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Einleitung

In diesem Dokument lernen Sie das Arbeiten mit dem Webclient UniWeb kennen.

UniWeb dient als Freigabe-Client fiir den optionalen WorkflowServer. Rechnungen, die Ihnen aus den
Modulen Scannen - Buchen - Archivieren (SBA) oder Rechnungseingangsbuch (REB) des ADDISON
Rechnungswesens via Workflow zugestellt wurden, kdnnen mit UniWeb auBerhalb des ADDISON
Hauptprogramms freigegeben werden. Darilber hinaus kdnnen Sie browserbasiert in lhrem SBA
Belegarchiv recherchieren. UniWeb greift dabei Gber einen Webserver und verschlisselte Verbin-
dungen auf das lokale SBA-System zu.

UniWeb ist in zwei Ausfiihrungen verfligbar: Die Hauptversion von UniWeb basiert auf Microsofts
Silverlight Webbrowser-Erweiterung und kann auf allen Plattformen genutzt werden, die ein ent-
sprechendes Plugin unterstiitzen. Mit dieser Version kann eine erweiterte Rechnungsfreigabe erfol-
gen, die auch die Datenerfassung durch Freizeichner (bspw. das Erfassen von Kostenstellen, Splitt-
buchungen und / oder fibuunabhéngigen Zusatzdaten) umfasst. Neben der Silverlight Hauptversion
existiert mit UniWeb Mobile eine HTML5-Version, die ohne Browserplugins auskommt und dank ihres
responsiven Webdesigns plattform- und geratelibergreifend vor allem auch auf Tablets und
Smartphones genutzt werden kann. Mit UniWeb Mobile ist eine einfache Workflow-Bearbeitung
(Freigabe / Ablehnung und Erfassung von Anmerkungen) sowie der Recherchezugriff auf das SBA
Belegarchiv moglich.

Diese Dokumentation enthalt grundséatzliche Informationen und Kurzanleitungen zu folgenden
Themen:

1. Verwaltung der UniWeb-Rechte im BenutzerManager
2. Starten von UniWeb

3. Freigabe von SBA Workflows im Modul Erfassung

4. Recherche im SBA Belegarchivim Modul Archiv

5. Design einfacher Workflows im Modul Verwaltung

6. Prozessiiberwachung im Modul Verwaltung

7. Arbeiten mit UniWeb Mobile

Zusatzliche Informationen entnehmen Sie bitte dem Online-Benutzerhandbuch von UniWeb. Sie
erreichen es Uber die Schaltflache Hilfe in der Toolbar.

Verwaltung der UniWeb-Rechte im BenutzerManager

Das Recht zur Nutzung der jeweiligen Module von UniWeb kann von den Rechten zur Nutzung des
SBA-Clients abweichend geschlisselt werden, bspw. um reine Recherchezugriffe zu erlauben.

Offnen Sie dazu den BenutzerManager.

Selektieren Sie die gewlinschte Gruppe und klicken Sie anschlieBend auf die Registerkarte Global.

Im rechten Bereich kdnnen Sie unter Programmrechte UniWeb den Zugriff der Gruppenmitglieder auf
die UniWeb-Module steuern.
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Starten von UniWeb

Offnen Sie lhren Internetbrowser und rufen Sie die UniWeb-Startseite auf.

[<uznome  Jeasswo | anmeiden | Oben rechts befindet sich der Anmeldedialog. Geben Sie dort den
Kurznamen und das Passwort ein. Als Kurzname kann alternativ der
Benutzername (bspw. Peter Licht), eine zuvor im BenutzerManager
erfasste E-Mail-Adresse oder das zweistellige Benutzerkiirzel (bspw.
PL) verwendet werden. Bestatigen Sie die Eingabe mit der Taste ENTER
bzw. klicken Sie auf die Schaltfliche Anmelden.

peter Licht (L) [T Der angemeldete Benutzer wird angezeigt. Uber die Schaltfliche
Abmelden kénnen Sie UniWeb verlassen. Aus Sicherheitsgriinden
erfolgt nach 20 Minuten Inaktivitdt des Benutzers eine automatische
Abmeldung durch das System.

T Links neben dem Anmeldedialog erscheint die UniWeb Toolbar, Gber
die Sie die Module zur Belegrecherche (Archiv), Workflow-Freigabe
(Erfassung), Workflow-Definition und Monitoring (Verwaltung), be-
nutzerspezifische Einstellungen sowie die UniWeb-Onlinehilfe (Hilfe)
aufrufen kénnen.

Benutzerspezifische Einstellungen

Wie zuvor erlautert, werden die Zugriffsrechte auf die Module von UniWeb im BenutzerManager ver-
waltet. Um Arbeitsprozesse nicht durch Abwesenheitszeiten zu gefdhrden, kbnnen Administratoren
im BenutzerManager Stellvertretungen fiir verschiedene Benutzer einrichten. Bei einer aktiven Stell-
vertretung wird automatisch der Stellvertreter in den Prozess (Vorgang, Job, Workflow) einbezogen
und erhalt Zugriff auf die eingehenden Dokumente. Der einzelne Benutzer ist aber in der Regel kein
Mitglied der Administratorgruppe. Daher ist ein Teil der Einstellungen auch durch die Benutzer in
UniWeb moglich.
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Passwort andem

N Klicken Sie im Modul Einstellungen auf die Schaltflache Benutzer, um
[ den Dialog zur Anderung lhres Benutzerkennworts aufzurufen.

Neues Passwort:

‘ Im Bereich Startmodul festlegen definieren Sie, welches Modul von

Neues Pacsinort bestatioen: UniWeb lhnen unmittelbar nach dem Login angezeigt wird.
|

| Passwort andern |

Startmodul festlegen

(+) Erfassung © Archiv © Home

Uber die Schaltfliche Stellvertreter kann der in UniWeb angemeldete Benutzer Stellvertretungen fiir
sich anlegen bzw. verwalten.

Stalluetrotung hendigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen und erfassen Sie die erfor-
derlichen Daten:

- Beschreibung: Grund der Abwesenheit, bspw. Urlaub, Krankheit,
Fortbildung).

- Typ der Stellvertretung: Wahlen Sie, ob als Stellvertreter ein einzel-
ner Benutzer oder eine Gruppe fungieren soll.

- Beginnt: Als Beginn der Stellvertretung wird das aktuelle Tagesdatum
sowie die aktuelle Uhrzeit vorgeschlagen, liber den Kalender kann
ein anderer Tag ausgewahlt werden. Der Vertretungszeitraum kann
in halbstiindlichen Schritten oder durch Setzen des Hakchens
Ganztdgig angelegt werden.

- Endet: Erfassen Sie hier das Ende des Vertretungszeitraums.

Stellvertretung

ST Sollte der ausgewdhlte Stellvertreter weniger Zugriffsrechte (man-
andentenrese danten- und / oder globale Rechte) als der zu vertretende Benutzer
haben, erfolgt ein entsprechender Hinweis.

Unterschiediiche Mandantenrechte kénnen dazu fiihren,
dass der Benutzer Lars Jansen (L)) nicht alle Dokumente der
Mandanten von Benutzer Hugo Chef (HC) bearbeiten kann

Bestatigen Sie die Meldung mit Ja, wenn Sie den Vorgang trotzdem
fortsetzen wollen. Sinnvoll ist jedoch, einen Stellvertreter mit min-
destens gleichen Rechten aus der/den gleichen Gruppe(n) auszu-
wahlen.

Soll der Vorgang fortgesetzt werden ?

Konflls Wird eine Stellvertreterregelung fiir einen Benutzer angelegt, der im

et e () n sz i flgene e ol entsprechenden Zeitraum selbst als Stellvertreter fungiert, erhalten
pems i S ) omoEme nommEss Sie einen entsprechenden Hinweis. Wahlen Sie einen anderen Stell-
vertreter oder eine Gruppe, alternativ sorgen Sie dafiir, dass fir den
gewlinschten Benutzer ebenfalls eine Stellvertretung eingerichtet
wurde.

Bitte beheben Sie die Konflikte um den Vorgang abzuschlieBen

Uber die Schaltfliche Speichern bestitigen Sie Ihre Eingaben.

Die Stellvertretung wird anschlieRend in der Liste angezeigt. Die Spalte Status informiert Sie daruber,
ob der Vertretungszeitraum noch bevorsteht (gelb), derzeit aktiv ist (griin) oder abgelaufen / inaktiv
ist (rot).

a

| Benutzer ‘ Status Beschreibung Anfangsdatum Enddatum Typ Stellvertreter | Hinzufigen |
| Stellvertreter ‘ Geplant | Urlaub HC 10.08.2015 00:00:00 21.08.2015 23:59:59 Benutzer Lars Jansen (LJ) | Bearbeiten |
Altiv Bruckentag 15.05. 15.05.2015 00:00:00 15.05.2015 23:59:59 Gruppe Verwaltung | Léschen |

Solange der Vertretungszeitraum nicht beendet ist, kann eine Stellvertretung tber die Schaltflache
Bearbeiten geandert oder Uber die Schaltflache Léschen aufgehoben werden.
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Nach Ablauf des Vertretungszeitraums verbleibt der Eintrag als inaktiver Datensatz in der Liste. Er dient
als Historie und kann nicht entfernt werden.

Freigabe von SBA Workflows

Das UniWeb-Programmfenster im Modul Erfassung besteht aus einer mehrteiligen Arbeitsflache.

/6 webCap Page - Windows Internet Explorer I =0 x
v :
O-E el e = 2] |81 @ webcappase x A
Workflows - -\ Dokument {5 Erfassung Sl

Rechnungsfreigabe E|B | AERee [ EEBs | B |0 o -
Lieferant : Wortmann AG (70002)

Betrag : 605866 EUR =

Rechnungsdatum : 10.01.13

| wortmann as

Rech ymmer : DR2599559 | 4 pelesfald 2
= WORTMANN AG ade in German
Gruppe : Einkauf ‘ IT - Made in Germany 7 |
Typ : Genehmigung
Erstelit von THOMAS KONTO (AD) am 22.11.2013 14:10:55
& Einchecken | & Weiterleiten
Rechnungsfreigabe t 3
Licieront : ceckenont Drck (340307 erra
Betrag : 173,83 EUR WORTMANN 4G o Postfsch 1153 o 32603 Ksharst IT*s my world
Rechnungsdatum : 02.01.13
Rechnungsnummer : 124340
Gruppe : Einkauf Lorenz & Parner GmbH
[Typ : Genehmigung Bahnhotstr. 60
Erstellt von THOMAS KONTO (AD) am 22.11.2013 14:11:12 71437 Ludwigsburg
s Auschecken eite B
L Freigabe
CYPETER LG 231113 0341
Rechnung Nr. DR2539659
i Zarang b angeoen
Kundea: i e . Beegdstum 100113 o
Aumragser DBZB4SHS2 vom 26.12 12 e Baarbaser Lens Aring
Ihre Belog . Zuseber uPs THOMAS IONTO (WD) am 22.11.2013 um 14:1015
i Rechnungsfrsigass gestarter: Bites frsigebent
Bestelt surch Herr Sancha Peter
Lsfors Ne fLicfrctumy  DLS293833 (08,0113}
Menge Beaskchnung [ MNSTR VK Preis Bowag
< o swek T duaiie Bl To-Order Konflg) 1300062 wn s s08800

‘
Anmerkung
1.0, betr. # 45623 Fischer

wnn
P | Genehmigen Abiehnen
Aktuslisiensn

Links finden Sie im Fenster Workflows die Liste der zu bearbeitenden Workflows mit den jeweiligen
Informationen wie Workflowbezeichnung, Lieferant inkl. Kreditorkontonummer, Rechnungsbetrag,
Rechnungsdatum, Rechnungsnummer und Absender des Workflows.

Die zum selektierten Workflow zugehorige Rechnung wird im mittleren Panel Dokument angezeigt.
Links die Vorschaubilder der einzelnen Rechnungsseiten, rechts die aktive Seite in Volldarstellung. In
der Dokumentenansicht sind verschiedene Darstellungs- und Bearbeitungsfunktionen (wie bspw. das
Setzen von Markierungen oder Stempeln) moglich.

Im rechten Fenster Erfassung finden Sie, je nach Workflowtyp, eine Erfassungsmaske fir Buchungs-
daten, in erster Linie aber die bisherige Historie sowie die Schaltflachen zur Genehmigung oder Ab-
lehnung eines Workflows.

Die GroBen der Fensterbereiche kdnnen Sie durch Ziehen der Trennleisten und Verstecken der Panele
anpassen.

Bearbeitung eines Workflows

Freigabe Einkauf Selektieren Sie den zu bearbeitenden Workflow in der Workflowliste.

Lieferant : Beckmann Druck (34030)

Rechmungadetum - 16.01.15 Die erste Seite des enthaltenen Dokuments (hier Rechnung) wird in
Rechnungsnummer : 244314 . .
Kost 1. 102 der Dokumentenansicht angezeigt.

Gruppe : Einkauf
Typ : Genehmigung

Erstellt von Themas Konto (TK) am 22.05.2015 14:20:45 Um den Workflow zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Aus-
checken. Beim parallelen Empfang des Workflows durch mehrere
Benutzer, konnen diese simultan auschecken, da hier die Bearbeitung
durch mehrere Benutzer vorgesehen ist. Beim Empfang durch eine
Gruppe bekommen weitere Benutzer dagegen die Meldung, dass der
Workflow bereits in Bearbeitung ist, sobald ihn ein Benutzer durch
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K

Auschecken angenommen hat. Der Check-Out verhindert hier die
simultane Bearbeitung, da diese nur durch ein Gruppenmitglied vor-
gesehen ist.

Die einzelnen Seiten einer mehrseitigen Rechnung kénnen tber die
Vorschaubilder im linken Teil der Dokumentenansicht aufgerufen wer-
den. Die aktive Seite wird durch ihre VergroBerung und einen blauen
Rahmen gekennzeichnet.

Die horizontale Toolbar im oberen Bereich der Dokumentenansicht
enthalt verschiedene Bildbearbeitungs- und Ansichtsfunktionen, mit
denen Sie die Darstellung der aktiven Dokumentenseite beeinflussen
kénnen.

Uber das erste Symbol [ kénnen Sie die Heftung zur Bildbearbeitung
(bspw. Drehen des Dokuments), zum Anbringen von Anmerkungen
und zum Hinzuladen weiterer Seiten auschecken. Derartige Aktionen
konnen simultan nur durch einen Benutzer durchgefiihrt werden.

Um die bestehende Heftung durch weitere Seiten zu erganzen, klicken
Sie auf das Symbol ' und wihlen Sie die gewlinschten Dateien fiir den
Upload aus. Sie werden an das Ende der bestehenden Heftungsele-
mente angefligt und kénnen anschlieRend in der Dokumentenansicht
eingesehen werden. Uber das Symbol 1% kann eine hinzugeladene
Datei bei Bedarf wieder entfernt werden.

Die Bildbearbeitungsfunktionen kénnen Sie durch einen Klick auf das
Symbol [ 6ffnen.

Es stehen Ihnen verschiedene Funktionen wie das Drehen, Spiegeln
oder Aufrichten (Schraglagenkorrektur) zur Verfligung.

Um einen Bearbeitungsschritt riickgangig zu machen, klicken Sie auf
das Symbol B, um ihn zu wiederholen auf das Symbol &.

Speichern Sie eine Bilddnderung iiber das Symbol El.

Die Bildbearbeitungsfunktionen stehen nur zur Verfligung, solange
noch keine Anmerkungen auf dem Dokumentenbild angebracht
wurden.

Im zweiten Block der Toolbar folgen verschiedene Funktionen, lber
die Sie die Darstellung der aktiven Seite beeinflussen. Sie kdnnen die
Ansicht um 90 Grad nach links oder rechts drehen, sie vertikal kom-
plettin ganzer Hohe anzeigen lassen, auf Seitenbreite vergrofRern oder
die optimale Ansicht wahlen, um die Seite unabhangig von ihrem
Format vollstdandig anzuzeigen.

Im Anschluss folgen die Zoomeinstellungen. Mit Zoom Mausklick kon-
nen Sie liber einen Linksklick das Bild vergroBern, (iber einen Rechts-
klick verkleinern. Wahlen Sie Zoom Rahmen, um bei gedrickter linker
Maustaste einen Rahmen zu ziehen, dessen Bildausschnitt vergroRRert
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dargestellt wird. Uber Bild schieben kdnnen Sie bei gedriickter linker
Maustaste den sichtbaren Bildbereich verschieben. Das Zeigersymbol
deaktiviert die zuletzt aktive Zoomfunktion.

Uber das Textsymbol [ kénnen Sie von der aktuellen Ansicht des Do-
kumentenbilds zur Volltextebene wechseln. Durch einen erneuten

Klick auf das Symbol k&l gelangen Sie zuriick zur Bildebene.

Uber das PDF-Symbol kdnnen Sie die in der Dokumentenansicht
dargestellte Seite im TIF-Bilddateiformat in eine PDF-Datei umwandeln
und diese anschlieend tber die Toolbar Ihres lokal installierten PDF-
Viewers drucken bzw. speichern.

Uber die vertikale Toolbar am rechten Rand der Dokumentenansicht
lassen sich verschiedene Objekte wie bspw. individuelle Notizen,
Stempel und Markierungen auf dem Dokumentenbild anbringen.
Diese werden in einer separaten Ebene zum Dokument archiviert, so
dass das originale Dokumentenbild unverandert bleibt.

Klicken Sie auf eines der folgenden Symbole:

- , um aus einer Liste einen vorgefertigten Standard-Stempel (wie
bspw. Freigabe, Gepriift etc.) zu wéahlen,

- D, um eine transparente gelbe Notiz auf dem Dokument anzu-
bringen,

- B], um einen Dokumentenbereich durch eine farbige Markierung
hervorzuheben (Textmarker),

, um einen individuell beschrifteten Stempel zu erzeugen,

, zur Eingabe eines individuellen Texts auf einem transparenten
Hintergrund.

Das gewahlte Objekt wird anschlieRend in der linken oberen Ecke der
selektierten Dokumentenseite angezeigt.

Klicken Sie mit der linken Maustaste darauf und ziehen Sie es bei ge-
driickter linker Maustaste an die gewlinschte Position auf dem Doku-
mentenbild.

Klicken Sie auf das Symbol !I, um das Objekt zu bearbeiten (bspw. zur
Texteingabe).

Uber das Symbol E kann das Objekt geléscht werden.

Durch einen Klick auf das Symbol rufen Sie die Einstellungen auf,
um bspw. die Hintergrundfarbe oder Schriftart zu andern.

Uber die Markierung 4 in der rechten unteren Ecke kénnen Sie die
GroRe des Objekts anpassen, in dem Sie bei gedriickter linker Maus-
taste den Rahmen in die entsprechende Richtung ziehen.

Speichern Sie das Objekt anschlieRend (iber das Symbol in der
oberen horizontalen Toolbar.
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Anmerkung

| Genehmigen | Ablehnen

Archiv Erfassung

Rechnungsfreigabe

Lieferant : Wortmann (99970)

Betrag : 6068,68 EUR

Rechnungsdatum : 10.01.13

Rechnungsnummer : DR2553555

Gruppe : Einkauf

Typ : Genehmigung

Erstellt von THOMAS KONTO (AB) am 10.10.2013 17:06:41

[ Einchecken | & Weiterleiten

Im Erfassungsbereich kénnen Sie unter Historie einsehen, wann und
von wem ein Workflow urspriinglich gestartet wurde und welche
Teilnehmer der Workflow bereits durchlaufen hat. Um die Historie
einzublenden, klicken Sie auf die Schaltflache ' Historie |

Im Feld Anmerkung kénnen Sie einen individuellen Kommentar hinzu-
fliigen und den Workflow anschlieBend (iber die Schaltflaiche Genehmi-
gen bestatigen oder Ablehnen. Der Workflow wird je nach Vorgabe
weitergeleitet und aus lhrer Workflowliste entfernt.

Im Rahmen des Workflows kann es fiir den Bearbeiter erforderlich
werden, vorhergehende und damit bereits archivierte Dokumente
(bspw. friihere Rechnungen) einzusehen und das aktuell zu bearbei-
tende Dokument damit zu vergleichen. Zu diesem Zweck kénnen Sie
vom ausgecheckten Workflow im Modul Erfassung zur Dokumenten-
recherche in das Modul Archiv wechseln. AnschlieBend ist ein Wechsel
zwischen beiden Modulen moglich, wobei das jeweils aktive
Dokument in der Ansicht gedffnet bleibt.

Sofern Sie die Bearbeitung des Workflows nicht vornehmen kénnen,
ohne mit einem anderen Sachbearbeiter Riicksprache zu halten, kon-
nen Sie die Schaltfliche Weiterleiten nutzen, um das im Rahmen der
Workflowdefinition vorgegebene Dokumentenrouting spontan zu
verlassen und die Heftung an einen aulerplanmaRigen Teilnehmer
bzw. eine Teilnehmergruppe zu lbermitteln. Dieser kann dann die
geplante Aktion (bspw. die Genehmigung oder Ablehnung) anstelle
des urspriinglich vorgesehenen Teilnehmers ausfiihren, wobei der
Workflow anschlieRend wieder dem vorgegebenen weiteren Ablauf
folgt. Alternativ kann der auBerplanmaRige Teilnehmer den Workflow
nach Anbringen einer Anmerkung (bspw. eines entsprechenden
Kommentars) auf dem Dokumentenbild tGber die Schaltfliche Weiter-
leiten dem urspriinglich vorgesehenen Teilnehmer zuriickschicken, um
diesem die Entscheidung zu tberlassen.
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Erweiterte Rechnungsfreigabe mit Erfassung von Zusatzdaten und Splittbuchungen

Erfassung > 0 X
K
Auftragsnummer
|13—EE?B |
Lieferdatum
|0z.01.2013 |G
Lieferscheinnummer
|L[-1305350 |
Bemerkungen
|SD—Sa‘tze Duplikat - D |
Mw. Steuer
0,0 =
Umsatz(1733,83 H) S/H BU Gegenkonto
1733,83 H 09 6815 = |
Kontobeschriftung
Text
|Beckmann Druck
Kost 1 Kost 2 Kostmenge
Historie
Thomas Konto (TH) am 17.02.2014 uwm 18:28:15

Freigabe Einksuf gestartet: Bitte prifen!

Anmerkung

| Genehmigen || Ablehnen |

Sofern Sie bei der Modellierung des Rechnungsfreigabeworkflows ein
Template mit Zusatzfeldern und / oder Splitterfassung verwenden und
die entsprechenden Aktivitditen zur Feldeingabe und / oder Be-
legkostenerfassung hinzugefiigt haben, konnen die Workflowteilneh-
mer bei der Rechnungsfreigabe in UniWeb zusatzliche Daten erfassen,
den Kontierungsvorschlag aus SBA editieren oder auch Aufteilungen
des Rechnungsbetrages auf verschiedene Sachkonten und / oder
Kostenstellen vornehmen.

Die Workflowerfassung in UniWeb weist dabei liber der Historie die
jeweiligen Erfassungsfelder aus. lhre Reihenfolge entspricht der An-
ordnung der einzelnen Aktivitaten zur Feldeingabe im WorkflowMana-
ger.

Sofern fiir die Zusatzfelder (im Beispiel links die Felder Auftragsnum-
mer, Lieferdatum, Lieferscheinnummer und Bemerkungen) Regeln im
RegelManager von SBA angelegt wurden, sind die jeweiligen Felder
unter Umstanden bereits mit Werten aus der SBA-Analyse vorbelegt.

Um den Inhalt eines Zusatzfelds zu korrigieren bzw. ein leeres Feld zu
ergdnzen, kénnen Sie - neben der manuellen Eingabe Uber die Tastatur
- analog zum SBA-Client die Informationen auch direkt aus dem
Belegbild via Bereichserkennung Gibernehmen. Klicken Sie dazu mit der
linken Maustaste in das zu fiillende Feld der Workflowerfassung.
Dricken Sie dann die Umschalt-Taste (Shift) und ziehen Sie bei ge-
driickter linker Maustaste auf dem Belegbild in der Dokumentenan-
sicht einen Rahmen um die Information, die Sie in das Erfassungsfeld
Ubernehmen mdchten. Losen Sie anschlieBend die linke Maustaste,
danach die Umschalt-Taste (Shift). Der umrahmte Wert wird dadurch
direkt in die Erfassungsmaske libernommen, ohne dass Sie eine manu-
elle Tastatureingabe vornehmen miussen.
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Erfassung *+ 0 x

Muw. Steuer

13,0 =
Umsatz(1733,83 H) S5/H BU Gegenkonto
200,00 H os 5401 | I

Schmiermittel

Text
|Mubi| sw-30] |

Kost 1 Kost 2
(200 Jleof|2852 fe- | |

Kostmenge

Belegfeld 2
| 2 1 - J
GKonta MW Metto

Brutto 5 5L

1150,00 H o9 5200 19,00 1000,00

-

Historie

Thomas Konte (TK) am 17.02.2014 um 18:28:15
Freigabe Einkauf gestartet: Bitte priifen!

Anmerkung

| Genehmigen || Ablehnen |

Abbrechen

Ubernehmen

19,0 v
Umsatz(2158,71 H) 5/H BU o
... | P

Text

Gegenkont

|sp 38 |

Kost 1 Kost 2

20 Juo e

Kostmenge

Belegfeld 2
|pBa41713 |

L = 1 - )

Brutto |SH BU | Gegenkonts | MWS | Netto | Text | Kost1

748,51 H 5400 19,00 629,00 SERVER | 100

6564 H 03 4300 19,00 56,00 TSP36 | 200

Um den gesamten Rechnungsbetrag auf ein vom SBA Kontierungs-
vorschlag abweichendes Sachkonto zu buchen, abweichende Kost-
Werte zu erfassen oder den Betrag auf unterschiedliche Sachkonten
und / oder Kostenstellen aufzuteilen (Splittbuchung), nutzen Sie den
Bereich der Splitterfassung in UniWeb.

Diese beginnt mit dem Rechenfeld Mw. Steuer, in dem Sie einstellen
kdénnen, ob ein im Feld Umsatz erfasster Teilbetrag als Nettoteilbetrag
um die entsprechende Umsatzsteuer erhoht werden soll (dann
Nutzung eines Vorsteuerschliissels im Feld BU) oder ob er unverandert
als Nettoteilbetrag erfasst wird (dann in der Regel Buchung der ge-
samten Vorsteuer als zusatzliche Teilbuchung auf das entsprechende
Vorsteuerkonto, keine Verwendung eines Steuerschliissels im Feld
BU).

Auch wenn Sie den Betrag nicht aufteilen, aber ein abweichendes Ge-
genkonto bzw. Kost-Werte wahlen wollen, nutzen Sie als Freizeichner
die Splitterfassung und klicken auf die Schaltflache |- hinter den Fel-
dern Gegenkonto, Kost 1 und Kost 2, um die verfligbaren Pldane bzw.
Schlagwortkategorien aufzurufen.

Das Feld Gegenkonto unterstiitzt die Erfassung von Unterkonten,
wobei das Unterkonto bei der Eingabe durch einen Punkt oder ein
Komma vom Hauptkonto zu trennen ist.

© Sofern die Funktion zur Unterdriickung der Sachkontenbezeichnungen

(und der Kost 1 / Kost 2 Bezeichnungen) aktiviert wurde, werden den
Freizeichnern in UniWeb an dieser Stelle nur Sachkonten bzw. Kosten-
stellen angeboten, zu denen in SBA zusatzliche Schlagwdrter hinterlegt
wurden.

Eingaben im Bereich der Splitterfassung sind in jedem Fall Gber die
Schaltflache |+ | zu Gbernehmen, wodurch die (Teil-)Bu-
chung in der Liste unterhalb der Schaltflache erscheint. Im Anschluss
konnen zusatzliche Teilbuchungen erfasst werden, die nach Abschluss

des Workflows als Splittbuchungen an SBA lbergeben werden.

Nach jeder Teilbuchung wird lhnen im Feld Umsatz der noch zu
verteilende Restbetrag angezeigt. Der Gesamtbetrag wird hinter der
Feldbezeichnung Umsatz eingeblendet.

Damit ist auf einen Blick erkennbar, ob der gesamte Bruttorech-
nungsbetrag im Rahmen der Aufteilungsbuchung erfasst wurde
(Umsatz = 0,00).

SBA Arbeiten mit UniWeb 4.9.docx 9



Recherche im SBA Belegarchiv

Um Dokumente im SBA Belegarchiv zu recherchieren, rufen Sie zunéachst iber die UniWeb Toolbar das
Modul Archiv auf.

ERR criassung  instellungen

Belegfeid 1 Konto | Konto Bez.
6 DRIS2I363 70001 |WORTMANN AG

DRIS20321 | 70001 | WORTMANN AG

s | DRIS20661 | 70001 | WORTMA
S 8 |DRI04B485 | 70001 | WORTMANN AG

Rechnungen =) ) . DRI0S0S34 | 70001  WORTMANN AG

DRI0SISO | 70001 | WORTHANN AG

Umsatz

Belegfeld 1
L

Kanto
70002

Konta Bez.

Im Arbeitsbereich finden Sie links im Fenster Suche den Eingabebereich, in dem zumindest das Feld
Volitext angezeigt wird. Sofern Sie eine individuelle Suchmaske angelegt und ausgewahlt haben, wird
diese hier mit den zugehorigen Indexfeldern eingeblendet.

Das Ergebnis lhres Suchvorgangs wird in der Trefferliste angezeigt. Die gefundenen Dokumente sind
hier zeilenweise mit ihren Indexwerten (ihrer Verschlagwortung) aufgelistet.

Klicken Sie auf einen Trefferlisteneintrag, wird das zugehorige Dokument in der Dokumentenansicht
dargestellt. Die Heftungsansicht im linken Bereich des Panels Dokument zeigt eine Vorschau der
enthaltenen Dokumentenseiten. Klicken Sie auf ein Vorschaubild, so wird das Bild der zugehérigen
Dokumentenseite im Viewer dargestellt. Zusatzlich kdnnen rechts vom Viewer im Panel Erfassung die
zugehorigen buchungsrelevanten Indexdaten, im Panel Historie die verfligbare Workflowhistorie,
sowie im Panel Zusatzfelder fibuunabhingige Zusatzinformationen eingeblendet werden. Die Panels
Historie und Zusatzfelder werden nur eingeblendet, wenn entsprechende Werte zum Beleg vorliegen.

Dokumentenrecherche
Mit Revisionen Suchen Um den Inhalt des gesamten Dokumentenarchivs anzuzeigen, klicken
volitext Sie direkt auf die Schaltflache Suchen, bzw. verlassen Sie das Feld Voll-

| | text ohne weitere Eingabe Uber die Enter-Taste. Sofern Sie neben der
aktuellen Version eines Dokuments auch etwaige Vorversionen sehen
mochten, aktivieren Sie vor dem Start der Suche die Option Mit
Revisionen.

Je nach GrofRe des Archivs kann die Trefferliste bei einer Gesamtan-
zeige sehr umfangreich werden. Es empfiehlt sich daher, Dokumente
gezielt anhand ihrer Verschlagwortung und / oder ihres Volltexts zu
recherchieren.
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Suchmaske

L

~ = @)

Flr eine reine Volltextsuche, geben Sie lhren Suchbegriff im Feld Voll-
text ein und bestatigen Sie Uber die Taste Enter bzw. die Schaltflache
Suchen.

Dabei gelten beispielhaft folgende Optionen flr das Abkiirzen bzw. die
Kombination mehrerer Begriffe im Feld Volltext:

Eingabe: Kopierpapier weif3: Mindestens einer der beiden Begriffe
muss vorhanden sein (Oder-Verknipfung).

Eingabe mit Joker / Wildcard: Kopier*: Die Trefferliste umfasst Do-
kumente, die den Begriff als Wortbestandteil enthalten, bspw.
Kopierer, Kopierpapier,...

Eingabe: +Kopierpapier +weif3: Beide Begriffe missen enthalten
sein (Und-Verknipfung).

Eingabe: +Kopierpapier -weifs: Der Begriff nach dem ,,-“ darf nicht
enthalten sein (Begriff 1 ohne Begriff 2).

Eingabe: ,Kopierpapier weifs“: Die Begriffe missen in der exakten
Abfolge / Phrase im Text vorkommen

Zielgerichteter suchen Sie unter Verwendung einer Suchmaske. Diese
kann - je nach Themenfeld - individuell gestaltet werden, bspw. zur
speziellen Recherche von Rechnungen. Neben dem individuellen De-
sign der Suchmaske kénnen Sie auch den Aufbau der resultierenden
Trefferliste hinsichtlich Spaltenanzeige und Reihenfolge individuell de-
finieren. Um eine neue Suchmaske zu erstellen, klicken Sie auf die

Schaltflache =,

Suchmaske editieren

Felder Suchmaske | Anzeige
u.st.1d 3 Archivordner
Verfasser Volltext
|
Versanddatum | Eww | Datum
Version
L= | I (| |
Vertragsart
Wadhrung | — | Konto | v
Zeitraum | = | Text
Zeitraum bis Belegfeld 1
Zusatz Absender
Zusatz Empfanger
Zusatzinfo 1
Zusatzinfo 2 R4
Maskenname
|Rechnungen | Speichern ] | Léschen | \Abhrechan |

Im Dialogfenster Suchmaske editieren sehen Sie auf der linken Seite
alle im zugrundeliegenden Uniarchiv verfliigbaren Indexfelder.

Zur Modellierung der Suchmaske ist im rechten Bereich des Fensters
zunachst die Registerkarte Suchmaske aktiv. Markieren Sie ein flr die
Suchmaske gewiinschtes Feld (bspw. Umsatz fir eine Rechnungs-
Suchmaske) und klicken Sie auf die Schaltflache = |, um das Feld in
die Suchmaske im rechten Teil des Fensters zu (ibernehmen. Uber die
Schaltflaiche =] kdnnen Sie alle vorhandenen Indexfelder Gber-
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nehmen, mitl = | bzw.| ==_|flhren Sie entsprechende Korrektu-
ren durch. Die Reihenfolge der Felder in der Suchmaske kénnen Sie
Gber die Schaltflachen |~ | und | * | anpassen. Sie kdnnen auch direkt
Vorschlagswerte fiir die Suche im jeweiligen Eingabefeld erfassen.
Wenn Sie das Feld Archivordner in lhre Suchmaske aufnehmen, kén-
nen Sie bei der Recherche gezielt den zugrundeliegenden Archivordner
auswahlen, das Feld Volltext ermoglicht zusatzlich eine Recherche im
maschinengeschriebenen Volltext der archivierten Dokumente und
damit eine Kombination von Index- und Volltextsuche in lhrer indivi-
duellen Suchmaske.

Um die zur Suchmaske passende Trefferliste zu modellieren, wechseln
Sie anschlieRend im rechten Bereich des Fensters von der Register-
karte Suchmaske zur Registerkarte Anzeige. Nach dem zuvor ge-
nannten Verfahren markieren Sie auch hier die gewiinschten Felder
und Gbernehmen diese in den rechten Teil des Fensters, um die in der
Trefferliste anzuzeigenden Spalten in der gewlinschten Reihenfolge
festzulegen. Wenn Sie dariiber hinaus Systemfelder anzeigen akti-
vieren, werden samtliche Systemfelder als Spalten zu Beginn der
Trefferliste aufgefihrt.

Suchmaske editieren

Felder Suchmaske | Anzeige

Dokumentart Personal

Datum

Dokumentdatum Umsatz
1

Dokumententyp | —_ | BU
Dokument-Status |

|# Gegenkonto | L
Dokumenttyp |
DT-NR | = | Komka b | |LJ
E/A Datum [ << | Ll
E/A-Typ

Belegfeld 1

Eingangsdatum

Empfinger

Erstellzeit

Falligkeit -

Maskenname || Systemfelder anzeigen

| Speichern | | Loschen | | Abbrechen |

Vergeben Sie anschliefend einen Namen fir die Suchmaske im Feld
Maskenname und klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Die Suchmaske steht Ihnen anschlieRend tber das Drop-Down-Menii
Suchmaske zur Verfiigung. Uber die Schaltfliche |2/ kénnen Sie eine
ausgewahlte Suchmaske verandern.
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Suchmaske

| Rechnungen = |'-;"_I (G

a
Archiverdner

| Mandanten:[00000001] Lorenz & P~ |

Volltext
| Tele*l |

von Datum bis

|D]..D]..2013 | |28.02.2013 |

Umsatz

Konto

Text

Belegfeld 1

& &N &

Flllen Sie die gewiinschten Indexfelder mit den relevanten Suchbe-
griffen und kombinieren Sie die Indexsuche bei Bedarf auch mit einer
zusatzlichen Eingabe im Feld Volltext.

Im Beispiel wird die zuvor erstellte Suchmaske Rechnungen verwen-
det, die Recherche aber durch Auswahl im Systemfeld Archivordner
auf einen bestimmten Mandanten begrenzt. Innerhalb dessen erfolgt
eine Kombination aus Index- und Volltextsuche, indem die Felder von
und bis des Indexfelds Datum mit dem gewilinschten Zeitraum und
zusatzlich das Feld Volltext mit einem inhaltlichen (Teil-)Begriff (Tele*
stellvertretend fur Telekom) gefillt wird. Die Suche wird durch Betati-
gung der Taste ENTER in einem der Felder oder alternativ Uber die
Schaltflache Suchen ausgeldst.

Die Trefferliste zeigt die passenden Suchergebnisse im zuvor definier-
ten Design (hinsichtlich Bezeichnung und Reihenfolge der Indexfelder).
Ein Doppelklick auf den jeweiligen Spaltenkopf sortiert die Liste (bspw.
nach aufsteigendem Datum).

Trefferliste -
Datum = Umsatz EU Gegenkonto Konto  Text Belegfeld 1
17.01.2013 | -512,57 50 6805 99550  T-Mobile Deutschland GmbH 9022822382
18.02.2013 -552,72 50 6805 99550 | T-Mobile Deutschland GmbH 9023056958

Die Spaltenreihenfolge konnen Sie dariiber hinaus spontan anpassen,
indem Sie den Spaltenkopf bei gedriickter linker Maustaste an die ge-
wilnschte Position ziehen. Lassen Sie die Maustaste los, sobald die
Trennlinie zwischen den Spaltenképfen fett dargestellt wird.

Die Spalte Status in der Trefferliste von UniWeb gibt Auskunft dariiber,
ob sich eine Heftung aktuell in der Erfassung eines Windows Clients
bzw. des korrespondierenden UniWeb Bereichs befindet. Sofern Sie
den WorkflowServer nutzen, zeigt sie zudem an, ob die archivierte
Heftung einen Workflow durchlaufen hat und wie dessen Status ist.

Es sind folgende Auspragungen moglich:

Kein Symbol: Die Heftung wurde archiviert und aus dem Erfassungs-
client geldscht. Sie war nicht Bestandteil eines Workflows.

- 7 :Die Heftung wurde archiviert, befindet sich aber noch in der Er-
fassung von SBA. Sie war nicht bzw. noch nicht Bestandteil eines
Workflows.

- . Die Heftung wurde archiviert und ist Teil eines aktiven Work-
flows. Heftungen, die via WorkflowServer in Umlauf sind, werden
immer Uber den Webclient UniWeb bearbeitet und kénnen sich in
diesem Zeitraum nicht in der Erfassung von SBA befinden.

- 'Z: Die Heftung wurde archiviert und war Teil eines Workflows.
Dieser ist abgeschlossen, die Heftung befindet sich wieder in der Er-
fassung von SBA. L.d.R. sprechen keine Griinde dagegen, die
Erfassung ,aufzuraumen” und die Heftung aus dem Erfassungsclient
zu l6schen. Andernfalls kann es langfristig zu Performancepro-
blemen kommen.

- & Die Heftung wurde archiviert und war Teil eines Workflows.
Dieser ist abgeschlossen, die Heftung wurde anschlieend aus der
Erfassung von SBA gel6scht.
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Dokumentenexport

ERaa | L3 Uber die Toolbar des Panels Dokument stehen die bekannten Ansichts-

und Zoomfunktionen zur Verfligung, mit denen Sie die Darstellung der
aktiven Dokumentenseite beeinflussen kénnen.

Um ein via UniWeb recherchiertes Dokument auf dem lokalen
Arbeitsplatzrechner auszugeben, rufen Sie die zu exportierende
Heftung auf und klicken in der Toolbar der Dokumentenansicht ganz

rechts auf das PDF-Symbol B

Die in der Heftung enthaltenen TIF-Einzelseiten werden zusammen mit
etwaigen Anmerkungen zur Laufzeit in eine PDF Datei konvertiert, die
anschlieBend in der Dokumentenansicht angezeigt wird. Die
Indexdaten werden dabei automatisch auf einer zusatzlichen Seite am
Ende des Dokuments eingebunden.

Voraussetzung ist, dass auf dem lokalen Arbeitsplatzrechner ein Tool
zur PDF-Anzeige installiert ist (bspw. der kostenfreie Adobe Reader).

Dokument >

4= Zurick zur Hauptansicht

(= = [Tz iy & @ @[22 -1 gl- £-

WORTMANN AG IT - Made in Germany

terra@®
WORTMANN 4G » Postiach 1153 « 32603 Hullberst IT"s my world
Lorenz & Partner GmbH wresennon 20 |

- redenhon
Bahnhofstr. 60 12609 Hailharst
71437 Ludwigsburg Tel,. 057 44/5 44 - 0
FREIGABE Faw: 057 449 44 - 444
quququ rtmannude

|AD}HUGO CHEF 23.90.12 DEc30
Rechnung Nr. DR2208220
Bl Zanlang itts angeben

Uber die Befehle in der Toolbar des entsprechenden Viewers kann das
Dokument im Anschluss auf einem lokalen Drucker ausgegeben, in
einem lokalen Verzeichnis gespeichert oder als Anhang an einen lokal
installierten E-Mail-Client Gbergeben werden.

Um von der PDF-Anzeige zuriick zur Dokumentenansicht zu gelangen,
klicken Sie auf den Pfeil K& Zuriick zur Hauptansicht.
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Design einfacher Workflows mit UniWeb

Mit UniWeb konnen Sie neue Workflowdefinitionen erstellen. Dabei handelt es sich um einfache
Workflows, bei denen eine Heftung parallel an klar definierte Benutzer bzw. Benutzergruppen ver-
sendet wird.

Komplexere Workflows, bei denen die Heftung bspw. indexwertabhangig liber verschiedene Benutzer-
gruppen geroutet wird, lassen sich dagegen nur mit Hilfe des externen Moduls WorkflowManager
modellieren.

Um eine neue Workflowdefinition zu erstellen, rufen Sie in der Toolbar das Modul Verwaltung auf.

/ verwaltung Page - Windows Intemet Explorer ~ =101x]
@'A'.P barit EElEIE
2 \mebar 2 OB [ *7] @ verwalnngPage x : :

Benutzer
Empfanger bei erfolgreicher Genehmigung :

[Absender] (*) b
Genehmigung

Empfanger bei Ablehnung :
Kenntnisnahme

THOMAS KONTO (AD) -

iqung durch Benutzer/Gruppe :

Workfiow-Manitor & Administratoren

Kenfiguration

g Auto_mnlage

i Einkauf

@ Fibu

[N

&
ADMIN (AA)
Admin (SU)
HUGO CHEF (AB)
PETER LICHT (AC)

THOMAS KONTO (AD)

Empfangs-Modul :
Rechnungseingangsbuch -
Name des Workflows.

|Rechnungsfreigabe

Genehmigungsverfahren generieren

Im Arbeitsbereich wahlen Sie links den zu erstellenden Workflowtyp aus, um anschlieRend im rechten
Bereich die Verteilungsregeln zu definieren.

| Genehmigung Wahlen Sie zunachst den Workflowtyp aus:
| TR - Beim Typ Genehmigung handelt es sich um eine einfache Freigabe.
| Rechnungsfreigabe Die Workflowteilnehmer kénnen das Dokument (iber entsprechen-

de Schaltflaichen entweder Genehmigen oder Ablehnen. Neben
Stempeln und anderen grafischen Anmerkungen auf dem Doku-
mentenbild kann ein zusatzlicher Kommentar im Feld Anmerkungen
der Workflowerfassung eingegeben und damit in die Workflow-
Historie aufgenommen werden.

- Kenntnisnahme bedeutet, dass die Workflowteilnehmer lediglich
die Existenz des erhaltenen Dokuments (iber die Schaltflache
Kenntnisnahme in der Workflowerfassung quittieren. Es sind keine
weiteren Aktionen moglich.

- Beim Typ Rechnungsfreigabe handelt es sich um einen Sonderfall
des allgemeinen Genehmigungsworkflows. Speziell fiir Rechnungen
ist dabei vorgesehen, dass die Workflowteilnehmer neben den Ak-
tionen Genehmigen oder Ablehnen in einer zusatzlichen Erfassungs-
maske eine Aufteilung des Rechnungsbetrags auf verschiedene
Kostenstellen bzw. -trdger und / oder Konten vornehmen. Diese
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Empfanger bei erfolgreicher Genehmigung :

I[Absender] {*] - I

Empfénger bei Ablehnung :

I[Absender] {*] - J

Genehmigung durch Benutzer/Gruppe :

42 Einkauf

&

48 Fibu

47 Geschiftsleitung

O0OC

7 Michael Werth (MW)

7 Peter Licht (PL)

O &

7 Ralf Abatt (RA)

Empfangs-Modul :

L Unides -

Name des Workflows :

‘Freigabe ‘

| Genehmigungsverfahren generieren

Daten werden beim Abschluss des Workflows an SBA weitergege-
ben. Dazu werden alle Felder der Buchungserfassungsmaske im
Workflow mitgezogen.

Mit Hilfe des externen WorkflowManagers kénnen dariber hinaus
Workflows modelliert werden, bei denen durch entsprechende Defi-
nition von Datenfeldern und Dateniibernahmen nur ein Teil der
Buchungsfelder mitgetragen wird.

Bei Wahl der Workflowtypen Genehmigung und Rechnungsfreigabe
definieren Sie zusatzlich, welcher Benutzer den Workflow bei erfolg-
reicher Genehmigung oder Ablehnung erhalten soll.

Standardeinstellung ist hier die Beendigung des Workflows durch den
urspriinglichen Absender, Sie kénnen Uber die entsprechenden Drop-
Down-Listen aber auch einen anderen Benutzer hinterlegen.

Im Anschluss setzen Sie Hakchen bei den Gruppen bzw. Benutzern, die
am Workflow teilnehmen sollen. Bei den mit UniWeb erstellten
Workflowdefinitionen findet grundsatzlich eine Parallelisierung statt,
d.h. die enthaltenen Dokumente werden den Teilnehmern zeitgleich
zugestellt.

Sofern Sie einen sequentiellen Workflow erstellen wollen, bei dem die
Teilnehmer die Dokumente nacheinander (je nach Freigabestatus des
vorgelagerten Benutzers) erhalten, nutzen Sie bitte den externen
WorkflowManager.

Mit UniWeb erstellte Workflows kénnen grundséatzlich auch tber den
WorkflowManager aufgerufen und weiterentwickelt werden.

Nachdem Sie die Empfanger bzw. Teilnehmer lhres Workflows hinter-
legt haben, definieren Sie, mit welchem Client ein Workflow abge-
schlossen werden soll.

Fiir SBA ist das standardmaRBig der zugrundeliegende Rechnungsleser
Unides. Alternativ kann ein Workflow auch tber das REB Rechnungs-
eingangsbuch beendet werden.

Vergeben Sie einen Namen fir den Workflow und schlieSen Sie lhre
Definition Uiber die Schaltflaiche Genehmigungsverfahren generieren
ab. Der Workflow steht Ihnen ab diesem Zeitpunkt in SBA lber den
Befehl Senden als Workflow im Kontextmen( der Belegliste zur Verfi-

gung.
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Prozessiiberwachung mit Hilfe des Workflow-Monitors

Im Modul Verwaltung kénnen Sie zuséatzlich den Workflow-Monitor aufrufen.

Startseite  Archiv  Erfassung | WeIwallung| Einstellungen Hilfe nto (1) ([T

“ | woridiows. ) Dokument. e
Workdlowname  An | Status Empfangerart | Mappentd Server c  pmEEe [ BEEE | B |0
RG-Freigabe Wird Ausgefubr: Benutzer 47de54b02:Te4e359650c WorkdlowService
Rechnungsfreigabe Fibu  Fertiggestelit Gruppe b618%fele8d24230be: riflowService s

Genehmigung |

Rechnungsfreigabe Wird Ausgefhrt Benutzer FIbf28ar2caddccsndis: ridlowService Ei
rermnisnabme || || sechnungarigabe | wird Avpetite benutaer | esbasossassedcrisasare wordowsenice WORTMANN AG Freigabe =
11 MADE IN GERMANY L
Rechnungsfreigabe | Rechnungsfreigabe wird Ausgefhrt | Benutzer 71682ab8a851424c95Ma89  WorkflowService e ine

terra =

Werkdlow-Monitor | Rechnungsfreigabe wird Ausgefubrt | Benutzer £8223730f560439122d35% | WorkflowServi

Konfguration | | | Rechrumasfeizabe wird Ausgefohrt | Benutzer 2d4¢05dbb502430ea5c96¢ WorldlowServi N TSR
= Info GF wird Auspefuhrt Benutzer 0f7¢6fa749394fcl8090345  WorkflowService |
= BDV GmbH
‘|RE--mnb= Wird Ausgefhrt | Benutzer 3deb3c6320634e6228138 | WorkflowService | | Branchan-Daten-Verrbeitung
Rechnungsfreigabe Fibu Fertggestelt  Gruppe 3784666840004665a6ab5 WorkflowService Lo o DR
Rechnung Nr. DR3521383
Bt Zabhung bk angeben
Kindan 3 — s
At DE312956 vem 08115, e B
Workdlowdetails L] ::_"“’“"" bz st
‘Workflowname : Sttt i

R Fiipiatic's Liters N (icorcatumy.  OUM7EBSY (0B0115)  DLU4TEEP (06.01.15)
ki Mange Beasichnumg MWSTK  Vic-Prein Doty
Handantennummer : 1

Kanzlei : o

Betriebnummer : o 1 ik TPLINK WLAN S00MB Acxss-Pirt o mm w5
Lieterant WORTMANN AG (70001) 4 s Gt e

Betrag 387,26 EUR

Rechnungsdatum 09.01.15 1 Sck AVM FRITZICaN who w0 w
Rechnungsnummer DR3521383 s S v

Historien Eintrage :

Thomas Kanto (TK) (15.05.2015 20:57:30) : RG-Freigabe gestartet w1900 ea

Admin (SU) (15.05.2015 21:00:17) : wortmann.pdf wurde ven Peter Licht (PL) hinzugefugt

Peter Licht (PL) (15.05.2015 21:00:45) & Genehmigti Ok

Hugo Chef (HC) (18.05.2015 11:54:16) : Pos. 3 gem. AB?

Hugo Chef (HC) (18.05.2015 11:54:16) : Workdlow wurde von Hugo Chef (HC) an Peter Licht

(PL) weitergeleitet.
W 2o 2n

Eingeladene Benutzer/Gruppe :
Am 15.05.2015 20:57:30 1 Peter Licht (L)

LPEETANDA 108

VERSGHERU % 087 o

waur ) i

[workflow zuruckholen |

Im Fenster Workflows sehen Sie in einer tabellarischen Ubersicht alle aktiven Workflows, die von lhnen
gestartet bzw. an Sie adressiert wurden.

Klicken Sie auf eine Zeile, um rechts von der Workflowliste im Panel Dokument die enthaltene Heftung
anzuzeigen.

Im Fenster Workflowdetails unterhalb der Workflowliste wird der aktuelle Verarbeitungsstatus des
selektierten Workflows mit den bisherigen Eintrdagen in der Historie angezeigt.

Historien Eintrige :

Tonas kowro () (s 102012 100wy e e | der Historie ist erkennbar, wer den Workflow wann gestartet hat

Peter Licht (PL) (24.01.2013 10:22:19) : Genehmigt: ok
Eingeladene Benutzer/Gruppe :

o aro08n 1omrian S—— (hier Thomas Konto) und welche Benutzer / Gruppen als Empfanger
am Workflow teilnehmen (Peter Licht und Hugo Chef). Bereits erfolgte
Aktionen werden unter Historien Eintrdge dargestellt (hier die bereits
erfolgte Genehmigung durch Peter Licht), noch ausstehende Aktionen
sind dagegen unter Eingeladene Benutzer/Gruppe ersichtlich (hier die
noch ausstehende Genehmigung durch Hugo Chef).

|Workflow zurickholen | Sofern erforderlich, konnen Sie einen Workflow Gber die Schaltflache
Workflow zuriickholen abbrechen.

Mitglieder der Benutzergruppe Administratoren haben Gber den Workflow-Monitor Zugriff auf alle im
System unterwegs befindlichen Workflows.

Zusatzlich zur manuellen Prozessiiberwachung im Workflow-Monitor lassen sich mit Hilfe des externen
WorkflowManagers verschiedene Benachrichtigungs- und Eskalationsverfahren modellieren, die eine
automatisierte Prozessiiberwachung ermoglichen.

Darliber hinaus existiert eine .NET-Version des WorkflowMonitors, mit der eine Workflowsuche an-
hand der enthaltenen Heftungsdaten (Volltext- und Indexsuche) ebenso moglich ist, wie eine Kontrolle
des Prozessfortschritts in Form einer Flowchart-Animation der bislang durchlaufenen Aktivitaten.
Weitere Details dazu entnehmen Sie bitte dem Skript Arbeiten mit dem WorkflowManager.
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Arbeiten mit UniWeb Mobile

Die HTMLS5 Version von UniWeb ist in erster Linie flr den Einsatz auf mobilen Endgeraten wie Tablets
und Smartphones vorgesehen. Dank ihres responsiven Webdesigns passt sich die Programmoberfldche
der BildschirmgroRe des verwendeten Geradts an. Im Gegensatz zur Silverlight Hauptversion von
UniWeb ist hier bislang lediglich eine vereinfachte Workflowbearbeitung und die Belegrecherche
moglich.

Geben Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort ein

Nach Aufruf der UniWeb Mobile Seite (.../html5/default.aspx) wahlen

Benutzername:

Sie Anmelden.

Passwort:

Geben Sie Benutzername bzw. Kirzel sowie das Passwort ein. Im
unteren Bereich wird lhnen das erkannte Endgerat angezeigt (und der
 Deskiop dafiir optimale Bildschirmaufbau vorgeschlagen).

‘®! Tablet

) smartphone Bestatigen Sie Uiber die Schaltflaiche Anmelden.

UniWeb Mobile wird auch verwendet, um externe Personen (wie Lieferanten oder Kunden), die nicht
als Systembenutzer im SBA BenutzerManager angelegt wurden, als sogenannte externe Benutzer an
der Workflowbearbeitung teilhaben zu lassen. Externe Benutzer werden per E-Mail zur Workflowteil-
nahme eingeladen und erhalten Uber einen Deep-Link im E-Mail-Text einen Direktzugriff auf die
Workflowerfassung von UniWeb Mobile. Dabei ist kein Benutzerlogin erforderlich. Der zu bearbeiten-
de Workflow ist beim Aufruf bereits ausgecheckt, in UniWeb Mobile stehen dem externen Benutzer
daruber hinaus keine weitergehenden Funktionalitdten (wie der Zugriff auf die Workflowliste oder das
Archivmodul) zur Verfligung. Aus dem SBA Belegviewer Uniview kann externen Benutzern im Rahmen
der Dokumentenveroffentlichung jedoch bei Bedarf ein Recherchezugriff auf Einzelbelege (und damit
auf das Archivmodul von UniWeb Mobile) eingerdumt werden. Dies geschieht ebenfalls durch Uber-
mittlung eines Deep-Links via E-Mail. Die Glltigkeitsdauer der Deep-Links (Zeitraum des potentiellen
Dokumentenzugriffs) wird im Rahmen der Workflow-Modellierung bzw. der Dokumentenveroffent-
lichung festgelegt.
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Workflowbearbeitung mit UniWeb Mobile

Das UniWeb Mobile Programmfenster besteht aus einer mehrteiligen Arbeitsflache.

Startseite  Archiv Workflow

’—.ﬂ Auschecken ‘

Eingeladene Jobs

Rechnungsfreigabe

Lieferant + TNT Express (95000)

Betrag + 280,95 EUR

Rechnungsdatum 130115

Rechnungsnummer : 176638738

Typ : Genehmigung

Erstelit von Thomas Konto (TK) am 15.05.2015 09:54:59
Rechnungsfreigabe

Lieferant : Telekom Deutschland GmbH (70003)
Betrag : 526,29 EUR

Rechnungsdatum :16.01.15

Rechnungsnummer : 9017691767

Typ : Genehmigung

Erstelit von Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 10:33:17

Rechnungsfreigabe

Lieferant :1&1 Internet AG (94016)

Betrag + 89,00 EUR

Rechnungsdatum :05.01.15

Rechnungsnummer : 100017410341

Typ : Genehmigung

Erstelit von Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 10:33:18

Rechnungsfreigabe

Lieferant : Digital River GmbH (82005)
Betrag +5763,30 EUR

Rechnungsdatum  :1201.15

Rechnungsnummer : 480520925

Typ : Genehmigung

Erstellt von Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 10:33:19
RG-Freigabe

Lieferant : WORTMANN AG (70001)
Betrag £ 140919 EUR

Rechnungsdatum :09.01.15
Rechnungsnummer : DR3521383

WORTMANN AG
IT. MADE IN GERMANY, FREIGABE

WORTMANN AG.Postiach 1153 12633 Halfhorst

BOV GmbH
Branchen-Daten-Verarbeitung
olsir. 1

50439 Holzwickede

Rechnung Nr. DR3521383
b angaten

Kundon .. 3 Batogaunn
Autragens DB3912956 wom 080115 e Besrtoser
e Bk Zusteer
Kemmissen

Bestoll durch

Uitors e Lislerdatumy.  DLUATESS1 (DBD1.15)  DLA4TEET4 (08.01.15)

Menge Bazeichung

TP-LINK WLAN 300MB# Access-Paint
24 oroen G g

Gk AVM FRITZICard
e

Sk TERRALCOLED 22 siberblack
2 Wit TFT e, 1480158, LED bk
frivend

Gk Netgeer 8Pon Swich
Ao G g
Frachticsiont Verpackung: UPS Siandws
Versicharung | Tramspertversichenung
e ———

Tvp : Genehmigung
Erstellt von Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 10:44.08
‘ Erfassung

Uber die oberen Schaltflichen kénnen Sie die Belegrecherche (Archiv) oder die Workflowbearbeitung
(Workflow) aufrufen. Uber Abmelden verlassen Sie die Webseite.

Im Arbeitsbereich der Workflowbearbeitung finden Sie links die Liste der durch den aktiven Benutzer
zu bearbeitenden Workflows. Neben der Bezeichnung des Workflows weist die Liste grundsatzlich die
Adressatengruppe, den Workflowtyp (Genehmigung oder Kenntnisnahme) sowie die Absendeinfor-
mationen aus (Ersteller, Datum und Uhrzeit). Rechnungsfreigabeworkflows fiihren dartiber hinaus die
Kopfdaten der enthaltenen Rechnung (Lieferantenname und Kreditorkontonummer, Bruttobetrag,
Rechnungsdatum und Rechnungsnummer) mit.

Das zum selektierten Workflow zugehoérige Dokument wird im rechten Bereich angezeigt, links etwaige
Vorschaubilder (bei mehrseitigen Dokumenten), rechts die aktive Seite in Volldarstellung.

Bearbeitung eines Workflows:

il UL s Von der UniWeb Startseite rufen Sie die Workflowbearbeitung durch

X -

einen Klick auf Workflow auf. Selektieren Sie den zu bearbeitenden
Workflow in der Workflowliste. Die erste Seite des enthaltenen Doku-
ments wird in der Dokumentenansicht angezeigt.

Durch Anklicken der jeweiligen Vorschaubilder wechseln Sie zwischen
den einzelnen Seiten einer mehrseitigen Heftung.

Uber die Schaltflichen iiber der Dokumentenansicht kénnen Sie die
Darstellung der aktiven Seite beeinflussen:
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Archiv ‘Workflow

s

Startseite

=

" Auschecken

RG-Freigabe
Lieferant : WORTMANN AG (70001)
Betrag :1409,19 EUR
Rechnungsdatum 109.01.15
Rechnungsnummer : DR3521383

Typ : Genehmigung

Erstellt von Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 10:44:08 N/

Erfassung

Ja Nein

Anmerkung
Pos. 3 gem. AB|

Hugo Chef (HC) am 18.05.2015 um 16:17:47
Workflow wurde von Hugo Chef (HC) an Peter Licht (PL)
weitergeleitet.

L

Vv

DMS ‘

Klicken Sie auf **| bzw. ™, um die aktive Dokumentenseite um 90
Grad nach links bzw. rechts zu drehen. Mit &l bzw. == vergroRern bzw.
verkleinern Sie den angezeigten Bildbereich (Zoom).

Klicken Sie auf J, um einen Vollbildmodus zu aktivieren, bei dem die
Workflowliste zugunsten einer groReren Dokumentenansicht Gber-
blendet wird.

Peter Lichi(PL)

Startsele  Achiv Workllow Abmeiden

WORTMANN AG

IT. MADE IN GERMANY.

@
terra

Bredenhop 20

32609 Hillhorst, Garmany
PHONE: 440 5744.844.0
FAX  +495744944-444

FREIGABE

FPoter Lic BA5 1044

WORTMANN AG_Postfach 1153_32603 Hillhorst

BDV GmbH
Branchen-Daten-Verarbeitung
Ziegelstr. 1

59439 Holzwickede

E-MAIL: info@vorimann.de
wwwwor tmann de

Rechnung Nr. DR3521383
Bei Zahlung bitte angeben

39733
DB3912956 vom 08.01.15

Kunden-Nr. 08.01.15
Aufiragsnr.:
Ihre Beleg-Nr..
Kommission:
Bestellt durch:
Liefers Nr (Lieferdatum):  DL4478881 (08.01.15)

Belegdatum
Ihr Bearbeiter.

Zusteller: uPs

DL4478874 (08.01.15)

Menge Bezeichnung MWSTK  VK-Preis Botrag

Um den Workflow zu bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Aus-
checken oberhalb der Workflowliste.

Beim Empfang durch eine Gruppe bekommen weitere Benutzer die
Meldung, dass der Workflow bereits in Bearbeitung ist, sobald ihn ein
Benutzer durch Auschecken angenommen hat. Der Check-Out verhin-
dert hier die simultane Bearbeitung, da diese nur durch ein Gruppen-
mitglied vorgesehen ist. Ausgecheckte Workflows sind in der Work-
flowliste durch ein griines Hakchen «” gekennzeichnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Erfassung unterhalb der Workflowliste,
um in den Freigabedialog zu wechseln.

Im oberen Bereich finden Sie die Schaltflaichen Ja zur Genehmigung
und Nein zur Ablehnung, darunter kénnen Sie einen individuellen
Kommentar erfassen, der in die Workflow-Historie aufgenommen
wird.

Die bisherige Workflow-Historie wird im unteren Bereich eingeblen-
det. Uber die Schaltfliche DMS kénnen Sie zuriick zur Workflowliste
wechseln.

Im Erfassungsmodus finden Sie oberhalb der Dokumentenansicht eine

weitere Schaltflache %, um die Heftung auszuchecken und damit
zuséatzliche Anmerkungsfunktionen einzublenden.

20
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Klicken Sie auf L4, um verschiedene Anmerkungs-Objekte wie bspw.
individuelle Notizen, Stempel und Markierungen auf dem Dokumen-
tenbild anbringen zu kdnnen. Diese werden in einer separaten Ebene
zum Dokument archiviert, so dass das originale Dokumentenbild un-
verandert bleibt.

Folgende Optionen stehen zur Verfligung:

- D, um eine Notiz mit gelbem Hintergrund auf dem Dokument
anzubringen,

- _‘T, um einen Dokumentenbereich durch eine farbige Markierung
hervorzuheben (Textmarker),

- % ’, um aus einer Liste einen vorgefertigten Standard-Stempel
(wie bspw. Freigabe, Gepriift etc.) zu wahlen,

T | zur Eingabe eines individuellen Texts auf einem transparenten
Hintergrund,

, um einen individuell beschrifteten Stempel zu erzeugen.

Das gewahlte Objekt wird in der linken oberen Ecke der selektierten
Dokumentenseite angezeigt.

Voreingestellter Text.

Verschieben Sie es an die gewlinschte Position auf dem Dokumenten-

[PLT= Peter Licht (18.05-15 17" bild. Uber das Symbol 4 in der rechten unteren Ecke konnen Sie die
GroRe des Objekts andern. Klicken Sie auf Voreingestellter Text, um
diesen zu Gberschreiben. Um ein Objekt zu I16schen, klicken Sie auf das
Symbol M in der rechten oberen Ecke. Speichern Sie das fertige Objekt
tber das Symbol [l oberhalb der Dokumentenansicht.

= =] -

a3 & = Klicken Sie auf -}, um den Freihand-Anmerkungsmodus zu aktivieren.
3
= Dabei wird eine transparente Anmerkungsebene liber das gesamte

Dokumentenbild gelegt, in der Sie via Touchscreen bzw. mit Hilfe eines
Stylus handschriftliche Anmerkungen o.A. erfassen kénnen. Freihand-
Anmerkungen konnen nur erfasst werden, wenn keine der zuvor
erlauterten Standard Anmerkungs-Objekte auf der Seite angebracht
wurden.

Klicken Sie auf r*‘, um die transparente Freihand-Bildebene zu erstel-
len. Das darunterliegende Dokumentenbild wird bei aktivem Eingabe-

‘L? modus etwas schwéacher dargestellt. Erfassen Sie lhre handschrift-
lichen Markierungen bzw. Notizen.

T Um Fehleingaben zu korrigieren, aktivieren Sie den ,Radierer” (iber
das Symbol =" und wischen die zu korrigierenden Bereiche weg.

Speichern Sie das fertige Objekt iber das Symbol oberhalb der

Dokumentenansicht. Uber das Symbol @ |6schen Sie die gesamte
Freihand-Bildebene.

Unreny  Sreite Aty Worklow Sofern Sie die Bearbeitung des Workflows nicht vornehmen kénnen,
ohne mit einem anderen Sachbearbeiter Riicksprache zu halten, kén-

| nen Sie die Schaltflache Weiterleiten nutzen, um das im Rahmen der
Workflowdefinition vorgegebene Dokumentenrouting spontan zu
verlassen und die Heftung an einen aullerplanméaRBigen Teilnehmer
bzw. eine Teilnehmergruppe zu Gibermitteln.

Ea Einchecken & Weiterleiten ‘
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Weiterleiten
'S urpe

'S —

Abbrechen

Dieser kann dann die geplante Aktion (bspw. die Genehmigung oder
Ablehnung) anstelle des urspriinglich vorgesehenen Teilnehmers aus-
flhren, wobei der Workflow anschliefend wieder dem vorgegebenen
weiteren Ablauf folgt. Alternativ kann der auRerplanmafRige Teil-
nehmer den Workflow (ber die Schaltfliche Weiterleiten dem ur-
spriinglich vorgesehenen Teilnehmer zurlickschicken, um diesem die
Entscheidung zu Gberlassen.

Dokumentenrecherche mit UniWeb Mobile

Stariseite Archiv Workflow

Peter Lichi(PL) Abmelden

Suchen

Volitext

[Terrd x|

Suchmaske

‘Rechnunﬂen

von Datum bis

Umsatz

Datum 3

09.01.2015

05.01.2015

08.01.2015

09.01.2015

09.01.2014

10.01.2014

12.01.2014

Umsatz y

-367,26

-13774,12

289,21

-1409,19

-6683,18

-574.77

574,77

Belegfeld 1

oR3sz1383
oR3sz1372
DR3s20321
DRas20861
DR3048485
OR3030524

DR3052550

Konto 5

70001
70001
70001
70001
70001
70001

70001

Konto Bez.

WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG

WORTMANN AG

Text y

WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG
WORTMANN AG

WORTMANN AG

Belegfeld 1

Konto

70001
Konto Bez

Auch das Viewer-Modul von UniWeb Mobile besteht aus einer mehrteiligen Arbeitsflache.

Im linken Teil befindet sich der Suchdialog. Neben einer Volltextsuche durch Eingabe der entsprechen-
den Begriffe im Feld Volltext kann hier eine Indexsuche unter Benutzung der vorhandenen Suchmasken
durchgefiihrt werden. Die Suche wird lber die Schaltflaiche Suchen im oberen Bereich des Suchdialogs

gestartet.

Im rechten Teil wird die resultierende Trefferliste angezeigt. Bei einer groRen Anzahl von Ergebnissen
kann die Trefferliste mehrere Seiten umfassen. Uber die Symbole BB i der rechten unteren Ecke
des Bildschirms wechseln Sie zur nachsten Seite bzw. springen direkt an das Ende der Liste.

Klicken Sie auf die gewlinschte Zeile der Trefferliste, um die zugehorige Heftung aufzurufen und zur
Dokumentenansicht zu wechseln.
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Stariseite Archiv Workflow

Abmelden

- mead-®

Wahrung
EUR

Umsatz

-387.26

BU

03

Gegenkonto
5400

Belegfeld 1
DR3521383
Datum

09.01.15

Konto

70001

Text
WORTMANN AG
U Stid
DE125753836

St satz

Kost1
Kost 2
Kost Wern

Belegfeld 2
DB391295
Skonto

Bemerkungen
Bemerkung

GKonto Bez

Wareneingang 19% Vorsteuer
Konto Bez.

WORTMANN AG

Knst 1 Rez

Thomas Kenio (TK) am 15.05.2015 um 20:57.30
RG-Freigabe gestartet

Admin (SU) am 15.05.2015 um 21:00:17
wortmann. pdf wurde von Peter Licht (PL) hinzugefugt

Peter Licht (PL) am 15.05.2015 um 21:00:45
Genehmigt: Ok

Hugo Chet (HC) am 18.05.2015 um 11:54:16
Pos. 3 gem. AB?

Hugo Chef (HC) am 18.05.2015 um 11:54:16
Workflow wurde von Hugo Chef (HC) an Peter Licht (PL) weltergeleitet

Peter Licht (PL) am 18.05.2015 um 14:10:40
Genehmigt: Pos. 3 passt, alles i.0.

Thomas Konto (TK) am 18.05.2015 um 14:11:06

Workflow wurde von Benutzer : Thomas Konto (TK) abgenait

Suche

~

WORTMANN AG

IT. MADE IN GERMANY.

WORTMANN AG_Posttsch 1153_12683 Hilthar st

BOV GmbH
Branchen-Daten Verarbeitung

Rechnung Nr. DR3521383
B Zahag bise angeten

Kundon- w3 Bokogotn
Autragene. 82912956 wom 08.01.15 eps—
Bre Bt N Zusteer
Fermmmceon

Bestolt auwch
Uitors Ne Lislordabimy.  DLUTESS1 (D80115)  DLA4TEE?d (68.01.15)

Menge Bezeichung

Sk TP-LINK WLAN 300MB Accons Ponl
4 Mo o B

ik AVM FRITZ\Card

4o G g

5ok TERRALCOAED 22 siberbiack

okt BT

sk Netgeer 8Pan Swich
4 Mo Corrm g

Frachticsiont Verpacung: UPS Standars

In der Dokumentenansicht werden im linken Bereich die zur aktiven
Heftung vorhandenen Daten angezeigt, die Registerkarte Index ist
aktiv. Klicken Sie auf die Registerkarten Zusatzfelder oder Historie, um
weitere Indexwerte bzw. eine etwaige Workflow-Historie anzuzeigen.

Klicken Sie auf Lﬁ, um den Vollbildmodus zu aktivieren, bei dem der
Datenbereich zugunsten einer groBeren Dokumentenansicht (ber-
blendet wird.

Uber die Schaltfliche Suche am unteren Bildschirmrand wechseln Sie
zurlick zur aktuellen Trefferliste, tber die Schaltflaiche Dokument ge-
langen Sie von der Trefferliste aus zurlick zur angezeigten Heftung.
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