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1 Neue Dokumentvorlagen

Mit dem Modul SBA erhalten Sie die folgenden neuen Dokumentvorlagen. Zur Betrachtung der
beschriebenen Funktionen miissen Sie diese neuen Vorlagen zunachst in der Akte anlegen.

Lizenztyp Aktentyp Sachgebiet Dokumentname
SBA Jahresakte Finanzbuchhaltung Belegliste
SBA Jahresakte Finanzbuchhaltung Rechnungseingangsbuch

Wie Sie eine neue Dokumentvorlage in der Akte anlegen, ist in der Onlinehilfe beschrieben.
Prozedur:
Verzweigen Sie bitte in den Menupunkt HILFE | HILFETHEMEN Registerkarte Index.

Geben Sie als Suchbegriff DOKUMENT EINFUGEN ein.
Betatigen Sie die Schaltflache ANZEIGE.
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2 Vorgehensweise zur Installation

Voraussetzung zur Nutzung des Rechnungseingangsbuches ist eine Installation von SBA und eine Lizenz fir
das Rechnungseingangsbuch:
2.1 Installation Workflowserver

Den genauen Ablauf der Installation entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,Installation
WorkflowServer.pdf*.

Die Vorgehensweise zur Anlage von eigenen Workflows entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,Arbeiten mit
dem WorkflowManager.pdf‘.

2.2 Installation UniWeb

Den genauen Ablauf der Installation entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,Installation UniWeb.pdf“.

2.3 Allgemein

Im Verzeichnis: C:\Program Files (x86)\BDV\Uniarchiv\Bin den Benutzer Manager uber die Datei
»BenMan.exe* offnen. Hier muss in der Gruppe Lizenzen die vorliegende Workflowserver Lizenz hinterlegt
und im Bereich Lizenzpool einem Rechner zugeordnet werden.

| BenutzerManager - 0o

Datei  Einstellungen 7

Status Seriennummer Modul Lizenzart = Anzahl Verfigbar Hinzufiigen

Verwendete Lizenzen - 1CDA4-53603-BB4IAAFTEF—_| WorkflowServer . Machine -
3CE10-66496 1D0TASB4ETE.  Uniview  Concurrent B 6 Loschen
51661-383B6-6C274-A2F3F-2 . Unicaptwre  Concurrent 6 5 z
GBESD-9AZER-98425-EDT6E- Unides Concurrent B 5
E815B-BECO6-B8021.-698F 84 JobServer Mschine 5 0 Akivieren

Im Verzeichnis: C:\Program Files (x86)\BDV\Uniarchiv\Bin die Datei ,,UAServerManager.exe“ offnen. Hier
muss der WorkflowServer tber die Schaltflache ,,Verbinden“ mit dem Workflow Dienst verbunden werden.
Bitte priufen, ob der Rechnername oder die IP-Adresse richtig hinterlegt ist.

U ServerManager = B
S 'Name Beschreibu |Host Port |Servertyp Sicherhe |CN-Name
JobServer T JobServer 10.459.174,183 8001 JobServer O —
WFSERVER L1 Standard localhost 8000 WorkflowServer O aliali
Passwort
Server bearbeiten
n Zuriicksetzen
Name: WFSERVER TPC{

Eeschreibung: L1 Standard \WF Server

Host: localhost
Part: _ Bpoo
Typ:
[] Sicherheit
CN-Name:

Uber die Computerverwaltung priifen, ob der Dienst ,,BDV WorkflowServer* lauft.
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3 Aufgabe des Rechnungseingangsbuches

Mit dem Rechnungseingangsbuch konnen Sie schnell und einfach Rechnungen und Gutschriften fur
Lieferanten erfassen. Das Rechnungseingangsbuch bietet lhnen nicht nur die Moglichkeit, eingehende
Rechnungen und Gutschriften chronologisch zu erfassen, sondern dient auch dazu, gescannte Dokumente
automatisch zu archivieren. Die Erfassung der Rechnungen kann dabei arbeitsteilig auch von
buchhaltungsfremden Mitarbeitern z.B. aus der Poststelle vorgenommen werden, wahrend die
anschlieBende Verbuchung in der Buchhaltung erfolgt. Dabei sorgt die Texterkennung dafir, dass
bestimmte Angaben bereits beim Hochladen des Belegs erkannt werden und fiir die Weiterverarbeitung zur
Verfligung stehen. Das gescannte Dokument bleibt mit der Buchung verbunden und kann von jeder Stelle
der Finanzbuchhaltung aus eingesehen werden.

Wesentliche Funktionen einer Kreditoren-Buchhaltung, wie mehrstufiges Freigabe- und Signaturverfahren
sowie die Einhaltung des 4-Augen-Prinzips, sorgen dabei fiir eine reibungslose und schnelle Abarbeitung der
Belege. Besonders vorteilhaft ist die jederzeit nachvollziehbare Dokumentation der Tatigkeiten und
Freigaben zur Rechnung aus den Auswertungsprogrammen einer Finanzbuchhaltung bis hin zum
digitalisierten Dokument.

3.1 Programmzweck

Das Rechnungseingangsbuch ermaoglicht einerseits die zeitnahe Erfassung der Rechnungen/Gutschriften und
damit einen deutlich besseren Uberblick Uber die Liquiditatssituation als auch eine transparente Steuerung
und Beschleunigung des Rechnungsdurchlaufs.

Die folgenden Punkte werden durch die Moglichkeit der automatisierten Rechnungsprifung gewahrleistet:

transparenter Rechnungsdurchlauf durch integrierbare Workflowsteuerung
4-Augen-Prinzip

Mehrstufiges Freigabe- und Signaturverfahren

Vorkontierung auf Konten oder Kostenstellenebene

Dokumentation des Rechnungsdurchlaufs

standige Verfligbarkeit der Dokumente an allen Arbeitsplatzen

O O O O O O

3.2 Prozesssteuerung

Fur das Finanzwesen lassen sich sogenannte Workflows definieren.

Die Dokumente sind dann in der weiteren Bearbeitung digital verfligbar und werden somit parallel oder
auch stufenweise durch die verschiedenen am Prozess beteiligten Personen abgearbeitet. So kann
beispielsweise die inhaltliche und sachliche Priufung der Rechnung zeitgleich mit der Erfassung der
Kontierung an anderer Stelle erfolgen. Die Rechnungsfreigabe bzw. Zahlungsanweisung erfolgt dann in
einer nachsten Stufe durch den jeweils Bevollmachtigten.

Fur das digitale Rechnungseingangsbuch kann nun auch ein Freigabeverfahren mit individueller
betragsabhangiger Berechtigung definiert werden. Jeder Arbeitsschritt kann mit einer Freigabepflicht
durch den Anwender oder einer libergeordneten Person versehen werden.
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4 Rechnungseingangsbuch

4.1 Allgemein

Mit dem Rechnungseingangsbuch in Verbindung mit SBA werden Kontierungsarbeiten und
Erfassungsarbeiten automatisiert erledigt. Das Programm erstellt nach belegindividuellen Vorgaben
Buchungsvorschlage fir die jeweiligen Geschaftsvorfalle.

Diese Vorschlage konnen nachbearbeitet werden. Nachdem die gescannten Rechnungen tibernommen und
nachbearbeitet wurden, sind diese automatisch archiviert und konnen beispielsweise direkt aus der
Kontenblattinfo angeschaut werden.

X Bitte beachten Sie, dass die Dokumente ,,Rechnungseingangsbuch“ und ,,Belegliste“
/ nicht gleichzeitig gedffnet werden konnen!

4.2 Meniileiste des Rechnungseingangsbuches

Uber die Meniileiste des Rechnungseingangsbuches sind die wichtigsten Befehle, aber auch zusitzliche
Moglichkeiten abrufbar.

Die Menupunkte sind analog der Belegliste aufgebaut. Eine Beschreibung konnen Sie dem Dokument
»Leitfaden_SBA.pdf“ entnehmen.

Weiterfliihrende Menupunkte werden ggf. in den entsprechenden Kapiteln beschrieben.

4.3 Ablauf

4.3.1 Rechnungen und Gutschriften erfassen
Erfasst werden Rechnungen und Gutschriften fir Lieferanten.

Dokumente, die in Papierform vorliegen, werden per Scanner oder Digitalkopierer erfasst und gelangen so
in einen elektronischen Briefkorb, aus dem dann die Bearbeitung erfolgt.

Die Dokumente konnen auch digital aus ADDISON OneClick, Uber den JobCharger, oder bereits analysiert
vom JobServer bereitgestellt werden.

Bei der Kontierung der Rechnung steht das Dokument digital zur Verfugung. Es konnen beliebige
Informationen zum Vorgang erfasst werden oder entsprechende Vorbelege wie Lieferscheine und
Bestellungen mit der Rechnung digital verbunden werden.

4.4 Bearbeitung
4.4.1 Register Stapel Belege Dokument hinzuladen

Im Register Stapel Belege konnen uber das Symbol Dokument hinzuladen bereits digitalisierte Belegbilder
in den Formaten TIF oder PDF importiert werden. Da die automatisierte Belegverarbeitung zwingend das
TIF-Format erfordert, erfolgt beim Import von PDFs eine Formatkonvertierung von PDF nach TIF, die unter
Umstanden eine Minderung der Bildqualitat mit sich fuhrt.

' ~ Es empfiehlt sich daher, sofern moglich, die Belege direkt im TIF-Format zu scannen!
{ L] )
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Nach dem Importvorgang startet SBA automatisch die Texterkennung (OCR) und anschlieBend die
Dokumentenanalyse. Eine Fortschrittsanzeige dokumentiert den Prozessablauf. Die verarbeiteten
Heftungen werden anschlieBend mit ihrem jeweiligen Status im Register Rechnungseingang angezeigt. Die
Erfassungsmaske des Rechnungseingangsbuches ist mit den ausgelesenen Daten der ersten Heftung
vorbelegt.

4.4.2 Kontrolle und Korrektur

Nach dem Scannen bzw. Einladen neuer Belege fiihrt das Rechnungseingangsbuch automatisch die
Dokumentenerkennung und Analyse durch. Die so generierten Vorschlage sind anschlieBend vom
fachkundigen Sachbearbeiter zu kontrollieren und ggf. zu korrigieren bzw. zu erganzen.

Das Rechnungseingangsbuch zeigt Ihnen nach der Analyse die erste zu bearbeitende Heftungsseite an und
belegt die Erfassungsmaske des Rechnungseingangsbuches mit den zugehorigen Daten vor.

Bei der Kontrolle eines Belegs Uberprifen Sie zunachst den Heftungsvorschlag, d.h. Sie priifen, ob alle in
der Heftung enthaltenen Dokumentenseiten zur Rechnung gehoren bzw. ob Seiten in der Heftung fehlen.

4.4.3 Erganzung und Pflege

Wenn im Rahmen der Eingangsrechnungsanalyse das zugehorige Lieferantenkonto nicht identifiziert werden
konnte, so kann dies mehrere Ursachen haben. Das Rechnungseingangsbuch identifiziert den Lieferanten
durch einen Abgleich der via OCR ausgelesenen Textinhalte mit den im Rechnungswesen hinterlegten
Stammdaten. Eindeutige Identifikationsmerkmale sind dabei z.B. die Umsatzsteuer-ldentnummer des
Rechnungsabsenders, eine IBAN im Bereich der Bankverbindungen, eine E-Mailadresse aber auch
zusammengesetzte Kriterien wie Kontonummer + Bankleitzahl, vollstandige Adresse etc..

Je vollstandiger die Stammdaten im Rechnungswesen gepflegt wurden, umso groBer ist die Trefferquote
bei der Lieferantenidentifikation. Sollte SBA kein Konto vorschlagen, kann es daran liegen, dass der
Lieferant zwar im Kontenplan enthalten ist, aber nicht ausreichend Vergleichswerte vorliegen. In diesem
Fall reicht es in der Regel aus, die USt-ID des Lieferanten in den Stammdaten zu erganzen. Die
Stammdaten des Lieferanten konnen innerhalb des Rechnungseingangsbuches erganzt werden, analog der
Belegliste. Ebenso konnen hier auch Regeln bearbeitet werden, sollte dies fur die Erkennung bestimmter
Informationen erforderlich sein.

Im Bereich der Erfassungsmaske des Rechnungseingangsbuches haben Sie die Moglichkeit, weitere Daten
und Informationen zu erfassen. AbschlieBend muss der Datensatz gespeichert werden. Dabei wird er
automatisch in das Register Rechnungseingang iibernommen.

4.4.4 Workflow starten
Im Register Rechnungseingang kann die Rechnung uber re. Maustaste ,,An Workflow senden“ an den

gewlnschten Workflow Ulibergeben werden.

Jeder berechtigte Freizeichner kann sich nun im Webclient UniWeb einloggen und dort alle ihm
zugeordneten Rechnungen bearbeiten.

Weiterflihrende Informationen zur Bearbeitung von Rechnungen im Webclient UniWeb finden Sie im
Dokument ,,SBA Arbeiten mit UniWeb.pdf“ z.B. im Kapitel ,,Freigabe von Workflows*“.

4.4.5 Rechnungseingange verbuchen

Nach der Freigabe der Rechnungseingange durch die Fachabteilung im Webclient UniWeb kann der
Workflow in der Belegliste iiber den Menupunkt ,Workflows aktualisieren und abholen* eingelesen werden.
Von hier aus konnen Sie die Daten weiterbearbeiten und die Rechnungen verbuchen.

Alternativ kann der Workflow-Status im Rechnungseingangsbuch iiber re. Maustaste (Rechnungen
aktualisieren) aktualisiert werden. Die Erstellung einer Buchung aus dem Rechnungseingangsbuch ist dabei
nicht moglich, da es z.B. unterschiedliche Berechtigungen geben kann fiir Sachbearbeiter und Buchhalter.
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4.4.6 Status des Dokuments

Entsprechend dem Bearbeitungsstand erhalt jedes Dokument einen Status. Nachfolgend werden diese im
Einzelnen erlautert:

Status Erfasst
Die Rechnung erhalt den Status "Erfasst”, sobald sie vom Anwender aus dem Dialog heraus gespeichert
wurde (Dokument wurde gepriift).

Status In Erfassung
Dokumente, die uber die Schaltflache ,,Belege aus dem Belegstapel in den Rechnungseingang tibernehmen*
pauschal iibernommen wurden, erhalten den Status "In Erfassung” (Ubernahme ohne Priifung).

Den Status ,,Erfasst“ und ,,In Erfassung“ kann man dazu nutzen, um ggf. bereits begutachtete Dokumente
von denen ohne Priifung zu unterscheiden.

Status Fachabteilung Informiert
Wird der ausgewahlte Workflow bestatigt, erhalt das Dokument den Status "Fachabteilung informiert”.

Freigabe oder Ablehnung

Nach erfolgreicher Freigabe oder auch Ablehnung durch den Freizeichner im UniWeb werden die
Eingangsrechnungen wieder zurickibertragen. Von dort aus kann die Buchhaltung die Buchungssatze tiber
die Belegliste automatisiert erstellen.

Status Fachabteilung Freigegeben
Nach Genehmigung durch den Freizeichner erhalt das Dokument den Status "Fachabteilung Freigegeben".

Status Fachabteilung Abgelehnt
Nach Ablehnung durch den Freizeichner erhalt das Dokument den Status "Fachabteilung Abgelehnt".

Status Fachabteilung eskaliert
Wird ein Workflow durch das Eskalationsmanagement abgebrochen erhalt das Dokument den Status
"Fachabteilung eskaliert”.

Status In Buchhaltung eskaliert
Wird ein Workflow durch das Eskalationsmanagement abgebrochen und der Workflow in die Buchhaltung
abgeholt, erhalt das Dokument den Status "In Buchhaltung eskaliert”.

Status Gebucht
Wurde das Dokument gebucht, erhalt es den Status "Gebucht".

Wichtige Hinweise
Das archivierte Dokument bleibt dauerhaft erhalten und die Legende der Freizeichner kann jederzeit
angeschaut werden.
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4.4.7 Ablauf Beispiel:

Dokument Rechnungseingangsbuch offnen, Register Stapel Belege, Meniipunkt Dokument hinzuladen
auswahlen und die gewiinschten Rechnungen importieren. Hierbei wird automatisch eine Analyse
durchgefiihrt:

Aktendeckel | Rechnungseingangsbuch

Q9+ e Stapel bearbeiten + Ansicht = 5 d= 28 gl - =
Rechnungseingang | Stapel Belege | Vorgdnge | Jobs/Workflows | ADDISON OneClick
Standard e D“"“
;rlﬁ. @!@D'?’"’* Bilc
Elf:l Mappe 29. Juni ~

et
UD-ER-2017-0014 &t

29.06.2017 14:50

28 KB

B- Franz Huber OHG
UD-ER-2017-0015.4f
25.06.2017 14:50
158 KB

Wurden uber die OCR-Erkennung nicht alle Daten erkannt, oder wurden keine Regeln angelegt, so konnen
in dieser Erfassungsmaske die entsprechenden Daten nachgepflegt werden:

Rechnungseingang | Stapel Belege | Vorgénge | Jobs/Workflows | ADDISON OneClick

Dokumentenansi
Standard (2] R
= [ Bild | Text
SRIEDPT-T -+ e,
=1 Mappe29. Juni ~
=5 Manfred Weber Spedition
H ~ UD-ER-2017-0014 tf
29.06.2017 14:50
1 28 KB
Manfred Weber Spedition x

H & o

Daten | status | Infos | zusatz |

MitarbeiterPosteingang ILizenznehmer Posteingang am IZQ.DS.ZUI?

Rechnungsdatum IZ[J.DJ.Z[J]? Valutadatum I
Belegl 20170005313 féllig am I
Beleg2
Lieferantenkonto 70004 j
Art % Eingangsrechnung " Gutschrift
Wahrung [EuR = Betrag [597,75
Status IInErfassung LI Warkflow
Workflow Histarie
Zwischenablage |

Nach dem Speichern der Daten ist das Dokument automatisch im Register Rechnungseingang vorhanden.
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Hier konnen einzelne oder mehrere Dokumente an den Workflow versendet werden:

Rechnungseingang |Stapel Belege | Vorgdnge | Jobs/Workflows | ADDISON OneClick |
Ziehen Sie eine Spalteniiberzchriftin diezen Bereich um nach dieser zu gruppieren.
Datum | Belegl Konto| Gutschrift|Whrg | Umsatz (Wertsuc | Status

Einschrankung der angezeigten Datenmenge. ..
20.01.2014 | 74009418216351 0 r EUR -24,00 | Fachabteilung
14.01.2014 | 43001819 0 r EUR -261.79 | Fachabteilung
17.01.2014 | 212912 70005 r EUR -93.97 | Erfasst
02.01.2015 | 13608099331 0 I EUR -58,87 | InBuchhaltung
14.01.2015| 0061 70002 r EUR -2.99 | Gebucht
14.01.2015 | D061 0 r EUR -2,99 | InBuchhaltung
21.01.2016 | DR3965232 0 r EUR -2.159,71 | InBuchhaltung
19.01.2016 | 179176271 70005 r EUR -61.88 | Gebucht
18.01.2016 | DR3962452 0 r EUR -380,87 | InBuchhaltung
14.01.2016 |62 70001 r EUR -2.99 | Gebucht
14.01.2016 | DDE1 70001 r EUR -2.99 | Erfasst
19.01.2016 | 13176963 70707 r EUR -1.113,48 | Gebucht
10.01.2017 | DR1355638 70005 r EUR -786,92 | Gebucht
07.01.2017 | 150333647260 70002 r EUR -19,59 | Gebucht
17.01.2017 | 801745437 70001 r EUR -223.76 | Gebucht
20.01.2017 | 20170005313 70004 r EUR -8.597.75 | Gebucht
18.01.2017 | DDB1 70008 r EUR -2.99 | Gebucht
21.01.2016 | 20160001213 70004 - EUR -8.597.75 | Gebucht
17.01.2017 | 01745437 70008 r EUR -59.31 | InBuchhaltung
17.01.2017 | 801745437 70005 r EUR -59,31 | InBuchhaltung
20.01.2017 20170005313 @ An Workflowsen den

) Rechnungen aktualisieren

% Rechnung(en) ldschen
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Nach Auswahlen Uber re. Maustaste oder Meniileiste kann der gewiinschte Workflow ausgewahlt werden.

Rechnungseingang |Stape| Belege |Vmg,éinge | lobs/Workflows |ADDISDN OneClick |

Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diezen Bereich um nach dieser zu gruppieren.

Y

Datum| Beleg1 Konto| Gutschrift| Whrg | Umsatz (Wertsuc | Status Posteingan |
Einschrankung der angezeigten Datenmenge. . ﬁ,
20.01.2014 | 7400941826351 ol I Workflow auswahlen
14.01.2014 | 43001813 of
17.01.2014| 212912 70005 [T
02.01.2015 | 13602099351 o| ™ Filter:
14.01.2015 | 0061 7o002) T
14.01.2015 | 0061 ol ™ Mame
21.01.2016 | DR3965232 ol ™ Rechnungsfreigabe 1
19.01.2016 | 179176271 70005 r RechnungsfreigabeMitSplit1
Fechnungswesen 2
18.01.2016 | DR39E2452 o T
14.01.2016 | 62 70001 T
14.01.2016 | 0061 70001 T
19.01.2016 | 13176963 T T
10.01.2017 | DR1355638 70005 T
07.01.2017 | 150333647260 70002) T
17.01.2017 | 801745437 70001, T
20.01.2017 | 20170005313 70004 [T
18.01.2017 | 0061 70008 [T
21.01.2016 | 20160001213 70004 [T Lnmerkung :
17.01.2017 | 801745437 70008 T
17.01.2017 | 801745437 70005 T
20.01.2017 70004 i
oK | | Abbrechen

Alternativ kann auch beim Lieferanten ein Workflow hinterlegt werden, der dann

Vorrang hat!
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Innerhalb des UniWeb Clients konnen die Dokumente je nach Workflow Aufbau ,,Genehmigt“ werden:

Abmelden
Workflows = & x| Dokument Erfassung
Workflows (1/1) | Zuriickgestellt (0/0) | EEnea | BEEEs | B Falligkeit
g it1 ‘ﬂl.ﬂl.ﬂﬂﬂl ‘
Lieferant : Manfred Weber Spedition (70004)
Betrag : 8597,75 EUR e M. Steuer
:20.01.17 p()e
: 20170005313 . Y
Gruppe : Einkauf Rechnung ‘ f ‘ ‘ ‘_
EmmelEteds T ol
Erstellt von Lizenznehmer (AA) am 03.07.2017 10:25:22 Kontobeschriftung
TR " | Lorenz 8 Partner GmbH Flocrungarusrreer an70008m3
[ [& [ | e i Text
T3 Ludigsburg et
B . \ |
ey s
e e e Kost 1 Kost 2 Kostmenge
T —— e cemmirs I P I ™ I
e g Daman s Home, Belegfeld 2
soens
e |
: o : 2225 0E0R
[ - J - J
Brutto SH BU  Gegenkonto MWS | Hetf
Elgentumsorbsnal verlangerter Eigentumsyorena:
o : o doe
Kitar et vacawn vrnih
01.01.0001 ‘
NotoUSL1  USL1900%  NemoUSLZ  USL % NewoUSLO  Endoeireg
Taso0EUR 1ararsEuR asar,15€UR
<] J >
Ta08 e N
Zanengrs s4a73017 ssanrsein (3 Historie
Anmerkung
oy e
Fiter: [ M) cenchmigen ]I[ Ablehnen J

Im Rechnungseingangsbuch konnen z.B. iber Stapel bearbeiten und ,,Workflows abholen“ die vorhandenen
Workflows abgefragt werden.

Stapel bearbeiten - Ansicht - o | [

Scannen

O Ge /7 ¥

Rechnungseingang | Stape

| - B3 Werkzeuge - Beleg

Belege aus Postkorb hinzufigen

— I Workflows abhaolen I
Ziehen Sie eine Spalteni] P re——— -
Da‘l'um| — Gebuchte Belege (griin) aus dem Stapel entfernen
Einzschrankung der angezeig|
Gebuchte Belege aus dem Rechnungseingang entfernen -
20.01.2014 | 7400541821638 salnformiert
14.01.2014| 45001819 0 r EUR -261.79 | Fachabteilunglnformiert
17.01.2014| 212312 70005 r EUR -93.97 | Erfasst
02.01.2015| 13608099331 0 r EUR -55,87 | InBuchhaltungFreigege ..
14.01.2015| 0061 70002 r EUR -2,99 | Gebucht
14.01.2015| 0061 0 r EUR -2,99 | InBuchhaltungFreigege...
21.01.2016 | DR3%65232 ] - EUR -2.159,71 | InBuchhaltungFreigege...
19.01.2016| 179176271 70005 r EUR -61,88 | Gebucht
18.01.2016| DR3962452 0 r EUR -320,27 | InBuchhaltungFreigege ..
14.01.2016 | 62 70001 r EUR -2,99 | Gebucht
14.01.2016| 0061 70001 r EUR -2,99 | Erfasst
19.01.2016| 13176963 70707 r EUR -1.113.48 | Gebucht
10.01.2017| DR1355638 70005 r EUR -786.92 | Gebucht
07.01.2017 | 150333647260 70002 r EUR -19,99 | Gebucht
17.01.2017 | 801745437 70001 r EUR -223.76 | Gebucht
20.01.2017 | 20170005313 70004 | EUR -8.557,75 | Gebucht
18.01.2017 | 0061 70006 r EUR -2.99 | Gebucht
21.01.2016 | 20160001213 70004 r EUR -8.597.75 | Gebucht
17.01.2017| 801745437 70008 r EUR -99,31 | InBuchhaltungEskaliert
r EUR -99,31 | InBuchhaltungEskaliert
| Fachabteilunginformiert
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Hinweismeldung uber die Anzahl der ibernommenen Workflows.
Waorkflows =

& In den Belegstapel wurden von 1 fertigen Workflows 1 Workflow(s)
¥\ bernommen.
1 Workflow hat den Status 'Genehmigt'.

Im Rechnungseingangsbuch ist es zwar moglich, die Workflows abzurufen, es konnen hier aber keine
Buchungen durchgefiihrt werden.

Verbuchung in der Belegliste:

Uber das Dokument ,,Belegliste“ konnen die Workflows iiber Stapel bearbeiten ,Workflows aktualisieren
und abholen* ebenfalls abgeholt werden.
Aktendeckel | Belegliste

© © | Stapel bearbeiten ~| Analysieren - Verbinden ~ | (i} @ | Ansicht ~ 4

Stapel Be Scannen

Belege aus Postkorb hinzufagen
Stand 2 2
> =

=i
= Ersten nicht gebuchten Beleg auswihlen

Workflows aktualisieren und abholen I

Erkennen

Leerseiten entfernen
Machste Dublette
Machste mehrseitige Heftung mit unterschiedl. ReMrn

Komplette Buchungen des Stapels ermitteln
Griine (nicht gebuchte) Belege des Stapels buchen
=i Griine gebuchte (nicht archivierte) Belege des Stapels archivieren

Problembelege in eine neue Mappe verschieben

Belege chne Kento in eine neue Mappe verschieben

Gebuchte Belege (grin) aus dem Stapel entfernen

SBA-Rechnungseingangsbuch 13 von 17



@ Wolters kKluwer @ tse:nit &€ cs:Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

AnschieBend kann hieriiber die Verbuchung der Rechnungen durchgefiihrt werden.

Aktendeckel | Belegliste

© @ | Stapelbearbeiten - Analysieren ~ Verbinden - & @ | Ansicht - 9§ 85 2 L gl - = Werkzeuge + Belegausschnitt weiter - Anmerkungen RP|Verwaltung
Stapel Belege | Stapel Buchungen | Buchungen Jan 2016 | Vorgange | lobs/Workflaws | ADDISON OneClick |
Dokumentenansi
Standard @ | EEKErEEGy 3
| Bild
FENE T | Bild | Text | e
«
=% @F HE] Licferant Name lang 1234 A :l

UD-ER-2017-0008.tif o

20.06.2017 08:52
KB

- Workflow RechnungsfreigabeMitSplit1

(2] e o [ E

-# 8 (B Eskaliert Beleg . Rechnung
= UD-ER-2017-0012.tif b & Co. ke, £
23.05.2017 15:24 &
33KB |
= Lorenz & Partner GmbH Rectnungsaummer 20170005313
= Bahnholstr. 60 Auftragenummar 20170003539
-8 Vorkflow RechnungsfreigabeMitSplitt 71437 Ludwigsburg Datun ot 2001201700143
- @@ [B Eskaliert: Lotie Hofmann Ihr Bestaliung
= -— | UD-ER-2017-0012.tif l;welturmnummr m&?st:‘;:
Zpe0rT 1123 e 1
£ Mappe 28, Juni Pos. ArtNr.  Bezeichnung Menge Einzelpreis % Gesamipreis
& Lieferant Name lang 1234F
= UD-ER-2017-0008 tif Sehr geehrte Damen und Herren,
28.06.2017 15:21 die durch uns erbeachten Lieferungen und Leistungen erfauben wir uns hiermit vereinbarungsgema zu berechnen.
M KB Soweit nichl anders bestimmt, i Zeitpunkt der Lt
- = 1 XMA 1 7.225,00 EUR
=0 Mappe 23. Juni
=] Franz Huber OHG
UD-ER-2017-0015.tif
29.06.2017 14:50
158 KB
88 Workflow RechnungsfreigabeMitSpli - - - -
=300+ Manfred Weber Speditioft]| S Erfassung vorlaufiger Buchungen fur Januar 2016 (Basisbuchungskreis) £8
= UD-ER-2017-0014 —
2206 20171450 FOE- N Eeee sl @ BB L FISABET -0 BE- |
= Kantrollsurmrme Saldo Konto: 3400  Saldo Konto: 70004
= ’7 0.00 ’7 EUR 20723685 ‘ | EUR 1719550 H
| Brutto-Betrag [EUR] B5  Gegenkaonto |Be\eg 1 ‘Beleg 2 |Datum |5 Konto ‘
| 2 3400 20170005313 20170005313 20.01.2017 70004
fw/areneingang 19% VSt [Mantred weber Spedition
| Skonto|S | Text Justd
Eingangsrechnung
r
< > Buchen Abbrechen | @)

Eventuell fehlende oder falsche Daten konnen hier erganzt bzw. korrigiert werden.
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Status im Rechnungseingangsbuch nach der Verbuchung.

Aktendeckel | Rechnungseingangsbuch |

[= IR S T | Stapel bearbeiten = Ansicht ~ '« i | | - = Werkzeuge - Beleg

Rechnungseingang |Stape|. Belege | Vorgi | Jobs/Workfl ADDISON OneClick |
Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich um nach dieser zu gruppieren.
Datum| Beleg1 Konto| Gutschrift | \whrg Umsatz (Wertsuche) | Status
Einschrankung der angezeigten Datenmenge...
20.01.2014 | 74005418216351 1] - EUR -24,00| Fachabteilunglnf_.
14.01.2014 | 45001819 0 | EUR -261,79 | Fachabteilunginf..
17.01.2014 | 212912 70005 - EUR -93.97 | Erfasst
02.01.2015| 13608059351 0 | EUR -55.87 | InBuchhaltungFr_.
14.01.2015 | 0061 70002 r EUR -2.9% | Gebucht
14.01.2015 | D061 0 (| EUR -2,99 | InBuchhaltungFr_.
21.01.2016| DR3969232 0 - EUR -2.159,71 | InBuchhaltungFr_.
19.01.2016 | 179176271 70005 r EUR -61.88 | Gebucht
18.01.2016 | DR3%62452 0 - EUR -220,87 | InBuchhaltungFr_.
14.01.2016 |62 70001 r EUR -2.99 | Gebucht
14.01.2016 | 0061 70001 r EUR -2,99 | Erfasst
19.01.2016 | 13176963 70707 r EUR -1.113.48 | Gebucht
10.01.2017 | DR1355638 70005 r EUR -786.92 | Gebucht
07.01.2017 | 150333647260 70002 - EUR -19,99 | Gebucht
17.01.2017 | 801745437 70001 r EUR -223.76 | Gebucht
20.01.2017 | 20170005313 70004 r EUR -8.597.75 | Gebucht
18.01.2017 | D061 70006 - EUR -2.599 | Gebucht
21.01.2016 | 20160001213 70004 r EUR -8.597.75 | Gebucht
17.01.2017 | 801745437 70008 - EUR -59.31| InBuchhaltungEs...
17.01.2017 | 801745437 70005 r EUR -99.31 | InBuchhaltungEs .
| Gebucht

In der Workflow Historie ist zu jedem Beleg der entsprechende Ablauf im Genehmigungsverfahren
ersichtlich.
x

H o B

Daten | status | Infos | zusate |

MitarbeiterPosteingang ILizenznehmer Posteingang am |29.06.201?

Rechnungsdatum IW Valutadatum IW
Belegl W fallig am IW
Beleg2 W

Lieferantenkonto I?'CIUfM— j

Art {* Eingangsrechnung " Gutschrift
wahrung [Eor =] Betrag [s557,75
Status IGebucht j Workflow IRemnungsfreigaheMiSplitl
[P H T 03.07.2017 10:35:22 Peter Lichter (PL) als Mitglied vor| -
Einkauf
Zwischenablage | Genehmigt 7
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5 Webclient UniWeb

UniWeb dient als Freigabe-Client fiir den optionalen WorkflowServer. Rechnungen, die Ihnen aus den
Modulen Scannen-Buchen-Archivieren (SBA) oder Rechnungseingangsbuch (REB) des Rechnungswesens via
Workflow zugestellt wurden, konnen mit UniWeb auBerhalb des Hauptprogramms freigegeben werden.

Dariiber hinaus konnen Sie browserbasiert in Ihrem SBA Belegarchiv recherchieren. UniWeb greift dabei
uber einen Webserver und verschlisselte Verbindungen auf das lokale SBA-System zu.

Weiterfiihrende Informationen
Das Arbeiten mit dem Webclient UniWeb entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,SBA Arbeiten mit

UniWeb.pdf*.
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6 Workflow Manager

Der WorkflowServer verarbeitet kaufmannische Prozessketten (Workflows), wie bspw. das
betragsabhangige Routing einer im Rechnungswesen digitalisierten Eingangsrechnung durch die
verschiedenen Fachabteilungen im Rahmen eines Workflows zur Rechnungspriifung und Zahlungsfreigabe.

Derartige Business Workflows beinhalten Aktionen (wie bspw. eine Genehmigung oder Ablehnung) der
beteiligten Benutzer und sind immer einzeldokumentbezogen.

Das zentrale Werkzeug zur Generierung und Verwaltung von Workflows ist der Workflow-
Manager.

Weiterfiihrende Informationen
Die Vorgehensweise zur Anlage von eigenen Workflows entnehmen Sie bitte dem Dokument ,,Arbeiten mit
dem WorkflowManager.pdf‘.
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