Skonto %

Skontobetrag

e Mit dem blauen Pfeil starten Sie die Suche
e Wenn Sie z.B. nach einem Geschéftspartner suchen, zeigt das System lhnen

eine Trefferliste an

Trefferliste
Rechnungsablage

Spalten hierher ziehen, um zu gruppieren

R 9 ) % Objekt

Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage
Rechnungsablage

Rechnungsablage

L SR VR VL W VR WL WL SR SN §

Rechnungsablage

=

Rechnungsablage

<€

Rechnungsablage
v Rechnungsablage
Y4 Rechnungsablage
& Rechnungsablage
] Rechnungsablage

B Rechnungsablage

e Treffer mit einem ,grinen Hacken® sind bereits nach MACH Ubergeben

worden

e Treffer mit einem ,Dokument und einem blauen Hacken® befinden sich noch

Rechnungs-Nr. Nummer
RE2022-2141 8002348
900082412
001-2022 8023088
1643435 8000651
2022178 8012933
4018958782 8002328
02791 8019904
900082412
900082412
8031332
900082412
3096950473 8001041
800306
8030521
E2022-2141 8002348
4018958782
TEST 8033689

im Workflow zur Bearbeitung
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Rechtstrager
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412
900082412

900082412
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e Treffer mit einem ,Dokument und einem roten Kreuz“ sind stornierte
Rechnungen

e Mit der Maus die Trefferzeile wahlen und mit der rechten Maustaste das
Auswahlfenster 6ffnen und den Befehl ,Indexdaten anzeigen® auswahlen

B By §) & Objekt Rechnungs-Nr.
" 4 Rechnungsab' 2141
6, Indexdaten anzeigen
" 4 Rechnungsab
[& Inhalt anzeigen
" 4 Rechnungsab 2
= E-Mail senden 3
" 4 Rechnungsab
7 Link kopieren b
" 4 Rechnungsab
B Kopieren
" 4 Rechnungsab 782
Gy Workflow starten b
" 4 Rechnungsab
[ Exportieren b
" 4 Rechnungsab
% Zu den Favoriten hinzufugen
" 4 Rechnungsab
® wiedervorlegen
" 4 Rechnungsab
Abonnieren
" 4 Rechnungsab
11 Neu b

Rechnungsabi.

(<}

e In der Spalte Erfassungsdaten finden Sie die MACHID — somit ist die
Rechnung nach MACH Ubergeben. Ist das Feld leer, ist die Rechnung noch
nicht nach MACH Ubergeben

Erfassungsdaten Partner Rechnungsdaten Kontierung Organisationsebenen Workflow Protokoll

~Eingang,
Rechnungs-Nr. RE2022-2141 {intern) Empfanger
Eingangsstempel = 18.11.2022 Batch = MAIL DIGI_1464
Erfasser Status = Ubergeben an MACH
Mail Postfach
Info
WF Vorgang = EndActivity
Portalnummer Rechnungslauf = Rechnungslauf 6985
Sendedatum = 21.11.2022 MachiD | 464150
Sendezeit = 13:20:00 ProzessiD = 0000
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