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DocuWare im Erzbistum Koln

Bei der Softwareanwendung DocuWare handelt es sich um eine browserbasierte Anwendung zum
Dokumentenmanagement. Im Rahmen der Anwendung werden Rechnungsbelege archiviert und fiir die
Finanzbuchhaltung aufbereitet.

Das Programm kommt seit April 2021 im Erzbistum Koéln zum Einsatz und ist im Rahmen zweier Projekte zundchst
in einer Regionalrendantur getestet worden, bevor der Rollout im gesamten Erzbistum erfolgt ist. Anfang 2024 ist
der gesamte Rollout nahezu abgeschlossen, so dass das Programm flachendeckend zum Einsatz kommt.

Unser IT-Partner fur die individuelle Umsetzung des Programms ist die bmd GmbH in Siegen. Der Software-
Entwickler DocuWare hat seinen Deutschland-Sitz in Miinchen. DocuWare ist die moderne Plattform fiir
professionelles Dokumentenmanagement und Workflow Automation. Durch den Zugriff auf alle wichtigen in
Dokumenten enthaltenen Informationen werden die Arbeitsprozesse optimiert. Die Software archiviert
elektronische und physische Dokumente nach Wunsch und speichert diese in einem zentralen Pool ab. Von dort aus
kénnen diese bearbeitet, verwaltet und weitergeleitet werden. Somit ist der Zugriff auf die Belege mit PC, Laptop und
Tablett von tGberall zu jedem Zeitpunkt garantiert

—im BUro, im Homeoffice und auch im mobilen Arbeiten.

Neben ortsunabhadngigen Zugriffen bietet die Einflihrung von DocuWare eine Reihe weiterer Vorteile. Alle
importierten Dokumente werden automatisch und revisionssicher archiviert und sind jederzeit durch verschiedene
Suchfilter auffindbar. Das tragt zu einer effizienteren Belegrecherche bei und verhindert den Verlust von
Rechnungen. In der Historie kann zu jeder Zeit der aktuelle Bearbeitungsstatus der Rechnung eingesehen werden,
wodurch die Transparenz und Ubersichtlichkeit enorm gesteigert wird. Durch eine automatische Dubletten Priifung
wird die Fehlerquote stark verringert.

Nach erfolgreich abgeschlossener Pilotphase ist das Projekt Pegasus aus der Regionalrendantur Stid Anfang 2022
unter neuer Zusammensetzung und neuem Namen DiRekt im Erzbistum Koéln auf alle vier Regionalrendanturen
ausgeweitet worden. Nach weiteren Anpassungen konnte der Rollout Mitte 2022 in allen vier Regionalrendanturen
des Erzbistums Koéln starten.
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1 Beleg- und Dokumentenarten in DocuWare
1.1 Belegiibermittlung iiber DocuWare

Dokumentenart Versandart Dokumentenart bei der Ablage/
Mandant an RR Beschreibung
Ausgangsrechnung (Erwartete
Geldeingange (Mietvertrage, Beitrage
Ausgangsrechnung DocuWare Seminar, Messdienerfahrt,
Friedhofsvertrage, ...)
Betrag in positiven Ziffern
Ausgangsgutschrift (Kunde erhalt
Rickzahlung z.B. Erstattung Ausgangsrechnung
Friedhofsgebihr, DocuWare Betrag in positiven Ziffern
Verpflegungsgeldriickzahlung)
E;’:age aus Forst/Fischerei/lagd DocuWare Ausgangsrechnung
Ausgangsrechnung
KiTa KG wahlt bei der ,Vorkontierung” Kita-
Leistungsbescheide/Zahlungsavis DocuWare Bescheid/Zahlungsavis "Ja" und Beleg geht

bei BTHG ,JA“

direkt zur Kontierung an den Ref. Kita in
der RR

DocuWare (sofern

Mietvertrage Pfarrheim nicht Gber Ausgangsrechnung
Barkasse)

- Ausgangsrechnung
sammelbelege (Beitrage zu bis 100€ p.P. auf Partner KG
Fahrten, Katechesen...) und DocuWare ) .

. ab 100€ p.P. einzelne Belege mit
Einzelbelege
Partnerbezug
Eingangsrechnung (Rechnung von
Eingangsrechnung DocuWare Lieferant fur Lieferung und Leistung)
Betrag in positiven Ziffern
Ausgleichsabgabe nach § 163 Abs.2 DocuWare Eingangsrechnung
SGB IX
Auslagenerstattung DocuWare Eingangsrechnung
Eingangsrechnung
Baurechnung — Bau ,,JA” DocuWare (nur Rechnung erforderlich)

BaumaRnahme

und per Post

! Originalunterlagen weiterhin per Post an
die RR Bauabteilung schicken!

Caritas Auszahlung DocuWare Eingangsrechnung
Eingangsgutschrift (Mandant erhalt
elr.we Erstattung aus Lieferung und DocuWare Emgang.srech.n.ung .
Leistung z.B. aufgrund von Betrag in positiven Ziffern
Warenriicksendung)
Gebaude ,,JA” .
Ifd. Gebiudekosten DocuWare Eingangsrechnung
Versandart Dokumentenart bei der Ablage/

Dokumentenart

Mandant an RR

Beschreibung

Messintentionen

DocuWare

Eingangsrechnung fir die Auszahlung von
Messintentionen

Ausgangsrechnung fiir den Erhalt von
Messintentionen
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Versicherungsfall ,,JA“ DocuWare Eingangsrechnung

Eingangsrechnung Ausgangsrechnung

Eigenbeleg (KG) DocuWare Bsp. Ersatzrechnung, interner
& & oder Kasse Geldverkehr, Barkassenauffillung
Girokonto, Barkassenvorschuss
Friedhofsrechnungen DocuWare AR

Eingangsrechnung

Mahnschreiben DocuWare Siehe 6.8 Mahnungen

Folgende Belege werden aktuell nicht mittels DocuWare tbermittelt:

Personalunterlagen

Kassen

Reisekosten

Kollektenblatter

Honorarrechnungen mit Bezug zu § 3 Nr. 26 EStG (Nebenberufliche Tatigkeit - Kreuz unten)

Bitte beachten Sie dazu auch die Vorgaben Ihrer Regionalrendantur.

1.3 Baurechnungen
1.3.1 Indizienbeispiele fiir eine Baurechnung:

Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung in 4- oder 5-stelliger Hohe

Die Rechnung wurde von einem Architekten oder Fachingenieur freigegeben

Der Rechnung ist ein ,Vorkontierungsblatt” oder eine Zahlungsfreigabe eines Planers beigefligt

Auf der Rechnung ist eine K- bzw. SB-Nr. angegeben (z.B. K 312-311-2 oder SB 177-311-8) oder es ist von
einem Architekten die Rede

Es handelt sich um die Restaurierung/Instandsetzung eines Kunstgegenstandes oder von Paramenten:
(Wege-) Kreuze, Skulpturen, historische Monstranzen, Priestergewdnder, Gemalde, Wandmalereien aber
auch historische Orgeln, Glockenanlagen oder Verglasungen

Gebilihren der Kommune fiir eine Baugenehmigung oder einen Vorbescheid

Voruntersuchungen von Fachfirmen oder Ingenieurbiiros an Gebduden und Erdreich

Gebdude- oder Grundstiicksvermessungen

1.3.2 Arbeitsschritte Baurechnung:

Importieren der Rechnung in DocuWare zum Bearbeiten des Rechnungsworkflows Bau
Kennzeichnung als Baurechnung im Arbeitsschritt Vorkontierung durch ,,Bau = Ja“
Vergabe der Projektnummer identisch zur Kostenstellenangabe
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w AbDrechen

Vorkontierung Referenz / Kennziffer

Zahlbetrag * 437,03

Storno

Zuordnung - Bau * | 14

Mandant andern Versicherungsfall *  Nein
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis * Nein
Versorgerrg./GBA *  Nein

Projektnummer 1900001004

Projektbezeichnung  Pfarrhaus Burghofstr. 2 Erneuerung Fenster

Kontierung 1 Zeile

Kostenstelle
1 1900001004 #Pfarrhaus Burghofstr. 2 Erneuerung Fen

e Zusatzlich Postversand der gesamten Bau-Rechnung plus Anlagen (Arbeitsnachweise etc.) an die
Regionalrendantur.

2 Aufbewahrungsfristen fiir Belege

Geplant war, dass mit der Einflihrung von DocuWare zukiinftig die beleghafte Aufbewahrung von Rechnungen und
Zahlungsanweisungen in den meisten Fallen entfallen kann.

Aktuell miissen bis auf Weiteres noch alle Belege wie bisher aufbewahrt werden, da die Kassationsordnung
(148/82), die kircheninterne Anordnung zu den Aufbewahrungspflichten, noch angepasst werden muss.

Rechnungseingang per Post => Aufbewahrung in Papier

Zuklnftig:

Belege Steuerrecht Kassationsordnung Empfehlung
Handelsrecht | EGV

Rechnungen 10 Jahre

Lieferscheine 6 Jahre

Digitale Belege | 10 Jahre

3 Der Start in DocuWare

3.1 Login in DocuWare
Der Login erfolgt (iber einen Internet-Browser. Bitte achten Sie darauf, dass Sie einen Browser mit aktuellem Stand

€@ C
verwenden. Beispiele:

e Google Chrome
e Mozilla Firefox
e Microsoft Edge
Uber die Adresse https://erzbistum-koeln.docuware.cloud/DocuWare/Platform/WebClient
Die Einwahl in das Programm erfolgt tiber die Login-Maske mittels Benutzername und Passwort.

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4


https://erzbistum-koeln.docuware.cloud/DocuWare/Platform/WebClient

@) bocuware

Benutzername

Benutzername

Passwort

sssssnee

Angemeldet bleiben Passwort zurlicksetzen

Sollte lhnen ein Erstpasswort mitgeteilt werden, dandern Sie dies bitte nach dem erstmaligen Login ab — siehe Punkt
3.3.1 Anderung des Passwortes

3.2 Hilfe und Infos

Bei lhrer ersten Anmeldung in DocuWare wird Ihnen eine kurze interaktive Tour angeboten, bei der Sie die grundlegenden
allgemeinen Funktionen von DocuWare kennenlernen kénnen.

INTERAKTIVE TOUREN
Willkommen im Web Client

DocuWare bietet Thnen ein interaktives Hilfetool, um
den Umgang mit dem Web Client zu erleichtern.

Starten Sie gleich die erste Tour!

Weitere Hilfe finden Sie unter
http://help.decuware.com

SPATER LOS GEHT'S!

Die Tour kénnen Sie aber auch spéater aufrufen, indem Sie im Meni Gber Ihr Benutzer-Profil (siehe auch 3.3
Verwaltung des eigenen Benutzer - Profils) bei lhrem Namen = Hilfe & Info = Interaktive Touren auswéhlen. Hier
finden Sie Erklarungen zu allen Funktionen in DocuWare.
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]
nalischen Kirchengemein... ~ he
& Profil & Einstelungen
£ Konfigurationen
#  Touch-Modus
= Desktop Apps »
O Mobile Apps
@ Hife & Info > 2 Hife
dy Abmelden [ Interaktive Touren _
w Tdee vorschlagen
& Produkttester Programm
B DocuWare Community
© Uber DocuWare

3.3 Verwaltung des eigenen Benutzer - Profils
Uber Profil & Einstellungen kénnen Sie individuelle Eingaben machen und Anpassungen vornehmen.

Anke Hoffmann
\Verband der Katholischen Kirchengemeind...

0 2 Profil & Enstellungen]| <

b

1 Konfigurationen
& Touch-Modus
' Desktop Apps »
O Mobile Apps
o Falligkeits (i) Hilfe & Info »
() Abmelden
S—

3.3.1 Anderung des Passwortes

Uber Profil & Einstellungen und den Reiter Sicherheit kdnnen Sie lhr altes Passwort eingeben und sich ein neues
Passwort durch Eingabe unter ,,neues Passwort” und identischer Eingabe unter ,,Passwort bestatigen” vergeben.
Speichern und abschliefen kdnnen Sie den Vorgang lber bestatigen ,,Passwort dndern”.

Profil & Einstellungen

Mein Profil Allgemein Sicherheit | Briefkorbe Suchen Listen Viewer

Passwort andern

Altes Passwort

— Neues Passwort

Passwort bestdtigen

Uberpriifung der persdnlichen Daten — Mailadresse und Abwesenheit

Uber mein Profil kdnnen Sie lhre Mailadresse verwalten oder ihre Abwesenheit eintragen. Eine Verkniipfung zu Outlook
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gibt es nicht. Die Abwesentheitsnotiz hat hier nur informatorischen Charakter.

“Profil & Einstellungen L

? Mein Profil |2 Allgemein Sicherheit Briefkérbe Suchen Listen Viewer

rPersinliche Daten

Vervollstandigen Sie Thr Profil, um Thr Passwort - sollten Sie es vergessen - leicht zuriicksetzen zu kinnen.

— E-Mail Anke.Hoffmann@Erzbistum-Koeln.de

Anrede Fr. v

=

e

Vorname Anke
Nachname Hoffmann

Erhalten Sie Tipps & Tricks zur Erleichterung Ihrer taglichen Arbeit
mit DocuWare.

I Abwesenheitseinstellungen I

Ich bin nicht im Biro!

' Von m

Bis =]

® Zuriicksetzen Speichern & SchlieBen

3.3.2 Sprache einstellen

Hier kénnen Sie Ihre gewiinschte Sprache einstellen. FiffSibSideEeIdHaUIDEUISCRIInStellenidamIBSpracheling

Profil & Einstellungen s
Mein Profil Allgemein Sicherheit Briefkdrbe Suchen Listen Viewer
Allgemein
Ansicht beim Starten Zuletzt verwendete Elemente o
Region
Meine Sprache I Deutsch I M
Werteformatierung I Deutsch I Vv

Datums-/Zeitformat 28.08.2022 17:45

Nummernformat 1.000.000,00

Diagnose-Modus

Aktivieren Sie den Diagnosemodus

® Zuriicksetzen Speichern & SchlieBen

3.3.3 Bildschirm einstellen

Sie kénnen sich tber , Viewer” die Ansicht der Rechnung in einem zweiten Fenster 6ffnen lassen. Dafiir aktivieren
Sie ,,DocuWare Viewer in neuem Fenster 6ffnen.
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Abmeldung vom Programm

Profil & Einstellungen

Mein Profil Allgemein Sicherheit Briefkorbe Suchen

Viewer

DocuWare Viewer immer im gleichen Fenster 6ffnen In einem Fenster werden beide Ansichten angezeigt: Arbeitsworkflow + Rechnung

- (8 DocuWare Viewer in neuem Fenster offnen Der Arbeitsworkflow wird in einem Fenster angezeigt und .
die Rechnung wird in weiteren eigenem Popup-Fenster angezeigt
DocuWare Viewer mit Indexdialog in neuem Fenster 6ffnen

Bei Verlassen des Programms kdnnen Sie sich hier abmelden:

Anke Hoffmann
\Verband der Katholischen Kirchengemeind...

E & Profil & Einstellungen
Konfigurationen

Touch-Modus

Desktop Apps »

Muobile Apps

Hilfe & Info >

) Abmelden *
A el

3.3.4 Passwort vergessen

& D] e o

m Filligkeits

Sollten Sie einmal lhr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie sich tiber die Anmeldemaske ein neues Passwort an
lhre Mail-Adresse zusenden lassen.
Dafur klicken Sie bitte auf ,,Passwort zurticksetzen”:

@) Docuware

Benutzername

Admin

Passwort

o800

Eingeloggt bleiben Passwort zuriicksetzen —

Anmelden

Und folgen den weiteren Anweisungen:

Hinterlegen Sie lhren Benutzernamen oder lhre Emailadresse.
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E-Mail-Link zum Zuriicksetzen des Passworts

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen oder Thre E-Mail-Adresse an. Wenn Ihr Eintrag
qgliltig ist, wird Ihnen eine E-Mail mit Ihren Angaben und einem Link, tiber den Sie Ihr
Passwort aktualisieren konnen, zugesandt. Wenn Sie sich nicht an Thren
Benutzernamen oder Ihre E-Mail-Adresse erinnern kénnen, wenden Sie sich bitte an
Thren Systemadministrator.

DocuWare Benutzername oder E-Mail

Zuriick zum Anmeldebildschirm E-Mail senden Abbrechen

4 KG - Aufgaben und Prozesse in den Kirchengemeinden

Rechnung
scannen:
Scannen der
Rechnung und
Importieren in
DocuWare.

Ablegen der
Rechnung:
Ablage und damit
Archivierung der
Rechnung in
DocuWare.

Vorkontieren:
Vorkontierung der
Rechnung durch
Angaben wir z.B.
KoSt, Bau,
Projekt, etc.

Sachlich

Priifung KG und
Kita: entweder
nur ja/nein oder
auch Vergabe der
Kostenstelle etc.

Zahlungsfreigabe:
Nach Pflichtangaben
(KoSt) und Freigabe
autom. Weiterleitung
an RR.

DiRekt 77

Digitaler Rechnungsworkflow

- Ab Schritt 6: Ubergang zur Weiterberarbeitung in der Rendantur

4.1 KG - Import von Belegen iiber den Briefkorb

Zustandige Stellen sind in der Regel das Pastoralbiiro und die Kitas.

Die eingescannten Rechnungen vor dem Import bitte priifen, welchem Rechtstrager/Mandanten (KGV, KG, FH, KiTa)
die Rechnung zuzuordnen ist und ob eine ordnungsgemaRe Rechnung vorliegt.

Neue Rechnungen werden Uber ,Briefkorbe” ,,Import” ins System gebracht. Solange sich die Rechnungen noch im
Briefkorb befinden, noch nicht abgelegt sind, sind sie noch nicht archiviert und kdnnen noch geléscht werden

@ pocuware

Q2

¥ ER - anke.hoffmann

‘ & mport  exsannen lE Tl

Sofern Sie mehr als einen Briefkorb zur Auswahl haben, wahlen Sie Ihren personlichen Briefkorb mit ,ER — Name”
aus. Innerhalb dieses Briefkorbes findet das Intelligent Indexing (automatische und selbstlernende
Datenerkennung) Anwendung statt. Dadurch kénnen Daten im weiteren Schritt automatisch ausgelesen werden.
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Dokumente werden entweder Uber ,Drag and Drop” aus dem Dateiordner in den Briefkorb gezogen oder lber
,Import” aus dem Dateiordner ausgewahlt importiert.

Beim Anklicken von , Import” 6ffnet sich das Ordnersystem des PCs. Durch Doppelklick auf den entsprechenden
Beleg (Formate kénnen Word, Excel, PDF oder JPEG und PNG sein) wird dieser in DocuWare importiert. Sie konnen
auch mehrere Dokumente gleichzeitig markieren und importieren.

Im Briefkorb durchlauft das Dokument den Intelligent Indexing Prozess und wird danach entsprechend der
gefundenen Ubereinstimmungen farblich markiert.

rot= keine Daten wurden aus dem Beleg ibernommen

gelb= es wurden einige Daten (ibernommen

griin= es wurden alle Daten ibernommen.

ABitte auch bei ,,Griin“ vor dem , Ablegen” alle Daten auf Richtigkeit, Aktualitat prifen. Z.B. den Partnernamen,
wenn dieser noch auf ,,ZPartner Neu/Unbekannt_Keine Strasse_Kein Ort“ von der letzten Rechnung steht, miissen
Sie diese Eingabe l6schen und den richtigen Partner, den Sie jetzt in der Auswabhlliste hinterlegt finden, eingeben.
Der erste Beleg (mit ,ZPartner Neu/Umbekannt_Keine Strasse Kein Ort“) muss immer erst einmal den
Arbeitsschritt ,Belegerfassung” durchlaufen haben, bevor die neuen Partnergrunddaten im System verfiigbar sind.

Anke Hoffmann
@ DocuWare 4 Verband der Katholischen Kirchengemeind...
Q Briefkorbe - Q Suchen s/ Aufgaben 2 D_‘
77 ER - anke.hoffmann X

Ablegen v

(((]

‘falmport =scamen BE 1l

723 620 6431
08.08.2022

4.2 KG - Ablage von Belegen
Zustandige Stellen sind in der Regel das Pastoralbiiro und die Kitas
Durch Doppelklick auf das Dokument 6ffnet sich dieses im rechten Bildschirmteil.

e DocuWare A Verband der Katholischen I:x:::n::::;‘:;.r.l IS @ e
Q Suchen J Aufgaben = EL
7% ER - anke.hoffmann X
@&y import  =scamnen PEE 1] = Ablegen v

Danach markieren Sie Ihr Dokument und wahlen mit einem Klick auf ,Ablegen” die entsprechende Ablagemaske
aus.

ADer abzulegende Beleg muss unbedingt GRAU hinterlegt sein.

Unterschied zwischen:
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Ablegen v o
= Ablage und Archivierung des Beleges erfolgt

Datensatz erstellen v
und BITTE NIE = Lediglich der zugrundeliegende Datensatz wird abgelegt. Hier erfolgt keine

Archivierung des Belegs.

Bearbeitungshinweis: Durch Betatigen der Entertaste oder der gelb hinterlegten Felder ,Ablegen” und ,Bestatigen”
offnet sich die nachste Bearbeitungsebene.
Ein selbstandiges ,,Zurlickholen” des Beleges ist dann nicht mehr moglich.

Anke Hoffmann <
9 DocuWare ‘ Verband der Katholischen Kirchengemein... h F 0N
fa Briefkorbe Q suchen = Listen " ' Aufgaben 0,
| ] I [ I I
* ER - anke.hoffmann x

- clemOr et Mg Ll
— Ablegen

FRF = lFn=1- 1 ]
P OVoezz 0,85 Dew

R O P

Vertragspartner _=athoi3che Kirchen

-----

A Bitte prifen Sie vor dem , Ablegen”, ob die vorgeschlagenen Angaben und Werte stimmen.

Wenn Werte zu ,Dokumentennummer”, Dokumentendatum® und ,Betrag” nicht angezeigt werden oder
Anderungen vorgenommen werden sollen, kénnen diese aus der rechts gedffneten Rechnung iibernommen
werden. Dazu links das Feld anklicken ggf. Vorwerte |6schen und dann rechts auf dem Beleg die entsprechende
Stelle mit der linken Maustaste anklicken.

& Bricfkrbe Q suchen I Listen™ « Aufgaben 0, —
Ill LN ERLEBEN, WAS VERDINDET
Ablegen in .RR"
< Abbrechen @Zuvuc&.ﬂe:xen Ablegen o e ek Dot CRCRZRD
30T 1700 08 W08 SO0 Cate wn 2
P OVeRz 28t Onawhe e T Q‘) k R
€ o Nuradon e L L
Mandant * 9 999 9 998 - KG Test v e pLVE Rachmrguammes 23820683
PERSegaten Toloton :';J:M:‘.'.-.
Dokumentart *  Eingangsrechnung v ‘ Kootk Bl  warm Wt ey g wraiAcerias
WOV ——
Partner *  Telekom Deutschiand_Bonn_Landgrabenweg v o o ’ '1, st '
Dokumentnummer * 723 620 6431 v Vertagneartne St et foigre
Dokumentdatum *  08,08.2022 v &
| Betrag = 51,02 | v Pt e wa— Sowige (tws)
Referenz / Kennziffer ~ St
i due ctmr argel P vee Gavige Qv
Benutzer Vorkontierung ~ s zrwer 1% mt Qs ]

Benutzer Ablage r ) :

Folgende Angaben missen aus den Auswahllisten (Dropdown Felder) ausgewahlt werden. ,Mandant”,
,Dokumentenart”, ,Partner”, ,Benutzer Vorkontierung”. Dazu auf den Pfeil rechts des jeweiligen Feldes klicken.
Hier bitte keine Freieingabe vornehmen:

Wollen Sie ein Feld neu befiillen, muss zunachst unbedingt der bisher gemachte Eintrag geldscht werden.

AAchten Sie darauf, dass der Partner aus der aktuellen Auswahlliste gewahlt wird, diese erkennen Sie an der
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neuen Formatierung , Partnersuchbegriff Ort_Stralle”

4.2.1 Mandant
Waihlen Sie hier den korrekten Mandanten aus lhrem SBKZ aus.

Alm Bereich der Kindergarten und zum Teil auch bei den Friedhofen gibt es in DocuWare pro Einrichtung eine
Untermandantennummer, daflir orientieren Sie sich an der letzten Ziffer der Kostenstelle.

4.2.2 Dokumentenart
e ,Eingangsrechnung” = Lieferantenrechnung
e ,Ausgangsrechnung” = Kundenrechnung

Gutschriften zu einer Eingangsrechnung oder Ausgangsrechnung werden IMMER entsprechend der
zugrundeliegenden Rechnung als Eingangs- oder Ausgangsrechnung abgelegt.

Die Zuordnung richtet sich allein nach dem dazugehorigen Partner, der in den Stammdaten entsprechend als
Lieferant oder Kunde angelegt worden ist. Kommt die Rechnung/Gutschrift (Gutschrift z.B. aufgrund von
Warenriicksendung) von einem Lieferanten/Kreditor liegt immer eine Eingangsrechnung vor. Gehort die
Rechnung/Gutschrift (Gutschrift z.B. aufgrund von Verpflegungsgeldriickzahlungen) zu einem Kunden/Debitor z.B.
Texaid liegt immer eine Ausgangsrechnung vor.

Der Eintrag des Rechnungs- Gutschriftenbetrages erfolgt immer als positive Ziffer. Die Kennzeichnung als Gutschrift
und somit die Umkehrung der Vorzeichen erfolgt bei der Kontierung des Beleges in der Regionalrendantur.

4.2.3 Partner — Name

Den Partnernamen (Rechnungsaussteller: Lieferant oder Kunde) bitte immer aus der Auswabhlliste auswahlen. Die
Daten werden hier iber eine Schnittstelle aus MACH zur Verfiigung gestellt. Bitte keine manuellen Anderungen
vornehmen.

Sofern der Partner noch nicht besteht oder nicht gefunden wird, wahlen Sie den Partner ,ZPartner Neu
/Unbekannt_Keine Strasse_Kein Ort“ aus. Auf Rendantur-Ebene wird dann gepruft, ob der entsprechende Partner
Uber die Stammdatenpflege im Erzbistum angelegt werden muss.

Die Partnerauswahl kann durch Eingabe des Suchbegriffs (Nachname/ Firmenname, Ort und StralRe) erfolgen. Sie
kénnen entweder eine direkte Ubernahme durch Markieren der Information im Dokument erhalten oder machen
eine manuelle Eingabe. Wenn Sie die Trefferquote erhohen méchten setzen Sie den Suchbegriff in Platzhalter** ->
*Suchbegriff*.

Bitte Uibernehmen Sie dann aber immer den Vorschlagswert aus der Dropdownliste mit Name/Stadt/StralRe

Beispiel: Rechnungsaussteller ist noch nicht in den Stammdaten hinterlegt
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‘ Stefanie Lower
=" Verband der Katholischen Kirchengemeind..

® pocuware
& Briefkirbe Q  suchen v Aufgaben S 0,

Ablegen in "RR"

< Abbrechen @Zurucksetzen Ablegen
Mandant * 9999 9 998 - KG Test v
Dokumentart *  Eingangsrechnung v

Partner * I]Z_P,a_r.tn_e.r Neu / Unbekannt_Keine Strasse_Kein Ort x v |
Dokumentnummer * 70005024194 ¥

Dokumentdatum *  20.01.2022 v [

Betrag * 15,05 v
Referenz / Kennziffer 9391226 v
Benutzer Vorkontierung  Admin v

Beispiel: Rechnungsaussteller ist in den Stammdaten hinterlegt

< Abbrechen @Zumckseizen Ablegen %
Mandant ¥ 9 999 9 998 - KG Test w
Dokumentart * | Eingangsrechnung w
Partner *  Telekom -~

Dokumentnummer * 723 6! Telekom Deutschland_Bonn_Landgrabenweg

Beispiel: Suche mit Platzhalter

< Abbrechen @Zumckseizen Ablegen  :
Mandant * 9 999 9 998 - KG Test ~
Dokumentart * | Eingangsrechnung W
Partner *  *Miller® -~

Dokumentnummer * | 723 6, Abfluss Kanattechnik Miiller_Bonn_Broichstrale
0e.oe. ACM Anhdnger Gudrun Miller_Solingen_Beethovenstrale
AGB Miller_K&In_Lilsdorfer Strafe

Betrag * 51,02
AK Kai Miller & Andreas Kiak_Odenthal_BergstraBe

Dokumentdatum *

Referenz / Kennziffer Albert Miller_Overath_SchulstraBe

4.2.4 Dokumentennummer

= Rechnungsnummer aus der Rechnung, Ausstellungsdatum, Unterschriftsdatum

Sofern ein Dokument ohne Rechnungsnummer vorliegt (z.B. bei einer Auslagenerstattung, Eigenbeleg) verwenden
Sie das Ausstellungsdatum plus Durchnummerierung wie folgt: JJJJMMTT-xx (Bsp. 20240308-01; 20240308-02
usw.).

4.2.5 Dokumentendatum
= Rechnungsdatum, Ausstellungsdatum

4.2.6 Betrag
= Brutto-Rechnungsbetrag — IMMER als POSITIVE Ziffer auch bei Gutschriften
= Skonto wird in der Regionalrendantur bei der Verbuchung berticksichtigt

4.2.7 Referenz / Kennziffer
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= Schlisselnummer, die Schlisselnummer muss die eindeutige Zuordnung zu dem Vertrag darstellen. Diese
zusatzliche, optionale Auswahl ermoglicht es lhnen bei einem Lieferanten mit mehreren Lieferungsvertragen
(Vertrag A Strom, Vertrag B Wasser, mehrere Telefonanschlisse, ...) pro Vertrag das Intelligent Indexing zu nutzen
und die Kostenstellenzuordnung der letzten Rechnung gezielt zu Vertrag A angezeigt zu bekommen.

Ohne die Referenz/ Kennziffer ist es so, dass Sie die Kostenstellenzuordnung der letzten Rechnung des Lieferanten
oder Kunden angezeigt bekommen, dadurch kann es zu ,falschen” Kostenstellenvorschlagen kommen. Zum
Beispiel: Die Kundennummer fiir die Kirchengemeinde ist immer gleichbleibend, aber die Vertragsnummer je
Liegenschaft oder je Lieferstelle unterschiedlich.

Geben Sie in diesem Beispiel die immer gleichlautende Kundennummer als Referenz/Kennziffer ein, wird das
Ausfillen des Referenz-/ Kennzifferfeldes Ihnen keine Verbesserung der Kostenstellenvorschlagswerte geben, da
die Kostenstellenvorschlagswerte sich nur auf die letzte Rechnung des Lieferanten beziehen werden.

4.2.8 Benutzer Vorkontierung

AWéhlen Sie keinen Namen im Feld ,, Benutzer Vorkontierung” aus, wird lhnen der Beleg wieder zugeordnet.
Soll jemand anderes die Vorkontierung vornehmen, dann missen Sie rechts auf den Pfeil klicken und einen Namen
aus der Auswabhlliste auswahlen.

@ DocuWare

Stefanie Lower
. Verband der Katholischen Kirchengemeind...

& Briefikirbe Q suchen V Aufgaben ® 0,
v

Ablegen in "RR"

€ Abbrechen ®Zuruckset1en Ablegen :

Mandant * 9999 9 998 - KG Test v

Dokumentart *  Eingangsrechnung v

Partner * Energie- und Wasserversorgung_Bonn_Welschnonnenstrae v

Dokumentnummer * 70005024194 v
Dokumentdatum *  20.01.2022 v L

Betrag * 15,05 v

Referenz / Kennziffer 9391226 v

Benutzer Vorkontierung  Admin v

Benutzer Ablage

Nach Kontrolle bzw. Ergdanzung der Werte insbesondere der Mandantenauswahl wird das Dokument lber das
Driicken der Eingabetaste oder Klick auf ,,Ablegen” im Archiv gespeichert und der Workflow startet. Bis zu diesem
Arbeitsschritt kann der Beleg noch gel6scht werden. AnschlieRend kann die Bearbeitung nur noch tiber ,,Storno” im

Arbeitsschritt Vorkontierung beendet werden.
© pocuware B | Vurband o katotschen sarchangemena.. ¥ | ¥

&9 Briefkorbe < Q Suchen EE Listen v Aufgaben 3 D_‘

Ablegen in "RRS"

< Abbrechen @Zurut-setz—‘:ﬂ : _

Mandant ® 9999 9 998 - K
Dokumentart * |[ ngangsrechnung
Partner - Name *  ZPartner Neu / Unbekannt

Dokumentnummer * 500236769
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Sobald dem zustdndigen Benutzer eine Aufgabe zugewiesen wurde, ist dies im Punkt ,Aufgaben” in der
Navigationsleiste zu sehen:

Ein roter Punkt heiRt hier, dass seit dem letzten Offnen der Liste mindestens eine Aufgabe neu dazugekommen ist.
Wurde die ,Aufgaben” bereits gedffnet, ist der Punkt gelb. Die Zahl gibt die zu bearbeitenden Aufgaben an.

C W U O https://erzbistum-k

@) pocuware

Qv nnnd®)

% Ostendorf, Barbara

almport & Scannen [JIE Il

()

Ein Klick auf ,Aufgabe” 6ffnet die Ubersicht tiber die einzelnen Aufgaben innerhalb des persénlichen Workflows.

docuware.cloud

Barbara Ostendord
© pocuware /|| PR o
&l Brietiirbe Q suchen v “““"QI o}
FR/GS Pridfung Rechoungsbearbeltung 18

e— E " Erhaken am Status Dokumentdatum Partner - Name Lrnnerungscatum Dokur:

Vorkneterury 9 21.07.2022 18:% Mo 01.07.2022 Kastan Software (embh tew
s 14.00.202 NoturStrom XL GendM

Zohungst egabe 21.07.2022 13:22 Sachiche Prufung OK - 1o 14.07.2022 NoturStrom XL GrmbH Erv

‘ Zahlungsfrelgabe 21.07.2022 1% Sachliche Prilfung O 14.07.2022 NaturStrom X1 GmbH Elv
Zahlungsireigabe 20.07,.2022 13: Sachliche Prafung O 19.07.2022 Braschol) Brandschutz tin
Zahhmgsreigabe 21072022 13 Sachliche Pritfung O 14.07.2022 NaturStrom X1 GimbM Ein »
Zahlungsireigabe 20.07.2022 13: Sachliche Prifung O 14.07.2022 NaturStrom X1 GembH Ein

— Zohlungsireigabe 21.07.2022 1 Sachliche Prithung O 30.06.2022 Foridee minor Gmbli fin
c 1 v
]

v

Sie haben aktuell keine Aufgabe ausgewshit. Bitte wihien Sie oben cine

aus.

Ein einfacher Klick auf die Aufgabe unter , Aktivitat” 6ffnet die Entscheidungsmoglichkeiten, ein Doppelklick 6ffnet
zusatzlich zu den Entscheidungsmoglichkeiten das Dokument im Viewer (rechte Bildschirmhélfte oder separates
Popup Fenster)

4.4 KG - Vorkontierung durch das Pfarrbiiro oder die KITA
Im Standardprozess ist vorgesehen, dass die zustdandigen Stellen in der Regel das Pastoralbliro und KITA die
Vorkontierungen vornehmen.

4.4.1 Die Entscheidungen im Einzelnen:

Vorkontierung

Storno

Mandant dndern

4.4.1.1 KG — Vorkontierung

Vorkontierung -> Hier kdnnen die unten im einzelnen beschriebenen Angaben zu einem Beleg gemacht werden,
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damit er gebucht und bezahlt werden kann.
Der Schritt wird detailliert unter 4.4.2 KG — Vorkontierung Erlduterung beschrieben.

4.4.1.2 KG —-Storno

®Abb|echen

Vorkontierung Notizhistorie

999 - fur Screenshots - Magliche Dublette prufen - Keine Dublette - Ostendorf, Barbara - 21.07.2022
I

Mandant andern

Grund * ||

Storno -> Der Beleg ist grundsétzlich falsch und muss storniert werden. Unter Angabe eines Stornogrundes * (=
Pflichtfeld) ist der Workflow fir dieses Dokument nach Bestatigung der Aufgabe beendet.

Das Stornieren eines Belegs ist beim Mandanten nur auf dieser Ebene moglich. Der Beleg verbleibt auch nach der
Stornierung im Archiv.

4.4.1.3 KG —Mandant andern

Vorkontierung Notizhistorie

Stomo

Benutzer Vorkontierung * ‘

<

Mandantennummer * [\

Mandant * ‘

<

<

SBKZ

Vorkontierung

Beim Ablegen wurde der falsche Mandant ausgewahlt.

ANur in diesem Arbeitsschritt kann der Mandant innerhalb des SBKZ neu zugeordnet werden.
Wenn Sie den Mandanten dndern miissen, dann missen Sie den ,,Benutzer Vorkontierung” dem richtigen Benutzer
aus dem neuen Benutzerkreis auswahlen.

4.4.2 KG — Vorkontierung Erlduterung
Die Felder der Maske werden unten im Einzelnen erklart. -
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@ Abbrechen

Storno
Mandant dndern
Mandantennummer
Mandant

Kleinunternehmer

Belagart

Dokumentdatum *
Dokumentnummer *
Referenz [ Kennziffer
Zahlbetrag *

Zuordnung - Bau *
Versicherungsfall *
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis *
Versorgerrg./GBA *

Projektnummer

Projektbezeichnung

Kontierung

Notiz

Bank *

Benutzer Sachliche Priifung
Wiedervorlage *

SBKZ

Mandant - Ablage

1. Notizhistorie: Hier stehen chronologisch sortiert alle zu dem Beleg eingestellten Notizen
2. Mandantennummer/Mandant: kann hier eingesehen werden. Wenn falsch, kénnen unter ,Mandant
andern” (s. 4.4.1.3 KG — Mandant dndern) Anderungen vorgenommen werden

+
999 - ok - Migliche Dublette priifen - Keine Dublette - Hoffmann, Anke - 21.02.2024
Eingangsrechnung v
08.08.2022
1576
437,03
Nein v
Nein ~
Nein W
Nein v
e
W
D Zeilen | E
Kostenstelle Sachkonto Betrag = Verwendungszweck
z
4 »
KIST VOBA 400116016 w
W
Nein w
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5. Dokumentendatum/Dokumentennummer/Zahlbetrag: Eintrdge aus der Ablage, kdnnen hier gedndert
werden.

6. Referenz/Kennziffer: Besondere Kennung der Rechnung anhand von Lieferstellennummern,
Gebdudebezeichnungen, Lagenummer etc. fir eine korrekte nachgelagerte Kostenstellenerkennung -
Vergabe erfolgt, wo erforderlich bei der Ablage. Eine Anderung ist in spateren Arbeitsschritten nicht mehr
moglich.

7. Besondere Prozesswege:

a. Zuordnung Bau: Handelt es sich um eine Baurechnung (Bauprojekt, BaumalRnahme), hier auf den Pfeil
(das Dropdown Feld) klicken. Den bisherigen Eintrag zunachst I6schen -> auf das ,,X“ klicken und aus der
Auswahl ,Ja“ anklicken. Dann werden nachgelagert nur Bau- Kostenstellen vorgeschlagen. Achtung:
Bauprojekt = Bau-Kostenstelle
Weitere Hinweise zu Baurechnungen finden Sie unter 1.2 Baurechnungen

o

Versicherungsfall: Wenn Sie wissen, dass es sich um einen Versicherungsfall handelt, hier auf den Pfeil
A klicken, auf das ,X“ klicken und aus der Auswahl ,,Ja“ anklicken. Dann wird die Weiterleitung des Beleges
in der RR an den/die zustandige/n Referenten/in KG veranlasst.

Kita - Bescheid/Zahlungsavis: Handelt es sich um einen Zuwendungsbescheid im Kita-Bereich =
Ausgangsrechnung hier auf den Pfeil klicken, auf das ,X“ klicken und aus der Auswahl ,Ja“ anklicken.
Dann wird der Beleg direkt an den/die zustindige/n Kita-Referenten/in in der RR geleitet. Es missen vor
Ort keine Kostenstellen angegeben werden und die Priifung ,,Sachlich richtig” sowie ,,Zahlungsfreigabe”
entfallen.

o

@

Versorgerrg./GBA: Diese Entscheidung ist nur bei unklaren Sachverhalten mit Versorgerrechnungen
und Abgabenscheiden anzuwenden, bei denen die Informationen Uber die Kostenstellenaufteilung/-
zuordnung nicht in den Kirchengemeinden und Kirchengemeindeverbanden vorliegen.

Diese Entscheidungsauswabhl fihrt bei ,Ja“ zu einem besonderen Prozessweg:

A Nur in Ausnahmefallen: Durch die Bestatigung mit ,Ja“ wird der Beleg nach der Vorkontierung direkt zur
weiteren Bearbeitung an die Regionalrendanturen geleitet. Es werden nicht die Arbeitsschritte ,sachliche Prifung”
und ,,Zahlungsfreigabe” durchlaufen.

Hierbei handelt es sich um eine Ubergangslésung.

Bei diesem Entscheidungsfeld geht es also nicht um das Erkennen, dass lhnen eine Versorgerrechnung oder ein
Abgabebescheid vorliegt, sondern um die Anderung des Workflows von der Vorkontierung in die
Regionalrendantur. Ist der Sachverhalt der Kostenstellenkontierung dagegen eindeutig, muss auch diese Rechnung
als ,,Eingangsrechnung” liber den Standard Workflow bearbeitet werden.

8. Projekt-Nummer/Projektbezeichnung: Hier kann eine Projektzuordnung
vorgenommen werden.
a. ler Projekte: Bei der Auswahl ,Bau” @ ,Ja“ sind Projektnummer/-bezeichnung und
Kostenstelle/-bezeichnung identisch. (X90001XXX =ler Projekt z.B. 190001012 =
Kostenstelle).

c. 2er Projekte: Bei Sammlungsprojekten (Bsp. Sammlung fir Messdienerfahrt)
wird ein 2er Projekt (X90002XXX z.B. 190002001) als Projektnummer angelegt.
Bei der Kostenstelle bleibt es bei der Organisationskostenstelle ,,Messdiener”.
9. Kontierung: Hier werden fiir den jeweiligen Beleg die Kostenstellennummer/-bezeichnung
eingegeben und wahlweise auch die Sachkontonummer/-bezeichnung.
Siehe detaillierte Beschreibung unter 4.4.3 KG - eigentliche

e Eine Blindkostenstelle 99999 99999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Sachkonto
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10.

11.

12.

13.

A 14.

15.

16.

der Kontenklasse 2 und 4 handelt FiSNAKIVKONEOIS001I00NNESHNERGEIAVETkehHOaeH

e Ein Blindsachkonto 9999 9999 steht zur Verflgung, wenn es sich um ein
Anlagevermoégen handelt, die Sachkonten fiir das Anlagevermdgen sind in MACH mit
der Anlagennummer verknipft.

Notiz: Hier konnen Notizen fir alle weiteren Bearbeiter des Beleges gemacht werden. Sie
sind dann unter ,Notizhistorie” fur alle einsehbar.

Bank: Das Hauptgirokonto (Zuweisungskonto) ist mit der # gekennzeichnet und
voreingestellt.

Im Kindergarten- / Friedhofsmandanten sind die Girokonten der einzelnen Einrichtungen
identisch zu der Kostenstellennumerik nummeriert (#1). Wenn von einem anderen
Girokonto des Mandanten gezahlt werden soll, muss die Eingabe gel6scht werden um die
Auswahl aller Hausbankkonten zu erhalten.

Benutzer Sachliche Priifung: Hier muss zwingend aus der Auswabhlliste eine Person
ausgewadhlt werden. Auch wenn Sie selber die sachliche Priifung vornehmen, miissen Sie
sich selber auswahlen.

Es darf nicht die gleiche Person sein, die auch die Zahlungsfreigabe erteilen soll, Bei der
sachlichen Priifung und Zahlungsfreigabe darf keine Personenidentitat vorliegen.

Wiedervorlage: Méchten oder miissen Sie die Bearbeitung unterbrechen, klicken Sie hier auf

»Wiedervorlage” ,Ja“ und der Beleg wird in lhren Aufgaben mit dem aktuellen
Bearbeitungsstand verbleiben.

18.

Bestdtigen (oben rechts): Wenn Sie alle notwendigen Felder gefillt haben, leiten Sie den
Beleg hiermit an die ndchste Workflow-Ebene ,Sachliche Prifung” weiter.

Bestatigen m

4.4.3 KG - eigentliche Vorkontierung — Vergabe der Kostenstellen
Ggf. Sachkontokontierung
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@Abbrechen

Vorkontierung

Storno

Versorgerrg./GBA * | Nein
Projektnummer

Projektbezeichnung

Mandant dndern

Storno

Kontierung 1 Zeile
Kostenstelle Sachkonto Betrag Verwendungszweck
1 |1DDDl#SeeI50rge Verwaltung® ~ | 437,03
[+]

Kostenstellen-Nummer/Kostenstellen-Name: Beim Anklicken in der Zelle der ersten Zeile dffnet sich das
Feld fur die Kostenstellenvergabe. Die Auswahllisten Kostenstellen- Nummer und Kostenstellen-Name sind
miteinander verbunden. Die Auswahl der Kostenstellen, kann lber die Eingabe der Ziffer erfolgen Bsp.
1110010001 oder nach Schlagwort innerhalb von Platzhaltern Bsp. *Seelsorge*. Spatestens auf der Ebene
der Zahlungsfreigabe muss eine Kostenstelle (Name und Nummer) angegeben sein.
Sachkonto-Nummer/Sachkonto-Name: Das Ausflllen geschieht genauso wie bei der Kostenstelle
beschrieben. Die Angabe des Sachkontos ist auf Ebene der KG/KGV freiwillig.

Kostenstellenaufteilung: Es kénnen weitere Kontierungszeilen eréffnet werden durch das Klicken auf

. Dies ist erforderlich, wenn eine Rechnung auf mehrere Kostenstellen oder Sachkonten aufgeteilt

werden muss. Dabei muss auf die Betragsaufteilung geachtet werden, siehe Betrag.

Referenz / Kennziffer

Zahlbetrag *

Zuordnung - Bau *

Versicherungsfall *

Mandant andern
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis *

Nein

Nein

Versorgerrg./GBA *  Nein
Projektnummer
Projektbezeichnung

Kontierung 5 zaitan

Kostenstelle Sachkonto Betrag Vi
1 1110010001 #Seelsorge Verwaktung 200,00

2 1230010001 #St. Antonius, Burghof. 237,03

b 3 437,03

Mit dem grauen Balken kann nach rechts navigiert werden, um die weiteren Felder zu sehen. Sie kénnen auch die
einzelnen Spalten in der Breite anpassen.

4.

Searum

1 fote =

[r— Sachhunto Betring Verwerndngerwe

i peeaee

Betrag - Zahlbetrag: Der Zahlbetrag und Betrag wird aus der in der Ablage gemachten Angabe (ibernommen.
Muss ein Beleg aufgeteilt werden, wird in den einzelnen Zeilen der fiir die Kostenstelle oder das Sachkonto
glltige Brutto-Betrag eingetragen. Ob die Einzelbetrage richtig berechnet sind, kann anhand des
Summenbetrages in der unteren Zeile Gberpriift werden. Dieser muss zwingend mit dem ,Zahlbetrag”
Ubereinstimmen.
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Referenz / Kennziffer
Vorkontierung

Storno Zuordnung - Bau *
Versicherungsfall *

Mandant andern
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis *
Versorgerrg./GBA *
Projektnummer
Projektbezeichnung

Kontierung

Zahlbetrag * 437,03

Nein
Nein
Nein

Nein

2 Zeilen

Kostenstelle Betrag Vi
1 1110010001#Seelsorge Verwaltung 200,00
2 1230010001#5St. Antonius, Burghof._. 237,03

®Abbrechen
Kormerung Lot
Kostenstelle Sachkonto Betrag Verwendungszweck
Storno
1 1130070001#Blcherei 350,00  Weihnachtsbuchverkauf
Mandant andern [+

6. Lernendes System: Hat ein Beleg DocuWare einmal im Mandanten durchlaufen, wird beim nachsten Beleg
des Partners im selben Mandanten der ,Kontierungskasten” automatisch vorausgefiillt. Bitte prifen Sie die
Angaben trotzdem. Auch wenn Kostenstellen und Sachkonto korrekt sind, ist der Betrag jeweils auf die
aktuelle Rechnung anzupassen.

4.5 KG - Dubletten-Priifung

Wird eine Rechnung ein weiteres Mal abgelegt, wird anhand des Partners und der Rechnungsnummer ein Abgleich
von DocuWare vorgenommen. Bei Ubereinstimmungen wird eine Dubletten Priifung erforderlich.

Aktivitat v Status Mandant - Ablage Erhalten am

Maogliche Dublette pr... I Dublettenpriifung 9999 9 993 - KG Test 14.03.2024 12:.

4.5.1 Priifung ob es sich um eine Dublette handelt

Mit Doppelklick die Rechnung im rechten Fenster anzeigen lassen:

Aktivitat Y Status Mandant - Ablage " Erhalten am

9999 9 998 - KG Test 14.03.2024 12:04 08.08.2022

Magliche Dublette prifen Dublettenpriifung
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Anke Hoffmann <
Qmuwm L Verband der Katholischen Kirchengemein.. g un

v/ Meine Aufgaben (15

h i 6 Test_2024-02
{DHistorie 'Y Filter zuriicksetzen

oo Kindorgartsn
Aktivitat Y status Mandant - Ablage " Erhalten am Dokument.... Partner “

Magiiche Dublette priifen  Dublettenpriifung 9999 9 998 - KG Test 14.03.2024 12:04 08.08.2022

Cc 1 100 v 1-1von 1 Die Leistungen m Uberd
= Grundpreise
Verbindungipredse
et
Dublette Rechnungsbe
Keine Dublette o
ine | ﬂ
! v v g
Im rechten Rechnungsfenster die Zusatzfunktionen durch Anklicken des Pfeils — ®==="""" aktivieren.

Uber ,Verkniipft“ kann man sich die ,,Anderen Rechnungen” oder die ,Dubletten Vorschlige” anzeigen lassen.

0, = ‘
Am ~ L ]
EEIE]

75% v |i] ‘
FONKE P
: O oo

Partner | El X A ‘

r XT 2
/L]

Vertragspartner _%

Verkniipft A q
o Andere Rech...

1-1von1 | | &° Dublettenpri... t
Werkzeuge A ‘
© 2 BR(B %

HRSED ;
e I

)

P n

Das Ergebnis 6ffnet sich in einem weiteren Reiter ,andere Rechnungen”, hier kénnen Sie sich die Rechnungen
anschauen und vergleichen z.B. auch mit

Rechnungsbearbeitung Andere Rechnungen x
W —
=1
Typ Dokumentart Partner - Name Dokumentnummer Dokumentdat... Bet... Status

Eingangsrechnung Knauber Erdgas GmbH AM 1000326780 14.03.2022 0,22 Dublettenprifung

B Eingangsrechnung Knauber Erdgas GmbH AM 1000326780 14.03.2022 0,22 Kontierung EB
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4.5.2 Dubletten Priifung Aufgabenfelder

®Abbrechen

Dublette Notiz *

Keine Dublette

Uber die Aufgabenfelder Dublette bzw. Keine Dublette muss eine entsprechende Zuordnung erfolgen.

Dublette -> Es liegt eine Dublette vor, d.h. dieselbe Rechnung ist bereits im Workflow oder sogar bereits verbucht.
Dann kann die erneut abgelegte Rechnung hier aus dem Workflow herausgenommen werden.

Bitte tragen Sie in das Notizfeld den Grund/ Hinweis auf die Originaldatei ein. Der Beleg wird ins Archiv verschoben.
Es erfolgen keine weiteren Bearbeitungsschritte.

Keine Dublette -> Die Rechnung ist noch nicht im Workflow bzw. ist noch nicht verbucht worden. Durch bestatigen,
dass es sich um keine Dublette handelt, gelangt der Beleg in den Workflow zur weiteren Bearbeitung.

Auch hier ist Giber das Notizfeld die Prifung und Entscheidung zu belegen.

4.6 KG - Sachliche —Priifung

Zustandige Stellen sind das Pastoralbiro, Kitas, Auftragsberechtigte. Es erfolgt ein Abgleich, ob Bestellung,
Lieferung/Leistung und Abrechnung tibereinstimmen.
Es gibt die Moglichkeit der ,,Einfachen Prifung” und der ,Erweiterten Prifung”

4.6.1 Einfache Priifung

Aktivitat Y ° status Mandant - Ablage Erhalten am Dokument... Partner Rendan...
Sachliche Priifung KG Vorkontierung OK 9999 9 098 - KG Test 14.03.2024 12:47 08.08.2022 Ténnessen, Bjorn_Windha..  RRS
C 1 100 v 1-1von 1
=
@hbbrechen Bestitigen

999 - ok - Mdgliche Dublette priifen - Keine Dublette - Hoffmann, Anke - 21.02.2024

Erweiterte Priifung

Zuriick an

Mandantennummer
Mandant

Kleinunternehmer

Prifung OK * Ja v

Zur Zahlungsfreigabe an ~
Notiz
SBKZ

Mandant - Ablage

Bei der ,,Einfachen Prifung” wird nur geprift, ob der Beleg als solcher richtig ist: stimmen die angegebenen Daten
(z.B. Liefermenge, Ware, Betrag) mit der Bestellung oder dem Auftrag tiberein.

e Priifung OK: bei Anklicken auf den Pfeil rechts im Feld Mdoglichkeit ,Ja“ oder ,Nein“ auswahlen.
Bei ,Ja“ wird der Beleg weiter zur ,Zahlungsfreigabe” geleitet.
Bei ,,Nein“ wird er wieder zur ,Vorkontierung” zuriickgeleitet

e Zahlungsfreigabe: Wenn keine Personenauswahl getroffen wird, geht die Aufgabe der Zahlungsfreigabe in
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den Pool der Zahlungsfreigabenberechtigten (Kirchenvorstand/VL). Alternativ kann eine direkte Zuordnung

aus der

Auswabhlliste

erfolgen. Bitte sprechen

Sie

das Vorgehen vor Ort ab.

Achtung! Die Sachliche Priifung und die Zahlungsfreigabe muss wegen des Vier-Augen-Prinzips von zwei
unterschiedlichen Nutzern vorgenommen werden.
e Notiz: Bei der Auswahl ,Nein“ muss der Grund des Abweisens angeben werden.

e Bestdtigen: Der Beleg wird zur Zahlungsfreigabe in die nachste Bearbeitungsebene ,Zahlungsfreigabe

weitergeleitet.

4.6.2 Erweiterte Priifung

“

Bei der ,Erweiterten Priifung” kann der sachlich Priifende zusatzlich auch noch Anderungen vornehmen bzw. hat
Einsicht in die zuvor bei der Vorkontierung gemachten Angaben.

Altivitit T 7 status

Sachiche Prafung K

Vorkonterung OK

Handant - Ablage Erhalten am

99299 298 - KG Tast 14.03.2024 1247 08.08.2022

Cokument...

Fartner

Tannessan, Bidm_windha...

@ Abbrachen

Emnfache Prifung Motizhistorie

‘rweiterte Fhfifung

Furick an

Mandantennummer
Mandant
Kleinuntarnehmer
Prifung OK *
Zahlberag *
Zuordnung - Bau *
Notiz
Versicherungsfall =
Projektnummer
Frojekthezeichnung

Referenz [ Kennmffer

Kontierung

Zur Zahlungsrelgabe an
SEKZ

Mandant - Ablage

100 =

999 - ok - Migliche Dublette prifen - Keine Dubletta - Hoffmann
KG Ta
| ]
Ja
437,03
MHair
Iain
1 Zeilke
Kostenstelle Sachkonto
1 L110010001 7 5aalsorge W
E

. Anke - 21.02.2034

=

Betrag Verwendungszweck

434,03

437,03

e Notizhistorie: Hier kdnnen chronologisch sortiert alle zu dem Beleg eingestellten Notizen sofort gelesen

werden

e Mandantennummer/Mandant: konnen hier Gberprift werden. Wenn falsch, kdnnen unter ,Mandant

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4

28



andern“ (s. 4.4.1.3 KG — Mandant dndern) Anderung vorgenommen werden, dafiir muss der Beleg iiber
»Zurlick an“ an die Vorkontierung gegeben werden.
Priifung OK: bei Anklicken auf den Pfeil rechts im Feld Moglichkeit ,,Ja“ oder ,,Nein“ auszuwahlen.
Bei ,Ja“ wird der Beleg weiter zur , Zahlungsfreigabe” geleitet
Bei ,,Nein“ wird er zur ,Vorkontierung” zuriickgeleitet
Zahlbetrag: Daten aus der Ablage ,,Betrag”, kdnnen hier gedandert werden
Zuordnung Bau: Handelt es sich um eine Baurechnung, hier auf den Pfeil klicken, auf das ,x“ klicken und
aus der Auswahl ,,Ja“ anklicken. Dann kdnnen die Kostenstellen entsprechend ausgewahlt werden.
Hinweis: Bauprojekt => Kostenstelle = Projekt!
Notiz: Hier kdnnen Notizen fir alle weiteren Bearbeiter des Belegs gemacht werden. Sie sind dann in den
nachsten Arbeitsschritten unter ,Notizhistorie” fir alle einsehbar.
Versicherungsfall: Wenn Sie wissen, dass es sich um einen Versicherungsfall handelt, hier auf den Pfeil
klicken, auf das , X“ klicken und aus der Auswahl ,,Ja“ anklicken
Projekt-Nummer/Projektbezeichnung: Hier kann eine Projektzuordnung vorgenommen werden. Bei der
Auswahl ,Bau” 1er Projekt und bei Eigenprojekten - 3er Projekten entsprechen sich Projekt und
Kostenstelle. Bei 2er Projekten sind Projektnummer und Kostenstelle nicht identisch.

o 1 er Bau-Projekt Nummer ist gleich Kostenstelle

o 2er Projekt Nummer ist ungleich Kostenstelle

o 3er Eigen-Projekt Nummer ist gleich Kostenstelle
Referenz: Zusatzkennung einer Rechnung — Vergabe im Bereich der Rechnungsablage
Kontierung: Hier werden fiir den jeweiligen Beleg die Kostenstellennummer/-bezeichnung eingegeben
und wahlweise auch die Sachkontonummer/-bezeichnung. (Siehe auch nachfolgend 4.6.3)
Zahlungsfreigabe: Wenn keine Personenauswahl getroffen wird, geht die Aufgabe der Zahlungsfreigabe
in den Pool der Zahlungsfreigabenberechtigten (Kirchenvorstand/VL). Alternativ kann eine direkte
Zuordnung aus der Auswabhlliste erfolgen. Bitte sprechen Sie das Vorgehen vor Ort ab. Achtung! Die
Sachliche Priifung und die Zahlungsfreigabe muss wegen des Vier-Augen-Prinzips von zwei
unterschiedlichen Nutzern vorgenommen werden.
SBKZ: kann nicht mehr gedandert werden
Bestatigen (oben rechts): Wenn Sie alle notwendigen Felder gefillt haben, leiten Sie den Beleg hiermit an
die , Zahlungsfreigabe” weiter.

4.6.1 KG — Vergabe/Anderung der Kostenstelle -

@Abbrechen

Versorgerrg./GBA * | Nein
Vorkontierung
Projektnummer

Storno

Projektbezeichnung

Kontierung 1 Zeile

Mandant dndern

Kostenstelle Sachkonto Betrag Verwendungszweck

1 |10001:See\50rge Verwaltung X~ | 437,03

1. Kostenstellen-Nummer/Kostenstellen-Name: Beim Anklicken in der Zelle der ersten Zeile 6ffnet sich das Feld

fiir die Kostenstellenvergabe. Die Auswahllisten Kostenstellen- Nummer und Kostenstellen-Name sind
miteinander verbunden. Die Auswahl der Kostenstellen, kann (ber die Eingabe der Ziffer erfolgen Bsp.
1110010001 oder nach Schlagwort innerhalb von Platzhaltern Bsp. *Seelsorge*. Spatestens auf der Ebene
der Zahlungsfreigabe muss eine Kostenstelle (Name und Nummer) angegeben sein.

2. Sachkonto-Nummer/Sachkonto-Name: Das Ausfiillen geschieht genauso wie bei der Kostenstelle
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beschrieben. Die Angabe des Sachkontos ist auf Ebene der KG/KGV freiwillig.
3. Kostenstellenaufteilung: Es konnen weitere Kontierungszeilen eréffnet werden durch das Klicken auf

. Dies ist erforderlich, wenn eine Rechnung auf mehrere Kostenstellen oder Sachkonten aufgeteilt

werden muss. Dabei muss auf die Betragsaufteilung geachtet werden, siehe Betrag.

Referenz / Kennziffer
orkontierung
I Zahlbetrag * 437,03 I

Storno Zuordnung - Bau *  Nein
Versicherungsfall *  Nein
Mandant andern
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis * MNein
Versorgerrg./GBA *  Nein
Projektnummer

Projektbezeichnung

Kontierung 2 Zeilen

Kostenstelle Sachkonto Betrag Vi
1 1110010001#Seelsorge Verwaltung 200,00
2 1230010001#5t. Antonius, Burghof... 237,03
b 3 I 437,03 I

Mit dem grauen Balken kann nach rechts navigiert werden, um die weiteren Felder zu sehen. Sie kénnen auch die
einzelnen Spalten in der Breite anpassen.

@ Asbinihe L UL
m o L @
Kostenstode Sachkonto Bétrag Verwartidang sz we h
Stoees
41
Mandant andern [+
¥ 247 0

4. Betrag-Zahlbetrag: Der Zahlbetrag und Betrag wird aus der in der Ablage gemachten Angabe Gibernommen.
Muss ein Beleg aufgeteilt werden, wird in den einzelnen Zeilen der fiir die Kostenstelle oder das Sachkonto
glltige Brutto-Betrag eingetragen. Ob die Einzelbetrdge richtig berechnet sind, kann anhand des
Summenbetrages in der unteren Zeile iberprift werden. Dieser muss zwingend mit dem ,Zahlbetrag”
Ubereinstimmen.
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Referenz / Kennziffer

Vorkontierung

I Zahlbetrag *

Storno Zuordnung - Bau *

Versicherungsfall =
Mandant andern
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis *
Versorgerrg./GBA =
Projektnummer

Projektbezeichnung

Kontierung

437,03
MNein
Nein
Mein
Nein
2 Zeilen
Kostenstelle
1 1110010001 #Seelsorge Verwaltung
2 1230010001#5t, Antonius, Burghof..
[+]

[ =]

-

Sachkonto

Betrag Vi
200,00
237,03

I 437,03 I

5. Verwendungszweck: Hier kénnen Sachverhaltsangaben zum Beleg, zur Kontierung gemacht werden, die auch
in MACH tibernommen werden. Achtung: Die Angaben werden unter anderem von der Regionalrendantur
zur richtigen steuerlichen Beurteilung bendétigt insbesondere bei Einnahmen. Bsp. Handelt es sich um den
Verkauf von Opferkerzen oder um einen Verkauf innerhalb einer Veranstaltung. Bsp. Werden neue Biicher verkauft oder
Bestandsbicher aus der Leihe bei Biichereien.

@Abbrechen

Vorkontierung

Storno

Mandant Sndern

4.7 KG — Zahlungsfreigabe

Kontierung

1 Zeile
Kostenstelle
1 1130070001 #Blcherei

Sachkonto

Betrag Verwendungszweck

350,00  Weihnachtsbuchverkauf

Dies ist der letzte Schritt der Belegbearbeitung auf Ebene der Kirchengemeinde. Die Zahlungsfreigabe erfolgt
entweder durch den/die Kimmerer/in, den/die geschaftsfihrende/n Vorsitzende/n oder den leitenden Pfarrer des
jeweiligen Gremiums. An dieser Stelle muss spatestens die Kostenstelle angegeben werden. Ohne sie kann der Beleg
nicht in die Regionalrendantur weitergeleitet werden. Kostenstellen konnen in der Regionalrendantur nicht mehr
gedandert werden. Sollte dies der Fall sein, muss der Beleg wieder in die Kirchengemeinde zurlickgeschickt werden.
Die Angabe der Sachkonten ist auf Ebene der Kirchengemeinden, KGVs und Kitas freiwillig und kann in der

Regionalrendantur geandert werden.

Es gibt die Auswahlmoglichkeit , Freigabe“ und , Keine Freigabe”
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Aktivitat T ° Status Mandant - Ablage Erhalten am Dokument... Partner

9999 9 998 - KG Test 14.03.2024 14:15 08.08.2022 Tonnessen, Bjorn_

Zahlungsfreigabe Sachliche Priifung O...

€ < 1 > B 100 w
Freigabe
Keine Freigabe

4.7.1 Freigabe

Der Beleg ist in Ordnung und kann zur weiteren Bearbeitung in die Regionalrendantur geleitet werden. -

32
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Aktivitit T | Status

Sachhcha Prufung 0.

ZzhlungsTagabe

Mandant - Ablage

2999 9098 - KG Test

Erhalten am

14.03.2024 14:15

Duokument...

D8.08.2022

Partmer Rendan... Be

Tonnassen, Bom_wndha... RRS

[

@Abbrechen

Keine Freiga be

Nobzhistone

Mandantennummer
Mandant
Kleinunternehmer
Rechnungsnum mer
Rechnungsdatum
Zahlbetrag *~
Belzgart
Zuordnung - Bau ™
Versicherungsfall =
KiTa-Beccheid - Zahlungsavis ™
Projektnummer

Projekibezeichnung
Kortierung

Motiz

Bank =
Viedervorlage =
Mandant Art

Benutzer Freigabe

1 100 -

I-lwanl

Bestatigen

924 - gk - Magliche Dublette prifen - Keihe Dublette - Hoffrmann, Anke - 21.02.2024

0s.08_2022
437,02
Engangsrechnung
Mein

MNen

Nein

1 Zaile

Kostenstelle *

1 1110010001+ 5ee5arge V...

KIST VOBA 400116016
Iain
e

Haff

Sachkonto

=

Betrag = Verwendungszweck

437,03

437,03

e Notizhistorie: Hier kdnnen chronologisch sortiert alle zu dem Beleg eingestellten Notizen eingesehen
werden.

e  Mandantennummer/Mandant/Rechnungsnummer/Rechnungsdatum/Zahlbetrag/Belegart: Die
Inhalte stammen der aus Ablage und kdonnen hier gepriift werden. Einzig der Betrag kann geandert
werden, bei fehlerhaften anderen Angaben muss der Beleg Uber ,Keine Freigabe“ an die
Vorkontierung zurtickgeschickt werden.

—

e Zuordnung Bau: Handelt es sich um eine Baurechnung, hier auf den Pfeil klicken,
auf das ,X“ klicken und aus der Auswahl ,Ja“ Ubernehmen. Dann kdnnen
nachfolgend Projekt und Kostenstelle identisch fiir die BaumalRnahme ausgewahlt
werden.
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e Versicherungsfall: Wenn Sie wissen, dass es sich um einen Versicherungsfall
handelt, hier auf den Pfeil klicken, auf das ,X“ klicken und aus der Auswahl ,,Ja“
Ubernehmen. Die Kennzeichnung als Versicherungsfall ist wichtig, damit mit der
Versicherung abgerechnet werden kann.

e Kita Bescheid - Zahlungsavis: Handelt es sich um einen Kita Bescheid oder ein
Zahlungsavis, hier auf den Pfeil klicken, auf das ,X“ klicken und aus der Auswahl
,Ja“ auswiahlen. Dann wird der Beleg direkt an den/die zustindige/n Kita-
Referenten/in in der Regionalrendantur geleitet. Es werden vor Ort keine
Kostenstellen angegeben und keine Zahlungsfreigabe erteilt.

A Bitte aus diesen Griinden priifen, ob es tatsachlich ein entsprechender Beleg ist!
¢ Projekt-Nummer/Projektbezeichnung: Hier kann eine
Projektzuordnung vorgenommen werden. Bei der Auswahl
»Bau“ ler Projekt und bei Eigenprojekten - 3er Projekten
entsprechen sich Projekt und Kostenstelle. Bei 2er
Projekten sind Projektnummer und Kostenstelle nicht
identisch.
e 1 er Bau-Projekt Nummer ist gleich Kostenstelle
e 2er Projekt Nummer ist ungleich Kostenstelle
e 3er Eigen-Projekt Nummer ist gleich Kostenstelle

e Kontierung: Hier werden fiir den jeweiligen Beleg die Kostenstellennummer/-bezeichnung
eingegeben und wahlweise auch die Sachkontonummer/-bezeichnung ausgewahlt (siehe
detaillierte Beschreibung unter 4.7.2).

e Notiz: Hier konnen Notizen fir alle weiteren Bearbeiter des Belegs gemacht
werden. Sie sind dann unter ,Notizhistorie” fur alle einsehbar.

e Bank*: Das Hauptgirokonto (Zuweisungskonto) ist mit der # gekennzeichnet und

voreingestellt.
Im Kindergarten- / Friedhofsmandanten sind die Girokonten der einzelnen
Einrichtungen identisch zu der Kostenstellennumerik nummeriert (#1). Wenn von
einem anderen Girokonto des Mandanten gezahlt werden soll, muss die Eingabe
geloscht werden um die Auswabhl aller Hausbankkonten zu erhalten.

e Wiedervorlage: Mdchten Sie die Bearbeitung unterbrechen, kdnnen Sie hier auf
»Wiedervorlage Ja“ klicken und der Beleg wird in Ihren Aufgaben mit dem
aktuellen Bearbeitungsstand verbleiben.

e Mandant Art: kann nicht geandert werden, ergibt sich aus der
Mandantennummer und dem Mandantennamen. Die Angabe ist fir die
Regionalrendantur relevant.

e Benutzer Freigabe/Benutzer Sachliche Priifung: Der Beleg kann nur in die
Regionalrendantur weitergeleitet werden, wenn hier zwei unterschiedliche

Personen benannt sind A Einhaltung des 4-Augen-Prinzips.
e Bestdtigen (oben rechts): Wenn Sie alle notwendigen Felder gefillt haben, leiten
Sie den Beleg hiermit an die Regionalrendantur weiter.

4.7.2 KG - Vergabe der Kostenstelle -
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@Abbrechen

Vorkontierung

Versorgerrg./GBA * | Nein

Projektnummer

Storno Projektbezeichnung

Kontierung

1 Zeile
Mandant &ndern
Kostenstelle Sachkonto Betrag Verwendungszweck
1 |1DDDl#SeeI50rge Verwaltung® ~ | 437,03
[+]

4  Kostenstellen-Nummer/Kostenstellen-Name: Beim Anklicken in der Zelle der ersten Zeile 6ffnet sich das
Feld fur die Kostenstellenvergabe. Die Auswahllisten Kostenstellen- Nummer und Kostenstellen-Name
sind miteinander verbunden. Die Auswahl der Kostenstellen, kann tGber die Eingabe der Ziffer erfolgen
Bsp. 1110010001 oder nach Schlagwort innerhalb von Platzhaltern Bsp. *Seelsorge*. Spatestens auf
der Ebene der Zahlungsfreigabe muss eine Kostenstelle (Name und Nummer) angegeben sein.

5 Sachkonto-Nummer/Sachkonto-Name: Das Ausfiillen geschieht genauso wie bei der Kostenstelle
beschrieben. Die Angabe des Sachkontos ist auf Ebene der KG/KGV freiwillig.

6 Kostenstellenaufteilung: Es konnen weitere Kontierungszeilen eréffnet werden durch das Klicken auf

. Dies ist erforderlich, wenn eine Rechnung auf mehrere Kostenstellen oder Sachkonten

aufgeteilt werden muss. Dabei muss auf die Betragsaufteilung geachtet werden, siehe Betrag.

Referenz / Kennziffer

I Zahlbetrag *= 437,03 I
Storno Zuordnung - Bau *  Nein
Versicherungsfall * Nein
Mandant andern
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis = Mein
Versorgerrg./GBA *  Nein
Projektnummer
Projektbezeichnung
Kontierung 2 Zeilen
Kostenstelle Sachkonto Betrag Vi
1 1110010001#Seelsorge Verwaltung 200,00
2 1230010001#5St. Antonius, Burghof... 237,03
[+]
z I 437,03 I

Fd

Mit dem grauen Balken kann nach rechts navigiert werden, um die weiteren Felder zu sehen. Sie kdnnen auch die
einzelnen Spalten in der Breite anpassen.

=
@ Asvinihe Seige

— .

Kostenstols Sachkunto Betrag Verwatihangsrwech
oo

Fandant andern &

h 4 422 03

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4 35



e Betrag - Zahlbetrag: Der Zahlbetrag und Betrag wird aus der in der Ablage gemachten Angabe
libernommen. Muss ein Beleg aufgeteilt werden, wird in den einzelnen Zeilen der fiir die Kostenstelle
oder das Sachkonto giiltige Brutto-Betrag eingetragen. Ob die Einzelbetrage richtig berechnet sind,
kann anhand des Summenbetrages in der unteren Zeile lGberpriift werden. Dieser muss zwingend mit
dem ,,Zahlbetrag” Gibereinstimmen.

Referenz [ Kennziffer
Vorkontierung
I Zahlbetrag * 437,03 I

Storno Zuordnung - Bau *  Nein

Versicherungsfall *  Nein
Mandant andern )
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis *  Nein
Versorgerrg./GBA *  Nein
Projektnummer

Projektbezeichnung

Kontierung 2 Zeilen

Kostenstelle Sachkonto Betrag Vi
1 1110010001 #Seelsorge Verwaltung 200,00
2 1230010001#St. Antonius, Burghof.. 237,03

[ =] ==

o Verwendungszweck: Hier kdnnen Sachverhaltsangaben zum Beleg, zur Kontierung gemacht werden, die
auch in MACH (ibernommen werden. Achtung: Die Angaben werden unter anderem von der
Regionalrendantur zur richtigen steuerlichen Beurteilung benétigt insbesondere bei Einnahmen. Bsp.
Handelt es sich um den Verkauf von Opferkerzen oder um einen Verkauf innerhalb einer Veranstaltung. Bsp. Werden
neue Biicher verkauft oder Bestandsbiicher aus der Leihe bei Blichereien.

@Abbrechen
Kostenstelle Sachkonto Betrag Verwendungszweck
Storno
1 1130070001 #Blicherei 350,00  Weihnachtsbuchverkauf
Mandant dndern

4.7.3 KG - Keine Freigabe

Kann der Beleg so nicht an die Regionalrendantur weitergeleitet werden bzw. sind Anderungen erforderlich, die Sie
hier im Schritt der Freigabe nicht vornehmen wollen oder kénnen, kann der Beleg unter Angabe eines Grundes
entweder an die Vorkontierung oder die Sachliche Priifung zuriickgeschickt werden. Das Stornieren eines Beleges
ist nur auf der Ebene der Vorkontierung maoglich.
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Freigabe Motizhistorie

Q99 - ok - Magliche Dublette prifen - Keine Dublette - Hoffrmann, Anke - 21.02.2024

Zuriick an * |

Grund = | 01 - Vorkontierung
02 - Sachliche Prifung

Mit Abschluss dieser Arbeitsebene erfolgt die Freigabe des Beleges und Weiterleitung an die Regionalrendantur.

4.8 RR - KG Riickfragen aus RR-Kontierung an die KG-Mandanten:

Rickfragen aus der Regionalrendantur — Kontierung: Erhalten Sie eine Riickfrage aus der Regionalrendantur
beachten Sie bitte das Notizfeld.

In Zweifelfdllen wenden Sie sich bitte direkt telefonisch oder per Mail an ihre Ansprechpartner in der
Regionalrendantur (Support DocuWare, Referenten oder Sachbearbeiter).

Aktivitat ¥ ° Erhalten am Status

Riickfrage beantwo . 20.09.2022 14:43 Riickfrage Sachliche

c

®Abbrechen

e
999 - Wieso werden mir noch Kita

998 - Schau ich mir an. - Rickfrags
997 - Bitte Kostenstelle anden, d

9.2022

Riickfrage

Antwort * ||

4.9 RR-KG Riicksendung Bearbeitung Regionalrendantur an Mandant

Bei Riicksendungen erhalten Sie den ganzen Vorgang zuriick, um Anderungen vorzunehmen. Hier durchlauft der
Beleg in der Folge wieder alle anschlieBenden Arbeitsschritte. Bitte beachten Sie auch hier das Notizfeld.
In Zweifelfallen bitte auch hier vorab in den direkten Kontakt mit der Regionalrendantur treten.

4.9.1 Zuriick an Vorkontierung
Notizfeld beachten!

Vorkontierung WV =

1. Auf Wiedervorlage gelegt

2. Wiedervorlage wegen unkorrekter Betragsangabe im Kontierungsfeld
3. Auftrag zur Anderung Kontierung RR an Vorkontierung KG

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4 37



Aktivitit T 1L Erhalten am " status D

Vorkontierung WV 7 Zuriick an Vorko
c
@Abbrechen
orkontierung Motizhistorie
999 - Testrechnung - Mag
storno 908 - Bitte KOST andem

“landant &ndern

Mandantennummer 99299998

4.9.2 Zuriick an Sachliche Priifung
Notizfeld beachten!

Aktivitat T Erhaltenam " Status Dol

28.09.2022 12:57 Zuriick an Sachliche Priifung

Sachliche Priifung KG

&
@Ahhrechen

Einfache Priifung Notizhistorie

rweiterte Priifung

Zuriick an

999 - Test Anderung KOST - AHO 28.09.

4.9.3 Zuriick an Zahlungsfreigaben
Notizfeld beachten!

Aktivitat T Erhaltenam " status
|

Zahlungsfreigabe 28.09.2022 12:57 Zurick an Zahlungsfreigabe

(&
®Ahbre(hen
et
999 - Gepruft Testrechnung - M

Keine Freigabe 008 - Test falsche KOST - AHO :

Mandantennummer 2

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4

38



Kontierung des Belegerfassung in Belegpriifung in MACH
Sachkontos und Angabe MACH

von Belegdetails (ZSP, die Erfassung erfolgt im

DB, ...) Pool in der Reihenfolge

Standard wird von FuUR des altesten

kontiert Rechnungsdatums

Bau ,JA" wird an Ref. -
Bau geleitet ]
Bescheid ,JA" wird an /

\-

Ref. KiTa geleitet
DiRekt "0~

Digitaler Rechnungsworkflow

Schritt 6 und 7 sind in Zukunft nur noch fir die ,manuelle” Erfassung relevant.

5.1 RR — Kontierung - Uberblick

Nach der Freigabe der Rechnung durch den zustandigen Kirchenvorstand/Kammerer/VL gelangt
die zu bearbeitende Rechnung in die Regionalrendantur. Es erfolgt ein Abgleich der bisher
gemachten Angaben auf Korrektheit und ggfls. eine Berichtigung. Achtung! keine
Kostenstellenkorrektur und eine zwingende Priifung/Erganzung der Felder Partner, Betrag, ZSP/LSP,
Partnerbank, Dauerbuchung, Zahlungsbedingungen, Gutschrift, Sachkonto, USt, ...)

Der Ablauf der Rechnungsbearbeitung hangt von dem Rechnungstyp ab. Die klassische Rechnung
unter 5.2 RR — Workflowschritt Kontierung FuR: wird direkt durch die Finanzbuchhaltung
bearbeitet. Fir die Baurechnungen werden von dem Ref. Bau (5.3 Kontierung durch Referent
Bau:) die Sachkonten kontiert und Projektkostenstellen geprift. Die Ref. KiTa erhalten die
Zuschusse/ Bescheide vorab zur Kontierung der Kostenstellen und Sachkonten (5.4. Kontierung
Referent KiTa:).

D buch *  Nei L . . .
Alle Angaben, auerbuanEng =" die nicht grau hinterlegt sind und ein Sternchen

haben (Pflichtfelder), missen eingepflegt werden.

A Hat ein Beleg den Rechnungsworkflow in DocuWare einmal im Mandanten durchlaufen,
werden beim nachsten Beleg des Partners im selben Mandanten automatisch die Felder im
Kontierungskasten u.a. , Kostenstelle“, ,,Sachkonto” und ,,Umsatzsteuer” in dieser Zeile gefiillt.
Da es sich dabei immer um die Angaben des letzten Beleges des Partners handelt, missen
diese Angaben nicht zwingend auch auf diesen Beleg zutreffen (vor allem der Betrag kann
abweichen). Deshalb unbedingt die Angaben vor ,Bestatigen” priifen!

AEine Blindkostenstelle 999999999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Sachkonto
der Kontenklasse 0, 2, 4 und 9 handelt

AEin Blindsachkonto 99999999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Anlagevermogen
handelt, die Sachkonten fiir das Anlagevermoégen sind in MACH mit der Anlagennummer
verkn(pft.
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AAchtung — KEINE Schnittstellenverarbeitung:

Diese Belege miissen weiterhin tber die ,manuelle” Erfassung bearbeitet werden:

Dauerbuchungen

Ausgangsrechnungen ohne Lastschriftsperre
Anlagenbuchhaltung

periodengerechtes Buchen von mehr als einem Leistungsdatum

4800 838

Belege mit Sonder-Kennzeichen z.B. Kiinstlersozialabgabe
kénnen nicht tGber die Buchungsschnittstelle verarbeitet werden.
= Belege, die sowohl ein Aufwands- als auch ein Ertagskonto beinhalten.
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5.1.1 Kontierungsmaske

Notizhistorie

999 - Handout 08.05.23 - Mégliche Dublette priifen - Keine Dublette - stefanie.loewer - 08.05.2023

998 - 4% Skonto - Zahlungsfreigabe - Freigabe - stefanie.loawer - 08.05.2023

Mandantennummer
Kleinunternehmer
Dauerbuchung *
Belegart *
Buchungsdatum *
Partnername *
Partnernummer
Mitbuchrolle *

Belegdatum *

Nein
Eingangsrechnung
28.09.2023 =
Engels Kerzen_Kempen_Am Selder
70002930

Verbindl a Lieferung/Leistung

28.09.2023 =

Zahlbetrag * 70,00
Gutschrift *  Nein
Beleg-Text
Posten *  Test_2023-09-28_V42_KGV_02
Verwendung

Zahlungsbedingungen *

10 Tage 10 % Skonto

—
Valutadatum * | 01.10.2023 53
ZSP - LSP* | Nein
Partnerbank * VOBA 1049425011
Projektnummer 1900003001
Prajektbezeichnung | Kiruhura
Kontierung 1 Zeile
Kostenstelle * Sachkonto * Betrag * Umsatzsteuer * UST-Hilfe  Very di weck Projekt
1 1900003001 #Kiruhura 602101004#Kerzen, Weihrauch 93534 Vst 19% 1900003001

Schnittstellenverarbeitung *

Notiz
Versicherungsfall *  Nein
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis  Nein

Wiedervorlage *  Nein

Bearbeiter  stefanie.loewe

Freigabe durch
Freigabe am

Zuordnung - Bau

5.1.2 Kontierungsfelder

Mandantennummer: Ist die Mandantennummer nicht korrekt, muss der Vorgang an die
Zahlungsfreigabe (ber ,zurick an” gegeben werden. Die Zahlungsfreigabe muss den Vorgang
dann nach Priifung weiter an die Vorkontierung schicken, nur auf dieser Ebene kann die

Mandantennummer gedndert werden.
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Dauerbuchung *: Voreinstellung ist immer NEIN, handelt es sich z.B. um eine Jahresrechnung
mit zwei Arbeitsauftragen (Jahresrechnungsbetrag und neue Abschlagszahlungen) bleibt in dem

vorhandenen Vorgang das NEIN aktiv und Sie miissen den Rechnungsbeleg _
F als Eigenbeleg fur die Dauerbuchung neu anlegen.
Dauerbuchungen miissen als manuelle Belegerfassung in MACH gebucht werden.

Schnittstellenverarbeitung = NEIN; bei Schnittstellenverarbeitung = JA wird diese Belegart von
DocuWare automatisch an die Belegerfassung und nicht an die Schnittstellenverarbeitung
weitergeleitet.

Belegart*: Angaben wurden auf der Ebene ,,Ablage” gemacht, sollten die Angaben nicht stimmen
muss der Feldinhalt geldscht werden zur neuen Auswahl. Von der eingegebenen Belegart ist das
Feld ,,Mitbuchrolle” abhéngig.

A Eingangsrechnung = Lieferantenrolle — auch bei Gutschriften des Lieferanten zu verwenden.
Ausgangsrechnung = Kundenrolle — auch bei Gutschriften an den Kunden zu verwenden.
Ausnahme: Gutschriften zu Stromeinspeisungen/Photovoltaik sind NUR Ausgangsrechnungen!

Buchungsdatum: Das Buchungsdatum wird vorbelegt mit dem Dokumenten-/Rechnungsdatum.
Prifen Sie die Angabe und dndern Sie diese ggfls. auf das Leistungsdatum ab. Das
Buchungsdatum darf nicht alter als 2 Jahre vom Ablagedatum berechnet sein. Auler fiir
Kindergartenmandanten, fiir Kindergartenmandanten wurde die First auf 5 Jahre erweitert. Das
vorbelegte Datum kénnen Sie dndern indem Sie mit +/- arbeiten, wenn es sich nur um wenige
Tage handelt oder aber Sie markieren mit der Maus das Datum aus der Rechnung, dieses wird
dann automatisch libernommen. Die Eingabe per Tastatur erfolgt ohne Trennzeichen. Beispiel:
ttmmijjjj 05032024

Partnername + Partnernummer*: Der Partner wird in der Datenvalidierung (technischer
Arbeitsschritt nach der Kontierung) mit MACH abgeglichen. Die Datenvalidierung priift ob dieser
Partner fur den Mandanten bereits die Lieferanten-/ Kundenrolle besitzt. Fiir die Partnerpflege -
> Stammdatenmeldung kann der Vorgang lber ,Weiterleitung an Stammdatenpflege” an die
entsprechenden Kolleginnen und Kollegen weitergegeben werden, die die Meldung in MACH
Web vornehmen oder tber ,Stammdatenmeldung Kontierung” ,,geparkt” werden, falls die IM-
Meldung selber vorgenommen wird.

Fiir die Anderung eines bereits vorhandenen Partners miissen immer beide Felder vollstindig
geloscht werden, um eine neue Auswahl treffen zu kénnen. A Das Feld ,Partnerbank” muss

geldscht und an die neuen Partnergrunddaten angepasst werden!

Mitbuchrolle: Die Mitbuchrolle wird je nach Belegart vorbelegt. Priifen Sie die Angaben und
andern diese z.B. bei Sicherheitseinbehalt oder beim EGV Partner ab.

Belegdatum = Rechnungsdatum, Ausstellungsdatum, Unterschriftsdatum die Angabe wird von
der Ebene , Ablage” mit dem Dokumenten-/Rechnungsdatum vorbelegt. Das Belegdatum darf
nicht alter als 2 Jahre vom Ablagedatum gerechnet sein.

Zahlbetrag: Gesamter Rechnungsbetrag (ohne Abzug von Skonto). Immer positive Eingabe.

Gutschrift*: Voreinstellung ist immer NEIN. Zum Andern der Eingabe den Inhalt I6schen. JA zeigt
der Belegerfassung/ Schnittstellenverarbeitung an, dass die Vorzeichen der Buchungsvorlage in
MACH gedndert werden muss.

Gutschrift = JA Eingangsrechnung = -S- Verbindlichkeit an —H- Aufwand
Gutschrift = JA Ausgangsrechnung = -S- Ertrag an —H- Forderung
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Achtung! Eingangsrechnung = Lieferantenrolle — auch bei Gutschriften des Lieferanten zu
verwenden.

Ausgangsrechnung = Kundenrolle — auch bei Gutschriften an den Kunden zu verwenden.

Ausnahme: Gutschriften zu Stromeinspeisungen/Photovoltaik sind NUR Ausgangsrechnungen!

ADie Entscheidung wird erstmals in der Regionalrendantur getroffen. Die vorherigen

tsschritte
konnen die Auswahl Gutschrift nicht treffen.

Beleg-Text: Es konnen Angaben eingegeben werden, die in der Belegerfassung/
Schnittstellenverarbeitung in MACH Text auf der Belegseite Ubertragen werden sollen. Wenn
keine Eingabe erfolgt, wird auch kein Wert in MACH eingetragen.

Posten: Rechnungsnummer, von DocuWare wird die Dokumentennummer eingetragen, prifen
Sie diese und dndern es ggfls. fiir den Uberweisungstext ab.

Verwendung: Erganzen Sie die Kundennummer oder weitere wichtige Angaben fiir den
Uberweisungstext.

Zahlungsbedingungen: Wahlen Sie die Zahlungsbedingungen aus der Auswahlliste It. Rechnung
aus.

Valutadatum: Das Valutadatum wird vorbelegt mit dem Dokumenten-/Rechnungsdatum + 3
Tage. Das Auszahlungs-/Falligkeitsdatum 1+2 wird durch die Schnittstellenverarbeitung anhand
des Valutadatums und der Zahlungsbedingung berechnet.

ZSP - LSP*: Diese Auswahl kann nur auf der Ebene Kontierung getroffen werden. Es setzt in der

Buchungsschnittstelle die Kennzeichen Lastschriftsperre und Zahlsperre und andert die

Regulierungsart.

A Die Entscheidung wird erstmals in der Regionalrendantur getroffen. Die vorherigen
itsschritte kdnnen diese Auswahl nicht treffen.

Partnerbank: Die vorbelegte Partnerbank ist fiir diesen Mandanten giiltig und freigeschaltet.
Wird keine Partnerbank angezeigt, miissen die Partnerstammdaten in MACH Uber einen IM-
Vorgang angepasst werden. AEine Dummybank steht (iber die Eingabe ,Dummybank”

(nicht die Auswabhlliste) fir alle Rechnungen mit ZSP/LSP= JA zur Verfiigung.

Hausbank*: Das Hauptgirokonto (Zuweisungskonto) ist mit der # gekennzeichnet und
voreingestellt. Im Kindergarten- / Friedhofsmandanten sind die Girokonten der einzelnen
Einrichtungen identisch zu der Kostenstellennumerik nummeriert (#1). Wenn von einem anderen
Girokonto des Mandanten gezahlt werden soll, muss die Eingabe gel6scht werden, um die
Auswabhl aller Hausbankkonten zu erhalten.

Anlagennummer: MACH Anlagenummer eingeben, in diesem Fall muss in der Kontierungstabelle
das

ASachkonto 9999 9999 eingegeben werden. In DocuWare wurden keine Anlagensachkonten
hinterlegt. Muss ein neues Anlagevermogen eingerichtet werden, gehen Sie auf
»Stammdatenmeldung Kontierung®. Die Stammdatenmeldung erfolgt weiterhin Gber MACH
Web. Belege mit Anlagevermégen kénnen nicht Gber die Buchungsschnittstelle bearbeitet
werden.

Projektnummer + Projektbezeichnung: Dieses Feld dient nur als Informationsfeld von der
Gemeinde an die Regionalrendantur. Es wird nicht nach MACH mit Gbertragen. Werden diese
Felder in den Arbeitsschritten zuvor ausgefullt, wird die Eingabe in den Kontierungskasten ins
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Feld Projektnummer automatisch tdbernommen.
Projektnummer | 1900003001

Projektbezeichnung  Kiruhura

Kontierung 1 Zeile

Kostenstelle * Sachkonto * Betrag * Umsatzsteuer * UST-Hilfe  Verwendungszweck

1 1900003001 #Kiruhura 602101004 Kerzen, Weihrauch 935,34 V5L, 19%

Kontierungskasten:

Die Auswabhlfelder bedienen Sie am einfachsten mit *Text*

Das Auswihlen/ Suchen der jeweiligen Kostenstelle/ Sachkonto konnen Sie entweder
nummerisch vornehmen oder aber mit der (Teil-)Eingabe der Kostenstellen-/
Sachkontobezeichnung.

Wenn Sie (iber die Eingabe der Kostenstellennummer Ihre Auswahl treffen méchten, konnen
Sie mit der Zahleneingabe starten und die sich 6ffnende Auswabhlliste wird sich bei jeder

111001| %X A ‘

1110010001 #Seelsorge Verwaltung

1110015001 #Seelsorge Verwaltung steuer...
weiteren Zahl verkleinern.

* Ve |'|..\.+ X ~

1110010001 #Seelsorge Verwaltung

Oder mit der Eingabe des * ausfihren: 1110015001 #5Seelsorge Verwaltung steuer...

Wenn Sie lhre Auswahl mit der Kostenstellenbezeichnung beginnen muss ein * vorweg gesetzt
werden. Dieses * dient als Platzhalter fur davor geschriebene Zahlen oder Worter.

Eine Aufteilung der Sachkonten auf die gleiche Kostenstelle darf durch die RR vorgenommen
werden, eine

A Aufteilung auf eine weitere Kostenstelle muss Gber ,Zurick an“ an den
Zahlungsfreigebenden zur Ergdanzung der Kostenstelle gesendet werden.

Fiir eine Aufteilung klicken Sie auf das +, um eine neue Zeile zu 6ffnen, Gbernehmen Sie die
Kostenstelleneingabe aus der ersten Zeile und tragen das weitere Sachkonto ein.

Der Betrag muss angepasst werden.

Umsatzsteuer: Wahlen Sie den Umsatzsteuersatz tber die Auswahlliste aus. Eine Eingrenzung
der Auswahl kann Gber *xx (z.B. *19) erfolgen.

Umsatzsteuerhilfe: In den Grunddaten von Mach ist jedes Sachkonto mit einer festen Vorgabe
(s. MACH Konteninfo) zur Umsatzsteuerkontierung eingerichtet. Um zu verhindern, dass die
Eingabe in der Umsatzsteuer nicht mit den in MACH festgelegten Umsatzsteuervorgaben
Ubereinstimmen und der Vorgang so nicht von MACH verarbeitet werden kann, nutzen Sie die
Umsatzsteuerhilfe.

MACH Code MACH Konteninfo UST-Hilfe
DocuWare
UStKont_zwingendfix Steuerbar mit fester Vorgabe fix#UST_Bezeichnung fix#VSt 19%
50064000, 50170130
UStKont_zwingendfrei Steuerbar mit beliebigem Wert wahlen#UST_Bezeichnung VSt7-
61601004, 61334010 19%
UStKont_optional vorgangsabhangig alles#UST_Bezeichnung nsA-
68100000, 60501000 VSt19%
leer#nicht steuerbarer
Aufwand

Projektnummer

1900003001
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| | leer#nicht steuerbarer Erlds

Der Verwendungszweck wird in der Schnittstellenverarbeitung als Positionstext eingetragen.
Bleibt dieser leer, wird in MACH der Belegtext in den Positionstext kopiert.

Das Feld Projektnummer im Kontierungskasten ist fiir die Schnittstellenverarbeitung
ausschlaggebend. Wird in dem Auswahlfeld iber dem Kontierungskasten eine Projektnummer
in den vorherigen Arbeitsschritten ausgewahlt, so (ibernimmt DocuWare den Eintrag in dieses
Feld. Die Datenvalidierung pruft, ob die Eingabe mit der Kostenstelleneingabe bei 1'er- und 3 er-
Projekten Gbereinstimmt.

Schnittstellenverarbeitung:
Die Auswahl ,,JA” leitet den Beleg nach der Kontierung in die Schnittstellenverarbeitung weiter.

Die Auswahl muss auf ,,NEIN“ gesetzt werden bei:

KEINE Schnittstellenverarbeitung:

= Dauerbuchungen

Ausgangsrechnungen ohne Lastschriftsperre

Anlagenbuchhaltung

periodengerechtes Buchen von mehr als einem Leistungsdatum

Belege mit Sonder-Kennzeichen z.B. Kiinstlersozialabgabe

kénnen nicht Gber die Buchungsschnittstelle verarbeitet werden.

= Belege, die sowohl ein Aufwands- als auch ein Ertagskonto beinhalten.

4 4 4 3

Aln diesen Fallen muss weiterhin die manuelle Belegerfassung erfolgen.
Notiz: Die eingetragene Notiz kann in den weiteren Bearbeitungsschritten und liber die Historie
eingesehen werden.

Versicherungsfall*: ,,JA” — |eiten Sie die Rechnung liber ,Herunterladen” an den Referenten zur
Vorlage bei der Versicherung weiter.

KiTa-Bescheid-Zahlungsavis: Voreinstellung ist immer ,,NEIN“. Bei ,,JA” gelangt der Vorgang zur
Kontierung an die Referenten KiTa. Erst im Anschluss an diese Aufgabe gelangt der Vorgang in
die Kontierung FuR KiTa.

Wiedervorlage*: , JA“ speichert lhre Eingaben. Die Aufgabe wird weiterhin in der Kontierung mit
dem Status WV Kontierung angezeigt.

5.2 RR - Workflowschritt Kontierung FuR:

Die Entscheidungen im Einzelnen:
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Stammdatenmeldung
Kontierung

Furiick an

Riickfrage intern

Riickfrage Sachliche
Priifung

Weiterleiten an
Baukontierung

Weiterleiten an
Stammdatenmeldung

5.2.1 Kontierung:
Hier wird die Rechnung fertig kontiert — siehe Punkt 5.1.1. Nach Bestatigung der Aufgabe gelangt
der Vorgang bei Schnittstellenverarbeitung =, JA“ in die Schnittstellenverarbeitung zu MACH. Bei
Schnittstellenverarbeitung = ,NEIN“ zu dem Arbeitsschritt ,,manuelle” Belegerfassung.

5.2.2 Stammdatenmeldung Kontierung:
Die eigentliche Meldung IM erfolgt weiterhin Uber MACH Web. Muss Sachanlagevermdgen,
Abrechnungsobjekt oder ein Sachkonto angelegt/geandert werden, wird die Vorgangsnummer
IM hinterlegt und der Vorgang bestatigt. Dieser Vorgang bleibt in den eigenen Aufgaben
bestehen.

Stammdatenmeldung * ||

Vorgangsnummer IM * Abrechnungsobjekt

Anlagevermogen

v

achkonto

5.2.3 Zuriick an:
Die Rechnung wird zurilick an eine vorherige Bearbeitungsebene an den entsprechenden
Bearbeiter zur Uberpriifung und/oder Anderung unter Angabe eines Grundes geschickt. Nach
erfolgter Bearbeitung auf der/den vorgelagerten Ebene/n erscheint der Beleg wieder in der
Regionalrendantur. Hinweis: Eine Anderung der Kostenstelle darf nur auf der Ebene der

Zuriick an * ||

Motiz * 01 - Vorkontierung

02 - Sachliche Prifung
03 - Zahlungsfreigabe
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Kirchengemeinde vorgenommen werden, da die Vergabe der Kostenstellen in der
Verantwortung des Kirchenvorstandes liegt. Beachten Sie, dass Sie den Hinweis in der Notiz
geben, wenn es sich bei der neuen Kostenstelle um eine Bau-Kostenstelle handelt. Dafiir muss
im Entscheidungsfeld (,,Zuordnung Bau“) zuerst auf die Entscheidung , JA“ geléscht werden, um
anschlieRend die richtige Kostenstellenauswahl zu erhalten.

A Eine Riickgabe hat immer zur Folge, dass der Beleg die danach folgenden Arbeitsschritte
einmal durchlaufen muss.

& In der Regel sollen die Belege bei Fragen an die Ebene 03 — Zahlungsfreigabe

kgeschickt werden, damit der Freigebende entscheiden kann, wer die Korrektur
vornehmen soll.

5.2.4 Riickfrage intern:
Dieses Feld gibt dem Bearbeiter die Moglichkeit des internen Austausches auf Rendanturebene,
ohne dass der Beleg die Workflowebene verlasst.

5.2.5 Riickfrage Sachliche Priifung:

Hier kann eine Riickfrage an die Ebene der ,,sachlichen Priifung” gestellt werden. Diese Funktion
kann nicht genutzt werden um Anderungen in der Vorkontierung/Sachlichen Priifung vornehmen
zu lassen. Dafiir missen Sie den Vorgang tber ,Zurlick an” verschicken.

5.2.6 Weiterleitung an Baukontierung:
Handelt es sich um eine Baurechnung, hat aber auf der Mandantenebene nicht die
Kennzeichnung ,BAU — JA“ erhalten, kbnnen Sie den Beleg hier an den Referenten Bau
weiterleiten.

5.2.7 Weiterleiten an Stammdatenmeldung:
Fir die Stammdatenmeldung von Partnergrunddaten, Abrechnungsobjektpflege oder
Sachkontenpflege kdnnen Sie die Aufgabe an den Pool Stammdatenpflege weiterleiten. Geben
Sie in der Notiz einen Hinweis, was eingepflegt werden muss. Wenn der IM-Vorgang erledigt
wurde, erhalten Sie den Vorgang zur weiteren Kontierung oder zur Schnittstellenverarbeitung
zurick.

5.3 RR - Kontierung durch Referenten Bau:

Aktivitat T ° status Erhalten am
Kontierung Referent BaufKiTa Freigabe OK 13.03.2024 15:4]
Kontierung Referent Bau/KiTa Freigabe OK 13.032.2024 15:
&
® Abbrechen

NDtiZhiStDr‘e

Zuriick an

Riickfrage Sachliche
Priifung

Weiterleiten an

Stammdatenmeldung Mandantennummer

Workfow beenden Kleinunternehmer

Dauerbuchung * | Nein

ABaurechnung (Original kommt weiterhin per Post)
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Erlduterungen zur , Kontierung” finden Sie unter 5.1.2 Kontierungsfelder

Hinweis: Meldung von Sachanlagevermaogen erfolgt Gber das Feld ,, Anlage anlegen” und die Entscheidung ,JA“.
Daraufhin macht der Vorgang im Workflow einen Zwischenschritt bei den Sachbearbeitern FuR zur Meldung der
Anlage in IM Gber MACH Web.

A Ein Blindsachkonto 99999999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Anlagevermdgen handelt,
die Sachkonten fiir das Anlagevermdgen sind in MACH mit der Anlagennummer verknipft.

Hausbank * | #4 KIST K4 RAIBA 200950011 Obe ~
Anlage anlegen Ja e

Anlagennummer

Vor der Schnittstellenverarbeitung/manuellen Erfassung wird der Beleg zur Kontierungserganzung an den Bereich
Kontierung FuR weitergeleitet.

Sofern Projekte noch nicht bekannt sind und keine Projektnummer haben, muss dies an die Gemeinde gemeldet
werden und die Rechnung geht zuriick an die Gemeinde, bis die Projektnummer eingerichtet wurde.

Ist das Projekt bekannt priifen Sie bitte, dass das angegebene Projekt identisch mit der eingetragenen Kostenstelle
ist. Es muss immer beides angegeben werden.

Erlduterungen zu ,,Zuriick an“ finden Sie unter 5.2.3
Erlauterungen zu ,,Riickfrage Sachliche Priifung” finden Sie unter 5.2.5
Erlauterungen zu ,Weiterleiten an Stammdatenmeldung” finden Sie unter 5.2.7

Hinweis: Der Arbeitsschritt ,Workflow beenden ist nur fiir Kita-Bescheide/Zahlungsavis freigeschaltet.

5.4. Kontierung Referent KiTa:

Kita - Leistungsbescheide/Zahlungsavis bei BTHG

Hinweis: Der Rechnungsweg ist direkt von der Vorkontierung zu lhnen gelangt, ohne die Arbeitsschritte der
sachlichen Prifung und Zahlungsfreigabe zu durchlaufen.

Aktivitat Y ° Status Erhalten am
Kontierung Referent Bau/KiTa Freigabe OK 13.03.2024 15:4.
Kontierung Referent Bau/KiTa Freigabe OK 13.03.2024 15:
&
® Abbrechen

Zuriick an

Riickfrage Sachliche
Priifung

Weiterleiten an

Stammdatenmeldung Mandantennummer

Workflow beenden Kleinunternehmer

Dauerbuchung *  Mein

Erlduterungen zur ,, Kontierung” finden Sie unter 5.2.1 Kontierungsfelder

Hinweis: Der Arbeitsschritt ,Workflow beenden” ist nur fir Kita-Bescheide/Zahlungsavis freigeschaltet. Der
Workflow wird nach diesem Arbeitsschritt gestoppt, es erfolgt keine weitere Verarbeitung dieses Vorgangs mehr.
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Vor der Schnittstellenverarbeitung/manuellen Erfassung wird der Beleg zur Kontierungserganzung an den Bereich
Kontierung FuR weitergeleitet.

Sofern Projekte noch nicht bekannt sind und keine Projektnummer haben, muss dies an die Gemeinde gemeldet
werden und die Rechnung geht zurlick an die Gemeinde, bis die Projektnummer eingerichtet wurde.

Ist das Projekt bekannt priifen Sie bitte, dass das angegebene Projekt identisch mit der eingetragenen Kostenstelle
ist. Es muss immer beides angegeben werden.

Hinweis: Meldung von Sachanlagevermdogen erfolgt Gber das Feld , Anlage anlegen” und die Entscheidung ,JA“.
Daraufhin macht der Vorgang im Workflow einen Zwischenschritt bei den Sachbearbeitern FuR zur Meldung der
Anlage in IM lGber MACH Web.

Erlauterungen zu ,,Zuriick an“ finden Sie unter 5.2.3
Erlauterungen zu ,Riickfrage Sachliche Priifung” finden Sie unter 5.2.5
Erldauterungen zu ,Weiterleiten an Stammdatenmeldung” finden Sie unter 5.2.7

5.5 Weiterleitung spezieller Rechnungen

Gewisse Rechnungen missen innerhalb der Regionalrendantur weitergeleitet werden. Das Herunterladen erfolgt -
5.9 Exkurs: Herunterladen von Belegen.

Versicherungsfall -> von Sachbearbeiter FUR an Referenten KG/KiTa Ausgleichsabgabe -> von Sachbearbeiter FuR
an Personal

5.6 Eigenbeleg - Regionalrendantur

Eigenbelege werden von der Regionalrendantur erstellt, in DocuWare hochgeladen und durchlaufen nicht die
Prozesse auf Mandantenebene. Dementsprechend erfolgt in dieser Prozesskette keine Freigabe innerhalb von
DocuWare durch den leitenden Vorsitzenden des Kirchenvorstandes/Kammerer bzw. Freizeichnungsberechtigten.
A Zahlungsfreigabe vor der Ablage Uberpriifen

Eigenbelege durchlaufen nur die Aktivitdten in der Regionalrendantur: Kontierung EB, Stammdatenmeldung,
Schnittstellenverarbeitung oder Belegerfassung und Belegprifung.

Beispiele fur Eigenbelege:

1. Eigenbelege wird es bei nicht kooperierenden Mandanten geben
Eigenbelege wird es bei per Post eingehenden Belegarten geben, die nachgelagert ist der
Buchhaltung erfasst werden mussen: Reise-, Fahrtkostenabrechnung,
Flihrungszeugniserstattung, etc.

3. Ein Sachverhalt erzeugt eine ER bei Mandant 1 und eine AR bei Mandant 2 Bsp.
Umbuchung zw. Konten oder Finanzierung Umlage KG an KGV. Ablage durch den
Referenten. Einstellung und Ablage der Rechnung entsprechend der Anzahl der Vorgénge.

4. Kopieren einer Rechnung Bsp. Jahresrechnung Energieversorger kommt einmal von KG ins
Programm und wird auf der Ebene der Kontierung kopiert. Kontierung Beleg 1 als
Jahresabrechnung und Beleg 2 als Dauerbuchung.

Der Beleg wird nach der Ablage dem entsprechenden Sachbearbeitenden zur Kontierung
zugewiesen.

5.6.1 Ablage Eigenbeleg

Die Ablage kann aus jedem Briefkorb heraus erfolgen. Allerdings ist flir die Ablage eine
besondere Ablagemaske ,RR - ER - Eigenbeleg” auszuwabhlen.
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o @ Docuware x | @ Konfigurationen x <) NetScaler Gateway x | +

& O ™) )  https//erzbistum-koeln.docuware.cloud/DocuWare/Platform/WebClient
@ DocuWare ‘
Q riefkarbe _ JCREITIN  Aufgaben®

¥ ER - Anke.Hoffmann

& impot =Scamnen BE Tl =

RR -
RR -
RR -
RR -
RR -
RR -

Anke Hoffmann
Verband der Katholischen Kirchengemeind

v il ~
0
x

Ablegen ~

- Eigenbeleg
- Elgenbeleg_Neuer Workflow_999
- SBKZ 184
- SBKZ 185
- SBKZ 186
ER -

SBKZ 190

Beim Ausfiillen der Ablagemaske missen Sie darauf achten, dass diese bereits Vorschlagswerte
beinhalten kann aus der vorherigen Rechnung oder aber der letzten Rechnung dieses Partners. Diese
Vorschlagewerte miissen Sie priifen und ggfls. anpassen. Sie kénnen die Daten Uber die Tastatur
eingeben oder aber mit der Maus liber die entsprechenden Angaben im Beleg fahren.

& Erieflirbe v q Suchen y EE Lisbenw v Aufgahengg+
Ablegen in "RR"

¢ Abbrechen @Zu riicksetzen

SEKZ * 450
Mandant * 2 881 0 000 - KG St. Simon u. Judas
Mandant - Nummer * | 28810000
Dokumentart * | Eingangsrechnung
Partner - Name * | Fantasy GmbH
Dokumentnummer * | R500236789
Dokumentdatum * | 25,01.2020 v &
Betrag * 82,11

Zuordnung - Bau * | Nein

5.6.2 Die zusétzlichen Aufgabenoptionen:

Aktivitat v
Kontierung EB
e
(® Abbrechen

Kontierung EB

Meldung IM AV

Riickfrage intern

5.6.2.1 Eigenbeleg kontieren

o
o ™= @ Keine Synchronisierung &) +e+

Ablegen

Die abgelegten Eigenbelege werden durch die Zuordnung des Mandanten und der Auswahl besonderer

Prozesswege z.B. Bau Ja/Nein dem zustandigen Sachbearbeiter FuR oder Referenten Bau zugewiesen.

ANur bei Eigenbelegen liegt das Stornierungsrecht in der Regionalrendantur!
Die Kontierungseingaben werden identisch zu der Aktivitat ,Kontierung” gehalten. Die Ausnahme bildet hier die
Kostenstellenkontierung, die von der Regionalrendantur vorgenommen werden kann.

5.6.2.2 Meldung IM AV:

Muss Sachanlagevermdgen angelegt werden, wird die Vorgangsnummer IM hinterlegt und bestatigt den Vorgang.
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A Ein Blindsachkonto 99999999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Anlagevermdgen handelt,
die Sachkonten fiir das Anlagevermdgen sind in MACH mit der Anlagennummer verknipft.

5.6.2.3 Storno von Eigenbelegen
Der Beleg ist grundsatzlich falsch und muss storniert werden. Unter Angabe eines Stornogrundes ist der Workflow
fiir dieses Dokument nach Bestatigung der Aufgabe beendet. Der Beleg ist aber weiterhin im Archiv zu finden.

5.6.2.4 Eigenbeleg — Exkurs , kopieren nach”

Bei bspw. folgenden Belegarten: Energieversorgerrechnungen, Sammelbelege, Mandanteniibergreifende
Kostenerstattung, etc. kann ein Beleg noch einmal als Eigenbeleg in den Workflow der Regionalrendantur durch
Kopieren nach eingebracht werden.

fa Briefkérbe Q suchen = Listen ™" V4 Aufqabenav

ER/GS-Priifung Rechnungsbearbeitung 320

*8 Neu zuweisen  éDHistorie Y Fiter zuriicksetzen

Aktivitit " Erhalten am Status Betrag
Erfm _
@ Im Viewer offnen Eingabe
Erfassun @ In neuem Viewer-Fenster 6ffnen Strg+Alt+Eingabe
# Bearbetten Strg+Alt+Leerzeichen
Erfassun
{® Indexeintrage andem Strg+Alt+
Erfassun & Link auf Dokument abrufen
Strg+AIt+C
Kont @ Kiammem g
[ Per E-Mal teien Strg+Alt+S
Kontiert iy yerunteriaden >
Kontien.‘“‘ Drucken >
Dy Kopieren nach > ER - SBKZ - 186
Kontiert .o erknipfte Dokumente > ER - SBKZ - 190
Kontiery = Aufgabe neu zuweisen ER - SBKZ - 191 RRS - ER - Eigenbeleg
9 Workflow-Historie 6ffnen Strg+Alt+W
Driifunn ER - SBKZ - 430 RAC N Fiaenhalas Blae

Alle Eingaben des kopierten Belegs werden in den neuen Beleg Gbernommen.
AKST und Rechnungsbetrag werden auch iibernommen.

AKopie im selben Mandanten des Ursprungsbelegs, fithrt zur Dublettenprifung.

5.7 Suchfunktion
5.7.1 Belege suchen

@ DocuWare
J Aufgaben@

f&a Briefkérbe

RR - Standard-Suchmaske

@ Zuriicksetzen

Dokumentart

Partner - Name

Dokumentnummer
Dokumentdatum ~
Betrag v

Status

Uber die Suchmaske ,RR-Standard Suchmaske” kommen Sie zur Suchanfrage.
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RRS - Standard-Suchmaske
@ Zurucksetzen

Dokumentart  Belegart = Eingangsrechnung, Ausgangsrechnung

Fartnar - Name

= Name 1 in den MACH Partnergrunddaten

Dokumentnummer = Rechnungsnummer
Dokumentdatum von v bis ~ oder =
Betrag von ~ bis v
Status als letztes abgeschlossene Aktivitat

Mandant - Nummer

mit Leerzeichen eingeben 2 GKZ X XXX
Mandant - Name Eingabe mit *Text* moglich
Mandant - Ablage Mandantennummer + Mandantenname
Kostenstelle - Nummer
Kostenstelle - Bezeichnung
Sachkento - Nummer
Sachkonto - Bezeichnung
Abgelegt van Erstes Speichem des Dokumentes

SBKZ

CKZ

Belegnummer MACH

Fulleext

Abgelegt am

Suche

Dokumentendatum= Rechnungsdatum

Erlduterung Status = Aktivitat
Neu Vorkontierung
Vorkontierung s sachliche Prifung

Sachliche Priifung Freigabe
Freigabe Kontierung
Kontierung Belegerfassung

Belegerfassung Belegprifung

5.7.2 Belege suchen — Ergebnisse in Excel darstellen

Die Ergebnistabelle beinhaltet alle bereits abgelegten Belege, nicht nur die bereits gebuchten. Diese kann lber eine

CSV-Datei in eine bearbeitbare Excel-Tabelle Gberfihrt werden.

Wenn Sie rechts auf die drei Punkte klicken, 6ffnet sich die Auswahl, zu der auch die Méglichkeit ,,Export in CVS-

Datei” gehort.

6 DocuWare ‘

& Briefkiirbe ' Aulgaben *

RRS - Standard-Suchmaske

CSuche sndem 3= 1]

Typ Dokumentart

Verband der Kathokschen Kechengemenden

Partner - Name U © Bewr.

Barbara Ostendorf g

v ~

v > D

[, | Grund Beteg exporbent, aufggund von anaoges Wedereanestang
=

1 /6 >» S8

X

; Dwse Suche als Lste spexchern

Mandant - Nummer Manda

& Lk auf Ergebankste abrufen

e EINGANGSRECHNUNG STADT CITY VILLE BO.. (00080859119 11.03.2021

aa Engangsrechnung 210481 15.03.2021

2.698,17 21861200 01

1.144,04 2186120001

Klicken Sie auf ,Exportieren” und es 6ffnet sich auRerhalb von Docuware eine Excel-Tabelle, die Sie bearbeiten und

auch speichern kénnen.
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Liste als CSV-Datei exportieren

Inhalt e  Exportieren Sie die gesamte Ergebnisliste

Nur die aktuelle Seite der Ergebnisliste
exportieren

Kodierungstyp UTF-8 (Standard) v

Abbrechen Exportieren

Dogawa ita Adisx - Excel

Godigen  Semenisyost  Formein  Dsten  Uberprifen  Ansiddt  Entwickertools  Hilfe  Q w

X Auschaeiden

« AR = ¥ 2 Terumbuch Buchhabung - ', ] 4 €
Kopieren ~

»

2
Bedingte  Als Tovelle Zellenformatvorlagen  Einfigen Loschen Format

X (g = Adosumme - ‘2"? p

(3] Ausfitien -

Sorterenund Suchen und

EA% s romarenernagen £ K M - O A SR 5 Webdnaon wnd zemrloten,~ 1100 6. 99 | R e Gt A0echen Filtem=  Auswabien -

2wichenabiage 3 Soheiant : Ausrituny 3 2 3 Formatvoriages Zeten bearbeten
€1 - fr | Betrag

A 8 C D E F G H | J K

1 [ootumentan Partner - Name Dokumentnummes Dokumentdaq Betrag ‘Mandant - Nummer Masdant - Na Mandant - Ablage Kostenstelle - Nummer Kostenstelle - Bezeichnung Sachinnto
2 | LINGANGSHECHNUNG STADT CITY VILLE BONK 3059119 11.05.2021] " ZHSEATE |2 186 1 200 01 KiTa St Adelh 2 186 1 200 01 - Kifa St. Adelhelds 4240090001 Gebduds Kits St. Adelheidis
3 |Eingangscechnung  Porz 210481  15.03.2021| 1.344,04 € |2 186 120001 KiTa St. Adein 2 186 1 200 01 - KiTa St. Adelheids 4230090001 Gebuds Kita St. Adefheidis 617200
4 |Eingangsrechaung  Hans-Josef Liehsem ex 38 19.03.2021)  18992€ (2186120001 KiTa St. Adelh 2 186 1200 01 - KiTa St. Adelheids 4230090001 Gebdude Kits St. Adelheidis 616290
5 |Engangsrechnung Jokobn 21 -23625RE 16.04,2021 679,76 € (2186120001 KiTa S1. Adelh 2 386 1 200 01 - KiTa St. Adelheids 4230090001 Gebauds Kita S1. Adetheids 616010
6 |Eingangsrechnung  Portz 210713 23.04.2021| 114404 € |2 186120001 KiTa St. Adelh 2 186 1 200 01 - KiTa St. Adelheids 4230090001 Gebude Kita St. Adetheidis 617200
7 |eingangsrechaung  Portz 210872 17.05,2021] 144,04 € (2 286120001 KiTa St. Adelh 2 186 1200 01 - KiTa St. Adelheids 4230090001 Gebiuds Kita St. Adetheicis 617200
R | fineanscrarhnina Dty N7 1705 0 TTT MRS 106 1 20 M ¥iTa<s Adaln 2 1241 20001 . ¥iTa S Adelhaide A2 WG Gahlads Kita &t Adathaidic R7nn

5.8 Riickfrage beantworten Kontierung

Aus der Aktivitat , Kontierung” kann eine ,Riickfrage intern” an alle Kollegen der RR geschrieben werden. Durch
diese Aktion wird der Kontierungsvorgang unterbrochen und die Riickfrage muss erst beantwortet werden, bevor

der Beleg den Standard Belegfluss weiter durchlaufen kann.
In der Notizhistorie sehen Sie die Anfrage

Aktivitat Erhalten am " Dokumentdat... Status T Partner - Name Dokumentart
Riickfrage beantworten Kontierung 19.08.2022 10:09 15.07.2022 Rickfrage intern 1. FCK&in GmbH & .. Eingangsrechnung
5.9 Exkurs — Herunterladen von Rechnungen aus DocuWare
° Wahlen Sie die Rechnung aus, die Sie herunterladen mochten.
) Klicken Sie dann mit Rechtsklick auf das ausgewdahlte Dokument. Es 6ffnet sich ein Feld mit verschiedenen
Optionen.
° Klicken Sie auf ,,Herunterladen...”
hi Im Viewer offnen Eingabe i'-“d""
G In nevem Viewer-Fenster offnen Sug+At+Eingabe  1gangsrechnung
xy’ Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen PR
(@ Indexeintrage andem StgeARsT
¥ & Link auf Dokument abrufen igangsrechnung
& Kammem SUGHARSC sgingsrechoung
= Senden... S
— ) Herunteroden... o i Oripnalformat SIgoAD
& Drucken... K als PDF mit allen Anmerkungen
D Kopieren nach... >0 als PDF ohne Anmerkungen
o Verknipfte Dokumente. yoa
2 Aufgabe neu zuweisen
@ Workflow-Historie 6ffnen SgeAteW l
W Workflow stoppen
W Wartungsmodus
& Anfrage senden
° Klicken Sie dann auf die Option, die Sie auswahlen mochten (Empfehlung: Als PDF ohne Anmerkungen).
° Es o6ffnet sich unten ein Feld zum Herunterladen der Datei.
Downloads |Boa e Q

Engels Kerzen GmbH.pdf

Datei 6ffnen
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6 RR - Belegverarbeitung MACH

Die Art der Belegverarbeitung in MACH wird durch die Entscheidung ,Schnittstellenverarbeitung” im Arbeitsschritt

Kontierung FuR

festgelegt.

Schnittstellenverarbeitung = ,,JA“ ldsst den Workflow zum Vorgang an dieser Stelle in DocuWare beenden und die
Verarbeitung der Buchungsschnittstelle zu MACH wird gestartet. Die Arbeitsschritte manuelle Belegerfassung
MACH durch den Mitarbeiter FUR und die Belegpriifung entfallen hier.

6.1 DocuWare Datenvalidierung
Die Datenvalidierung erfolgt von DocuWare Uber die Leseschnittstelle zu MACH. Nach der Bestatigung der Aufgabe
Kontierung wird die Datenvalidierung das erste Mal aktiviert und anschliefend nach jedem weiteren Arbeitsschritt
immer wieder gepruft.
In der Datenvalidierung werden die eingegebenen Daten auf Ubereinstimmung von Giiltigkeit und Vollstindigkeit
mit MACH geprift. Bei den Partnerdaten wird z.B. geprift ob der Partner flir den Mandanten die entsprechende

Kunden- oder Lieferantenrolle hat, es wird auch gepriift ob die Partnerbank fiir den Mandanten freigegeben ist.

Sollte die Datenvalidierung einen Fehler bemerken wird der Vorgang in die Aufgabe ,Datenkorrektur”

weitergeleitet.

Feld - |Vorbelegung - |Validierung/ Auswahl - |Fehlermeldungen -
Belegdatum Dokumentendatum aus |Belegdatum max. 2 Jahre in die Vergangenheit vom Ablagedatum |Belegdatum auRerhalb des freigegebenen
Ablage Zeitraums
Buchungsdatum |Dokumentendatum aus |max. 2 Jahre in die Vergangenheit vom Ablagedatum. AuBnahme |Buchungsdatum auBerhalb des
Ablage KiTa Belege freigegebenen Zeitraums
Dauerbuchung |Nein Wenn Dauerbuchung = Ja, dann automatische Weiterleitung an
Erfassung auch wenn Schnittstellenverarbeitung = JA
Hausbank # Hausbank des Wenn Hausbank in MACH fiir das Buchungsdatum giiltig ist; Hausbank nicht korrekt

Mandanten

dann OK; sonst

Kostenstelle

Die Auswahl erfolgt nach der in MACH eingetragenen Giiltigkeit
[Startkontierung, Endekontierung) im Vergleich auf das in
DocuWare im Beleg angegebene Buchungsdatum

Kostenstelle auRerhalb der Giiltigkeit in
Zeile {Nummer der Kontierungszeile}

Mitbuchrolle Eingangsrechnung = Wenn die Mitbuchrolle fur Partnernummer in MACH hinterlegt, |Mitbuchrolle nicht korrekt
Verb.LuL.INL dann OK; sonst
Ausgangsrechnung =
Ford.LuL.INL
Mitbuchrolle / |Eingangsrechnung = Wenn die Mitbuchrolle fiir Partnernummer 10100000 nicht . Fiir Partner EGV (10010000) nur .Ford.LL
Partner EGV Merb.LL EGY Verb.LL EGV oder .Ford.LL EGV ist, dann erfolgt Fehlermeldung. |EGV (bei AR und .Verb.LL EGV (bei ER)
10010000 Ausgangsrechnung = madglich
.Fod.LL EGV
Partner Auswahl Dummy-Partner "ZPartner Neu” kann nicht an die Der Dummy-Partner kann nicht Obergeben
Schnittstellenverarbeitung thergeben werden werden
Partner Eingangsrechnung: Partnernummer= Lieferant fir Mandanten Partner nicht als Lieferant freigegeben
Partner Ausgangsrechnung: Partnernummer= Kunde fur Mandanten Partner nicht als Kunde freigegeben
Partnerbank Es wird die in MACH fiir | Ist die Partnerbank fiir den Mandant vorhanden? Partnerbank fiir Mandant nicht freigegeben
den Mandanten
freigegebene, giiltige
Partnerbank angezeigt.
Partnerbank Wenn keine Partnerbank |Dummybank kann nur an die Buchungsschnittstelle weitergegeben Dummybank als Partnerbank nur zuldssig bei
freigegeben ist; dann wird|werden, wenn ZSP/LSP=JA ZSP /LSP =Ja
die Dummybank
Projekt Wenn in der Kostenstelle eine Projektnummer (1'er oder 3’er) Fiir diese Kostenstelle ist zwingend eine
angegeben ist und der Projekteintrag fehlt Projekteintragung notwendig in Zeile {Nummer
der Kontierungszeile}
Projekt Die Auswahl erfolgt nach der in MACH eingetragenen Gililtigkeit Projekt auRerhalb der Giiltigkeit in Zeile
(Startkontierung, Endekontierung) im Vergleich auf das in DocuWare  [{Nummer der Kontierungszeile}
im Beleg angegebene Buchungsdatum
Projekt Wenn in der Kostenstelle eine Projektnummer (1'er oder 3"er) Projektnummer und Kostenstelle passen nicht
angegeben ist und der Projekteintrag nicht identisch ist; dann zusammen in Zeile {Nummer |der
Kontierungszeile}
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ist; dann

Sachkonto Die Auswahl erfolgt nach der in MACH eingetragenen Giiltigkeit Sachkonto auRerhalb der Giiltigkeit in Zeile
(Startkontierung, Endekontierung) im Vergleich auf das in Docuware  |{Nummer der Kontierungszeile}
im Beleg angegebene Buchungsdatum

Sachkonto Wenn Ausgangsrechnung dann Sachkonto 0-59999999, wenn Sachkonto ist nicht fir Belgart freigegeben in
Eingangsrechnung dann Sachkonto 0-49999999 und 6-79999999) sonst|Zeile x
Fehlermeldung

Sachkonto Das Blindsachkonto darf nur im Zusammenhang mit einer Blindsachkonto nur in Zusammenhang mit
Anlagenkontierung verwendet werden. Anlage moglich

Umsatzsteuer Wenn die Umsatzsteuer nicht fiir das Sachkonto in MACH freigegeben |Umsatzsteuer nicht korrekt in Zeile {Nummer

der Kontierungszeile}

Valutadatum

Dokumentendatum + 3
Tage

Wenn Valutadatum groRer oder = Tagesdatum; dann OK; sonst

Valutadatum muR groRer oder gleich
Belegdatum sein

Zahlungs-

Wenn die Zahlungsbedingung aus der Auswabhlliste ist; dann OK; sonst

Zahlungsbedingung nicht korrekt

bedingung

6.2 RR - Datenkorrektur

In dem Arbeitsschritt Datenkorrektur erhalten Sie im Feld ,Validierungsfehler”, die gefundenen Fehler aus der
Datenvalidierung mit den Fehlermeldungen angezeigt.

Validierungsfehler
101 - Partner nicht als Lieferant freigegeben

102 - Dummybank als Partnerbank nur zulassig bei ZSP / LSP = Ja

Aktivitat °| Status ¥ Erhalten am Dokumentdat... Pa
Datenkorrektur Datenkorrektur 15.03.2024 09:35 13.04.2023 B
& 1 100 v
@ Abbrechen -
Notizhistorie
Weiterleiten an
Stammdatenmeldung
Zuriick zur Kontierung
Mandantennummer

Kleinunternehmer

Dauerbuchung * | HNein|

Validierungsfehler
101 - Partnerbank fiir Mandant nicht freigegeben

Datenkorrektur: In der Entscheidung ,Datenkorrektur” kénnen Sie die Korrekturen in der Kontierungsmaske
vornehmen.

Weiterleiten an Stammdatenmeldung: Handelt es sich um einen Stammdatenfehler, kdnnen Sie die Entscheidung
»Weiterleitung zur Stammdatenmeldung” nutzen. Die Rickmeldung der Stammdatenerfassung wird lhnen in den
Arbeitsschritt ,, Kontierung” abgelegt.

Zuriick zur Kontierung: Den Entscheidungsweg ,Zuriick zur Kontierung” muissen Sie nur nutzen, wenn Sie den
Vorgang nachgelagert an den Mandanten zurtickschicken mussen.

6.3 IT - Import MACH

(Hintergrundwissen)

Alle Vorgange die zur Schnittstellenverarbeitung bereitgestellt sind, erhalten den Status ,Warten auf
Schnittstellenverarbeitung”. Der Job fiir die Schnittstellenverarbeitung lauft jeweils zur halben und zur vollen
Stunde Montag- Freitag von 07:00 bis 19:00 Uhr. Die Daten aus DocuWare werden in eine Importtabelle fiir MACH
geschrieben, alle Belege aus dieser Tabelle werden anschlieBend gebucht (Status gebucht). Uber die
Rickschnittstelle werden dann die MACH Belegnummer oder aber der Fehlertext an DocuWare zurlickgemeldet.
Uber diese Riickschnittstelle werden auch die Daten aus MACH fiir ,ausgeglichen am“ {ibertragen. AbschlieRend
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werden die nicht importierten Belege (alle Belege mit Fehlertext) aus MACH gel6scht.

6.4 RR - Fehlerbehebung Import

In diesen Arbeitsschritt gelangen alle Vorgange, die nicht von MACH verbucht werden konnten.

Aktivitat T ° Status Erhalten am Dokumentdat... Partner
Fehlerbehebung Importdaten Fehlerbehebung... 15.03.2024 10:40 21.03.2023
Fehlerbehebung Importdaten  Fehlerbehebun... 15.02.2024 11:03 17.04.2023 Braun_
& 1 100 ~
® Abbrechen -

Daten korrigiert / Zuriick Notizhistorie
an Schnittstelle

Manuelle Erfassung

Weiterleiten an
Stammdatenmeldung

Zuriick an Kontierung
Fehlermeldung Schnittstelle

Mandantennummer
Kleinunternehmer
Dauerbuchung *  Nein
Belegart * | Eingangsrechnung
Buchungsdatum * | 21.03.2023
Partnername *  Diozesan-Caritasverband_Koln_Georgstrale
Partnernummer | 70013768
Mitbuchrolle * | Verbindl a Lieferung/Leistung
Belegdatum * | 21.03.2023
Zahlbetrag * | 160,00

Gutschrift =  Nein

Daten korrigiert/Zurick an Schnittstelle: Der Fehlertext aus MACH wird im Feld ,Fehlermeldung Schnittstelle”
angezeigt. Hier konnen Sie die Korrektur vornehmen und den Vorgang anschlieRend wieder fiir die
Schnittstellenverarbeitung bereitstellen.

Manuelle Erfassung: Falls doch eine manuelle Erfassung noétig ist, kann der Beleg hier in die manuelle
Belegerfassung weitergeleitet werden. Bitte nutzen Sie dies nur fir Dauerbuchungen, Anlagenbuchung,
Ausgangsrechnungen ohne LSP, periodengerechtes Buchen und Sonderkennzeichen.

Weiterleiten an Stammdatenmeldung: Wenn der Fehlertext eine Stammdatenerfassung bendtigt, konnen Sie diese
Uber ,Weiterleiten an Stammdatenmeldung” beauftragen.

Zuriick an Kontierung: Diese Entscheidung wird nur bendétigt, wenn der Vorgang zurlick in die Gemeinde muss, z.B.
zum Stornieren.

6.5 RR - Belegerfassung MACH durch den Mitarbeiter FUuR

Die Erfassung von Belegen, die nicht durch die Schnittstellenverarbeitung in MACH gebucht werden kénnen, erfolgt
aus dem Pool Belegerfassung und wird keinem einzelnen Mitarbeiter vorab zugewiesen. Die Erfassung erfolgt auf
der Grundlage der zuvor gemachten Angaben aus der Eingabemaske , Kontierung”. Dabei wird das Sachkonto auf
Plausibilitat geprift.
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Aktivitat T ° status Erhalten am Dokumentdat... Partner

Kontierung OK 15.03.2024 19:24 19.05.2023

C 1 100 ~

@Abbrechen

Meldung IM Partner

Zuriick an

Mandantennummer
Kleinunternehmer
Dauerbuchung
Belegart
Buchungsdatum
Partnername *  Feuser-Strasdas, Helga_Rheinbach_Klostergasse
Fartnernummer 70032947
Mitbuchrolle
Belegdatum  19.05.2023
Zahlbetrag
Gutschrift

Beleg-Text

ASortieren Sie sich in ,Meine Aufgaben” die angezeigten Aufgaben immer nach Mandanten und dem
»,Dokumentendatum” aufsteigend, so dass die dlteste Rechnung oben angezeigt wird.

6.5.1 Belegerfassung OK

Der Beleg wird in MACH erfasst.

Die Partnernummer wird mit dem MACH Partner abgeglichen, bei Abweichungen muss die Partnernummer und
Partnername geandert werden. Dazu beide Feldinhalte I6schen, MACH-Partnernummer eintragen und im Namen
Uber die Dropdownliste den Partnernamen auswahlen. Der Partnername ist aus den MACH-Grunddaten das Feld
»Suchbegriff_Ort_StraRe”.

,ZPartner Neu / Unbekannt” ,99999999“ wird als Platzhalter eingesetzt, wenn kein eindeutiger Partner
gefunden werden konnte.

Zuerst in MACH prifen ob kein passender Partner vorhanden ist. AnschlieBend die ,Meldung IM Partner”
veranlassen.

Belegart
Partnername *  ZPartner Neu / Unbekannt
Partnernummer 99999999

Zahlbetrag

ASobaId die neue Partnernummer vorliegt, diese zuerst in DocuWare korrigieren und im Anschluss kann der
Beleg in MACH erfasst werden.
Die MACH-Belegnummer wird in das Aufgabenfeld ,Belegnummer” eingegeben.

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4 57



MACH Belegnummer *

Notiz

Der Vorgang wird liber , Bestatigen” oben rechts in der Eingabemaske beendet.

Bestatigen

ABei einer Fehlermeldung kénnen nur drei Eingabefelder einen Fehler beinhalten.
= Die MACH- Belegnummer muss bei einer Ein-/Ausgangsrechnung 8stellig sein
= fir die Dauerbuchung ist eine ,,0“ einzutragen.

= Das zweite Feld von Partnername oder Partnernummer muss aus der Auswabhlliste, also
den Vorschlagswerten aus der Dropdownliste, gewahlt werden.

Gutschrift = JA

Gutschrift
ZSP - LSP
Bei der Kennzeichnung Gutschrift ,JA“ muissen in der Belegerfassung Soll und Haben umgekehrt werden.
Eingangsrechnungen  -SOLL- Verbindlichkeit ... -HABEN- Aufwandskonto
Ausgangsrechnung -SOLL- Ertragskonto -HABEN- Forderungen ...
1. Aufgabe durch Doppelklick 6ffnen
2. ,Belegerfassung OK“ auswahlen
3. »Partner” mit MACH abgleichen, ggfls. den MACH Partner ergdnzen (Beide

Partnerfelder dafiir leeren)

1.428,0

MACH Belegnummer *

Motiz

Bearbeiter

»MACH Belegnummer” eintragen
5. Bestatigen

A Eine Blindkostenstelle 99999 99999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Sachkonto der Kontenklasse
2 und 4 handelt — dieses wird nicht in MACH Gbernommen.

A Ein Blindsachkonto 9999 9999 steht zur Verfligung, wenn es sich um ein Anlagevermogen handelt, die
Sachkonten fiir das Anlagevermdogen sind in MACH mit der Anlagennummer
verknipft. — dieses wird nicht in MACH Gbernommen.

6.5.2 Meldung IM Partner
Nach Prifung der Partnergrunddaten in MACH, wird festgestellt, dass eine Meldung in MACH Web zur
Stammdatenpflege fiir den Vorgang , Partner pflegen” erforderlich ist.

Fur alle Partner Neuanlagen (ZPartner Neu/Umbekannt_Keine Strasse_Kein Ort) ist die Option ,,Sammelmeldung
IM*“ ,,Ja“ zu nutzen, dadurch wird der Vorgang innerhalb der Aufgabe Belegerfassung geparkt und erhalt den Status
»Sammelmeldung IM Partner”.
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Auller den Neuanlagen koénnen auch z.B. Lieferantenrollen fir Honorarkrdfte (Weihnachtsmusiker),
Friedhofspartner (Abrechnung der neuen Grabverpflichtungen), ... ein Grund fiir eine Sammelmeldung sein. Ziel ist
es, sobald ein Sachverhalt fiir einen Mandanten 6fter vorkommt eine Sammelmeldung zu erstellen, diese fiihrt in
der zentralen Stammdatenpflege zu deutlich weniger Aufwand als die Einzelmeldungen.

®Abbrachen

Belegerfassung 0K Notizhistarie

Meldung TM Partner

Zurisck an
Vorgangsnummer IM 123456

Sammelmeldung IM *  Nein

Notiz

6.5.2.1 Sammelmeldung IM Partner

Alkctivitat T I Erhalten am Status
Erfassumng 15.11.2022 22: . Sammelmeldung IM Partner

Fir die Prifung ob es sich um eine Sammelmeldung handelt, werden alle Vorgange nach dem Status
»Sammelmeldung IM Partner” gefiltert, anschlieBend nach Mandant sortiert und bewertet, ob
mandantenspezifisch mehrere Partner Neuanlagen, Lieferantenrollen oder andere gleiche Sachverhalte
zusammengefasst gemeldet werden kénnen.

Die zusammenhangenden Sachverhalte pro Mandant bearbeiten Sie dann mit 6.2.3.4 Dateien heften.

Im Anschluss an die Meldung in MACH Web tragen Sie dann in alle zusammenhdngende Vorgange die
»,Vorgangsnummer IM“ ein.

Bitte beachten Sie, dass die Vorgange der Sammelmeldungen, nach Eintragung der IM- Vorgangsnummer, nur noch
in lhren eigenen Aufgaben =zu finden ist und nicht mehr dem Pool Erfassung zugewiesen.

6.5.2.2 Einzelmeldung IM Partner

Unter Angabe der, Vorgangsnummer IM“ gelangt das Dokument in den Status ,,Meldung IM Partner” und wird dem
aktuellen Bearbeiter wieder zugewiesen. Hier stehen die gleichen Entscheidungen wie in der Ursprungsaktivitat zur
Verfligung. Nach erfolgter Bearbeitung aus Mach Web kann die Ursprungsaktivitit der Belegerfassung
wiederaufgenommen werden.

Denken Sie daran die Partnernummer und Partnernamen nach erfolgter Anlage/ Anpassung in MACH Web
auch in DocuWare zu dndern. Fiir die Anderung miissen beide Feldinhalte geléscht werden bevor Sie einen neuen
Partner eintragen konnen.

6.2.2.3 Exkurs: Herunterladen von Belegen

Z.B. Fur die Stammdatenpflege muss die Rechnung aus DocuWare heruntergeladen und abgespeichert werden. Fiir

Meldung Anlagevermdgen (Ebene Kontierung); Flir Meldung Partner (Ebene Erfassung)

Z.B. Zur Weiterleitung an den Referenten KG bei Versicherungsfillen (Ebene Kontierung) Herunterladen der

Rechnung aus DocuWare:

e \Wahlen Sie die Rechnung aus, die Sie herunterladen mochten.

e Klicken Sie dann mit Rechtsklick auf den ausgewahlten Vorgang. Es 6ffnet sich ein Feld mit verschiedenen
Optionen.

e Klicken Sie auf ,Herunterladen...”

e Klicken Sie dann auf die Option, die Sie auswahlen méchten (Empfehlung: Als PDF ohne Anmerkungen).
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D | @ NetScaler Goteway X | © Docutare x |4
€« C ® () hitps//erzbistum-koeln.decuware.cloud/DocuWare/Platform
Anke Hoffmann 2.
© pocuware A | de Kathisen Kechongamens
Q metobe | Q seden IS m..*" [
Rechnungsbearbeitung ®
Distone
Ativitat " Mandant - Ablage Status Erhaken am Bet... Ockumentdstum  Partner - Name Dok,
Vorkonberung WV 9999 9 998 - KG Test Batte Betrage Profen! 11.08.2022 12:39 453,96 11.06.2021 Work@IT eX. Ex
Vorkortenung 99999 9% - KG T EE— PO 2,11 25.01.2020 Fantasy GenbH C
Vorkontesung 99995999 - kiTa § 0 In levem Viewer-Fenster dffnen SwgrAtiBegebe 13703 0.08.2022 Haus & Garten =3
# Bearbeiten Serg+AR+Leerzeichen
(e @ Indexentrige indem Sugrakel e
1 & Link auf Dokurant abrufen
€ Kammemn StrgeAReC
& Per E-Mal tellen SRGIAR+S.
Vorkontserung D Heruntedaden I Originalformat StrgeAits0
& Drucken als POF mit allen Anmerkungen
)‘ D Kopieren nach ais POF ohne Anmerkungen

o Veskniite okumente

B Als ungaesen markieren
) Workfiow-Historie offnen
44 Anfrage senden

Mandant andern

Strgealter
Stigrakow

e Es offnet sich ein Feld zum Herunterladen der Datei. Klicken Sie auf den Pfeil neben ,Speichen” und dann auf

»Speichern unter”.

e Nun kénnen Sie den Speicherort festlegen und dort die Datei ablegen. Falls Sie auf der Home-Ebene arbeiten,
speichern Sie den Beleg in einem Ordner unter (H:). Auf das (H:) Laufwerk kann auch von der Citrix-Ebene

zugegriffen werden.

6.2.3.4 Dateien heften

IM-Meldung ,,Partner pflege” Neuer Partner anlegen kann es erforderlich sein, eine Sammelmeldung zu erzeugen.
Daflir miissen mehrere Rechnungen in eine Datei zusammengefiihrt werden. Sie missen dafir nicht PDF24 nutzen,
sondern kénnen direkt in DocuWare die Dateien in lhrem Briefkorb heften.

Bereits erledigte Arbeitsschritte:

Wir setzen voraus, dass die Belegerfassung den Partner bereits in den MACH-Grunddaten gesucht hat und kein

Ergebnis gefunden hat.

Zusammenfligen von Dateien fir Sammelmeldungen:
e Filtern Sie sich lhre Aufgaben in der Spalte ,Partner-Name” nach ZPartnerNeu/Umbekannt_Keine Strasse_Kein

Ort

e Sortieren Sie sich die Spalte ,Mandanten-Ablage”
e Markieren (Shift-Taste gedriickt halten + Pfeiltaste) Sie sich die Dateien, die Sie in eine Datei zusammenfiigen

mochten

e Rechte Maustaste: Kopieren nach ,,personlicher Briefkorb”

© pocuware

fa Briefkirbe q Suchen

w/’ Aufga I:n:n@V

ER/GS-Priifung

+8 Neu zuweisen ) Historie

Erhalten am Betrag

29.09.2022 13:27
29.09.2022 13:47
29.09.2022 13:29
26.09.2022 10:54
26.09.2022 10:54
29.09.2022 13:27

20 N 3077 1247 220 nn

Rechnungsbearbeitung 1178

Y Fitter zuriicksetzen

Dokumentdat...

27.09.2022

28.05.2022

17.09.2022

12.09.2022

18.09.2022

27.09.2022

28 05 30727

Partner - Name T

ZPartner Neu [ Unb__
ZPartner Neu [ Unb__
ZPartner Neu [ Unb__
ZPartner Neu [ Unb__

ZPartner Neu [ Unb__

ZPartner Neu [ Unb__

7Partnar Han [ linh

Mandant - Ablage

2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg
2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg
2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg
2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg
2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg

2 177 1 000 - KGV Bad Godesberg

2 177 1 DN - K&V Rad Gndacharn
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Wever Worklow - SBIZ - 999 04,40.2022 1019 04.30.2022 3029 — 0430.2022 3000 04,40.022 0119 04,30,2022 30:20
1 1 1 1 3
= =a o wa o

° Markieren Sie alle Belege (STRG+A), rechte Maustaste und ,Heften”
(STRG+ALT+T) auswahlen

Stefanie Lower
Verband der Katholschen Kechengemen

© pocuware
o P a

* Lower, Stefanie x

Aot <samen E 1| =

04.30,2023 30
04.30.2022
1

e Meldung mit, OK” bestatigen

Sie sind dabei, PDFs zu heften, die nicht in DocuWare erzeugt wurden.
Aufgrund unterschiedlicher PDF-Versionen und Mdglichkeiten, PDFs zu
generieren, kann das Ergebnis in der Qualitit unterschiedlich sein.

e Aus den 6 Einzeldateien wurde jetzt 1 Datei erzeugt
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@) pocuware

Qi st

* Léwer, Stefanie

‘:] Import &= Scannen |2 n g
20220923140623619
04,10,2022 10:24
04.10.2022 10:24
) Mit der rechten Maustaste die Datei anklicken, Herunterladen als PDF ohne

Anmerkungen auswahlen

SER6 8

enn s

e Die Datei wird gespeichert auf Ihrer lokalen Ebene unter ,Downloads” von diesem Ordner aus, kénnen Sie liber
markieren und festhalten der linken Maustaste die Datei in Ihren Zielordner auf Citrix ziehen oder aber Sie
schneiden die Datei aus und fligen diese in den Zielordner ein. Ein Umbenennen der Datei fir das Meldesystem
ist nicht notwendig.

6.5.3 Zuriick an

Der Beleg kann an die Kontierung, zwingend unter Angabe einer ausfiihrlichen Notiz fiir Anderungen oder
Ergdnzungen, zurlickgegeben werden und liegt nach der Beantwortung der Riickfrage wieder fir die Erfassung im
Pool bereit.

®Abbrechen Bestitigen

Belegerfassung OK Notizhistorie +
999 - Malerarbeiten - Vorkontierung - Vorkontierung - Patt-Vietzke, Hanne-Lore - 07.07.2022

Meldung IM Partner

Zuriick an * | | -

Motiz * | 04 - Kontierung
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6.6 RR - Priifung und Verbuchung durch den Sachbearbeiter FuR

Die Belegprifung und Verbuchung erfolgt, wie gewohnt, durch den Sachbearbeiter FUR anhand der Angaben in
DocuWare. Gepriift wird ausschlieRlich der Ubertrag aus DocuWare in MACH gemiR Vorgabe der jeweiligen
Regionalrendantur. Nicht gepriift werden die Eingaben in DocuWare, da das 4- Augen-Prinzip durch die vorigen
Schritte bereits eingehalten wurde.

Die Aufgabenoptionen im Einzelnen:

Abgelehnt

6.6.1 Gebucht:

Die Belegerfassung in MACH ist korrekt und die Rechnung beendet unter Angabe einer optionalen Notiz hier als
»gebucht” den Workflow in DocuWare.

Die Zahlung erfolgt vorerst Uber die Eingabe in MACH.

Der Vorgang wird in DocuWare Uber , Bestatigen” oben rechts in der Eingabemaske beendet.

Bestatigen

6.6.2 Abgelehnt:

Etwas bei der Erfassung ist nicht in Ordnung. Der Benutzer der Belegpriifung gibt den Beleg an die Belegerfassung
oder Kontierung zuriick. Ein Grund (bspw. falsche Angaben in DocuWare; fehlerhafte Rechnung; fehlerhafte
Kontierung) ist hierbei zwingend anzugeben! Eine direkte Korrektur ist nicht moglich. Nach erfolgter Korrektur bzw.
Bearbeitung durchlduft der Beleg wieder den vorgesehenen Workflow.

Gebucht Notizhistorie
999 - Standart Erfassung - Kol
998 - 152695 - Erfassung - M¢

Grund * l

Zuriick an * I |

04 - Kontierung

05 - Erfassung
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7.1 Abschlage — Jahresrechnung — Dauerbuchung
Die Einstellungsmoglichkeit Dauerbuchung finden Sie auf der Ebene der Kontierung.

Aktivitat Erhalten am Mandant - Ablage b Betrag Status Dokumentdatum
Kontierung 15.09.2022 18:... 9999 9 998 - KG Test 82,11 Freigabe .. 25.01.2020
C 1 100 v
@Abbrechen )

Dauerbuchung *  Nein
Meldung IM AV
Belegart *  Eingangsrechnung

Beispiel Umgang mit einer Versorgerjahresabrechnung mit neuen Abschlagszahlungen: Die Rechnung wird auf der
Ebene der Mandanten nur einmal ins System gebracht.

Auf der der Ebene der Kontierung in der Regionalrendantur wird der Beleg dann einmal als Jahresrechnung kontiert,
erfasst und gebucht.

In einem weiteren Arbeitsschritt wird die Rechnung in der Regionalrendantur kopiert und noch einmal ins System
gebracht um dann als Dauerbuchung kontiert, erfasst und gebucht zu werden.

1. Aufrufen des Beleges lber die Funktion ,Suchen”

Rechte Maustaste ->, Kopieren nach” Hier kann der Beleg in den eigenen Briefkorb abgelegt werden.

3. Aus dem Briefkorb heraus kann der Beleg fiir die Dauerbuchung lber die Eigenbelegsablage wieder in das
System gebracht werden.

N
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e i ® o i@

RR - Standard-Suchmaske

¢Suche anden 3= ]

Typ Mandant - Ablage “ Dokumentart Betrag Dokumentdatum Abg

9999 9999 - KiJ 23.01.2022

Im Viewer offnen Enter

@
@ In neuem Viewer-Fenster offnen Strg+Alt+Enter
# Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen
@ Indexeintrige dndern Strg+Alt+1
® Mehrere Indexbegriffe andem Strg+Alt+]
& Link auf Dokument abrufen
@ Klammern Strg+Alt+C
[ Per E-Mail teilen Strg+Alt+S
) Herunterladen >
# Drucken >
2 Kopieren nach > I ER - anke.hoffmann
«° Verkniipfte Dokumente >
‘O Historie Strg+Alt+W
q Suchen EE Listenm s/ Aufgaben = E.I
* ER - anke.hoffmann ¥
‘:i Impot w=Scannen [E ﬂ E Ablegen

Test RHE_Kita_Rechn...

| RheinEnergie AG

110000356151
23.01.2022
| 872,03

I'IHLH_DCIIII\M' Uciauil swie vidiuy

| RR - ER - Eigenbeleg

7.2 Ansichtseinstellung

Die Spalten in der Aufgabeniibersicht konnen in der Reihenfolge und der GroRe verdndert und verschoben werden.
Dafir klicken Sie entweder die entsprechende Spalte an, halten die linke Maustaste fest und verschieben die Spalte
oder ziehen fir die GroRRe der Spalte die Seitenbegrenzung entsprechend nach rechts oder links.
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Aktivitat " sStatus Partner Erhalten am Mandant - Ablage T Bet... Dok
Vorkontierung Neu Fantasy_Diisseldorf_Kopperstrafe 08.03.2024 12:01 © 999 6 099 - KiTa Kunterbunt 82,11 25.01.2020

Werkzeuge A

& 1 100 ~ 1-1von 1

7.3 Anzeige von Aufgaben — Mail-Benachrichtigungen
Fir Nutzer, die nicht taglich das Programm DocuWare nutzen werden, gibt es zwei Wege Uber anstehende
Aufgaben informiert zu werden.

7.3.1 Mailbenachrichtigung

Mailbenachrichtigungen werden seitens des Programms fiir die Nutzer jeden Morgen um ca. 7:00 Uhr an die
hinterlegte Mail-Adresse versendet. Eine Information erfolgt, sofern in den letzten 24 Stunden fiir den jeweiligen
Nutzer Aufgaben bereitgestanden haben.

7.3.2 Zugang per App
DocuWare kann auch mittels App eingesehen werden. Uber die App werden lhnen eingegangene Aufgaben
angezeigt. Diese kdnnen dort z.B. fiir die Freigabe auch bearbeitet werden.

7.4 Bildschirmeinstellungen

Vorab: Nutzen Sie DocuWare immer auf der Homeebene!

Wenn Sie zwei Bildschirme zur Verfiigung haben, kénnen Sie die Arbeitsansicht so aufteilen, dass Ihnen auf einem
Bildschirm (links) die Arbeitsmaske angezeigt wird und auf dem zweiten Bildschirm (rechts) die Rechnung.

Profil & Einstellungen

Mein Profil Allgemein Sicherheit Briefkirbe Suchen Listen Viewer
Anzeigeprogramm

DocuWare Viewer immer im gleichen Fenster dffnen
. DocuWare Viewer im neuen Fenster dffnen

DocuWare Viewer mit Indexdialog in neuem Fenster dffnen

Viewer-Werkzeugleisten
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0 Startsete

Einstetiung suchen

Hi Mutitasking

Anzeige
Bildschirme neu anordnen

Wiahlen Sie unten eine Anzeige aus, um itre Emstellungen 2u andern.
Halten Sie die Anzeige gedrickt (oder wahlen Sie sie aus), und
ziehen Swe sie. um e ey anzuordnen

Helligkeit und Farbe

Nachtmodus
@D as

P wgen i den Nachtmaodu

Windows HD Color

Skalierung und Anordnung

Grode von Text. Apps und anderen Elementen andern
100% (emplohien)

Bildschirmaufiosung
1080 » 1920 (emplohlen)

Bidschitmausrichtung

Hochformat

Mehrere Bildschirme

Meheere Bildschirme

Diese Anzeigen erweitern

7.5 Dokumente Klammern
Neues Dokument an einen bestehenden Vorgang klammern

Sie haben z.B. einen Lieferschein/eine Mahnung erhalten und méchten diese zu dem Rechnungsvorgang in
DocuWare ablegen. Dazu scannen Sie den Lieferschein/Mahnung ein und bearbeiten die nachfolgenden

Arbeitsschritte.

1. Legen Sie das Dokument, dass Sie nachtraglich erhalten haben in ihrem Briefkorb ab.
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@ pocuware

a4 Briefkiorbe g q Suchen

* ER - anke.hoffmann

‘:ilmpnrt = SCannen l

Test RHE_Kita_Rec

23.01.2022
| 872,03

2. Offnen Sie dann den Vorgang, an den das neue Dokument geklammert werden soll. -> Rechte Maustaste -
> Klammern

Aktivitat “ status Partner Erhalten am Mandant - ¢

Vorkontierung - - g . e
@ 1m Viewer éffnen Enter
[ In neuem Viewer-Fenster dffnen Strg+Alt+Enter
# Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen
| (@ Indexeintrdge dndern Stro+AlE+]
C & Link auf Dokument abrufen
1 € Klammern Strg+AlthC |
[* Per E-Mail teilen Strg+Alt+S
[¢] Herunterladen >
Vorkontierung = Drucken >
O Kopieren nach >
Storno o Verkniipfte Dokumente >
B Als ungelesen markieren Strg+AIt+R
9 Workflow-Historie 6ffnen Strg+Alt+W

Mandant Sadern

Im unteren Bereich der Arbeitsmaske 6ffnet sich der Briefkorb. Aus diesem kdnnen Sie z.B. einen Lieferschein an
die bereits abgelegte Rechnung klammern. Ziehen Sie dazu das sich im Briefkorb befindende Dokument an die
Rechnung. (Siehe Abbildung)

Achtung! Was einmal verbunden ist, kann hier nicht mehr getrennt werden.

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4 68



&) Briefkorbe Q suchen 1= Listenﬁ_

Dokumente klammern
< Abbrechen Dokumente im Briefkorb behalten Klammern

Ziehen Sie Dokumente in diesen Bereich und lassen Sie sie vor oder hinter dem abgelegten Dokument fallen. Klicken Sie anschlieBend auf 'Klammern', um die Dokumente
zusammenzufiigen.

13

&3 Briefkirbe q Suchen = Listen +’ Aufgaben
v - -
% ER - anke.hoffmann

&yimpot  =samen 1l g Ablegen

Test RHE_Kita_Rechn...

| RheinEnergie AG
110000356151

23.01.2022
el | 872,03

Legen Sie die Dokumentenreihenfolge fest, in dem Sie das Dokument vor oder hinter das bestehende Dokument
ziehen. Mit , Klammern“ bestatigen Sie den Vorgang.

7.6 Dubletten-Priifung -
Das System beinhaltet Dubletten Prifungen auf zwei Ebenen

7.6.1 Dubletten Priifung bei der Ablage eines Beleges
Im Arbeitsabschritt Ablage priift das System, ob eine Dublette vorliegt, das heiRt, ob der Beleg schon einmal in das
System gebracht worden ist. Abgeglichen werden Dokumenten-/Rechnungsnummer und Partner.

Aktivitit Y ° Status Partner Erhz

Magliche Dublette priifen Dublettenprifung  Telekom Deutschland_Bonn_Landgra...  14.0

Falls so eine Meldung vorliegt, ist zu priifen, ob der Beleg bereits entsprechend bearbeitet worden ist. Dazu kdnnen
die Rechnungen zur Dubletten Priifung angezeigt werden:
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B... Dokumentnummer Dokumentdatum Partner - Name Abgelegt ... Status Anmerkungen A

51,02 723 620 6431 08.08.2022 Telekom Deutschland 14.03.2024 Dublette k D T Q v
/

51,02 723 620 6431 08.08.2022 Telekom Deutschland 30.08.2023 Stomo Verkniipht N

51,02 723 620 6431 08.08.2022 Telekom Deutschland 16.05.2023 Storno ° Andere Rech...

«° Dublettenpriif .

Werkzeuge =
Nra . 1ed)
nAcEN
REo%eL

Es gibt dann zwei Entscheidungswege.

Beleg ist Dublette ->Beleg wird aus dem Workflow herausgenommen, bleibt aber im Archiv. Bitte geben Sie ihre
Entscheidung kurz im Notizfeld an.

Aktivitat T ° status Partner Erhalten am

Magliche Dublette priifen Dublettenpriifung  Telekom Deutschland_Bonn_Landgra... 14.03.2024 12:04

cC 1 100 ~

@ﬁ.b brechen

Dublette Motiz

Beleg ist keine Dublette ->Zwingend mit einer entsprechenden Notiz zu versehen. Der Beleg geht in den
vorgesehenen Workflow.

Aktivitat T ° status Partner Erhalte

Magliche Dublette priifen Dublettenpriifung ~ Telekom Deutschland_Bonn_Landgra... 14.03..

C 1 100 ~

@Ab brechen

Dublette Notiz * | ok - gepruft

Keine Dublette

7.6.2 Dubletten Priifung nach dem Schritt Kontierung/Erfassung

Da hier ggf. Partnerdaten angepasst werden, erfolgt nach diesem Arbeitsschritt eine zweite Dubletten Prifung.
Abgeglichen werden Partner, der Rechnungsbetrag und/ oder die Rechnungsnummer. Werden mindestens zwei
Ubereinstimmungen gefunden, wird der Beleg als mogliche Dublette den Kolleginnen und Kollegen in der

Kontierung noch einmal ,vorgelegt”.
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Aktivitat ® Status T Partner Erhalten am Mandant - Ablage

Mdgliche Dublette pr_.  Dublettenprifung nach Erfassung Ténnessen, Bjorn_Windhagen_Hing... 20.03.2024 09:19 0 999 9 998 - KG Test

C 1 100 ~

Dublette

Keine Dublette

Liegt eine Dublette vor, kann der Beleg tiber die Auswahl Dublette aus dem Workflow genommen werden.

Aktivitat " status T

Magliche Dublette pr...  Dublettenpriifung nach Erfassung
C

@.&hbrechen

Dublette Notizhistorie

999 -ok- M

Liegt keine Dublette vor, geht der Beleg wieder in die Verbuchung bzw. zur Priifung (bei manueller Erfassung).

@ﬁbbrechen

Dublette Motizhistorie
999 - ok - Magliche Dublette priifen -

Keine Dublette 9098 - Test Dublettenprifung nach Kon

MNotiz * ok - keine Dublette

7.7 Gutschriften und Stornorechnungen

Gutschriften/Stornorechnungen zu einer Eingangsrechnung oder Ausgangsrechnung werden entsprechend als
Eingangs- oder Ausgangsrechnung zugeordnet. Die Zuordnung richtet sich allein nach dem dazugehdrigen Partner.
Kommt die Rechnung/Gutschrift von einem Lieferanten/Kreditor liegt immer eine Eingangsrechnung vor. Gehort
die Rechnung/Gutschrift zu einem Kunden/Debitor liegt immer eine Ausgangsrechnung vor.

Der Eintrag des Rechnungs- Gutschriftenbetrages erfolgt immer als positive Ziffer. Die Kennzeichnung als Gutschrift
und somit die Umkehrung der Vorzeichen erfolgt bei der Kontierung des Beleges in der Regionalrendantur.

—

Hinweise zu den Belegen kdnnen liber das Notizfeld gegeben werden.

Koln, 20.03.2024 - Version 1.4 71



Ein Hinweis auf dem Beleg selber ist (iber die Werkzeugleiste moglich — 6.13 Werkzeuge - Hinweis

7.8 Mahnungen

Umgang mit Mahnungen:

e  Status der Rechnung in DocuWare tber die Suchfunktion und die Historie Gberprifen

Falls der Beleg noch nicht gebucht ist ggf. bei dem entsprechenden Arbeitsschritt nachfragen, warum der Beleg
liegen geblieben ist. = Mahnung kann an die Ursprungsrechnung ,geklammert” werden, sofern keine
Mahngebiihr bezahlt wird

Falls Mahngebihr bezahlt werden muss, Mahnung als Eingangsrechnung in DocuWare ablegen/in den
Workflow bringen mit dem Hinweis ,Nur Zahlung der Mahngebihr”. Achtung! Rechnungsbetrag =
Mahngebuhr

Falls die Rechnung gar nicht vorliegt, bitte Rechnung beim Lieferanten anfragen und ins System bringen.

7.9 Mandantenibergreifendes Kostensplitting

Sachverhalt A — Kostenaufteilung innerhalb eines Mandanten:
Eine Rechnung fiir verschieden Kostenstellen in einem Mandanten kann direkt zugeordnet werden. Bsp. Aufteilung
auf verschiedene Kitas in einem Rechtstrager ist Gber die Kostenstellen moglich.

Sachverhalt B — Weiterberechnung von Kosten zwischen verschiedenen Rechtstragern:
Kosten zwischen zwei Rechtstragern missen per Rechnung weiterberechnet werden. War bisher auch nicht anders
moglich.

7.10 Nutzerverwaltung

7.11 Suchfunktion — Suchen und Finden von Rechnungen -

Zum Wiederfinden und Filtern von Belegen gibt es umfangreiche Suchfunktionen: Gesucht werden kann z.B.:
e Nach Dokumentenart oder Partner und Dokumenten- = Rechnungsnummer

e Das Dokumenten- = Rechnungsdatum und der Betrag kénnen von — bis gesucht werden.
e Weitere Suchfelder sind Mandantennummer und Name

Es besteht auch die Moglichkeit einer ,AND“ oder ,,OR” Suche. Siehe unten ,Suchoperatoren”.

Des Weiteren ist auch eine Teilbegriffssuche mittels ,Platzhaltern” = ** moglich *Text*.

Bei der ,Fulltext” Suche wird der erste Treffer im Dokument in ,Rot” angezeigt; jeder weitere
Treffer in ,Gelb”.

,Status” bezieht sich auf den zuletzt abgeschlossenen Arbeitsschritt. Beispiel Status =
Kontierung = Kontierung ist abgeschlossen => Der nachste Arbeitsschritt ist die Erfassung

Suchoperatoren:
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Operator - Suche

Eintrag im Suchdialog

Erldauterung zur ausgefiihrten

AND *Miller* AND *Son* Sucht nach allen Dokumenten, bei denen sowohl
Miller als auch Son im Indexeintrag enthalten sind.

OR *Miller* OR *Son* Sucht nach allen Dokumenten, bei denen entweder Miller oder
Son im Indexeintrag enthalten ist.

NOT NOT *Miller* Sucht nach allen Dokumenten, bei denen im entsprechenden
Suchfeld nicht Miller enthalten ist.

EMPTY() EMPTY() Sucht nach allen Dokumenten, bei denen das entsprechende
Suchfeld leer ist.

NOTEMPTY() NOTEMPTY() Sucht nach allen Dokumenten, bei denen das entsprechende

Suchfeld nicht leer ist.

Es 6ffnet sich die Liste aller unter diesen Angaben abgelegten Belege — nicht nur die bereits fertig gebucht sind.

Suchmaske:
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= = 1. g
G e e

RR - Standard-Suchmaske

@Zun'jckselzen

Dokumentart

Partner - Name

Partner - Nummer
Dokumentnummer
Dokumentdatum

Betrag

Status

Mandant - Nummer
Mandant - Name
Mandant - Ablage
Kostenstelle - Nummer
Kostenstelle - Bezeichnung
Sachkonto - Nummer
Sachkonto - Bezeichnung
Abgelegt von

SBKZ

GKZ

Belegnummer MACH
Projektnummer
Versicherungsfall

Fulltext
Schnittstellenverarbeitung Ja/Nein
Status Import MACH
Posten

Abgelegt am

7.12 Ubernahme in eine CSV —Datei NEU

Sie kénnen jede beliebige in DocuWare aufgerufene Liste/Ubersicht in eine CSV Datei (ibernehmen.

& Briefkorbe Im Listen' o Aufgaberd m) N

RR - Standard-Suchmaske x
Csuchesnden 3= 1l _ :
Typ Mandant - Ablage " Dokumentart B... Dokumentnummer Dokumentdatum Partner - Nam
0009 09990 - KiTa Kunt...  Eingangsrechnung 25.09.2023
For 9999 9 999 - KiTa Kunt...  Eingangsrechnung 31,67 12345 Erstattung 05.04.2023 KG 1911 Fri
[=0F ] 0999 § 999 - KiTa Kunt .. Eingangsrechnung 350,00 000013 01.01.2024 Deutsche Te
or] 0009 9999 - KiTa Kunt...  Ausgangsrechnung 82,11 R500236789 25.01.2020 Fantasy
o 9999 9 999 - KiTa Kunt...  Eingangsrechnung 872,03 110000356151 TEST 23.01.2022 RheinEnergi
=0 ] 0 909 9 999 - KiTa Kunt_. Eingangsrechnuna 872,03 110000356151 23.01.2022 RheinEnergi
e 0999 9 999 - KiTa Kunt...  Eingangsrechnung 872,03 110000356151 23.01.2022 RheinEnergi
R 0999 § 999 - KiTa Kunt .. Eingangsrechnung 872,03 110000356151 23.01.2022 RheinEnergi

Wenn Sie jetzt rechts oberhalb der Liste auf die drei Punkte klicken, 6ffnet sich eine Auswahlliste, aus der Sie die
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Moglichkeit ,,Export in CSV-Datei” auswahlen.

DocuWa . Barbara Ostendorf .
0 i & ‘ Verband der Katholschen Krchengemenden ¥ Y g 1746 > « D 1 /6 >» sk
& Briefkdrbe v Amqam‘vi: m ] Feleg exportiert, aufgrund von analoger Weserearbeung

RRS - Standard-Suchmaske X

<Suche andem 8= 1] I ; I
R b o 50V Bew
. e
Typ Dokumentart Partner - Name L Betr... Mandant - Nummer Mand Ditse. Suche 3 1t spelcivean

0l
@ Lk auf Ergebnsiste abrufen

o EINGANGSRECHNUNG STADT CITY VILLE BO... 0DODDB0OBS9119 11.03.2021 2.608,17 2 186 1 200 01 KiTa S B _Ergebnaiste senden

i Engangsrechnung 15.03.2021 1.144,04 2186120001 K¥a ("@ Indexbegriffe fur ale Dokumente andem
I

Liste als CSV-Datei exportieren

Inhalt e  Exportieren Sie die gesamte Ergebnisliste

Nur die aktuelle Seite der Ergebnisliste
exportieren

Kodierungstyp UTF-8 (Standard)

Abbrechen

Klicken Sie auf ,Exportieren” und es 6ffnet sich auRerhalb von DocuWare eine Excel-Liste, die Sie wie gewohnt
weiter bearbeiten kdnnen z.B. in dem Sie Filter setzen kénnen.

7.13 Werkzeuge - Hinweis

Beim Bearbeiten gedffneter Dokumente im Viewer kénnen Sie mit Hilfe der Werkzeuge verschiedene Funktionen
ausfihren. Durch ,driber Scrollen” des jeweiligen Symbols mit dem Cursor wird Ihnen die Funktion benannt.
Offnen kénnen Sie das Feld , Werkzeuge” durch Anklicken des Pfeils oben links im Viewer.

So kénnen z.B. die Dokumente auch mit Notizen/Memos versehen werden, die nicht archiviert werden.

Oder durch die Funktion kann die Schrifterkennung aktiviert werden. Dies ist vor allem auf der
Ebene der Belegablage wichtig. —
5
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7.14 Workflowhistorie ein- und ausblenden - Erlduterung

Die Historie dient dazu, den aktuellen Status der Rechnung einzusehen und alle bisherigen Bearbeitungsschritte
nachzuvollziehen.

Es gibt verschiedene Wege, um die Historie zu 6ffnen:

1. Uber die Werkzeuge auf der rechten Seite:
Bei gedffnetem und markiertem Beleg auf den Pfeil klicken und es 6ffnet sich die Ansicht mit (je nach Einstellung)
»Anzeige”, ,Anmerkungen”, ,Verkniipft“ und ,Werkzeuge”.

Bei den ,,\Werkzeugen” klicken Sie auf die Uhr.

#U)Historie
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Dann 6ffnet sich die Historie:
Dokument-Historie
Workflow Dokument
Rechnungsbearbeitung
Workflow-Version: 96
Typ MName Ergebnis Benutzer
Start Start
Allgemeine Aufgabe Vorkontierung Vorkontierung Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Sachliche Priffung KG  Einfache Priifung Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Zahlungsfreigabe Freigabe Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Kontierung Kontierung Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Erfassung Zurtiick an Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Kontierung Kontierung Hoffmann, Anke
Allgemeine Aufgabe Erfassung Meldung IM Partner Hoffmann, Anke

Die Historie zu jedem Arbeitsschritt kann Gber den Pfeil links gedffnet werden.

Datum

27.02.2024 08:58
27.02.2024 08:59
27.02.2024 08:59
27.02.2024 08:59
27.02.2024 09:01
27.02.2024 09:01
27.02.2024 09:03
27.02.2024 11:46
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Dokument-Historie

Workflow Dokument
Rechnungsbearbeitung
Workflow-Version: 96
Typ Name Ergebnis Benutzer Datum
Start Start 27.02.2024 08:58
~ Allgemeine Aufgabe Vorkontierung Vorkontierung Hoffmann, Anke 27.02.2024 08:59
— Aligemeine Aufgabe  Sachliche Priifung KG  Einfache Priifung Hoffmann, Anke 27.02.2024 08:59
Allgemeine Aufgabe Zahlunasfreigabe Freigabe Hoffmann, Anke 27.02.2024 08:59

Dann konnen Sie die gemachten Eingaben zu jedem Arbeitsschritt einsehen.

Dokument-Historie

Workflow Dc
Rechnungsbearbeitung
Workflow-Version: 96
Typ Name Ergebnis

Dokumentversion:

Notizhistorie:
Mandantennummer: 99999998
Mandant: KG Test
Kleinunternehmer: Nein

Belegart: Eingangsrechnung

Dokumentdatum: 29.07.2022
Dokumentnummer: 202207-001
Referenz [ Kennziffer:

Zahlbetrag: 60,00

Zuordnung - Bau: Nein
Versicherungsfall: Nein
KiTa-Bescheid-Zahlungsavis: Nein

. +Y)Historie
1. Uber den Button am oberen Rand der Aufgabeniibersicht gelangen Sie entsprechend an die
Historienibersicht:

v’ Meine Aufgaben (168

Erhaltene Anfragen = Rechnungsbearbeitung 152

{DHistorie Y Filter zuriicksetzen

Aktivitat Status

Magliche Dublette pr..  Dublettenprifung

Priifung Belegerfassung OK

2. Oder Uber einen Rechtsklick auf dem markierten Dokument:
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Magliche Dublette pr...  Dublettenpriifung Telekom Deutschland_Bonn_Landgra...  14.02

Priifung Belegerfassung OK Tdnnessen, Bjdrn_Windhagen_Hiing...  20.0Z2

Vorkontierung WV

Im Viewer dffnen Enter

]
[ In neuem Viewer-Fenster dffnen Strg-+Alt+Enter
# Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen
c (@ Indexeintrige &ndern Strg+Al+T
& Link auf Dokument abrufen |
& Klammern Strg+Al+C
[* Per E-Mail teilen Strg+Alt+S
Worbenhersne [ Herunterladen 3
= Drucken »
Ok Kopieren nach >
storno «° Verknipfte Dokumente 3
B4 Als ungelesen markieren Strg+Alt+R
Mandant dndern 3 Workffow-Historie &ffnen | Strg+Alt+W

Auch hieroffnet sich wie unter 1. gezeigt die Historienansicht.

8 Kontakte — Ansprechpartner

Support Regionalrendantur Nord rrn-support-direkt @erzbistum-koeln.de
Support Regionalrendantur West rrw-support-direkt@erzbistum-koeln.de
Support Regionalrendantur Mitte-Ost rrmo-support-direkt @erzbistum-koeln.de
Support Regionalrendantur Siid rrs-support-direkt@erzbistum-koeln.de
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9 Abkiirzungsverzeichnis

AFOA Allgemeiner Fonds ohne Anrechnung

AR Ausgangsrechnung

ARMF Armenfonds

BAV  Betriebliche Altersvorsorge (Zuschuss des EGV fir Minijobber)
BgA Betrieb gewerblicher Art

DB Dauerbuchung

DMMERG Deutsche Mark-/ Euro Messstiftung
EGV  Erzbischofliches Generalvikariat

ER Eingangsrechnung

FABF  Fabrikfonds

FH Friedhof
FuR Finanzen und Rechnungswesen
GK Gemeinkosten

GKZ  Gemeindekennziffer

GUVV Gemeindeunfallversicherungsverband (gesetzl. Unfallvers.)
Hausbank Hauptbankkonto

KFZST KFZ-Steuer

KG Kirchengemeinde

KGV  Kirchengemeindeverband
KIDICAPPersonalabrechnungssystem

Kita Kindergarten

KST Kostenstelle/ Abrechnungsobjekt

KO.TEL Telefonkosten

KUSF  Kiistereifonds

KV Kirchenvorstand

KZVK  Kirchliche Zusatzversorgungskasse

LANDS Landstiftung

LSP Lastschriftsperre

MACH eingesetzte Buchhaltungssoftware

MAT.BGA Material Betriebs- und Geschaftsausstattung
N.STB. nicht steuerbar

Neg. Gutschrift

ORGF Organistenfonds

PBilro Pastoralbiiro

PFAF  Pfarrfonds

Ref. KG Referent Kirchengemeinde

Ref. Kita Referent Kita

Ref. Bau Referent Bau

RL Riicklage

RR Regionalrendantur

SBKZ Seelsorgebereichskennziffer

SK Substanzkapital

SMERG selbststandig gebliebene Reichsmark-Messstiftungen SO.AUFW.Personalmassnahmen
Aufwendungen Personalmassnahmen SO.FL sonstige Fremdleistungen
SONF sonstige Fonds

SSVG  Sonstiges Stiftungsvermogen

STIF  Stiftungsfonds

STPFL.ERM steuerpflichtig ermaRigter Steuersatz (ST ERM)
STPFL.RGS steuerpflichtig Regelsteuersatz (ST RSG)

VIKF  Vikariefonds

VSt Vorsteuer

ZGMERG Zusammengelegte Reichsmark-Messstiftungen
ZSP Zahlsperre

ZVK Zusatzversorgungskasse

sonstige
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