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1 Einfdhrung

Diese Anleitung ist fur alle Mitarbeitende von Kirchengemeinden und Ev.
Regionalverwaltungen konzipiert, die ihre Belegbearbeitung zukinftig digital gestalten werden.
Die Benutzeranleitung zeigt den Prozess vom Einscannen der Belege uber die Ablage in der
Finanzakte, bis zur Bearbeitung im Rechnungsworkflow und der Verbuchung und Suche in

newsystem.

1.1 Kurze Beschreibung: Digitale Bearbeitung von
Buchungsbelegen mit dem Rechnungsworkflow (RWF) und der

Finanzakte

Ein Ausgabebeleg (z.B. Eingangsrechnung, Auslagenersatz) erreicht die Kirchengemeinde.
Dieser wird von der Kirchengemeinde empfangen und auf sachliche und rechnerische
Richtigkeit geprift. Die entsprechende Feststellung kann manuell auf dem Beleg bestéatigt
werden.

Der Beleg wird nun mit einem handelstiblichen Scanner digitalisiert und das Digitalisat wird
entsprechend der Scanner-Einstellungen in PDF ausgegeben.

Da die Belege derzeit noch in Papierform aufbewahrt werden missen, wird der Papierbeleg
chronologisch auf einen Tagesstapel abgelegt und aufbewahrt.

Der elektronische Beleg wird nun in die Finanzakte hochgeladen. Von der Finanzakte aus wird
der Beleg automatisiert in den Rechnungsworkflow an die ERV gesandt.

Im RWF gibt es einen digitalen Benutzerschreibtisch, auf dem alle relevanten Workflows und
Belege eingesehen werden kdénnen.

Die Buchhaltung 6ffnet einen Workflow und liest dort die Metadaten aus, kontiert den Beleg
und bereitet den Vorgang so vor, dass der entsprechende Betrag verbucht werden kann.
Sollte der Beleg bereits handschriftlich sachlich und rechnerisch richtig gezeichnet worden
sein, zeichnet der Buchhalter nun im System nach. Der Name der betreffenden prifenden
Person wird in einem Textfeld hinterlegt. Der Workflow wird direkt an die Gruppe der
Anordnenden weitergegeben.

Falls der Beleg vorher nicht handschriftlich sachlich und rechnerisch richtig gezeichnet wurde,
wird dieser jetzt der entsprechenden Person digital zugestellt. Diese wird Uber eine E-Mail-
Benachrichtigung dariiber informiert und kann auf den entsprechenden Vorgang im RWF
zugreifen.

Hier kann die Person die Rechnung durch einen Klick sachl./rechn. richtig zeichnen. Dann wird

der Beleg automatisch an den richtigen Anordnenden geleitet, der den Beleg zur Auszahlung
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freigibt. Der Anordnende bekommt ebenfalls eine E-Mail-Benachrichtigung zugesandt. Bei der
Freigabe kdnnen keine Metadaten hinzugefuigt oder geandert werden.

Nach erfolgreicher Anordnung veranlasst die Buchhaltung im RWF die endgiltige
Verbuchung, die dadurch automatisch in newsystem stattfindet. Die Auszahlung tUbernimmt
die Buchhaltung in Auftragsverwaltung.

Die in newsystem neu entstehenden Belege (Anordnungsbeleg, Ablaufprotokoll) werden
aulBerdem automatisch in der richtigen digitalen Finanzakte in Doxis abgelegt. Auf die
Finanzakte hat sowohl die Regionalverwaltung als auch die Kirchengemeinde Uber den Doxis
WebCube Zugriff. Hier kénnen zusatzlich andere Dokumente abgelegt werden, die zum
entsprechenden Vorgang dazugehoren. Die Belege kénnen dann in der Finanzakte mit einer
einfachen Suche sowohl Uber den Betreff (sachliche Beschreibung), als auch Uber die
Kostenstelle oder andere Metadaten gefunden werden.
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1.2 Mit welchen Programmen wird das Pilotprojekt umgesetzt?

Fur das Pilotprojekt wird auf die Programme DOXiS4 (Dokumentenmanagementsystem) und
Infoma newsystem Navision (Finanzbuchhaltungssystem) aufgesetzt.

Das Dokumentenmanagementsystem bietet den Doxis WebCube fir die Finanzakte.

Fur den Freigabeprozess stehen der Infoma Rechnungsworkflow und der Infoma
Freigabeworkflow bereit, mit Hilfe dessen die Belege sachlich und rechnerisch richtig
gezeichnet werden kdnnen. Des Weiteren kdnnen die Belege damit digital angeordnet werden.
Sowohl der Rechnungsworkflow (RWF) als auch der Freigabeworkflow (FWF) sind in das
Finanzbuchhaltungssystem newsystem als Modul integriert. Die tatsachliche Buchung findet
dann tber den RWF / FWF automatisch in Infoma newsystem statt.
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2 Belegeingang in der Kirchengemeinde

2.1 Posteingang, Sichtung und faktische Priifung

Der analoge Posteingang wird vor Ort in der Kirchengemeinde erfasst und eingescannt. Die
passende Infrastruktur muss zur Verfigung gestellt werden:

e Scanner oder Multifunktionsgerat

e Rechner mit mindestens Windows10
Im Prinzip kann fur das Einscannen jeder Scanner verwendet werden, solange die
Benutzerfreundlichkeit gewahrleistet und die Scansoftware eine benutzerfreundliche

Uberprufung des Digitalisats zulasst.

Bei der Vorbereitung der Eingangspost sollten die folgenden Regeln eingehalten werden:

e Die Post wird getffnet und auf auBerliche Vollstandigkeit kontrolliert.

e Danach findet die Prufung auf Echtheit und Unversehrtheit der Eingangspost statt.
Liegen Zweifel vor (z. B. fehlender Stempel auf Original; fehlende Unterschriften;
fehlende Form; Beschadigungen, z. B. Risse; fehlende Seiten, z. B. erkennbar an
durchbrochener fortlaufender Nummerierung), wird das Verfahren bzgl. der betroffenen
Dokumente beendet und eine Klarung herbeigefihrt (z.B. Kontakt mit dem Absender
aufnehmen).

o Die geoffnete Eingangspost wird hinsichtlich des Belegcharakters der einzelnen
Dokumente geprift. Dabei werden alle Dokumente, denen eine handels- und/oder
steuerrechtliche Belegfunktion zukommt, fur die anschlieende Digitalisierung

identifiziert.
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2.2 Prufung auf sachliche und rechnerische Richtigkeit

Sollte die zustandige Person fur die sachliche und rechnerische Feststellung vor Ort anwesend
sein, ist die Moglichkeit gegeben, den Beleg jetzt manuell freizugeben.

Hierfur ist eine formlose Freigabe mit Datum und Unterschrift ausreichend. Ein Hinweis auf die
sachliche und rechnerische Richtigkeit muss vorhanden sein. Die Aufschriften missen an
leeren Stellen auf dem Beleg angebracht werden, so dass der Beleg lesbar bleibt.

Sollte der Beleg an dieser Stelle nicht handschriftlich freigegeben werden, besteht weiterhin
die Mdoglichkeit, den Beleg im Rahmen des Rechnungsworkflows digital sachlich und

rechnerisch richtig zu zeichnen.
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2.3 Digitalisierung der Papierbelege

2.3.1 Wie werden die zu digitalisierenden Dokumente vorbereitet?

Fur eine zu erfolgende Digitalisierung muss Uberprift werden, ob eine Verarbeitung durch das
Digitalisierungsgerat technisch moglich ist und ein originalgetreues Abbild erzeugt werden
kann.

Empfohlen werden folgende Grundeinstellungen des Scanners fur die Digitalisierung:

o Zielformat PDF

o Auflésung 300 dpi

e Scanin Farbe

e Ausgabe direkt in einen Ordner des Laufwerks

Des Weiteren muss gepruft werden, ob flir einen erfolgreichen Scanvorgang MaBhahmen am
Dokument erforderlich sind. Als solche kommen beispielhaft in Frage:

¢ Kleinformate und spezielle Papierqualitat, die schwer zu scannen sind, missen auf
einem Blatt Papier aufgebracht werden.

o Bei entsprechender Form muss der Beleg geglattet werden.

e Alle ggf. vorhandenen Klammerungen mussen geldst und Bindungen aufgeschnitten
werden, damit die einzelnen Seiten eingescannt werden kénnen.

e Falls Notiz-Klebezettel vorhanden sind, mussen diese entfernt werden. Sind darauf
relevante Informationen vorhanden, kénnen diese auf ein leeres Blatt Papier geklebt
und als Anhang eingescannt werden.

e Sollte der Beleg aus mehreren Seiten bestehen, wird dieser zur Sicherstellung der
Seitenreihenfolge sortiert.

e Sollten Seiten des Dokuments vorhanden sein, die keinen beleghaften Charakter
haben (z.B. Anschreiben), dann wird wie folgt vorgegangen: Der Beleg wird als
Hauptdokument vor die anderen, nicht beleghaften Seiten einsortiert. Diese kénnen bei
Bedarf durch einen Barcode als Anhang gekennzeichnet werden.

Bevor die Rechnungen gescannt werden, kdnnen diese optional zunachst mit Barcodes
versehen werden. Bei Stapelscannen mit einem entsprechend funktionsfahigen Scanner
werden die einzelnen Belege dann durch die Barcodes automatisch getrennt ausgegeben.
Die erste Seite einer Rechnung erhdlt dabei den Barcode R0O000000000000. Existieren
Anlagen zu Rechnungen, wird auf der ersten Seite der Anlage der Barcode ANHANG
aufgeklebt.

Die Position und Ausrichtung der aufgeklebten Barcodes kann beliebig gewahlt werden, sollte

aber keine Rechnungsinformationen tberdecken.
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Vor dem Digitalisieren der Papierbelege muss das Scandatum auf das Dokument aufgebracht
werden, da damit der Papierbeleg im Tagesstapel wiedergefunden werden kann.

Fur die Dokumentation des Scandatums muss das Dokument mit dem Tagesstempel
versehen werden. Auch die einfache Aufschrift des Scandatums ist ausreichend (z.B.
Scandatum: 01.01.2022). Das Scandatum ist der Tag, an dem der Beleg eingescannt und in

die Finanzakte hochgeladen wird.

2.3.2 Wie werden die Belege eingescannt?

Der Beginn des Digitalisierungsvorgangs besteht im Einlegen der Belege in den Einzug des
Scanners oder Multifunktionsgerats. Der Vorgang endet mit der Ausgabe des digitalen
Mediums.

Das Digitalisat wird je nach Scanner und Scaneinstellung zur Verfligung gestellt: z.B. im
Laufwerk auf dem angeschlossenen Rechner (empfohlen) oder durch E-Mail-Versand an das

Gemeindepostfach.

Wird das gescannte Digitalisat nun am Rechner ge6ffnet, ist eine friihzeitige Sichtprifung zu
empfehlen:

Durch den Vergleich des Digitalisats mit dem Papieroriginal sollte eine Kontrolle auf Qualitat,
Vollstandigkeit und Lesbarkeit durchgefuhrt werden.

Der zustandige Mitarbeitende Uberprift auf bildlich und inhaltlich korrekte Ubertragung des
Inhalts und der Form des papierbasierten zum digitalen Dokument, um einen
Informationsverlust oder Informationsveranderungen vorzubeugen (Lesbarkeits- und
Plausibilitatskontrolle).

Der Sachbearbeitende stellt ebenfalls sicher, dass jeder Papierbeleg vollstandig und genau
einmal gescannt wurde. Dies ist insbesondere bei mehrseitigen Originaldokumenten von

Bedeutung, wobei auch auf die fortlaufende Nummerierung der Seiten geachtet wird.

Halt der Scan der Sichtprifung nicht stand, muss das Papieroriginal erneut der Digitalisierung

zugefihrt werden.
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2.3.3 Wie werden die Papierbelege abgelegt, aufbewahrt und vernichtet?

Grundsatzlich muss eine vollstandige Papierablage in der Kirchengemeinde gefiihrt werden,
da Papierbelege derzeit fihrend sind.

Die Originalbelege missen mit weiteren Unterlagen, die zum Sachverhalt dazugehoren,
aufbewahrt werden.

Digitale Belege, die bspw. als PDF versandt werden, missen ebenfalls ausgedruckt und

abgelegt werden.

Die Papierbelege sollten chronologisch auf einem Tagesstapel abgelegt werden. Das
Kennzeichen fur die Chronologie ist das aufgebrachte Scandatum. Die Kirchengemeinden
muissen NICHT nach Kontierungselementen ablegen.

Die Belege kdnnen in Ordner einsortiert oder in einfache Kartons gelegt werden.

Diese Finanzbelege miissen dann, wie bisher, mindestens 10 Jahre lang aufbewahrt werden.
Separiert werden mussen die Baurechnungen und ihre dazugehorigen Belege, die mithin 20
Jahre oder langer aufbewahrt werden missen. Diese Belege sollen getrennt in einem eigenen

Ordner aufbewahrt werden.

Die Vernichtung der Papierbelege muss durch eine zertifizierte Schredderanlage durchgefuhrt
werden.
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2.4 Posteingang elektronischer Belege

Mit elektronischen Belegen sind Belege gemeint, die bereits in digitaler Form in der
Kirchengemeinde eingehen. Der héaufigste Fall ist ein Beleg in PDF, der mit Hilfe einer E-Mall
zugesandt wird. Es kdnnen aber auch eRechnungen, beispielweise im ZUGFeRD Format,

verarbeitet werden.

Alle elektronischen Belege, denen eine handels- und/oder steuerrechtliche Belegfunktion
zukommt, werden identifiziert. Hat der zustandige Mitarbeitende Zweifel am Belegcharakter
eines Dokuments, so holt er bspw. bei der Gemeindeleitung oder dem Kreditor entsprechende

Auskunft ein.

Die elektronischen Belege durchlaufen die gleichen Priifungen wie Rechnungen, die in

Papierform eingehen (siehe Kapitel 2.1).

Die PDFs werden analog zu den eingescannten, papierbasierten Belegen in der Finanzakte
hochgeladen. (siehe Kapitel 3) Finanzakte). Die E-Mails sollten als Anhang zu den Belegen
abgespeichert werden, wenn buchungsrelevante Inhalte darin zu finden sind. Die E-Mails

mussen zuvor in PDF umgewandelt werden.
Beinhaltet die E-Mail einen Rechnungslink, dann erfolgt der Download durch eine berechtigte

Person, und der Beleg wird dann in die Finanzakte analog zu papierbasierten Belegen

hochgeladen.

Evangelische Landeskirche in Wrttemberg 13



Zukunft
Finanzwesen
R R R R B

3 Finanzakte

Sowohl die Kirchengemeinde (v.a. die Assistenz der Gemeindeleitung AGL) als auch die
entsprechenden Buchhalterinnen der ERV bekommen gemeinsam Zugriff auf die Finanzakten
des Doxis WebCube.

Ziel ist es, vollstandige, sachbezogene Vorgange digital vorzuhalten, in denen alle
finanzrelevanten Belege revisionssicher aufbewahrt werden kénnen. Alle finanzbezogenen
Dokumente - auch unabhéangig von der Freigabe durch den Rechnungsworkflow — kénnen hier

hochgeladen werden.

3.1 Wie bekomme ich Zugriff auf die Finanzakte?

Der Doxis WebCube ist ein webbasiertes System, der mit jedem gangigem Browser erreicht
werden kann. Empfohlen wird die Benutzung von Microsoft Edge.

Um die Berechtigung fir den Zugriff auf die Finanzakte zu bekommen, muss uber die ERV ein
formloser Antrag an die Hotline des Projekts Zukunft Finanzwesen gesandt werden.
Empfohlen wird die Anfrage eines Zugangs zur Finanzakte in den Bemerkungen des offiziellen
RWF-Benutzerantrags.

Die Zugangsdaten werden dann per E-Mail zugesandt. Bezliglich des Zugriffs auf die
Finanzakte ist es mdglich, dass Anwenderinnen die Zugangsdaten von Citrix benutzen
kbnnen, um auf die Finanzakte zu gelangen. Das funktioniert allerdings nur flr
Anwenderlnnen, die eine E-Mail-Adresse @elkw.de oder @elk-wue.de besitzen.

Durch Eingabe des folgenden Pfades in Microsoft Edge 6ffnet sich die Anmeldemaske der
Finanzakte:

https://dms-extern.elk-wue.de/
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v

Q
ELKW-DMS

Doxis webCube

Benutzer:

Passwort:

Server:

OKR v
Passwort vergessan?
Anmelden
nder
‘ Single Sign-On

Abbildung 1 Anmeldung an der Finanzakte (Doxis WebCube)

Im Falle der Angabe einer privaten E-Mail - Adresse mussen der Benutzer und das Passwort
eingetragen werden.

Im Falle von Anwenderinnen, die eine E-Mail-Adresse @elkw.de oder @elk-wue.de besitzen,
reicht ein Klick auf das Feld Single Sign-On. Anschlieend 6ffnet sich eine Anmeldemaske, in

der Sie sich mit Ihren Citrix Zugangsdaten anmelden kdnnen.

Anmelden

someone@example.com

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Abbildung 2 Anmeldung an der Finanzakte mit Single Sign-On

Daraufhin 6ffnet sich das Finanzportal, das eine Ubersicht iber die Finanzakte gibt:
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Doxis webCube

Finanzportal x

arten auf Verbuchung ()

Jo

ge des aktuellen Kalenderjahres (3]

Zuletzt gednderte Rechnungen

Abbildung 3 Finanzakte Portal
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3.2 Wie ist die Finanzakte aufgebaut?

Dokumente werden grundséatzlich im Rahmen des landeskirchlichen Aktenplans abgelegt. Der
Aktenplan stellt die Aufgaben und Funktionen der verschiedenen Verwaltungseinheiten in der
Landeskirche dar und gliedert diese. Unterhalb des Aktenplans bestehen Akten, die ihrerseits
durch Vorgange untergliedert sind. Dokumente werden innerhalb der Akten in den Vorgangen

zusammengefasst.

Die Akten der Finanzbuchhaltung (=> Finanzakten) werden im landeskirchlichen
Einheitsaktenplan unter 78.7 gebildet. Sie werden Finanzakten genannt. Fur jedes
Haushaltsjahr und fir jede Kirchengemeinde wird eine Finanzakte gebildet. Sowohl die
Kirchengemeinde als auch die Regionale Verwaltung haben gemeinsam Zugriff auf die
Finanzakten.

Unterhalb der Finanzakte werden die Finanzvorgange gebildet. In diesen Finanzvorgangen
werden die einzelnen Dokumente abgelegt. Dabei handelt es sich hauptsachlich um
Finanzbelege, die laut Haushaltsordnung mindestens zehn Jahre aufbewahrt werden sollen.
Dabei sollen alle relevanten Belege eines Sachverhalts innerhalb des Vorgangs

zusammengefasst werden. Ein Vorgang stellt damit einen abzugrenzenden Sachverhalt dar.

__|Rechnungsdokument
a

—| Finanzvorgang 01 Rechnungsanlage a
_IFinanzakte KiGe (Jahr Finanzvorgang 02 |_|Rechnungsdokument
2022) gang b
|_|Finanzakte KiGe (Jahr| | | Finanzvoreang 03
2023) gang

Aktenplan 78.7 =

Finanzakte KiGe (Jahr
2024)

Abbildung 4 Aufbau von Finanzakten
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Im Folgenden die Darstellung einer Finanzakte in Doxis mit zwei Finanzvorgangen.

& - G I 1 httpsy//dms-extern.ellk-wue.de/webcube/

B = webCube-Extern

b Finanzportal X [3 Finanzakten und Dok... X T3 Finanzakte der Kirche... X
Speichern @ Exklusiv I_k\/ Register = @ Offnen = / Bearbeiten = ﬁ Favoriten =
~ 3 Finanzakte der Kirchengemein... Objektliste Attribute
ﬁDeckblatt Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.
r IS Kirchengemei... Gemeindekennziffer (GKZ) Kalenderjahr Typ Instanzdatum
D Kirchengemeinde E... 9999 2022 Finanzvorgang 12.04.2022 14:52:16
rh_ Kirchengemeinde E... 9999 2022 Finanzvorgang 12.04.2022 14:43:02

Abbildung 5 Beispiel einer Finanzakte

Je nach GroRe der Kirchengemeinde und Volumen anfallender Belege kann ein
Finanzvorgang weiter oder enger gefasst werden. Bei der Bildung der Finanzvorgénge spielt
die Orientierung an den Kostentragern (z.B. Kindergarten Sophienstra3e, Gemeindehaus)

eine Rolle. Dabei ist die Frage ausschlaggebend, fur wen und fur was die Belege anfallen.

Ist absehbar, dass im Zeitraum eines Jahres zu viele Belege anfallen und der Vorgang
unubersichtlich werden wird (z.B. mehr als 75 Belege), dann sollten mehrere Finanzvorgéange

gebildet werden.

e Beispiel 1) aus Kindergéarten wird a) Kindergarten Sophienstral3e und b) Kindergarten
Paulusstralle

e Beispiel 2) aus Kindergarten SophienstralR3e wird a) Buromaterial Kindergarten
Sophienstral3e und b) Bastelmaterial Kindergarten Sophienstraflie

e Beispiel 3) aus Gemeindehaus wird a) Umbau Gemeindehaus und b) Vermietung
Gemeindehaus

Im Endeffekt ist es wichtig, dass die Kirchengemeinde mit der Aufteilung der Finanzvorgéange
zurechtkommt und die Ubersicht behélt. Die komfortable Suche nach Dokumenten unterstiitzt

zuséatzlich bei der Ubersicht.

3.2.1 Beispiele fiir Finanzvorgange

e Vorgang 1: Ausrichtung eines Gemeindefests am Datum
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Hier werden alle Bestellungen, Ein- und Ausgangsrechnungen, Korrespondenz
mit Lieferanten, Spenden, Einnahmen aus Verkaufen und Lieferscheine

abgelegt.

e Vorgang 2: Ausflliige Seniorenkreis
Hier werden alle Aus- und Eingangsrechnungen, Zahlungsaufforderungen,

Rechnungen und Korrespondenz mit z.B. dem Hotel zur Zahlungsabwicklung

abgespeichert.

Neben den selbst zu erstellenden Finanzvorgangen gibt es Vorgénge, die bereits in der
Finanzakte angelegt sind:

e Berichte (oder Auswertungen): Hier werden zukinftig bestimmte newsystem Berichte
regelmafig automatisiert abgelegt.

e Umbuchungen und sonstige Journale: Hier werden zukinftig allgemeine Fibu
Buchblatter automatisiert abgelegt, die den Freigabeworkflow durchlaufen haben.

e Anlagenbuchhaltung: Hier werden zukinftig Fibu-Anlagen-Buchblatter automatisiert
abgelegt, die den Freigabeworkflow durchlaufen haben. Zusétzlich kénnen hier
manuell Dokumente hochgeladen werden, die mit der Anlagenbuchhaltung in
Zusammenhang stehen.

o \Webkasse: Hier werden zukiinftig Abschlisse der Webkasse automatisiert abgelegt,
die den Freigabeworkflow durchlaufen haben. Zusatzlich kdénnen hier manuell
Dokumente hochgeladen werden, die mit der Webkasse in Zusammenhang stehen.

e Spenden: Hier werden zuklnftig Spendenbuchblatter automatisiert abgelegt, die den
Freigabeworkflow durchlaufen haben. Zusatzlich kénnen hier manuell Dokumente

hochgeladen werden, die mit den Spenden in Zusammenhang stehen.

Innerhalb der Finanzvorgange werden die einzelnen Dokumente abgelegt:
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& N G () https://dms-extern.elk-wue.de/webcube/
& webCube-Extern

253’ Finanzportal X B Finanzakten und Dok... X T Finanzakte der Kirche.. X ©3 Lesestunde: Der Kolu... X

E’ Speichern E’ Exklusiv @ Register ~ @ Offnen ~ / Bearbeiten ~ * Favoriten ~

~ 3 Lesestunde: Der Kolumbusfalte... B  Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

f" Dokumente N.. Betreff/Beschreibung Buchungsart Dokumentenart

E‘ Lesestunde: Der Kolumbusfal... Eingangsrechnung Ausgabebeleg
mi Auslage fir TT&T Auslagenersatz Ausgabebeleg
m& Lesestunde: Der Kolumbusfal... Gutschrift einer Einnahme  Einnahmebeleg
mi Mitgliedschaftsbeitrag 2 Eingangsrechnung Ausgabebeleg
mi Mitgliedschaftsbeitrag Eingangsrechnung Ausgabebeleg
mi Lesestunde: Der Kolumbusfal...
m; Schwimmfltigel fir Geldspeic... Auslagenersatz Ausgabebeleg

Abbildung 6 Finanzakte — Dokumente im Finanzvorgang

3.2.2 Welche Dokumentenarten gibt es in der Finanzakte?

Folgende Dokumentenarten gibt es, die als Ausgabebelege zusammengefasst werden. Dies
sind also alle Belege, die zu einer Ausgabe fuhren.

e Eingangsrechnung: Rechnungen von Kreditoren, die von der Kirchengemeinde bezahlt
werden mussen.

e Gutschrift einer Ausgabe: Eine Eingangsrechnung wird durch den Kreditor korrigiert
und somit um einen bestimmten Betrag reduziert. Ein Teil des Rechnungsbetrags wird
der Kirchengemeinde durch den Kreditor erstattet.

e Auslagenersatz: Eine Person hat fur die Kirchengemeinde einen bestimmten Betrag
ausgelegt und mdochte ihn durch die Kirchengemeinde erstattet bekommen. (meist:
Vorlage einer Quittung / eines Kassenzettels als Beleg).

e Andere Belege fur Ausgaben: hier werden alle Belege subsummiert, die zu einer
Ausgabe fuhren, welche nicht einer der anderen Dokumentenarten zugeordnet werden

kdnnen.

Folgende Dokumentenarten gibt es, die als Einnahmebelege zusammengefasst werden. Dies
sind also alle Belege, die zu einer Einnahme fihren.
e Ausgangsrechnungen: Rechnungen der Kirchengemeinde, die von Debitoren bezahlt

werden mussen.
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e Gutschriften einer Einnahme: Eine Ausgangsrechnung wird korrigiert und somit um
einen bestimmten Betrag reduziert. Die Kirchengemeinde erstattet dem Debitor einen
Teil der Rechnung.

e Opferurkunde: Die Ho6he der Kollekten, die wahrend eines Gottesdienstes
eingesammelt werden, wird auf der Urkunde vermerkt.

-> Opferurkunden werden bei Einflhrung des Spendenmoduls (mit
Zuwendungsbescheinigungen) dber das Spendenmodul abgewickelt und
mussen NICHT in den RWF hochgeladen werden.

e Andere Belege fur Einnahmen: hier werden alle Belege subsummiert, die zu einer
Einnahme fiihren, welche nicht einer der anderen Dokumentenarten zugeordnet

werden kénnen.

Rechnungsanlagen

Neben den genannten Finanzbelegen sollten auch Dokumente in der Finanzakte abgelegt
werden, die nur begleitend aufbewahrt werden und nicht in den Rechnungsworkflow
hochgeladen werden mussen.

Diese werden in der Finanzakte Rechnungsanlagen genannt.

Anlagen, die den Vorgang begrinden, missen unbedingt in dem entsprechenden
Finanzvorgang mit abgelegt werden. Hierzu gehdren beispielsweise Lieferscheine,
Bestellungen oder die Korrespondenz mit dem Lieferanten.

Auch andere Dokumente, die im Zusammenhang mit dem Sachverhalt eines Belegs stehen,

mussen hier abgelegt werden.

AEs ist sehr wichtig, dass Sachverhalte in der Finanzakte vollstandig abgebildet werden

kdnnen.
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3.3 Welche Ubersicht wird auf der Einstiegsseite Finanzportal
gegeben?

Das Finanzportal ist die Einstiegsseite fur die Finanzakte. Von dort aus kénnen Sie die

entsprechenden Prozesse starten.

= Doxis webCube
Q kS Finanzportal x |
& JWarten auf Verbuchung eiel Finanzakten
¥ B Geschaftszeichen  Betreff 2 -
LM B Rechnungsdokument ablegen
ol 32
2 =2 | 787-1507-02 Spielwaren Kinderkirche (549498-1) 1 R Rechnungsanlage ablegen
2 -L 78.7-1507-02 Spielwaren Kindergarten (098349853) -
1 78.7-1507-02 Test 2023H1 (0834598239)
® Suche nach Finanzakten und Dokumenten
-,, 78.7-1507-02 Test 2023H1 (7329231264)
- TR T | E———— -
3 o -
KN, e des aktuellen Kalenderjahres (3} %o
-,_ 78.7-1507-04 Telekom Test Importordner (456134534)
~ = Geschaftszeichen  Betreff Tve Gemeindel 2
=5 787-1507-04 > m'{" 300187 6872456) o ]
« comm— » [~ 787-1507-02 Finanztest 2023 - Anderung Betreff - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
= ~ R
Zuletzt geanderte Rechnungen (Y [ 787-1507-04 Test Trefferliste - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
" i -
98 Kehmgemen IS 787-1507-05 Seniorenfreizeit SGdtirol - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
B Geschaftszeichen  Betreff  Typ  Gemeindekennziff
G 78.7-1507-06 Test Kelterbaum - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Kirchengemeinde: (1 Element)
e ':" 78.7-1507-07 Test 26.06.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Bezirk @
D 78.7-1507-08 Konficamp Dobelmahle - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> ej ul (43
i [ 787-1507-09 Test 10.07.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
> Kirchengemeinde: 6t > T'effer 10 &
) b = 78.7-1507-10 Test 17.07.2023 - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999 hd

Abbildung 7 Startseite Finanzportal

In der rechten, oberen Halfte befinden sich die lila farbigen Funktionsbalken, die zentral fiir die
weitere Bearbeitung sind. Mit einem Klick auf die vier Pfeile kann die Ansicht auf die

Funktionsbalken zentralisiert werden.

0 | ] Rechnungsdokument ablegen

B Rechnungsanlage ablegen

~" Finanzvorgang anlegen

®  Suche nach Finanzakten und Dokumenten

B s focdy (S D ose il

Abbildung 8 Finanzakte Funktionsbalken
e Rechnungsdokument ablegen: Hier kann ein eingescannter Beleg hochgeladen
werden, wenn der entsprechende Finanzvorgang bereits vorhanden ist.
e Rechnungsanlage ablegen: Hier kann eine Anlage in einen bereits vorhandenen

Finanzvorgang abgelegt werden.
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e Finanzvorgang anlegen: Hier kann ein neuer Finanzvorgang angelegt werden.
e Suche nach Finanzakten und Dokumenten: Hier gelangen Sie auf die Suche nach
Akten, Finanzvorgangen, Belegen und Anlagen.

e Handbuch 6ffnen: Hier kbnnen Sie das jeweils aktuelle Handbuch herunterladen.

Die anderen drei Feldgruppen mit dem blauen Titelbalken dienen dazu, einen schnelleren
Zugriff auf potenziell relevante Belege zu erhalten:

e Finanzvorgdnge des aktuellen Kalenderjahres: Von hier aus koénnen alle
Finanzvorgdnge des aktuellen Kalenderjahres mit einem Doppelklick auf den
entsprechenden Balken geéffnet werden. Es werden nur Finanzvorgadnge angezeigt,
auf die Sie berechtigt sind. Finanzvorgange aus vorherigen Kalenderjahren kénnen Sie
Uber die Suche offnen.

Auch diese Feldgruppe kdnnen Sie mit einem Klick auf die vier Pfeile zentralisieren.

e Warten auf Verbuchung: Von hier aus kénnen Sie mit einem Doppelklick alle Belege
offnen, die durch die Finanzakte automatisiert an den Rechnungsworkflow gesandt
worden sind, und die noch nicht verbucht wurden. Es werden nur die Belege angezeigt,
auf die Sie berechtigt sind. Die Belege sind gruppiert nach Gemeindenummer (GKZ).

Auch diese Feldgruppe kénnen Sie mit einem Klick auf die vier Pfeile zentralisieren.

B Doxis webCube

Q @& Finanzportal X

51‘? E Geschéaftszeichen Betreff

~ Kirchengemeinde: Entenhausen (32 Elemente)

'Ini 78.7-1507-02 Spielwaren Kinderkirche (549498-1)

Abbildung 9 Finanzportal Warten auf Verbuchung

(‘@)

Aktualisieren des Finanzportals sowie durch einen Klick auf die beiden Pfeile, die einen

Die Ansicht aktualisiert sich entweder bei erneutem Offnen oder bei

Kreis bilden - Bevor Sie die Ansicht nicht aktiv aktualisieren, werden die neu an den
RWF gesandten Belege hier nicht angezeigt.

e Zuletzt gednderte Rechnungen: Von hier aus kénnen Sie mit einem Doppelklick alle
Belege 6ffnen, die Sie zuletzt bearbeitet haben. Es werden nur die Belege angezeigt,
auf die Sie berechtigt sind. Die Belege sind gruppiert nach Gemeindenummer (GKZ).

Auch diese Feldgruppe kénnen Sie mit einem Klick auf die vier Pfeile zentralisieren.
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4 G

»
Zuletzt gednderte Rechnungen &) | 5%

) %) Kirchengemein...

79
79
79

Eﬁ Geschaftszeichen Betreff Typ Gemeindekennziffi o

| 0 0 W

e [

> Kirchengemeinde: (1 Element)

Abbildung 10 Finanzportal Zuletzt geanderte Rechnungen

(‘@)

Aktualisieren des Finanzportals sowie durch einen Klick auf die beiden Pfeile, die einen

Die Ansicht aktualisiert sich entweder bei erneutem Offnen oder bei

Kreis bilden - Bevor Sie die Ansicht nicht aktiv aktualisieren, werden die neu an den
RWF gesandten Belege hier nicht angezeigt.
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3.4 Wie wird ein neuer Finanzvorgang erstellt?

Fir jedes Haushaltsjahr und jede Kirchengemeinde wird Anfang des Jahres automatisch eine
Finanzakte erzeugt. Unterhalb der Finanzakten konnen die Kirchengemeinde und die
Regionale Verwaltung Finanzvorgange anlegen.

Finanzvorgange kénnen folgendermalRen angelegt werden:

Im Finanzportal gibt es unterschiedliche Funktionen, die bedient werden kdnnen. Mit Hilfe der
Funktion ,Finanzvorgang anlegen“ kann ein neuer Vorgang innerhalb der entsprechenden

Finanzakte erstellt werden.

Finanzakten

R Rech nungsdokument ablegen
R Rech nungsanlage ablegen

=t Finanzvorgang anlegen
B Suche nach Finanzakten und Dokumenten

etzten 10 Finanzvorginge

A7) Kirchengemein...

Betreff Typ Buchungsart Dokumentart Rechnungs-/Gutschriftdatum Rechnungs-/Gutschriftnul

~ Kirchengemeinde: Kirchengemeinde Wurmberg (1 Element)

r Auswertung Finanzvorgang

Abbildung 11 Finanzakte - Funktion Finanzvorgang anlegen

Mit Klick auf ,Finanzvorgang anlegen® wird die Eingabemaske flr die Anlage eines Vorgangs

geoffnet:
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~ 3 Finanzvorgang E=
7 Deckblatt Finanzvorgang

%3 Dokumente

Sachverhalt

Betreff ‘

Status offen v

Hinweise

Ablageort

Bitte wihlen Sie eine Finanzakte aus p

Abbildung 12 Finanzakte — Finanzvorgang anlegen

Unter der Rubrik Sachverhalt muss ein Betreff vergeben werden, der den Vorgang moglichst
detailliert beschreibt. Als Beispiel kann der Vorgang 1) des Kapitels 3.2.1) folgendermal3en
genannt werden: Ausrichtung eines Gemeindefests am 20.09.2023.

Im Feld ,Hinweise“ kann optional eine genauere Beschreibung des Sachverhalts eingetragen
werden.

Danach muss zwingend ein Ablageort ausgewahlt werden. Hierflr klicken Sie auf die Lupe bei

Bitte wahlen Sie eine Finanzakte aus.

Damit 6ffnet sich die folgende Suchmaske. Anhand des Eintrags von Parametern wie z.B.

Kirchengemeinde und einem Klick auf das Feld Suche erscheint die passende Finanzakte.

Evangelische Landeskirche in Wrttemberg 26



Zukunft
Finanzwesen
g R R R RE

Finanzakten und Dokumente

Suche nach Finanzakten

Kirchengemeinde Entenhausen .
= 2
" Kirchenbezirk
m Gemeindekennziffer (GKZ)
Kalenderjahr 2023

Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

@ Kirchengemeinde Gemeindekennziffer (GKZ) Kalenderjahr Typ Instanzdatum Ersteller Kirchenbezirk Geschéftszeichen
|
| [~ Entenhausen 9999 2023 Finanzakte 16.12.2022 15:13:07 Agent (dx4Agent) Kirchenbezirk Stuttgart 78.7-1507

> Treffer 1 o

4 »

Abbildung 13 Finanzakte: Finanzvorgang anlegen - Suche nach Finanzakte

Mit Klick auf OK wird der Vorgang der entsprechenden Akte zugeordnet.
Wenn der Finanzvorgang angelegt ist, sind weitere Metadaten zu sehen, die durch das System

automatisch dargestellt werden. Damit kann der Finanzvorgang besser eingeordnet werden.
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Doxis webCube

Q @ Finanzportal X m Finanzakten und Dok... X | T3 Finanzakte Entenhau... X
EI IEI Exklusiv E' E‘ @ . * .
L 5 Aktualisieren & @
ﬂ? Speichern Register ~ kolrjl'gl:en Versenden  Favoriten
@ ~ 3 Finanzakte Entenhausen (2023)
ij £ Deckblatt Finanzakte .
¥ Finanzvorgénge 787 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Kirchengemeinden un %
% 78.7-1507
Informationen
Kirchengemeinde Entenhausen
Kirchenbezirk Kirchenbezirk Stuttgart hd
Gemeindekennziffer 99589
Kalenderjahr 2023
Typ o
Status offen hd
Adresse
P
Eigenschaften
Ersteller Agent (dxdAgent) y
Instanzdatum 16.12.2022 15:13:07
Gesndert von Finanz, Finn (finnfinanz@elk-wue.de) y
Anderungsdatum 24.07.2023 10:49:40
Datenbank DX4MDMS_ELKW
Berechtigungen 9999

Abbildung 14 Finanzakte: Ansicht eines gespeicherten Vorgangs
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3.5 Wie wird ein Beleg in der Finanzakte abgelegt?

Ein Finanzbeleg oder eine Rechnungsanlage wird in einem Finanzvorgang abgelegt. Die Ablage eines
Belegs direkt unterhalb einer Akte funktioniert nicht. Zusammengehorige Belege werden
immer in einem Finanzvorgang zusammengefasst.

Analoge Belege miussen vor der Ablage digitalisiert (siehe Kapitel 2) und ggf. auf dem lokalen
PC abgelegt werden. Ein Beleg kann entweder per Drag&Drop in den Vorgang gezogen oder

hochgeladen werden.

3.5.1 Hochladen eines Finanzbelegs bei bestehendem Finanzvorgang

Wenn bereits ein Finanzvorgang angelegt wurde, kann der Beleg direkt in den entsprechenden

Finanzvorgang hochgeladen werden.

Doxis webCube

Finanzportal % |3 Finanzakten und Dok... X

@ 300
Warten auf Verbuchung

Finanzakten

@ 500 B Rechnungsdokument ablegen
Finanzvorgange des akt...

) 10 B Rechnungsanlage ablegen
Zuletzt gednderte Rechn...
=0 Finanzvorgang anlegen

B Suche nach Finanzakten und Dokumenten

ff) Handbuch &ffnen

Abbildung 15 Finanzakte Funktionsbalken Rechnungsdokument ablegen

Flr das Hochladen eines Finanzbelegs muss die Funktion ,Rechnungsdokument ablegen®

gewahlt werden. Danach 6ffnet sich die Eingabemaske fur den Beleg.
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Doxis webCube

Finanzportal X [F3 Finanzakten und Dok.. X Rechnungsdokument X

E!i_ Rechnungsdokument ablegen

Allgemeine Daten

Buchungsart Ausgabebeleg v

Dokumentart v

Stichwort inhaltl. Beschreibung

Weitere Beschreibung

sachlich/rechnerisch richtig gez.

i

Rechnungsdaten

Ziehen Sie die Dateien hierhin

Scandatum

&l

Rechnungs- /Gutschriftnummer (Alle Dateien werden zuclee Ralmant zusammengefasst)

Rechnungs- /Gutschriftdatum

&l

im zu importieren.

W H N OS &6 @ &8

Wahrung EUR v

Bruttobetrag

I >

Rechnungsdakument nach der Ablage direkt an Newsystem RWF Gbergeben

Ablageort

Bitte wahlen Sie einen Rechnungsvorgang aus jel

=il e

Abbildung 16 Finanzakte: Beleg hochladen

Mit einem Klick auf den Pfeil (siehe umrandeter Pfeil in der Abbildung Finanzakte: Beleg
hochladen) 6ffnet sich der lokale Explorer und Sie kdnnen das entsprechende Dokument darin

suchen und hochladen.

& Datei zum Hochladen auswahlen X
! « v 4 |1 « Dokumente > 00_Projekt ZF > 00_RWF > 05 Pilotierung KiGe > Mahlacker Test v | O || P Muhlacker Test durchsuchen * 8 0] suchen
Organisieren > Neuer Ordner = m @ _
T O1RWF™  Name - Anderungsdatum Typ Groge o
I 03 Einft 01_Ausgabebeleg_Beitragsbescheid Beru.. 09.11.2021 11:42 Adobe Acrobat D. 183 KB
1 04.Kom 01_Einnahmebeleg_Kirchensteuerzuweisu.. 09112021 11:23 Adobe Acrobat D. 154 K8
1 05_Pilot 01_Rechnung_Schornsteinreinigung 09.11.2021 11:53 Adobe Acrobat D.. 110KB
T Ludwic 02_Ausgabebeleg_Mitgliedsbeitrag Kirch.. 09.11.2021 11:44 Adobe Acrobat D... 126 KB
7 Muhla 02_Einnahmebeleg_Ausgangsrechnung Bi.. 09.11.2021 11:25 Adobe Acrobat D. 137K8
e 02_Rechnung_ 09.11.2021 11:54 Adobe Acrobat D. 135 K8
1L Runde 03 Ausgabebeleg_Reisekosten Pfarramt  00.11.2021 11:45 Adobe Acrobat D. 93k8
B Asions | 03 Einnahmebeleg_Ausgangsrechnung_V... 09112021 11:26 Adobe Acrobat D. 134K8
. | 03 Rechnung Jahresabrechnung Stadtwe...  09.11.2021 11:55 Adobe Acrobat D. 137K8
R Handbd 04 Ausgabebeleg_Spende Weltmission K. 09.11.2021 11:46 Adobe Acrobat D. 116 KB
& Jour Foe 04_Einnahmebeleg_Email Versicherungsd... 09.11.2021 11:27 Adobe Acrobat D.. 134 KB
T softwar 04_Rechnung_Telekom 09.11.2021 11:56 Adobe Acrobat D... 123K
1 0tnform 05_Ausgabebeleg_Abrechnung Organiste... 09.11.2021 11:48 Adobe Acrobat D. 106 KB
1 02_Organ 05_Einnahmen_Elternbeitrage Kindergart..  09.11.2021 11:30 Adobe Acrobat D. 232K8
1 01Kaizen 05_Rechnung_Aurednik 09.11.2021 11:58 Adobe Acrobat D. 169 KB
1 Ambeitszeit 06_Ausgabebeleg_Auslage Porto Pfarramt  09.11.2021 11:49 Adobe Acrobat D. 934 KB
1 Benutzerde o 06_Einnahmen_Formular Nutzung Gemei... 09112021 11:31 Adobe Acrobat D. 114 K8 8

Dateiname: [02_Rechnung_Spielwaren +] [Benuzerdefinierte Dateien (e ~ |

Wahrung EUR

Bruttobetrag

Rechnungsdokument nach der Ablage direkt an Newsystem RWF Gbergeben

Abbildung 17 Finanzakte: Beleg hochladen (2)
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Bitte bedenken Sie beim Hochladen, dass sich Ihr lokales Laufwerk 6ffnet, wenn Sie den
lokalen Browser fir die Finanzakte ge6ffnet haben. Gehen Sie jedoch Uber Citrix, dann 6ffnet

sich das Laufwerk, das Sie tber Citrix benutzen (falls vorhanden).

Doxis webCube

G [ Finanzportal % [Fd Finanzakten und Dok... X Rechnungsdokument X
El |=| Dokument
[ speichern
o = Rechnungsdokument ablegen
.ﬂj Allgemeine Daten
iﬂl Buchungsart Ausgabebeleg A
]
Dokumentart e
Stichwort inhaltl. Beschreibung @
Weitere Beschreibung
sachlich/rechnerisch richtig gez. 5 g
Rechnungsdaten
Scandatum /
Rechnungs- /Gutschriftnummer
Rechnungs- fGutschriftdatum T
Wahrung EUR v
Bruttobetrag (§>
Rechnungsdokument nach der Ablage direkt an Newsystem RWF bergeben é
Ablageort
Bitte wahlen Sie einen Rechnungsvergang aus p
T

Abbildung 18 Finanzakte Beleg hochladen — Eingabemaske bearbeiten

Die Felder der Eingabemaske sind dazu gedacht, Informationen an die Buchhaltung der ERV
weiterzugeben, wenn der Beleg an den Rechnungsworkflow RWF gesandt wird. Der Inhalt der
Felder wird dann ebenfalls an den RWF ubergeben.

Alle gelb hinterlegten Felder stellen Pflichtfelder dar und missen ausgefillt werden.

Die Buchungsart ist stets mit Ausgabebeleg vorbelegt und stellt ein Pflichtfeld dar. Bei einem
Einnahmebeleg muss die Buchungsart entsprechend geandert werden.

Die Dokumentenart kann ausgewahlt werden und hilft zur besseren Ubersicht, z.B. bei der
Suche nach Belegen. Sie wird nicht an den RWF tbergeben.

Die Buchungs- und Dokumentarten werden in Kapitel 3.1) beschrieben.

Das Stichwort inhaltliche Beschreibung ist ein Pflichtfeld. Hier soll kurz und knapp der Inhalt

des Belegs beschrieben werden. Diese Information wird der Buchhaltung in dem Feld
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Buchungsbeschreibung im RWF zur Verfigung gestellt. Hiermit soll die Kontierung des Belegs
erleichtert werden.

In dem Feld Weitere Beschreibung kann der Buchhaltung jegliche weitere Information
mitgegeben werden.

Falls der Finanzbeleg bereits manuell sachlich und rechnerisch richtig gezeichnet wurde, kann
dies im Feld ,sachlich/rechnerisch richtig gez.“ eingetragen werden. Dies wird dann im
Folgenden in den Rechnungsworkflow mit Ubergeben, so dass die Regionale Verwaltung
dariber in Kenntnis gesetzt wird.

Sollten zwei Personen freigezeichnet haben, kann dies in diesem Feld vermerkt und beide
Namen eingetragen werden.

Dieses Feld dient der Information zur besseren Lesbarkeit der Unterschrift, es ersetzt die
manuelle Feststellung auf dem Beleg oder die digitale Freigabe Uber den RWF nicht.

Uber die Lupe konnen alle jemals eingegebenen Namen aufgerufen und ausgewahlt werden.
Das ,Scandatum* ist ein Pflichtfeld und wird meist automatisch vom System eingetragen.
Wird hier nichts durch das System eingetragen, muss der Eintrag manuell erfolgen.

Sowohl die ,Rechnungs- /Gutschriftnummer® als auch das ,Rechnungs-
/Gutschriftsdatum® sind optional und kénnen in der Regel freigelassen werden.

Die Wahrung ist mit ,EUR" stets vorbelegt, kann jedoch abgeandert werden.

Der Bruttobetrag kann optional eingetragen werden. Die Vorgehensweise kann mit der
Regionalen Verwaltung abgesprochen werden. Es ist zu empfehlen, dass der Betrag
zumindest dann eingetragen wird, wenn dieser nicht eindeutig aus dem eingescannten Beleg
hervorgeht.

Die Funktion Rechnungsdokument nach der Freigabe direkt an den RWF Ubergeben ist
immer durch den Haken rechts aktiviert. Das bedeutet, dass der Beleg an den RWF ibergeben
wird, sobald das Dokument gespeichert wurde. Sollte die Weitergabe an den RWF hier nicht
erwinscht sein, muss der Haken aus dem Kastchen durch einen Klick in das Kastchen entfernt
werden.

Zuletzt muss der entsprechende Finanzvorgang unter der Rubrik ,,Ablageort” ausgewahlt

werden. Hierfur klicken Sie auf die Lupe, womit sich das Suchmenu 6ffnet.
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Finanzakten und Dokumente
Suche nach Finanzvorgingen
Betreff
]
% Kirchengemeinde -
H Kirchenbezirk
Gemeindekennziffer (GKZ) 9599
Kalenderjahr 2023
i @ @Kirchengemein... 4|
E‘; Vorgang h Kalenderjahr Gemeindekennziffer (GKZ) Anderungsdatum Typ Instanzdatum Ersteller
‘ ~ Kirchengemeinde: Entenhausen (13 Elemente)
"‘ 20230720 Umstellungsbegleiter 2023 9999 20.07.2023 08:11:21 Finanzvorgang 20.07.2023 07:53:50 Finanz, Finn (finn.finanz@elk-wue.de
D Auswertung 2023 9939 07.03.2022 10:26:51 Finanzvorgang 16.12.2022 15:13:07 Agent (dx4Agent)
D Finanztest 2023 - Anderung Betreff 2023 9999 23.08.2023 10:59:23 Finanzvorgang 10.01.2023 14:06:33  Finanz, Finn (finn.finanz@elk-wue.de
D Kindergarten Test / Standard 2023 9999 07.03.2023 10:26:51 Finanzvorgang 14.02.2023 09:51:12  Finanz, Finn {finn.finanz@elk-wue.de
D Kindergottesdienst 2023 9999 28.08.2023 07:39:023 Finanzvorgang 24.07.2023 10:48:56  Finanz, Finn (finn.finanz@elk-wue.de
D Kinderkirche 2023 9999 27.07.2023 16:31:01 Finanzvorgang 21.07.2023 15:44:37  Finanz, Finn {finn.finanz@elk-wue.de
D Konficamp Dobelmuhle 2023 9999 04.07.2023 14:26:04 Finanzvorgang 04.07.2023 14:24:57  Finanz, Finn (finn.finanz@elk-wue.de
D Seniorenfreizeit Sadtirol 2023 9999 31.05.2023 09:44:43 Finanzvorgang 31.05.2023 09:21:58  Finanz, Finn {finn.finanz@elk-wue.de
D Test 10.07.2023 2023 9999 10.07.2023 10:38:15 Finanzvorgang 10.07.2023 10:37:31  Finanz, Finn {finn.finanz@elk-wue.de
D Test 17.07.2023 2023 9999 > Treffer 15 O3 151210 Finanzvorgang 17.07.2023 15:12:32  Finanz, Finn (finn.finanz@elk-wue.de
. »
m Abbrechen

Abbildung 19 Finanzakte: Finanzbeleg hochladen - Suche des Vorgangs

Dort werden lhnen Ihre Finanzvorgénge in der unteren Liste angezeigt. Sie kénnen auch nach
bestimmten Suchkriterien suchen. Die gefundenen Finanzvorgéange werden angezeigt und der
entsprechende Finanzvorgang kann herausgesucht werden. Markieren Sie den gewlnschten
Finanzvorgang, indem Sie auf die Zeile klicken. Dann klicken Sie auf den Button OK am
rechten unteren Rand.

WICHTIG: Sind Sie auf mehrere Finanzakten mit unterschiedlichen Gemeindekennziffern
(GKZs) berechtigt, dann tragen Sie im Suchdialog unbedingt die entsprechende GKZ ein, nach
der Sie suchen. Vergewissern Sie sich auch nochmal in der Trefferliste mit Hilfe der Spalte

Gemeindekennziffer (GKZ), ob Sie den Finanzvorgang der richtigen Akte ausgewahlt haben.
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Abbildung 20 Finanzakte: Finanzbeleg hochladen - Speichern des Belegs

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Dokument speichern® wird der Beleg in dem

entsprechenden Finanzvorgang abgelegt und an den Rechnungsworkflow gesandt.

3.5.2 Hochladen eines Belegs nach Erstellung des Finanzvorgangs

Ein weiterer Weg zur Ablage von Finanzbelegen ist das Drag&Drop oder Hochladen von
Belegen direkt in den Finanzvorgang.
Hierzu wird eine bestehender Finanzvorgang gedffnet. Dies funktioniert auch, wenn ein

Finanzvorgang kurz vorher angelegt und gespeichert wurde.
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Speichern @ Exklusiv @ Register ~ @ Offnen ~ / Bearbeiten ~ i? Favoriten ~ IE

“ £ Testvorgang (Finan... Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

Tj DIOkIUn.qer...ie. .(1.). Nr. Stichwort inhaltl. Beschreibung Weitere Beschreibung Ubergabe an Newsystem Rechnungs-/Gutschriftdatum Re]

¥ RWF Protokolle = Spielwaren Krabbelgruppe wichtig! Bitte filr KiGa Trommelwiese zligig auszahlen!  15.06.2022

‘ > Treffer 1 2 ‘

Abbildung 21 Finanzakte: Dokumentenliste eines Finanzvorgangs

Mit einem Klick auf den Ordner Dokumente sind die Finanzbelege in dem entsprechenden
Finanzvorgang in einer Liste sichtbar. In die Liste kann ein neues Dokument vom lokalen
Rechner aus hineingezogen werden.

Hierbei muss darauf geachtet werden, wo das Finanzportal getffnet wurde. Wurde das
Finanzportal tGiber einen lokalen Browser getffnet, dann kann das Dokument vom PC aus (z.B.
Desktop) in den Vorgang gezogen werden. Ist das Finanzportal Uber Citrix Workspace
geodffnet, kdbnnen nur Dokumente in den Vorgang gezogen werden, die tUber Citrix abgelegt
wurden.

Nach dem Drag&Drop 6ffnet sich automatisch die Eingabemaske und die Daten kdénnen wie
oben beschrieben eingetragen und gespeichert werden.

Die Dokumente kénnen auch Uber die Dokumentenliste hochgeladen werden. Mit einem Klick

auf das lilafarbene runde Dokumentenzeichen rechts unten o kann ein Dokument aus

einem File-Ordner hochgeladen werden.
Wird der gespeicherte Beleg geotffnet, konnen die Felder der Metadaten eingesehen werden.

In dem Fall, in dem der Finanzbeleg noch nicht an den Rechnungsworkflow gesandt wurde,

koénnen die nicht grau hinterlegten Felder abgeandert werden.
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Abbildung 22 Finanzakte: Ansicht eines gespeicherten Finanzbelegs und dessen Metadaten

Von hier aus kdénnen die Dokumente auf dem lokalen PC gespeichert, nach PDF exportiert,

gedruckt oder in einer E-Mail versandt werden.

H Speichern @Deskriptoren dndern % Expartieren ~ @ Versenden - 'i{_‘\? Favaoriten - Eg] Drucken E’:S'ngden

T e ‘ |

Abbildung 23 Finanzakte: Weiterbearbeitung eines gespeicherten Finanzbelegs
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3.6 Wie wird ein Beleg an den Rechnungsworkflow weitergeleitet?

Um einen Finanzbeleg digital freizugeben, zu kontieren und schlussendlich zu verbuchen,
muss er in den Rechnungsworkflow eingespielt werden. Den ersten Schritt zur Bearbeitung
der Rechnung im Rechnungsworkflow Gbernimmt die Regionale Verwaltung.

Der Finanzbeleg muss von der Kirchengemeinde UUber die Finanzakte in den

Rechnungsworkflow gesandt werden.

Ein Beleg kann direkt von der Eingabemaske der Finanzakte aus an den Rechnungsworkflow

RWF weitergeleitet werden.

Doxis webCube

=)

Finanzportal X [ Finanzakten und Dok... X [ Test #3 () X Rechnungsdoky|

Dokument
speichern

A
6}
=N )
e
6]
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42

=" Rechnungsdokument ablegen
Allgemeine Daten
Buchungsart Ausgabebeleg v
o)
Dokumentart hd
Stichwort inhaltl. Beschreibung @
Weitere Beschreibung
sachlich/rechnerisch richtig gez. i d?
S
Rechnungsdaten
Scandatum
_ 7
Rechnungs- /Gutschriftnummer
Rechnungs- /Gutschriftdatum T
Wahrung EUR hd
Bruttobetrag é)
Rechnungsdokument nach der Ablage direkt an Newsystem RWF dbergeben é
Ablageort
Bitte wahlen Sie einen Rechnungsvorgang aus ,O

Abbildung 24 Finanzakte: Weiterleitung an RWF iiber Eingabemaske

Hierflr wird die Funktion ,Rechnungsdokument ablegen® betatigt. Fur die direkte Weiterleitung
des Dokuments in den RWF muss das Kastchen der Funktion ,Rechnungsdokument nach der
Ablage direkt an Newsystem RWF Ubergeben“ angeklickt sein bzw. der Haken in dem
Kastchen sichtbar sein. Nach Eingabe der Daten in die Felder und dem Hochladen der
Rechnung wird diese dann automatisch an den Rechnungsworkflow gesandt, sobald das

Dokument mit ,Dokument speichern“ gespeichert wird.

Die Weiterleitung funktioniert auch dann, wenn der Beleg bereits gespeichert worden ist.

Daflr wird ein gespeicherter Beleg aus dem Finanzvorgang aus gedffnet.
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Abbildung 25 Finanzakte: Weiterleitung eines gespeicherten Dokuments an RWF

In der oberen Menlleiste gibt es eine Schaltflache ,An RWF Ubergeben®. Wird diese betatigt,
dann wird der Finanzbeleg an den RWF weitergeleitet.

Die folgende Meldung erscheint:

e e

e . 3 18l
Information

Entg

Das Dokument wurde erfolgreich an Newsystem RWF o

- ibertragen. ﬂ

999

i Schliefen SN

LY

. Aug

a2 L bos | = o SR

! 5 Dokumentart Augd

Abbildung 26 Finanzakte: Weiterleitung an RWF - Erfolgsmeldung

Im Finanzportal kann dann unter der Rubrik ,Warten auf Verbuchung“ eingesehen werden,

welche zuletzt weitergeleiteten Finanzbelege vorhanden sind.

Warten auf Verbuchung @) B Finanzakten
tl] D Kirchengemein... A
W Rechnungsdokument ablegen
= Betreft Typ
~ Kirchengemeinde: Entenh (13 Elemente) . Rechnungsanlage ablegen
ml Auslage von Mustermann fiir Allzweckreinigung Rech o AR B ST TR
ml‘ Vorgang Telefonitis Rech
B Suche nach Finanzakten und Do
T | Telekomrechnung Oktober 2021 Rech
" | Lesestunde: Donald, Kénig des Wilden Westens Rech
T Auslage far TT&T Rech
v [=] . .
m}_ Lesestunde: D¢ > Treffer: 12 & Vestens Rech 00 irchengemein...
| |
< _ > @ Betreff
Q Filtertext einaeben X
Zuletzt geénderte ~ Kirchengemeinde: Entenhausen (3|
Dorbhimiincan

Abbildung 27 Finanzakte: Belegansicht Warten auf Verbuchung
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Die weitergeleitete Rechnung erscheint dort nach Aktualisierung.

W uf Verbuchung & 5%

= Betreff Typ A

Abbildung 28 Finanzakte: Aktualisierung der Belegansicht Warten auf Verbuchung
Des Weiteren kann in der Dokumentenliste eines Finanzvorgangs erkannt werden, ob ein

Beleg bereits an den RWF weitergeleitet wurde. In der Spalte ,Ubergabe an Newsystem* kann

eingesehen werden, wann der Beleg Ubergeben wurde.

i Finanzportal % [ wichtig! Bitte fur KiG... X £3 Waldenserfreunde Pi.. X

Speichern @ Exklusiv y Register ™ @ Offnen ~ / Bearbeiten ~ * Favoriten ™

v T3 Waldenserfreunde ... Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.
r Dokumente (1): Nr. Stichwort inhaltl. Beschreibung Weitere Beschreibung Ubergabe an Newsystem
#3 RWF Protokolle (5) mﬂ "Danke-Artikel" f-Waldensermuseum RE71412/400071  Waldenserfreunde Pinache-Serres  14.06.2022

Abbildung 29 Finanzakte: Information Ubergabe an RWF (newsystem)
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3.7 Wie funktioniert die automatische Ablage der Belege von

newsystem aus?

Finanzbelege, die in newsystem verbucht worden sind, werden automatisiert wieder zurtick an
die Finanzakte gesandt und im entsprechenden Vorgang eingespielt. Hierbei werden die im

Rechnungsworkflow neu entstandenen Metadaten auch in der Finanzakte abgelegt.

Diese neuen Metadaten sind ersichtlich, wenn der Beleg gedffnet wird.

B = Doxis webCube
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-

Q G Finanzportal % [g Finanzakten und Dok.. X = NeuerVorgang, der.. X [ Verkndpfte Dokumen... X [ 2. Test (TEST) X
— -
o / o— ® - . [E - - ﬁ - A - An == Verknipfte
=] speichern Bearbeiten sinchecken (] Drucken Exportieren Versenden Favariten = (X Abonnements - [ A7 thergeben [ renble zeigen
= =— e ; Ki )
¥ = Kirchenbezirk 45889
- Gemeindekennziffer (GKZ) 6150
i |Dokum.. -
(1).PDF
i | Buchungsart Ausgabebeleg v
» %) | - Daokumentart Eingangsrechnung -
k Stichwort inhaltl. Beschreibung 2. Test
® Weitere Beschreibung
& sachlich/rechnerisch richtig gez.  test
& Rechnungsdaten
0 Scandatum 08.06.2022
Vd Rechnungs- /Gutschriftiummer  TEST
T Rechnungs- /Gutschriftdalum  24.10.2022
- Wahrung EUR v
-
P Bruttobetrag 101,00
2 Newsystem
- e - Newsystem Dokumentart Main Document
Kreditor 109219 Telekom Deutschland GmbH
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5 Kostenstellen | ar |
g 1000006150
. 5 @@ 11106
Obergabe an Newsystem 24102022
7 T2 & Buchungsdatum 24.10.2022

Abbildung 30 Finanzakte: Metadaten aus newsystem

Dann erscheinen unter den Rubriken Rechnungsdaten und Newsystem die in newsystem
erstellten Informationen.

Bei der Verbuchung in newsystem entstehen zusatzlich neue Dokumente: das Ablaufprotokoll,
die Anordnung und weitere technische Dokumente.

Diese Dokumente werden ebenfalls in dem entsprechenden Vorgang abgelegt und erscheinen
aus Griinden der Ubersicht in einem separaten Ordner unterhalb des Dokumentenordners der

Finanzakte.
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Abbildung 31 Finanzakte: Ordner fiir Rechnungsanlagen

Den dazugehdrigen Hauptbeleg finden Sie, indem Sie die Schaltflache ,Verknipfte
Dokumente anzeigen“ betatigen. Dann o6ffnet sich die Dokumentengruppe, die zu dem

entsprechenden Buchungssatz dazugehort.
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Abbildung 32 Finanzakte: Verkniipfte Dokumente

Ob ein Finanzbeleg bereits verbucht worden ist, sehen Sie daran, dass in der Dokumentenliste

des Vorgangs das Buchungsdatum erscheint.
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Abbildung 33 Finanzakte: Buchungsdatum
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3.8 Tipps und Tricks

3.8.1 Wie kann das Layout der Tabellen verandert werden?

Die Spalten der Dokumentenlisten innerhalb der Finanzvorgange oder der Suche kénnen
individuell konfiguriert und gespeichert werden. Das bedeutet, dass Sie sich die Tabellen
selbst gestalten und abspeichern kénnen. Bei den folgenden Tabellen ist das mdglich:

e Suche nach Finanzakte und Dokumenten

B = Doxis webCube
Q X [F3F und Dok... X
<) Q Suche + @ Ofnen - EFZI Exportieren = % Versenden = 1’:(' Favoriten = Ansicht * s
alless
W Gepriift/Genehmigt von (4} Kuchengemfm...
@ 531 Geschaftszeichen Betreff - Typ Gemeindekennzifi
Rechnungs- /Gutschriftnummer
T v Ki i a3
s} Rechnungs-/Gutschriftdatum >z v
v [ 787-1507-01 Auswertung - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
2 Kreditor Nummer Name E)
= [ 787-1507-02 Finanztest 2023 - Anderung Betreff - 2023 (9999)  Finanzvorgang 9999
Debitor Nummer Nome =
[ 787-1507-03 Kindergarten Test / Standard - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
Dokumentenart
o . 78.7-1507-04 Test Trefferliste - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999
Ubergabe an Newsystem s=v e [~ i (9999) i gang
Buchungsdatum T I [ 787-1507-05 Seniorenfreizeit Sudtirol - 2023 (9999) Finanzvorgang 9999

Abbildung 34 Finanzakte: Tabelle Suche nach Finanzakte und Dokumenten

e Register ,Finanzvorgange® in einer Finanzakte

B Doxis webCube
Q (Y Finanzportal X = Finanztest 2023 - An.. X [ Finanzakten und Dok.. X &3 Finanzakte Entenhau... X
CIl Akte = P
g @ 7 2 B 4 B % =
Pkdl Registerinhalt | Offnen - Bearbeiten - Loschen = Drucken = Exportieren = Versenden - Ergebnisse~  Favoriten = Ansicht -
PAY - = Finanzakte Entenhausen (2023) Objektliste  Attribute B
y) r Deckblatt - D8 Kirchengemein... ~ Akte
| Finanzvorgange | Vorgang K j i ©K2) A ) Instanzdatum Ersteller S
 Ki i a3 Verknapfungen
[*= 20230720 Umstellungsbegleiter 2023 9999 2007.202308:11:21  Finanzvorgang 20.07.2023 07:53:50  Finanz, f ?ﬁ
[<>]

Abbildung 35 Finanzakte: Register Finanzvorgange in einer Finanzakte

e Register ,Dokumente” in einem Finanzvorgang

B = Doxis webCube

Q Finanzportal X | Finanztest 2023 - An.. X

& VA ES 4 B w %
g ® @ B @ & .
LWl Registerinhalt | Ofinen - Bearbeiten = Léschen - Drucken - Exportieren = Versenden - Ergebnisse =  Favoriten ™ Ansicht~ | Vednliphte
umente anzeigen
AN - 73 Finanztest 2023 - An..  [E§  Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren a
) B Dokumente (12] Ubergabe an Newsystem _ Stichwort inhaltl, Beschreibung  Weitere B g Rec] Buchung|
2 &5 RWF Protokolle = 23012023 Test Import Buchungsart To110 Einnzhm
B o000 Jast 202311 Weitarleitung Spands 28062023 7329231264 Ausoab

Abbildung 36 Finanzakte: Register Dokumente in einem Finanzvorgang

e Register ,RWF Protokolle® in einem Finanzvorgang

B = Doxis webCube

Q E Finanzportal X | §3 Finanztest 2023 - An... X [°J Finanzakten und Dok.. X == Finanzakte Entenhau.. X
Akte E B 7

B @ 7 ® & 4 B @ 3 -
isteri = . = = - - 4| Fovoriten = o Verknipfte

LAl Registerinhalt | Offnen - Bearbeiten~  Loschen = Drucken * Exportieren = Versenden = Ergebnisse avoriten = Ansicht > L TP en

PAY - o Finanztest 2023 - An... Ziehen Sie einen hierhin, um zu grupp

o 23 Dokumente (12) Nr.  Betreff/Beschreibung  Typ D i i iffer (GKZ) Status  Ersteller  Anderungs|
P |

% ¥ RWE Prototollej
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Abbildung 37 Finanzakte: Register RWF Protokolle in einem Finanzvorgang

Sie kbdnnen beispielsweise die Spaltenreihenfolge der Tabelle &ndern (mit linker Maustaste
auf entsprechende Spaltenuberschrift klicken, festhalten und an den gewlnschten Ort
ziehen, Maustaste loslassen). Sie kénnen die Zeilen nach dem Alphabet einer Spalte

sortieren, indem Sie einmal auf die Spalteniberschrift klicken.

Fir die Speicherung des Layouts gibt es den Button ,Layout speichern®, der in der oberen
Menileiste der Trefferlisten zu finden ist. Hierfir muss das Mentiband ausgeklappt sein.
Dies kdnnen Sie erreichen, indem Sie auf das kleine Kéastchen rechts im Meniband

klicken.

Doxis webCube

Q & Finanzportal X [ Finanzakten und Dok... X |
H Q Suche ~ @ Offnen ~ % Exportieren ~ % Versenden ~ Favoriten ~ Ansicht'i T3
{:? Buchungsart [ Vorschau * | Kirchengemein...
Q Dokumentart ‘ E:E Layout anpassen ‘ Geschiftszeichen Betreff Typ Gemeindekennziffer (GKZ) i
Stichwort inhaltl. Beschreibung ‘ P Lhengemeindc: (0 Elemente)
@ | @ Layout loschen |
Weitere Beschreibung B A

Geprift/Genehmigt von

Rechnungs- /Gutschriftnummer

R

Rechnungs-/Gutschriftdatum >z v <=V

Kreditor Nummer Name

Debitor Nummer Name

a0 |

Abbildung 38 Finanzakte: Meniiband Funktion Layout

Die Spaltenreihenfolge kdnnen Sie nicht nur &ndern, sondern einzelne Spalten auch
ausblenden. Dies funktioniert tber die Funktion ,Layout anpassen® im oberen Menlband
(siehe Screenshot oben). Die angehakten Spalten des Eingabefensters werden angezeigt.
Um eine Spalte auszublenden, muss der Haken mit einem Klick auf das Kastchen
herausgenommen werden. Um die Reihenfolge der Spalten zu verandern, klicken Sie auf
den entsprechenden Begriff und klicken auf die Schaltflachen ,Nach oben* oder ,Nach

unten®.
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hzakten und Dok, %~

. Layout anpassen
artieren ~ @ y P

Wahlen Sie die Spalten aus, die angezeigt werden sollen, und
legen Sie die Reihenfolge der Spalten fest.

ich
MNach oben —
(O

{4 Geschiftszeichen

1

Kirchengemeinde

Typ

Betreff

Gemeindekennziffer (GKZ)
Buchungsart

Dokumentart
Rechnungs-/Gutschriftdatum

INummer Eigenschaften:

MNach unten

Einblenden

Ausblenden

L L . I A L L |

4

INummer Gitternetzlinien far Zeilen anzeigen

(] Gitternetzlinien fur Spalten anzeigen

sz v m Abbrechen

Abbildung 39 Finanzakte: Layout anpassen

Um beim néachsten Offnen der Seite das Layout beizubehalten, muss dieses gespeichert

werden. Hierzu mussen Sie in der Menlleiste die Schaltflache ,Layout speichern®
betatigen.

Doxis webCube

Q G Finanzportal X | £3 Finanztest 2023 - An... X |[FJ Finanzakten und Dok.. X = Finanzakte Entenhau.. X

g 0 /s ® 8 B 4 = E &

ﬁ Registerinhalt | Offnen - Bearbeiten~  L&schen~  Drucken = Exportieren ~ Versenden~ Ergebnisse ~  Favoriten - Ansicht ~ Verknlpfte

Dokumente anzeigen
@ ~ [ Finanztest 2023 - An... Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren. Vorschau
0 ¥ Dokumente (12) Nr. Betreff/Beschreibung Typ Newsystem Dokumentenart E[E, Layout anpassen | Gemeindekennziffer (GKZ) Instanzdy
¥ RWF Protokolle | Layout speichern

Abbildung 40 Finanzakte: Layout speichern

Bei den folgenden Trefferlisten werden die einzelnen Konfigurationen (z.B. Anderung in
der Spaltenreihenfolge) vom System beim néchsten Aufruf NICHT wieder angezeigt. Das
System kann sich die individuellen Einstellungen aus technischen Grinden nicht merken:

e Suche nach Finanzvorgangen (aus dem Ablagedialog eines neuen Belegs)
e Suche nach Finanzakten (Aus dem Ablagedialog eines neuen Finanzvorgangs)

3.8.2 Wie konnen Belege in andere Finanzvorgange geschoben werden?

Wird ein Beleg oder ein Anhang in einen falschen Finanzvorgang hochgeladen, dann kann

dieser per Drag&Drop in einen anderen Finanzvorgang geschoben (also umregistriert)
werden.
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Hierzu mussen die Dokumentenlisten beider Finanzvorgange getffnet werden. Der zu

verschiebende Beleg oder Anhang wird angeklickt und mit der linken Maustaste festgehalten.

QB Finanzportal X | B Finanztest 2023 - An.. X = Auswertung (9999) X |
| | |
Akte E fFee] 3
g @ 7 ® B 4 B % o3 5
isteri . . . . - v - - v Verknipfte
7 Regmennhan‘ Offnen~  Bearbeiten~  Loschen~  Drucken ™ Exportieren™ Versenden Ergebnisse~  Favoriten™  Ansicht~ . VercW gm‘gm
PAY £ Finanztest 2023 - An... Ubergabe an Newsystem  Stichwort inhaltl. Beschreibung  Weitere Buchung ™
] F Dokumente (13) = 23012023 Test - Set Ausgabe
75 RWF Protokolle = a 5 — 1
2 2 | 1007.2023 ‘ Spielwaren Kindergarten wichtig! Muss sofort bezahit werden.  08.07.2023 098349853 Ausgabe
= 17072023 Spielwaren Kinderkirche 17.07.2023 549498-1 Ausgabe
= 20042003 Jegt

Abbildung 41 Finanzakte: Dokument in anderen Finanzvorgang schieben

Mit dem Cursor der Maus und der festgehaltenen linken Maustaste missen Sie vorsichtig auf
das Register des Zielvorgangs zeigen (hier: Auswertung (9999)), bis sich das Register 6ffnet
und ersichtlich ist. Mit der immer noch gedriickten linken Maustaste mussen Sie auf den
Ordner Dokumente des Zielvorgangs zeigen. Bevor Sie die Maustaste loslassen, missen Sie

die Shift-Taste driicken. Die Shift-Taste ist meist die Taste mit dem Pfeil nach oben auf Ihrer

»

O

Tastatur . Dann missen Sie erst die linke Maustaste und danach die Shift-Taste
loslassen.

Um den Beleg oder den Anhang in dem Zielvorgang zu sehen, missen Sie die gesamte Seite
aktualisieren. Hierzu klicken Sie auf die Schaltflache fir das Aktualisieren lhres Browsers.

Beispiel Microsoft Edge:

. : im} Doxis webCube x {'i’

&< 10w 9 httpsy//dms-intern.elk-wue.de/webcube/

Abbildung 42 Finanzakte: Aktualisieren des Browsers
Das tatséchliche Loschen von Belegen aus der Finanzakte heraus ist leider nicht moglich, da
es sich um ein revisionssicheres System handelt. Hier durfen Belege nicht geléscht werden.
Eine Ldsungsidee hierzu ist, dass im Bedarfsfall ein Finanzvorgang mit dem Titel ,geléschte

Belege” gebildet wird und die entsprechenden Belege dann dorthin verschoben werden.

3.8.3 Wie kann der Betreff eines Finanzvorgangs geandert werden?

Soll der Betreff eines Finanzvorgangs nachtraglich geéndert werden, kann folgendermalf3en
vorgegangen werden:
Offnen Sie hierzu einen Finanzvorgang und {berschreiben oder ergianzen Sie den Betreff.

Klicken Sie nun auf den Button ,Speichern®.
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Doxis webCube

Q & Finanzportal X [J Finanzakten und Dok.. X = Finanzakte Entenhau.. X §3 Finanztest 2023 - An... X

= & exkusiv B E‘@ % ﬁ

5 Aktualisieren

bkl Speichem Register ~ Versenden  Favoriten ~

Link
kopieren

IAM V T3 Finanztest 2023 - A...

Q %3 Dokumente (6) -_I_ Finanzvorgang y
¥ RWF Protokolle 787 Haushalts-, Kassen- und Rechnungswesen der Kirchengemeinden unt qz

78.7-1507-02
Sachverhalt
Betreff Finanztest 2023 - Anderung Betref{
Vorgangstyp v
Status offen v

Hinweise

Abbildung 43 Finanzakte: Finanzvorgang - Betreff andern

Der Betreff erscheint geandert in der Trefferliste der Finanzvorgange.

B Doxis webCube

Q (G Finanzportal X [d Finanzakten und Dok... X ©3 Finanzakte Entenhau.. X = Finanztest 2023 - An... X

g o J 8 8 B 4 B K E

ﬁ Registerinhalt  Offnen ~  Bearbeiten -  Loschen - Drucken ~ Exportieren ~ Versenden ~ Ergebnisse ~  Favoriten -~ Ansicht ~

@ ~ T3 Finanzakte Entenhausen (2023) B Objektliste Attribute

ij ¥ Deckbl ) «irchengemein...

% Vorgang ) Kalenderjahr Gemeindekennziffer (GK

» Kirchengemeinde: Entenhausen (3 Elemente)

= Auswertung 2023 9999
[*= Finanztest 2023 - Anderung Betreff | 2023 9999

Abbildung 44 Finanzakte: Finanzvorgang - geénderter Betreff

Sollten Sie Belege mit dem ursprtinglichen Betreff der Finanzakte bereits an den RWF gesandt
haben, beachten Sie bitte, dass sich der Betreff imn RWF im entsprechenden Metadatenfeld
,Betreff Finanzakte“ nicht andern wird (obwohl sich der Betreff der Finanzakte geandert hat).

Zukunftig soll ein Link in den RWF eingebaut werden, von dem aus der Absprung in die
Finanzakte durchgefiihrt werden kann. Somit ware eine eindeutige Zuordnung des Belegs zum
aktuellen Finanzvorgang gegeben (auch mit geandertem Betreff des Finanzvorgangs oder

nachtraglichem Verschieben des Belegs in einen anderen Finanzvorgang).
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3.8.4 Wie konnen Anlage und Beleg direkt verkniipft werden?

Anlagen werden zwar in dem gleichen Finanzvorgang wie die Rechnungsdokumente/Belege
(mit Versand an den RWF) abgespeichert, aber eine direkte Verknipfung zum Beleg muss
manuell herbeigefuhrt werden. Falls eine direkte Verlinkung gewlnscht ist (optional), kann wie
folgt vorgegangen werden:

Sie haben eine neue Rechnungsanlage in die Finanzakte hochgeladen, die Sie mit einer
hochgeladenen Rechnung direkt verknipfen mdchten. Diese Anlage ist in der
Dokumentenliste des Finanzvorgangs zu erkennen. Offnen Sie gleichzeitig das entsprechende

Rechnungsdokument (hier: Test #3) in einem neuen Reiter.

<« C "] &) https;//dms-intern.elk-wue.de/webcube/ 2 A = @ R :
X Anmelden bei mein... [ Personal Office Self.. ™t Redmine webCube-Intern-En... % Home - Asana webCube-Intem [ RWFPO1Test [h§ RWFPO2Test [hg POTRWF >
B Doxis webCube

Q Finanzportal X [7J Finanzakten und Dok... X | &3 Finanztest 2023 - An.. X [ [Test#3077 X

B Speichern E] Exklusiv @ Register ~ @ Offnen ~ / Bearbeiten ~ Léschen ~ ik Favoriten ~ @ ‘&'tl"‘[‘;“zzfe s q

{:? v ©3 Finanztest 2023 - An... B Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

A E@F{e(@ Ubergabe an Newsystem Stichwort inhaltl. Beschreibung Weitere Beschreibung Typ Rechnung|

) ¥3 RWF Protokolle E | i—ces | Anleitung LRedmungs’anTagem

% "2 10.01.2023 Test #3 Rechnung (ELKW) 01.01.2023
IZ 20.04.2023 TEst Rechnung (ELKW)
“; 23.01.2023 Jahresabrechnung Stadtwerke Test Konfigurationsfelder - Set Rechnung (ELKW)
“Z 10.01.2023 Test #2 Rechnung (ELKW) 02.01.2023
l,’: 10.01.2023 Test #1 Rechnung (ELKW) 02.01.2023
"’}'; 23.01.2023 Test Import Buchungsart T0110 Rechnung (ELKW)

Abbildung 45 Finanzakte: Direkte Verlinkung von Anlage und Beleg (1)
Dann ziehen Sie mit Halten der linken Maustaste die Zeile der Rechnungsanlage auf den Tab
des gedffneten Rechnungsdokuments (hier: Test #3). Der Tab 6ffnet sich automatisch. Immer
noch die linke Maustaste haltend gehen Sie mit dieser auf den Button Verknipfungen und

lassen die Maustaste erst los, wenn die Maus direkt auf den Button Verknupfungen zeigt.
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< C M

(] https://dms-intern.elk-wue.de/webcube/

A\\

P * = @

PC Anmelden beimein.. [P Personal Office Seff.. ™ Redmine [E] webCube-Intem-En...

webCube-intern  [i§ RWFPO1Test [hg RWFPO2Test [hg PO1RWF >

<% Home - Asana

Doxis webCube

3. G Finanzportal X [P Finanzakten und Dok.. X = Finanztest 2023-An.. X [} Test #3 () x
o - 5 Ausdocken (©) Inhalt ersetzen [ o ] = =
= 4 @ sinchecken L] = 4 v g o ()
el Speichern Bearbeiten - POF-Dokum.. -  Drucken~ Exportiern~ Versenden-  Faveriten~ oo U::r geben anu\lfer:{\?:gﬁfmgen
B = - D
Ej 53 - Dokumentanz...
% | I ©
@ = Versionen
g =
/7 Deskriptorand...
& |
O
Verknupfungen
v
T
Abbildung 46 Finanzakte: Direkte Verlinkung von Anlage und Beleg (2)
Dann erscheint die Anlage in der Liste der Verkniipfungen des Rechnungsdokuments.
&< C M ) https://dms-intern.elk-wue.de/webcube/ 2 A % Tt % ¥ @
C Anmelden bei mein.. [ Personal Office Self.. #™% Redmine webCube-Intem-En... &% Home - Asana webCube-Intem [ RWFPO1Test [l RWFPO2Test [hg PO1RWF >

Doxis webCube

Q £ Finanzportal X [P Finanzakten und Dok.. X = Finanztest2023-An.. X |} Test #3 () x

Dokument / 5 % ﬁ BB
B @ 8 & = 5
ﬂ? Verknupfungen ' Offren~  Bearbeiten -  Loschen~  Drucken~ Exportieren ~ Versenden - Ergebnisse~  Favoriten~  Ansicht ~

I} Ziehen Sie einen Spaltenkopf hierhin, um zu gruppieren.

OJ

Ubergabe an Newsystem Stichwort inhaltl. Beschreibung Weitere Beschreibung Rechnungs-/Gutschriftdatum Rechnungs-/Gutschriftnummer

Bl Dokumentanz...

®

Versionen

B

Deskriptorand...

&

Verknipfungen

Anleitung

Abbildung 47 Finanzakte: Direkte Verlinkung von Anlage und Beleg (3)

In der Ansicht ,Dokumentenanzeige” ist die Anlage dann ebenfalls unter dem Button

Verknupfte Dokumente anzeigen zu finden.
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« > C ®m (3  https://dms-intern.elk-wue.de/webcube/ 2 A * = ® 8 8
DC Anmelden bei mein.. [ Personal Office Self.. ¢4 Redmine webCube-Intem-En... &% Home - Asana webCube-Intern g RWF P01 Test [ RWF P02 Test [h§ PO1RWF >
B = Doxis webCube
Q (@ Finanzportal X [J Finanzakten und Dok... X = Finanztest 2023 -An.. X |[) Test #3 () x
= Ausdocken ©) nhalt A = [E] = % - =
B V4 ® Einchecke [~ = El%] Q = = o
i e T - e - = i An Verknipfte
{} Speichemn Bearbeiten POF-Dokum... | - o Drucken = Exportieren ~ Versenden Favoriten RWF Gbergeben Dokumente anzeigen
ing | == B D
Q E Dokumentanz...
Lorem ®
X (1).pdf R
® Versionen
& [Ef
Deskriptorand...
JF
&
O
Verknipfungen

Abbildung 48 Finanzakte: Direkte Verlinkung von Anlage und Beleg (4)

3.8.5 Wie kann ein Dokument ausgedruckt, abgespeichert oder versandt

werden?

Wenn ein Dokument — Beleg oder Anhang — gedruckt, gespeichert oder versandt werden soll,

dann muss das Dokument vollstandig gedffnet werden.

Im oberen Menlband der getffneten Sicht gibt es die Schaltflachen ,Exportieren, ,Drucken®

und ,als PDF versenden®.

it - - als A
" Drucken | por versenden RWF iibergeben  Dokur nzeiger
N O
= Rechnungsdokument
a Dokumentanz
78.7-1668-17
[ \
Gemeindehaus am Berg (k/
O — Versionen
Rcrmargatiramie Staasa 202508 Aligemeine Daten
Koo orm @
- Kirchangamaleis Entenhausen 74
Feermunapre, Deskriptorand.
" Kirchenbezirk Stuttgart
9999 (/O
F— -
Verkniipfungen
Buchungsart Ausgabebeleg v
AR —— 9
Dokumentart Eingangsrechnung v
Stichwort inhaltl. Beschreibung  Wartungsarbeiten 2023 Heizung
Weitere Beschraibun fur Gemeindehaus am Berg
ichirechnerisch richtig gez
Rechnungsdaten
Scandatum 04.102023 =
g NUMIMe: 554433-202309 o
riftdatum 27.09.2023 =
2 = -
P - . Wahrung EUR v
SHEME DN e M @ B

Abbildung 49 Finanzakte: Dokument drucken oder als PDF versenden

Wenn das Dokument gedruckt werden soll, missen Sie auf die Schaltflache ,Drucken® im
oberen Mentband klicken. Damit 6ffnet sich eine Ansicht, aus der heraus Sie das Dokument

mit Ihrem lokal angeschlossenen Drucker drucken kdnnen.
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= Doxis webCube

g Finanzportal X |5 Gemeindehaus am B X [ Wartungsarbeiten 20.. X
B (5 Ausdocker / [A Drucken - Profil 1 - Microsoft Edge - o x
+ et - g (& nitps//dms-intem.elk-wue.de/pr rint 5e675bec-cba7-4623-adea-aba3abel11b4 A D
Q =y v - + =3 1 vent | ) Qalag - - D
j.‘ E i - B e Dokumentanz.
# R w— e ®
Versionen

Muster — Eingangsrechnung - Muster

B

Lieferant: ;:;;r;?‘ Sanitar Mustermann GmbH, Roteblhiplatz 10, 70173 Deskriptorénd.
&
Zotmongeta bk Rechnungsdatum: 27.08.2023 Verknipfungen
Brwetrue 5647 4308 20020 RechnungsNummer: 554433-202309
KundenNummer: 9876
Leistung: 1x Wartungspauschale 2023
Rechnungspreis: 1.000,00 EUR (netto)

190,00 EUR 19% Umsatzsteuer
1.190,00 EUR (brutto)

Zahlungsfrist: 30 Tage, netto

Bankverbindung: DE67 6305 00000 0000 0000 24

=Rl O
Abbildung 50 Finanzakte: Dokument drucken

Hierflr klicken Sie auf das bekannte Drucksymbol in der oberen Mendleiste und verfahren Sie

daraufhin wie gewohnt.

Von dieser Ansicht aus konnen Sie das Dokument auch abspeichern.

= Doxis webCube

G Finanzportal % |~ GemeindehsusamB.. X | [ Wartungsaroeiten20.. X

B 5 Ausdocken / rofil 1 - Microsoft Edge - o x

< — 4 O ntps/dms-intemelk-wue.de D

Al S pechen earbeiten -

w =1y v -+ B[ w1 | R Qe e D

&) ) Jrm— Dokumentanz

o8 Larane ey betirn] (9
2r0m0m Versionen

Muster — Eingangsrechnung - Muster

7

Lieferant Heizung Sanitar Mustermann GmbH, Rotebuhiplatz 10, 70173 Deskriptorénd...
Stuttgart
&
Rechnungsdatum: 27.09.2023 Verkniipfungen
Bawebroue 07 4308 30000 RechnungsNummer: 554433-202309
KundenNummer 9878
Leistung: 1x Wartungspauschale 2023
Rechnungspreis: 1.000,00 EUR (netto)

180,00 EUR 19% Umsatzsteuer
1.190,00 EUR (brutto)

Zahlungsfrist: 30 Tage, netto

Bankverbindung DEG7 6305 00000 0000 0000 24

= 4 0
Abbildung 51 Finanzakte: Dokument abspeichern (1)

Klicken Sie auf das Symbol fir das Speichern in der oberen Menileiste. Damit 6ffnet sich eine

Ansicht lhres lokalen Laufwerks, in der Sie den Speicherort festlegen kénnen.

Eine weitere Moglichkeit, das Dokument herunterzuladen und abzuspeichern besteht darin,

die Schaltflache ,Exportieren® zu betatigen.
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Abbildung 52 Finanzakte: Dokument abspeichern (2)

Damit 6ffnet sich ein Drop-Down Mend.

Doxis webCube

T Finanzportal X = GemeindehausamB. X | [ Wartungsarbeiten 20.. X

5.‘ Ausdocken / : ,. % | ')—27! Lg_l LC,'> - = /l?

[

=

aic eiten ~ | . . . . .. als An Verknupfte
Speichern Bearbetter Lol o _ | Exportieren ~ | Favoriten = Drucken ppeercenden RWF ilbergeben Dokumente anzeigen
Q gy im Originalformat exportieren
=5
I - Rechnungsdokument
ol | " B3 Link kopieren N
& Muster - Elngangaisetrurg - usta
78.7-1668-17
28 - P
- R S Gemeindehaus am Berg
Racrnungsdahar 27 a5 093
Recknungshummsr: 4453200308 Allgemeine Daten
KarwenNurmre . oame

Abbildung 53 Finanzakte: Dokument abspeichern (3)

Nun wahlen Sie ,Im Originalformat exportieren” aus. Hiermit wird das Dokument
heruntergeladen und befindet sich nun in Ihrem Laufwerk im Ordner ,Downloads*.
Je nach Browser sollte Thnen das Dokument auch direkt in Ihrem Browser als heruntergeladen

angezeigt werden.
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Kbl:;fldan554 Finanzaﬂte: Dokument abspeichern (4)

Mit einem Klick auf den Link ,Datei 6ffnen” in den Downloads, 6ffnet sich das Dokument in

PDF. Von hier aus kann das Dokument abgespeichert werden.

Wenn Sie das Dokument als PDF per E-Mail versenden mdchten, dann klicken Sie auf die

Schaltflache ,als PDF versenden®.

= Doxis webCube

(el . Finanzportal X |5 Gemeindehaus am Bl X [ Wartungsarbeiten 20.. X &
. o (5 Ausdocker o =
8 Ve el W= @ o
< T Bearbeiten - PDF-Dokurm. Exportieren~  Favoriten = n als A +
{ Speiche A - e o PDF versenden | RWF Ubergeben Dol
0
- Rechnungsdokument
f 2 — ) AN Dokumentanz
78.7-1668-17
298 e G b 13 017
= Gemeindehaus am Berg @
— Versionen
[AT—— Allgemeine Daten
[—— IE
Ki Entenhausen 7
g
[ Deskriptotind
Kirchenbezirk Stuttgart
o
Gemeindekennziffer (GKZ) 9999 o
:::::: Verknup gen
Ausgabebeleg v
[— 9 9
Eingangsrechnung v
eiten 2023 Heizung
emeindehaus am Berg
04102023 =]
g mer  554433-202309 (mi]
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Abbildung 55 Finanzakte: Als PDF versenden (1)

Damit offnet sich ein neues Register, in dem die heruntergeladenen Dokumente in den

,Downloads” sichtbar werden.
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Abbildung 56 Finanzakte: Als PDF versenden (2)

Hier klicken Sie fiir das obere Dokument auf ,Datei 6ffnen®.

Nun 6ffnet sich eine E-Mail aus Ihrem Postfach heraus, in der das entsprechende PDF als

Anlage zur Verfigung steht.

Datei Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen Hilfe DOXis

Betreff

fir Gemeindehaus am Berg.pdf
#  puiatei

F KU®-A-i=-i=-

[l

‘Was mochten Sie tun?

1

B L0 -4

b P 8 £ Editor

Abbildung 57 Finanzakte: Als PDF versenden (3)

Nun koénnen Sie das PDF mit Hilfe der E-Mail versenden.

3.8.6 Wie konnen Annotationen beim Hochladen von Belegen genutzt werden?

In der Finanzakte gibt es die Moglichkeit, beim Hochladen eines Dokuments, dem Dokument

Annotationen mitzugeben. Hierbei kdnnen bestimmte Informationen auf dem Dokument

gekennzeichnet werden (z.B. Pfeil oder Markierung). Diese Annotationen werden dem

digitalisierten Original-Dokument mitgegeben.

Die Annotationen sind dann auch im Rechnungsworkflow sichtbar.

Bitte 6ffnen Sie das Men(, in dem Sie das Dokument hochladen und ablegen.

doxis webCube

% [ Rechnungsdokument X

Ii:_ Rechnungsdokument ablegen
Aligemeine Daten

Buchungsart Ausgabebeleg

Dokumentart

Stichwort inhaltl. Beschreibung
Weitere Beschreibung

sachlich/rechnerisch richtig gez
Rechnungsdaten

Scandatum 04102023

Rechnungs- /Gutschriftnummer

Rechnungs- /Gutschriftdatum

Wahrung EUR

Bruttobetrag

Rechnungsdokument
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Abbildung 58 Finanzakte: Dokument mit Annotationen versehen
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In der linken Menduleiste des Dokuments gibt es Funktionen fur das Kennzeichnen des
digitalisierten Dokuments. Sie kénnen auf das entsprechende Funktionszeichen klicken und
die Funktion benutzen (z.B. griine Markierung von Textpassagen).

Bei der Speicherung des Dokuments werden die Annotationen mitgespeichert. Sie werden

auch an den Rechnungsworkflow tUbergeben.

WICHTIG: Mit Hilfe der Annotationen dirfen Belege nicht sachlich & rechnerisch richtig
gezeichnet werden. Dies ist nur handschriftlich vor dem Einscannen des Belegs oder digital
im Rechnungsworkflow mdglich.

Die Anordnung muss immer digital im Rechnungsworkflow erfolgen.
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4 Rechnungslesung (automatisch durch das IT-System)

Derzeit wird an einer Losung fir die automatische Rechnungslesung gearbeitet.
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5 Digitaler Rechnungsworkflow (RWF)

In der Landeskirche missen Belege durch das Vier-Augen-Prinzip freigegen werden, bevor
diese die Verbuchung durchlaufen.

Die Prifung besteht einerseits aus der Kontrolle der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit
und andererseits aus einer Prifung fur die Anordnung der Ein- oder Auszahlung.

Dieser Prozess kann sowohl im Infoma Rechnungsworkflow (RWF) als auch im Infoma
Freigabeworkflow (FWF) vollstandig digital abgebildet werden.

Im Unterschied zum FWF wird wahrend der Bearbeitung der Belege im Rechnungsworkflow
die Buchung durch den Buchhalter soweit vorbereitet und initiiert, dass keine weitere Eingabe
im Finanzbuchhaltungssystem Infoma newsystem notwendig wird.

Der Rechnungsworkflow wird fir die Ausgabe- und Einnahmebelege verwendet, die aus der
Kirchengemeinde an die Regionale Verwaltung gesandt werden.

Fur die Eigenbelege aus newsystem, bei der die IST-Buchung bereits in newsystem
durchgefuhrt wurde, wird der Freigabeworkflow FWF verwendet. Fir den FWF gibt es
gesonderte Schulungsmaterialien.

5.1 Wie wird mit dem Rechnungsworkflow gearbeitet?

Im RWF kénnen sowohl Ausgaben (z.B. Eingangsrechnungen, Auslagen) als auch Einnahmen
(z.B. Ausgangsrechnung) bearbeitet werden.

Die Buchhaltung gibt alle notwendigen Daten in den Rechnungsworkflow zur Kontierung ein.
Durch den volldigitalen Workflow kdnnen Belege sachlich und rechnerisch richtig gezeichnet

und angeordnet werden. Die Anordnung muss digital stattfinden.

5.1.1 Zugriff auf den Rechnungsworkflow

5.1.1.1 Citrix Installation

Der Axians Infoma Rechnungsworkflow ist derzeit nur Uber das Anwendungsportal Citrix zu
erreichen. Citrix muss im Vorhinein auf dem entsprechenden Rechner installiert werden.

Die Installationsanleitung kann bei der IT-Hotline hotline@elk-wue.de angefragt werden.
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Bitte melden Sie sich an:

Benutzername
Kennwort

EVANGELISCHE LANDESKIRCHE Anmelden
IN WORTTEMBERG

Portalanleitung
Citrix Workspace App downloaden

Fernwartung

Abbildung 59 Anwendungsportal Citrix
5.1.1.2 Benutzerantrag Rechnungsworkflow
Der Benutzerantrag wird tUber die ERV gestellt. Er ist mit dem Benutzerantrag newsystem
kombiniert. Eine Vorlage des Benutzerantrags kann bei der Hotline des Projekts Zukunft

Finanzwesen angefragt werden: pzf-newsystem@elk-wue.de

Der unterschriebene Antrag muss dann an die PZF Hotline zurlickgesandt werden.

5.1.1.3 Webbasierter Zugriff

Bei der Vergabe von Zugriffsrechten auf den RWF wird lhnen automatisch Zugriff auf das
Anwendungsportal Citrix eingeraumt. Im Anwendungsportal wird Ihnen der Microsoft Edge zur

Verfligung gestellt. Uber diesen Browser kénnen Sie auf den RWF zugreifen.

_: @ M | @ CitixApps X |+ = 0l
< C m (3 https://portal elk-wue.de/Citrix/AppsWeb/ A9y a m = %

citrix ‘ StoreFront

a Fernwartung

Apps
Alle (27)
combit CRM DOXis Helpline Helpline Webclient Hotline Microsoft Edge Microsoft Excel

Serviceportal 2016

Abbildung 60 Anwendungsportal Citrix: Microsoft Edge

Der Microsoft Edge muss getffnet und die folgende URL eingetragen werden, die Ihnen mit

Ihren Zugangsdaten in der E-Mail vom Ev. Oberkirchenrat zugesandt wurde.
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Dann offnet sich der Rechnungsworkflow.

5.1.2 Startseite

< ] () httpsy//infomarwf-p01.okr.elk-wue.de/#/?company=Kirchenbezirk%20)
p p pany

x E ~ & Pg RWFPO1Test [hg RWFPO2Test [ POTRWF g PO2RWF {3

» Infoma | - R

Aktivititen zum Workflow R & 0O

Meine Rechnungen

= 10

Langlaufende
Rechnungen

=164 =116

s =
GroBe
Rechnungen

Fall. Rechnungen
bis 05.10.23

Zu bearbeitende
Rechnungen

Mein Rechnungseingangsbuch

=156 ] <= 10

Langlaufende
Rechnungen

=204 o

Fall. Rechnungen
bis 05.10.23

Rechnungs- GroBe
eingangsbuch Rechnungen

Abbildung 61 RWF: Startseite

Die Startseite des Rechnungsworkflows ist unterteilt in
e Meine Rechnungen und

¢ Mein Rechnungseingangsbuch.
Meine Rechnungen — Es befinden sich Rechnungen in einem Workflowschritt, der durch den

eigenen Benutzer bearbeitbar ist.

Meine Rechnungen

== 10

<118
==

S =

<166
==

Langlaufende
Rechnungen

Fall. Rechnungen
bis 05.10.23

GroBe
Rechnungen

Zu bearbeitende
Rechnungen

Abbildung 62 RWF: Meine Rechnungen

Die Kacheln haben folgende Bedeutungen:
e Zu bearbeitende Rechnungen - Gesamtzahl der zu bearbeitenden Rechnungen
e Grol3e Rechnungen - Rechnungen ab einem Betrag von € 10.000,00 (In Gesamtzahl
enthalten)
e Fall. Rechnungen bis XX.XX.XX - Rechnungen, die spatestens in sieben Tagen zur
Auszahlung fallig werden (in Gesamtzahl enthalten).
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e Langlaufende Rechnungen - Rechnungen, die sich seit mindestens 30 Tagen im

Rechnungsworkflow befinden (in Gesamtzahl enthalten).

Mein Rechnungseingangsbuch — Es befinden sich Rechnungen in einem Workflowschritt,

auf den der eigene Benutzer lesend Zugriff hat. Die Rechnungen befinden sich in der

jeweiligen Organisationseinheit (z.B. Kirchengemeinde) des Benutzers.

Die Anzahl der Rechnungen aus dem Bereich Meine Rechnungen ist im Bereich Mein

Rechnungseingangsbuch enthalten.

Die Bedeutung der Kacheln ist analog zu dem Bereich Meine Rechnungen.

Mein Rechnungseingangsbuch

< 156
=

<504
=

S

GroBe
Rechnungen

Rechnungs-
eingangsbuch

Fall. Rechnungen
bis 05.10.23

== 10

Langlaufende
Rechnungen

Abbildung 63 RWF: Mein Rechnungseingangsbuch

5.1.3 Benutzerschreibtisch

Durch einen Klick auf eine der oberen Kacheln gelangen Sie auf den Benutzerschreibtisch des

Rechnungsworkflows.

Der Benutzerschreibtisch gibt eine Ubersicht der Rechnungen in Listenform, auf die Sie lesend

oder bearbeitend Zugriff haben.

Die Rechnungen sind gruppiert und nach Workflowschritten dargestellt.

B Inforna workflow |+ ; Schraft Silke ¥
Zu bearbeitende " "
PRrosps- 2] | Zu bearbeitende Rechnungen (gefiltert)
GroBe Rechnungen 7 » Weiterleiten  # StapelSffnen | @ Neuer Workflow ... [¥) Nach Excel exportieren E]
Fall. Rechnungen bis 05.1023 257
Langlaufende Rechnungen 347 Belege gruppiert nach: I t Buchungsart X | [ * Workflowschritt X ]
Mir zugewiesen 2 ' ‘ (] | l 1 | Belegart : \ Name Kreditor/De...  } ' Betrag : ‘ Geandert : ' Externe Belegnr.
e IR | CEN [CEr |
R e ey 355 | ||l I | I 2 I | I TR |
Zu bearbeitende 10 4 Buchungsart: Verkauf (182)
Freigabeworkfl... 4 OWorkflowschritt: Entenh - g (2)
Ubersicht 10 0O 7 & '& Verkaufsgutschrift STELOG eK. 50,00 € 07.09.2023 09:32 TEST UBERGABE
Freigabeworkfl... 0O 7 @ M  Verkaufsrechnung Ev. KG GroBglattbach 1.000,00 € 18.09.2023 10:14 98765432
&E Nachverfolgung 12 « Owe - Buchhal ben - 13
0O 7 @ 4 Verkaufsrechnung STELOG eK. 9999999 €| 07.09.2023 09:34 99887766
p Suche 0O 7 @ o3| fsrechnung HQ-Patr GmbH 111,11 € 11.09.2023 10:08 TEST EXT. BELEC
o 077 @ & Verkaufsrechnung Anna Mustermann 12900 € 23.08.2023 18:44 KAS823782371¢
reigabe- k
p workflow 0O 7 @ m Verkaufsgutschrift STELOG eK. 555555 € 29.08.2023 11:44 GUTSCHRIFT 20
z] 0O 7 @ @ Verkaufsgutschrift Druckfrey 3400€ 29.08.2023 11:42 WETSDFG
i [m! S e Vinrboni e e mheift Crnla Uniba IS ANE 70 N0 INID 1510 TeeTovVTOC! :r:'u Y
)(4)( (» ) ») Belege pro Seite Anzeigen der Belege 1 - 20 von 59

Abbildung 64 RWF: Benutzerschreibtisch
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Der Benutzerschreibtisch des Workflows besitzt folgende grundlegenden Bereiche und
Funktionen:
e Ubersichtsleiste

Die einzelnen Bereiche und Ubersichten kdnnen Uber die Leiste auf der linken Seite

B Infoma Workflow | [Kirch

geoffnet werden.

Zu bearbeitende

Rechnungen 349
I GroBe Rechnungen 7 l
[ Fall. Rechnungen bis 05,1023 257 |
I Langlaufende Rechnungen 347 |
I Mir zugewiesen 2 I

Rechnungs-

eingangsbuch 355

Zu bearbeitende 10

Freigabeworkfl...

Ubersicht

10

Freigabeworkfl...

Nachverfolgung 12

Suche

Freigabe-
workflow

SENRYLAEIELS

Abbildung 65 RWF: Ubersichtsleiste

Die Uber die Kachel-Startseite verfigbaren Filter (GroRe Rechnungen, Fallige
Rechnungen, langlaufende Rechnungen) kdnnen auch hier nochmals gesetzt werden.
e Nachverfolgung:
Hier werden alle Belege angezeigt, die vom Anwender bearbeitet wurden, jedoch den
Workflow noch nicht vollstdndig durchlaufen haben. Sofern der weitergeleitete Beleg
noch nicht von einem anderen Anwender geoffnet oder bearbeitet wurde, kann dieser
uber die Schaltflache ,Zurtckholen® zurickgeholt werden.
e Suche (aus lizenztechnischen Griinden nur fur Buchhalterinnen):
Uber die Suche kénnen alle Belege gefunden werden, die sich im Workflow befinden
oder bereits abgeschlossen wurden.
Hier lassen sich folgende Filterungen einstellen:
,Eingang“/ ,Ausgang®, ,Rechnung‘/ ,Gutschrift sowie ,In Arbeit‘/ ,Gebucht®
e Kacheln mit dem Begriff Freigabeworkflow: Diese Kacheln sind Teil des

Freigabeworkflows und werden in anderen Schulungsmaterialien erklart.
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5.1.4 Offnen des Kontierungsformulars

4 Buchungsart: Verkauf (182)

4[| Workflowschritt: Entenhausen - Anordnung (2)
0O »» @ | Verkaufsgutschrift

Abbildung 66 RWF: Symbole zum Offnen eines Belegs

Durch einen Klick auf den Stift »#  (oder durch Doppelklick auf die Zeile) 6ffnet sich das
Kontierungsformular  zum  jeweiligen Beleg im  Bearbeitungsmodus. Nur im
Bearbeitungsmodus kénnen Rechnungsinformationen in das Kontierungsformular eingetragen
oder geandert werden.

Ein Klick auf das ® Auge o0ffnetden Beleg lesend.

Die lesende Ansicht lasst keine Bearbeitung der Belege zu. Belege kénnen von Anwendern
lesend gedffnet werden, auch wenn Sie diesem Schritt nicht als Bearbeiter zugewiesen sind.
(Rechnungseingangsbuch)

Die Leseansicht wird zusatzlich durch folgendem Informationstext deutlich:

(D Dieser Beleg wurde nur lesend geéffnet und kann deshalb nicht bearbeitet werden. Zum Bearbeiten 6ffnen
LI

Abbildung 67 RWF: Infoleiste, dass der Beleg nur lesend gedffnet wurde

Mit Klick auf das PDF Symbol offnet sich eine Vorschau des Belegdokuments.
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5.2 Welche Schritte werden im RWF durchgefiihrt?

Die eigentliche Rechnungsbearbeitung findet in der Vorerfassungsmaske und im
Kontierungsformular statt. Die Vorerfassungsmaske erreichen Sie, in dem Sie auf den Stift zur
Bearbeitung einer Rechnung klicken.

5.2.1 Workflowschritt KiGe xy - Buchhaltung (Ausgaben — kreditorisch)

5.2.1.1 Vorerfassungsmaske

1 (3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > G2 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > EINKAUFSRECHNUNG

Aktion wahlen v =
» v X > o
Kommentar wahlen v — i )
Absenden  2ur Bearbeitung speichern SchiieBen Weiter zur  Workfiow kopieren Abo
und sperren Kontierung aktivieren

g
&
|

FINANZAKTE VORSCHAU: HAUPTDOKUMENT VOB A
Geschaftszeichen 78.7-1507-03 s&r richtig gez Frau Musterfrau = e = &Y ] ‘ 1 ’ —_— Gy
Betreff Finanzvorgang | Kindergarten Test /Stan  Weitere Beschreibung | wichtig! Schnell auszahli Lrvsprnie 2 i vty
SUCHE VIA. A ® Office Lemes
svorev, 4] RECHNUNG t
H 1 Datum
il 12022018 - 15.022018 03.042019
.
Mandant Kirchenbezirk Mdhlacke Betrag inkl. MwSt 69.210,40 €
Buchungsart Scandatum 28.09.2023 E
Belegart Belegdatum 20.09.2023 E
Beleg erstellen aus leerer Beleg v Ext. Belegnummer 0984927634B0435
ol Q Q 2

Abbildung 68 RWF: Vorerfassungsmaske Kirchengemeinde xy - Buchhaltung (1)

In der Vorerfassungsmaske wird jeder Beleg erstmals gedffnet. Einige Angaben sind bereits
durch die Eingabe in der Finanzakte in den Rechnungswaorkflow mit iibergeben worden. Diese
Angaben konnen in der Feldgruppe Beleg die folgenden Felder betreffen: Mandant,
Buchungsart, Belegart, Betrag inkl. MwSt, Scandatum, Belegdatum, Externe Belegnr.,
Buchungsbeschreibung.
Des Weiteren werden Informationen in der Feldgruppe Finanzakte mitgegeben:
e Geschaftszeichen: Das Geschaftszeichen betrifft den Ablageort in der Finanzakte
e Betreff Finanzvorgang: hier wird der Betreff des Finanzvorgangs aus der Finanzakte
dargestellt.
e s&r richtig gez: Die Eingabe der Kirchengemeinde aus der Finanzakte wird hier
dargestellt. Dieses Feld kann auch leer sein.
= |Ist dieses Feld leer, muss geprift werden, ob auf der Rechnung bereits
s&r richtig gezeichnet wurde. Ist dies der Fall, dann muss der Name
dieser Person in dieses Feld eingetragen werden.
e Weitere Beschreibung: Die Eingabe der Kirchengemeinde in das gleichnamige Feld

der Finanzakte wird hier dargestellt.
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4+ (3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 53 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > B EINKAUFSRECHNUNG
Aktion wahlen v -
Em N
Kommentar wahien v '> * x ’ D L'O
A zur Bearbe'tung speichern  SchiieBen Weiter zur  Workfow kop e Abo
und sperren Kontierung aktivieren
Seleg
-
:
ey |
Mandant Kirchenbezirk Mahlacker Betrag inkl. MwSt Hochladen...
Buchungsart Scandatum 28.09.2023
— —— pe— | | | | Hineugetugtvon i | Hinugetagt .. | yp
plz|s SCHRAFT 28.09.2023 Haupt 5
Beleg erstellen aus leerer Beleg v Ext. Belegnummer :] > u;:t >
o o Iall ~

1
Abbildung 69 RWF: Vorerfassungsmaske Kirchengemeinde xy - Buchhaltung (2)

Auf der rechten Seite befindet sich das Bemerkungsfeld. Bei der Weiterleitung bzw. beim
Zurucksenden eines Beleges kann bzw. muss eine Bemerkung zur weiteren Verarbeitung per
Freitext eingegeben werden.

Direkt darunter befindet sich das Protokoll-Fenster. Hier werden fur alle durchlaufenen
Workflowschritte wichtige Informationen protokolliert wie: Benutzer, Datum, Uhrzeit, Aktion,
Workflowschritt, Bemerkung ...

Um eine Rechnung an den nachsten Schritt weiterschicken zu kénnen, missen alle
Pflichtfelder der jeweiligen Aktion gefiillt werden. Pflichtfelder erkennen Sie daran, dass diese
Rot hinterlegt sind.

Feldgruppe Beleg: Hier finden Sie die allgemeinen Informationen, die die Rechnung als
Gesamtes betreffen. (Eingangsdatum, Gesamtbetrag, Buchungsbeschreibung ...)
Zeileninformationen: In den Zeilen werden Informationen je Posten gepflegt wie: Sachkonto,
Kostenstelle und Kostentrager.

Die Buchhaltung muss die Belege in diesemwgchritt kontieren. Deshalb ist es notwendig, dass
die Buchhaltung den Button ,Weiter zur Kgﬁufgierung“ ausfiihrt. Diesen finden Sie im
Meniband und damit wechseln Sie auf die Kontierungsmaske, in der Sie Sachkonto,
Kostenstelle und Kostentrager eintragen konnen. Zusatzlich umfasst die Kontierung der

Belege die Zahlungsbedingungen, die auf der Rechnung stehen.
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5.21.2 Kontierungsmaske

4 (3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 5% ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > a EINKAUFSRECHNUNG

: o | = o o @@ R
Kommentar wihien v '} * X Q ’ ) @, v m E 2 'EE L_,_,] p

zur Bearbetung speichem  SchiieSen Zurlcksetzen Work Abo Mittel  Beegprifen | Enfigen Dupizieren Auftelen en Vertelung Wiederkenrence Buchurgsb.
und activieren  reservieren asfitsen  Zelenenfigen  kopieren

Acvonen Zeien

sperren
Seey

AW o coomoucez =

it [ Q] et [t |

Kreditorennummer Buchungsdatum E = e -+ \‘ 1 | vont (o} ¢ m

A S - :

Pz @ Falligkeitsdatum E - RECHNUNG (S otcalbnes

ont B ﬁ:zhungsbescmelbung Testrechnung ;

bereits kontiert Zahlungsformcode ABBU Q

noch zu kontieren IBAN | DE08 2501 0030 0000 2893 04

om  [mown_[8]

Art H ‘ Nummer H | Kontobez. H I Kostenstelle H | KST-Name i

o — I -

KX gl

Abbildung 70 RWF: Kontierungsmaske Kirchengemeinde xy - Buchhaltung

Zur Eingabe der Kontierung missen Sie zuerst die passende Gemeindenummer auswahlen.
WICHTIG: Auch wenn das Feld Gemeindenr vorbelegt ist, muss gepruft werden, ob es sich
tatsachlich um die korrekte GKZ handelt. Das System zieht sich nicht automatisch die richtige
Gemeindenr. aus dem Workflow-Schritt. Das bedeutet, dass auch wenn der Beleg in einen
Workflow mit einer korrekten GKZ importiert wird, dieses Feld nicht automatisch mit dieser
GKZ befullt wird. Die richtige GKZ missen Sie aktiv auswahlen.

Fehlen Daten in der Feldgruppe Allgemein, missen diese eingetragen werden. Grau
hinterlegte Felder kbnnen nicht bearbeitet werden.

Zentral in diesem Arbeitsschritt ist, die Daten in der Feldgruppe Zeilendaten zu fillen. Notig
dafir ist die Auswahl eines Sachkontos im Feld ,Nummer*, sowie eine Kostenstelle und einen
Kostentrager. Die zu kontierenden Betrage betreffen immer Bruttobetrage (inklusive
Mehrwertsteuer). Des Weiteren ist im Feld Buchungstext eine aussagekraftige
Buchungsbeschreibung zu fullen, da das Feld systemseitig mit dem Buchungstext vorbelegt
wird.

Sind Belege eines Kreditors/Debitors bereits mehrfach kontiert worden, erscheint auf der
rechten Seite die Feldgruppe Kontierungsvorschlag. Dort sind alle zu diesem
Kreditor/Debitor jemals getatigten Kontierungszeilen hinterlegt. Diese Kontierungszeilen

kénnen eingesehen werden und in eine freie Zeile der Zeilendaten gezogen werden.
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4 (5 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 5 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > [] EINKAUFSRECHNUNG
:ﬂm”b B — B === ===~ ] TP BN
» v X Q B B B v B 2x B =
Absenden zur Bearbe'turg speichen SchileBien Zuricksetzen k Abo Mittel Beieg prifen | Erfigen Duplizieren Aufteilen Vertellung Wiederierrende Buchurgsb,
urd sperren aktivieren reservieren aufidsen  Zelen enfigen  kopieren
Seieg Akvanen Zeilen
i :
s [ | om0 =
Histarische -
ZEILENDATEN (1) A Mm 1 Rechnungsdaten Sachkanto 5240500
Art i | Nummer i | Kontobez. E‘Knnﬂﬂsl!lle I | KST-Name Historische
\jﬂhmm | ‘ | . [«[r] rechmomemcten sachkonto 524050¢
. 4 Historische
Em 1 Rechnungsdsten Sachkonto 5240500
;
! i (4l Historische Sachkonto 524050
Abbildung 71 RWF: Kontierungsvorschlag (1)
Der Kontierungssatz erscheint dann in der Zeile.
1+ o RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > %2 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > B EINKAUFSRECHNUNG
» ¥ X Q B B B v B < 584 = B
Abserden zur Bearbetung speichern Schiieen Zurdcksetzen Vot Tow b 5 Abo Mitel  Belegprifen | Enfigen Dupizieren Auftelen Vertelurg Wiederkehrende Buchungss,
und spermen aktivieren reservieren aufidsen Ieleneinfigen  kopieren
Seieg Aitonen Zeilen
: 7
CD = | momsrsqnte | e | oo
Historische -
<] ors S
Art H | Nummer i ‘ Kontobez. i ‘ Kostenstella i ‘ KST-Name 4 _’f‘ B Historische. sachkanio 524050¢
Sachkonto 52405000 1000006148 Kirchlic DJ :‘j“:‘ﬂ"“"‘:”mﬂ
— ————— istarische
: (44 o N sactikanto saans0c

Abbildung 72 RWF: Kontierungsvorschlag (2)

Muss eine Rechnung aufgeteilt werden (Buchung auf unterschiedliche Kostenstelle,

Kostentrager oder Sachkonten) kann lber die

Aufteilung vorgenommen werden.

zusatzlichen Buttons im MenuUband diese

E55;

E5ar = ta)

Einfigen Duplizieren Awufteilen [Ssches

Zeilen

Abbildung 73 RWF: Zeilen Funktionen im Meniiband

Uber den Button ,Einfligen® wird eine neue, leere

Buchungszeile eingeflgt.

Uber den Button ,Duplizieren wird die markierte Buchungszeile 1zu1 kopiert.

Da Infoma newsystem mit einer integrierten Anlagenbuchhaltung arbeitet, sind die Anlagen

direkt Uber den Rechnungsworkflow bebuchbar. In diesem Fall muss in der Kontierungszeile

die Art auf ,Anlage” gestellt werden, und es besteht Zugriff auf die Anlagennummern. Dort

kann die entsprechende Anlage ausgewdahlt werden. Existiert keine passende Anlage, muss

diese in newsystem angelegt werden.

Ist die Rechnung nach lhren Bedurfnissen kontiert, konnen Sie eine der nachstehenden

Aktionen ausfuhren.

Evangelische Landeskirche in Wrttemberg

65



Zukunft
Finanzwesen
g R R R RE

5.2.1.2.1 Einschub: Funktion Positionsaufteilung

Uber die Funktion Aufteilen ist es moglich, die Rechnung auf verschiedene Falligkeiten oder

Buchungsdaten aufzuteilen.

B - I B -

i HE HE

Einfligen Duplizieren Aufteilen

Ljd

x

Abbildung 74 RWF: Zeilen Funktionen im Meniiband

Diese Funktion muss dann angewendet werden, wenn wiederkehrende Zahlungen oder
Einnahmen anstehen, die in einer vorhersehbaren Zeitspanne geplant werden kénnen. Dies
ist beispielsweise bei einer Ratenrechnung oder einer Abschlagszahlung der Fall.

Fir das Aufteilen missen Sie nach Ausfuhren des Buttons die Anzahl der Zeilen eintragen,
auf die der Rechnungsbetrag aufgeteilt werden soll. Uber die Formeln (Formel
Buchungsdatum; Formel Falligkeitsdatum) bestimmen Sie, in welchen Intervall die Auszahlung
(Formel Falligkeitsdatum) bzw. die Leistung (Formel Buchungsdatum) stattfindet.

Als Beispiel ware hier ,#+1M“ einzutragen. Dies bedeutet, das Datum wird immer um einen
Monat (1M) hochgezahlt (+). Als Alternative waren ,+2M* fir ein zwei-Monatsintervall oder

,+1Q" fur ein drei-Monatsintervall durchzuftihren.

Aufteilung von 1 Belegzeile m} X
AUFZUTEILENDE BELEGZEILEN A
Art H | Nummer : ‘ Kontobez. H ‘ Kostenstelle : ‘ KST-Name H ‘ Kostentrager : ‘ KTR-Name H ‘ Bl
Sachkonto :
“ >
AUFTEILUNG A

o <+1M4CM> = Letzter Tag des Monats
V Aufteilen H X Abbrechen

Abbildung 75 RWF: Belegzeilen aufteilen

Mit der Aktvierung des Buttons Aufteilen werden die Zeilendaten innerhalb des Workflows

erstellt.

5.2.1.3 Aktionen

Um eine Aktion auszuwahlen, 6ffnen Sie das Drop-Down-Menl im Mentband, hier Rot
hinterlegt.

T £ RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 62 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > EINKAUFSRECHNUNG

e I ¥ o xQ B 5 B v B x5 ™ B

nden zur Bearbettung speichem SchlieBen Zurlicksetzen Workiow kopiersn  Abo Mittel  Belegprifen | Enfigen Duplizieren Auftellen Lischen Vertellung Wiederkehrende Buchungsb.
und sperren aktivieren | reservieren auficsen  Zeilen einfigen  kopieren

seieg Alcionen Zeilen

Abbildung 76 RWF: Meniiband der Kontierungsmaske
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Dadurch o6ffnet sich die Auswahl der Aktionen, die am Schritt Kirchengemeinde xy -

Buchhaltung (Ausgaben — kreditorisch) ausgefihrt werden kénnen.

T (%} RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > G2 ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORIS!

Jaktion wahien v \lﬂ -
sachlich und rechnerisch richtig '} —_ x Q -
wetter zur digitalen Prifung durch KiGe Absenden  zur Bearbetung speichern SchiieBan Zurlcksetzen Workfow koplerer A
und sperren akth
weiter an Parkplatz
Sel
— Beleg l&schen el
weiter zur Bearbeitung flir andere KiGe
Rlckfrage an KiGe
| Famaindanr | lal Cutarna Dalamnimmar NaRAa>7A1ARNAIR

Abbildung 77 RWF: Aktionen fiir Workflowschritt Kirchengemeinde xy — Buchhaltung (Ausgaben - kreditorisch)

Folgende Aktionen stehen zur Verfigung inkl. der zu fillenden Pflichtfelder:

Sachlich und rechnerisch | Der Beleg wird direkt an die | Belegart,

richtig Gruppe der Anordnenden KreditorNr./DebitorNr.,
weitergeleitet. Buchungsdatum,
Buchungsbeschreibung,
Belegdatum,

Eingangsdatum,
Zahlungsformcode,
Gemeindenr.,
BankkontoCode, BIC/SWIFT
Code, Erweiterter Belegtext,
Gesamtbetrag, Art,
Nummer, Kostenstelle,
Kostentrager, Einzelpreis,
Externe Belegnummer,
Kred.-Gutschriftsnr., s&r
richtig gezeichnet

Weiter zur digitalen Der Beleg wird an die Belegart,
Prifung durch KiGe Gruppe der Prfer der KreditorNr./DebitorNr.,
Kirchengemeinde zur Buchungsdatum,
Prufung der Buchungsbeschreibung,
sachlichen&rechnerischen Belegdatum,
Richtigkeit weitergeleitet Eingangsdatum,
Zahlungsformcode,
Gemeindenr.,

BankkontoCode, BIC/SWIFT
Code, Erweiterter Belegtext,
Gesamtbetrag, Art,

Nummer, Kostenstelle,
Kostentrager, Einzelpreis,
Externe Belegnummer,
Kred.-Gutschriftsnr.
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Beleg l6schen Der Beleg muss aus dem Bemerkung
Rechnungsworkflow
geldscht werden.

Ruckfrage an KiGe Es gibt eine Frage an die Bemerkung
Kirchengemeinde. Der
Workflow kann zu der
Gruppe der digitalen Prifer
gesandt werden.

»

Wurden alle Pflichtfelder geflllt, kann Uber den Button Absenden *=< der Beleg an den

nachfolgenden Workflowschritt weitergeleitet werden.
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5.2.2 Workflowschritt KiGe xy - Buchhaltung (Einnahmen — debitorisch)

Dieser Workflowschritt gleicht dem vorherigen Schritt aus Kapitel 5.2.1 Buchhaltung (Ausgaben —
kreditorisch).

Geht ein Beleg in diesen Workflowschritt ein, dann muss gepruft werden, ob es sich tatsachlich um
eine Einnahme handelt. Ist dies der Fall, dann ist die Buchungsart Verkauf korrekt. Falls nicht, muss
als Erstes die Buchungsart von Verkauf auf Einkauf umgestellt werden. Dies kdnnen Sie per Drop-

Down Menu des Feldes Buchungsart erreichen.

2 {3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > & ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (EINNAHMEN - DEBITORISCH) > [ VERKAUFSRECHNUNG
\
Ab cH zur Bearbetung speichern  SchiieBlen  Weiter zur  Workfow kop Ado
urd sperren Kontierung ativieren
Beieg
| To o
Geschftszeichen 787-1507-08 s&r richtig gez Herr Mustermann BEMERKUNG A
Betreff Finanzvorgang Konficamp Dobelmahle Weitere Beschreibung snackbar Konficamp
PROTOKDLL (1) (TAY.
DOUMENTE (1) R
Mandant Kirchenbezirk Muhlacker Betrag inkl, Mwst ‘
St B P 8| |
- — |1 o [
p sk S_NAVMTTEC22TEST 28.09.2023 Hauptdokument :
a | [
Adresse

Abbildung 78 RWF: Buchungsart Workflowschritt Kirchengemeinde xy — Buchhaltung (Einnahmen - debitorisch)

Die Vorgehensweise in Bezug auf die Kontierung und die Aktionen bleiben gleich (siehe

Kapitel 5.2.1).
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5.2.3 Workflowschritt KiGe xy — Digitale Prufung

Falls die Buchhaltung die Aktion ,Weiter zur digitalen Prufung durch KiGe“ ausgewahlt hat,
dann muss die Kirchengemeinde digital sachlich und rechnerisch richtig zeichnen. Auf dem
eingescannten Papierbeleg ist keine Unterschrift vorhanden.

Durch die Buchhaltung wird der Beleg einer bestimmten Person, die auf sachliche und
rechnerische Richtigkeit zeichnen soll, zugeteilt. Diese Person erhalt eine Benachrichtigung
an eine zuvor definierte E-Mail-Adresse, dass Belege freizugeben sind. Diese E-Mail-Adresse
soll das gewohnlich gebréauchliche Postfach darstellen.

Die Benachrichtigungen werden jeden Tag zu einer bestimmten Uhrzeit (derzeit: 17 Uhr)
versandt, wenn zu bearbeitende Belege fur die jeweilige Bearbeitungsgruppe (z.B.

Buchhaltung, Anordnende) vorhanden sind.

- Ihre Belege
ow Mihlacker <Rec den ) Antworten | %) Allen antworten | —> Weiterleiten | | g8 | *v*
An Schraft, Silke Mi 06.09.2023 11:06
@ mit der ise dieser 1, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

|nfoma. Rechnungsworkflow | Kirchenbezirk Mihlacker

Ihre Belege - 06.09.23 11:06 Uhr [

Fillig Zugewiese

# Belegart Belegdaly  Belegnummer Kreditor/Debitorname Betrag o Aktueller Schritt == Erstellt
. OKR Ev. Oberkirchenrat 22072 it 100723

t /4 9 Einkaufsrechnung  08.07.23 096349853 Stutiga 1000 3 - (Ausgaben - 10:32
) 4444440 25052 - Ei 250523

2 # T8 Einkaufsrechnung 25.05.23 112233 Forderverein 1000 Jahre Diefen 0 3 debitorisch) 10:27
X ‘OKR Ev. Oberkirchenrat e 13.06.23

3 # T Einkaufsrechnung  06.06.23 456134534 Stutiga 45,00 - (Ausgaben - kr 13:49
4 # T Einkaufsrechnung  11.0523 0,00 ; (Ausgaben - ki :;:35.23
Entenhausen - Buchhaltung (Einnahmen - 25.05.23

5 / 5 Einkaulsrechnung 250523 0,00 debitorisch) 037
10.07.23

6 / T8 Einkaufsrechnung  10.07.23 0,00 10:42
Verkaufsrechnun 06.07.2 13.07.23

T /7w 05.07.23 99BB7766 STELOG e K. 9999999 - (Ausg bress

Abbildung 79 RWF: Benachrichtigung iiber zu bearbeitende Belege ins gewohnliche E-Mail-Postfach

Der zu bearbeitende Vorgang im Workflowschritt KiGe xy - Digitale Prifung kann direkt im

RWF unter dem Abschnitt des Workflowschritts gedffnet werden.

i:c:?::::::‘de EEEY | Zu bearbeitende Rechnungen (gefiltert)

GroBe Rechnungen 8 w Weiterleiten  # Stapeléfnen | [ Neuer Workflow ... | ) Nach Excel exportieren ‘ I [¢] “ 4 | ¥
F¥l. Recnnungen bis 05.1023 258 -

Larg autende Recrrungen 347
Mir Zugewesen 3 | | a [ | | ‘ Belegart H | Name Kreditor/De...  : | Betrag H I Gedndert : I Externe Belegnr. /...  } | Bemerkung : | In Be

v Reemeas gl T T | ] | |[C_EIW [ B I | |

Belege gruppiert nach: | * Buchungsart % || * Workflowschritt xJ

B=E eingangsbuch

Zu bearbeitende 4 Buchungsart: Verkauf

Freigabeworkfl.. 10 >

Ubersicht 10 4 Buchungsart: Einkauf

Freigabeworkfl... » . 5
A= Nacherfolgung 13 4+ Workflowschritt: Entenhausen - digitale Prilfung

O # @ #  Einkaufsrechnung Telekom Deutschland .. [ 6921040€| 28.09.2023 1621 0984927634B0435
L suche ! >
LI L Belege pro Seite Anzeigen der Belege 1- 4 von 4

5 T ®

workflow

Abbildung 80 RWF: Offnen des Vorgangs am RWF Benutzerschreibtisch

Der Vorgang kann nun geprift werden. Dabei konnen der digitalisierte Beleg und die

eingetragenen Metadaten eingesehen werden. Auch sind Bemerkungen der Buchhaltung
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ersichtlich. Im Protokoll kénnen Informationen Uber die vorangegangenen Workflowschritte
Uberpruft werden.

In diesem Workflowschritt kdnnen keine Daten geandert werden. Eine Bemerkung
(vergleichbar mit Notiz auf Klebezettel) kann im gleichnamigen Freitextfeld an den

Anordnenden gesandt werden.

T £ RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 53 ENTENHAUSEN - DIGITALE PRUFUNG > 1] EINKAUFSRECHNUNG

e _ .
e P Y X B 5 v OB OEE

Absenden zur Bearbeiturg speichem Schiieden k Abo. Beleg prifen
und sperren sktivieren

seeg Aitinen

@ A1) test (Schraft Silke - Entenhausen - Ancrdnung - 28.09.2023 16:21)

KONTIERUNGSVORSCHLAG (>250)

“

3
L]
» «

ALGEMEIN BUDGETINFORMATIONEN |1000€ |000€ ® ¥
Gemeindenr 6148 Q Externe Belegnummer  |098492763480435 VORSCHAU: HAUPTDOKUMENT toev
Kreditorennummer 109219 Q Buchungsdatum 28.09.2023 Eﬂ BEMERKUNG
Name Telekom Deutschiand GmbH Belegdatum
Adresse Landgrabenweg 151 Zahlungsbedingung SOFORT ﬂ
Buchungsbeschreibun :
ont Bonn for g 9 | Testrechnung N Fomoro o T a
Betrag inkl. Mwst. 69.210,40 € :femet; ungszweck fUF [ g hnung 098492763480435 v. 20 Erreug.. © || AktBenu.. | Akt Schritt H \ Beschreibung
_ e d
, 28092023 SYSTEM Workflow erfolgreich gestartet. N
bereits kontiert 6921040€  Zahlungsformcode 488U (san
noch zu kontieren 0,00 € IBAN rDan 2501 0030 0000 2893 04 28.09.2023 Schraft Silke Entenhausen - Buchhaltung (Aus..  Es wurden §9.210,40 € fur die Rect
16:20 SCHRAFT Rechnungsworkflow Entenhausen
Scangatum 28092023 & 280033 Erhests cilks . 2lon e Warhctor e ™
v

‘
|

ZEILENDATEN (1) DOKUMENTE (1)

Hochladen...
Abbildung 81 RWF: Bearbeitung des Vorgangs zur digitalen Freigabe

‘ Art i | Nummer A | Kontobez. A | Kostenstelle | ksT-Hame

Unter dem MenUpunkt ,Aktion wahlen® kdnnen die nachsten Bearbeitungsschritte ausgewahlt

werden.

T (% RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 5= ENTENHAUSEN - DIGITALE PRUFUNG > EINKAUFSRECHNUNG

sachlich und rechnerisch richtigd =~ % w \b = —
sachlich und rechnerisch richtig ') b4 x _ i ] \/ E

weiter an Parkplatz Absenden zur Bearbeitung speichern SchiieBen Workflow koperen Abo Beleg prufen Einfy
und sperren aktivieren
zurlick.
Beleg Aktionen

@ A1) test (schraft Silke - Entenhausen - Anordnung - 28.09.2023 16:21)

FINANZAKTE v

ALLGEMEIN A

Abbildung 82 RWF: Auswahl einer Aktion im Workflowschritt KiGe y - Digitale Priifung

Folgende Aktionen kdnnen durchgefihrt werden:

Aktion Zweck Pflichtfelder
Sachlich und rechnerisch | Der Beleg wird sachlich und
richtig rechnerisch richtig
gezeichnet
Weiter an Parkplatz Der Beleg wird im Parkplatz | Bemerkung

geparkt, da er derzeit nicht
bearbeitet werden kann.

Zuruck Der Beleg muss Bemerkung
zurlickgeschickt werden

—_
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5.2.4 Workflowschritt KiGe xy - Anordnung

Nach Freigabe sachlich/rechnerisch richtig erfolgt die Anordnung. Entweder der Beleg wurde
bereits durch die Kirchengemeinde manuell richtig gezeichnet, so dass der/die Buchhalterin
dies im Schritt Buchhaltung im System bestéatigen konnte. Oder der Beleg wurde im Schritt
digitale Prifung des RWF durch die Kirchengemeinde freigegeben.

In der Anordnung wird die Rechnung nochmals geprift und vom Anordnungsbefugten zur
Auszahlung oder Einnahme freigegeben. Dabei haben keine Eingaben zu erfolgen. Wird der

Beleg in der Anordnung zurlickgewiesen, ist er mit einer Bemerkung Uber die Aktion ,zurtick

an einen durchlaufenen Workflowschritt zurlickzusenden.

2 {3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > O3 ENTENHAUSEN - ANORDNUNG > D EINKAUFSRECHNUNG
&
Fotonwinen = = =
Hr NG/ 13t -
= » ¥ X B 55 v B G 3% ¥
Turek 2ur Bearbetung speichern  SchiieSen Abo Beleg prafen
und sperren aktivieren
Beleg Actionen Telen
® A1) test (schratt Silke - Entenhausen - Anordnung - 26.09.2023 1621) x l
a a
T —
e 3] sovonn  [mmmar 8]
Name Telekom Lzo.oozozs ] & ] |
Adresse Landgrabenweg 151 Zahlungsbedingung q]
Pz ['s_m{ Falligkeitsdatum [20.095021 &) ’ |
— —_— I )
Buchungsbeschreibung H
% = 1 freones 1L
Betrag inkl Mwst. @21040€|  Verwen f9r [ Rechnung 098492763480435 v. 20 Erzeug.. ' I | AK.Benu.. | AKSchrit 1| Beschreibung
28,09.2023 SYSTEM Workflow erfolgreich gestartet. NA &
bereits kontiert 69.210,40 € Zahlungsformcode ABBU 0«] 1543 '
noch 2u kontieren 000€] iean DEOS 2501 0030 0000 2693 04 20002023 Schrat Silke sen - Buc Aus.. s wurden 69.21040 € for die Rect
16:20 SCHRAFT WO n
Scandatum [28002023 &) 80003 _cun cite N
—_——— »
Y ©
‘ Ant : | Nummer : ‘ Kontobez. | Kostenstele | ksT-Name ‘ ‘ [ |

Abbildung 83 RWF: Bearbeitung des Vorgangs im Workflowschritt KiGe xy - Anordnung

Folgende Aktionen stehen zur Verfuigung inkl. der zu fillenden Pflichtfelder:

Anordnung Der Beleg wird angeordnet
Zurick Der Beleg muss Bemerkung
zurtickgeschickt werden

5.2.5 Workflowschritt KiGe xy - Stapelbuchunqg

Ist der Beleg angeordnet, muss dieser durch die Buchhaltung verbucht werden. Hierflr gibt es
den Schritt Stapelbuchung. In diesem Schritt sollen die Belege gesammelt verbucht werden.
Da alle Daten bereits korrekt eingegeben und tberprift worden sind, missen die einzelnen
Vorgange nicht noch einmal getffnet werden.

Die Buchhaltung erhédlt am RWF-Benutzerschreibtisch alle zu verbuchenden Vorgange

gefiltert nach dem Workflowschritt Stapelbuchung.
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ﬁ:c?]:r::::nde ELEY | Zu bearbeitende Rechnungen (gefiltert)

GroBe Rechnungen 8 » Weiterleiten /" Stapeloffnen | [ Neuer Workflow ... XN

Fall. Rechnungen bis 051023 258

Langiaufende Rechnungen 347 Belege gruppiert nach: ‘ 1 Buchungsart X ‘ | 1 Workflowschritt X ‘

Mir zugewiesen 2 | I O ‘ ‘ ‘ | Belegart i | Name Kreditor/De...  } | Betrag H ‘ Geandert : ‘ Exte|
Y e IR | B el T
B=d eingangsbuch 359 { I I } ’ ‘ A ‘ v I I I L
@ Zu bearbeitende 4 Buchungsart: Verkauf (37)
Freigabeworkfl... 10 » OwWorkfl hritt: E h - Faktura Buchhal (A ben - kreditorisch) (12)
Ubersicht 4+ Owor itt: -Sta )
; 10 P
[D Freigabeworkfl... O # @ T  Verkaufsrechnung Regina Pitter-Eberle 7500€  07.09.2023 09:27 TES]
;= Nachverfolgung 13 O 7 @ {@m Verkaufsrechnung Musikverein Mahlacker 55555€ 24.07.2023 15:12 EXT)
O 7 @ b} Verkaufsrechnung Samann Stein- u. Kiesw... 44400000 € 29.08.2023 11:30 834(
p Suche 0 7 @ f§ Verkaufsrechnung Ev. Kirchenbezirkskasse 100,00€ 27.07.2023 13:54
O 7 @ ot} Verkaufsrechnung Ev. OKR Stuttgart 555,55€ 05.07.202317:16 VOR
Freigabe-
p worgﬂow 4 Buchungsart: Einkauf (26)
Zl » O Workflowschritt: E I - Buchhal (Ausgaben - kreditorisch) (12}

‘JE'H) 20 v | Belege pro Seite
AN

Abbildung 84 RWF: Auswahl der Stapelbuchung

Sollen alle Belege des Workflowschritts Stapelbuchung gleichzeitig verbucht werden, miissen
diese ausgewahlt werden. Dies geschieht durch das Anklicken des Kastchens am linken Rand
jeder Zeile oder durch das Anklicken des Kastchens links neben dem Workflowschritt KiGe xy

— Stapelbuchung

Zu bearbeitend . ,
R:ch:n;:n BEEEY | Zu bearbeitende Rechnungen (gefiltert)

[ GroBe Rechnungen 8] I » Weiterleiten (5) H # Stapelofinen (5) H [ Neuer workflow ... I
Fal. Rechnungen bis 05,1023 258

Langlaufende Rechnungen 347 Belege gruppiert nach: | 1 Buchungsart X | ‘ 1 Workflowschritt % |

Freigabe-
workflow

Buchungsart: Einkauf (26)

» ([ Workflowschritt: Entenhausen - Buchhaltung (Ausgaben - kreditorisch) (12)

| Mir zugewiesen 2 ‘ ‘ = ‘ ‘ ‘ Belegart i | Name Kreditor/De... i | Betrag : | Geédn|
oy || N | (G
B8 eingangsbuch 359 { I I } { I s }
IE Zu bearbeitende Buchungsart: Verkauf (37)
Freigabeworkfl... 10 » (O Workflowschritt: Entenhausen - Faktura Buchhaltung (Ausgaben - kreditorisch) (12)
Ubersicht 4 B Workflowschritt: Entenhausen - Stapelbuchung (5)
™ 10 i
Freigabeworkfl... s @ Verkaufsrechnun Regina Pitter-Eberle 7500€ 07.09
g g
4 s i in M
;E Nachverfolgung 13 g . @ 1| Verkaufsrechnung Musikverein Mdhlacker 55555 € 24.0]
s @ Verkaufsrechnung Samann Stein- u, Kiesw... 444~000,007€J 29.04
p Suche s @ | Verkaufsrechnung Ev. Kirchenbezirkskasse 100,00 € 27.07
s O @ Verkaufsrechnun Ev. OKR Stuttgart 555,55 € 035.07
g 9

Abbildung 85 RWF: Weiterleiten des Stapels zur Verbuchung

Mit einem Klick auf den Button Weiterleiten 6ffnet sich nun das Menu zur Verbuchung.
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5 Belege weiterleiten « 0 X
Aktion fir alle wahlen.. v '} x E
Aktion fiir alle wahlen.. l Starten  SchlieBen Upernehmen

buchen

. Bemerkung fir alle
zurick

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

| ‘ | Akt. Teilworkflow H | Aktion i | Bemerkung
-
s F| Rechnungsworkflow Entenhausen Aktion wahlen v
7 W Rechnungsworkflow Entenhausen Aktion wahlen v
< | Rechnungsworkflow Entenhausen Aktion wihlen v
s | Rechnungsworkflow Entenhausen Aktion wzhlen v .

Abbildung 86 RWF: Durchfiihrung der Stapelverbuchung

In diesem Menl kann die Aktion buchen ausgewahlt und auf den Button Starten geklickt
werden. Damit werden alle Belege gleichzeitig verbucht. Sollte eine Bemerkung notwendig
sein, kann diese bei jedem Vorgang einzeln oder im Mentband fur alle Vorgadnge eingetragen
werden. Sollten Sie letzteres wéahlen, kénnen Sie die Bemerkung mit dem Button Ubernehmen
in alle Vorgange ubertragen.

Damit sind die Belege in newsystem verbucht, da die Daten im Hintergrund in newsystem

verarbeitet werden. Ein Offnen von newsystem ist fuir die Verbuchung nicht notwendig.

Folgende Aktionen kdnnen Sie im Schritt Stapelbuchung durchfiihren:

Buchen Der Beleg wird in Newsystem Priifungen werden
newsystem verbucht. angewandt.

Zuruick Der Beleg muss Bemerkung
zuriickgeschickt werden

5.2.6 Workflowschritt KiGe xy — Parkplatz

Falls Beleg im Schritt Buchhaltung oder im Schritt Digitale Prifung fir einen lAngeren Zeitraum
nicht bearbeitet werden kénnen, konnen diese fir alle sichtbar an die Seite gelegt werden: sie
konnen in den Schritt Parkplatz gesandt werden. Dafir ist eine Bemerkung verpflichtend.

Hier bleiben sie so lange, bis sie wieder bearbeitet werden kénnen. Dann kann sie der
entsprechende Mitarbeitende durch die Aktion Zuriick in den Workflow wieder zuriickgeholt

werden.
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5.2.7 Workflowschritt KiGe xy — Ruickfrage von Buchhaltung an KiGe

Von dem Schritt Buchhaltung aus konnen Fragen an die Kirchengemeinde gesandt werden.

Im Rechnungsworkflow gibt es hierfur diesen Schritt. Die Gruppe der digitalen Prifenden ist

generell auf diesen Schritt berechtigt. Stellt

die Buchhaltung eine Frage an die

Kirchengemeinde, kann die Gruppe der Prifenden diese Frage in dem Bemerkungsfeld

beantworten, das verpflichtend gefiillt werden muss.

| zurticxan Bucnratung x v

2 {3 RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN FAKTURA > 52 ENTENHAUSEN - FAKTURA ROCKFRAGE VON BUCHHALTUNG AN KIGEM > D VERKAUFSRECHNUNG

ALLGEMEIN

i ] e =
» v X B v EE R
et aetrcywioen soir IR 0 | o
urd sperren aktivieren
Seleg Aktionen Zeben
(@ [A(2) Bemerkung (Schraft Silke - - Faktura g - kreditorisch) - 28.09.2023 16:35) x
FINANZAKTE ‘ ZUSATZINFORMATIONEN ® Vv

“

VORSCHAU: HAUPTDOKUMENT i v@av

BEMERKUNG

cemeinderr S
Debitorennummer m Q| Buchungsdatum
Name Belegdatum 13.07.2023 @I
oz [—‘7‘3‘3 'B‘;thungsbaithmhung [—lemmm“g
ot W“ C:‘;’“’“’“" 1100 Q,
PR N EY

ZELENDATEN (1)

Art H | Nummer : ‘ Kontobez. H ‘ Kostenstelle H ‘ KST-Name
Sachkonto 45301000 Entr, aus Finanzanlagen... | 1000006137 Kirchliche Arbeit 12 :
4 »

‘

Pl PROTOKOLL (5)

TY

;- DOKUMENTE (1)

'VORKONTIERUNG LT

I
@
R »

Abbildung 87 RWF: Schritt Riickfrage von Buchhaltung an Kirchengemeinde

Daraufhin wird der Beleg durch die Aktion Zuriick an Buchhaltung wieder an die Buchhaltung

gesandt.
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5.3 Funktion Nachverfolgung

Zuletzt soll noch auf die Funktion der Nachverfolgung im Rechnungsworkflow aufmerksam
gemacht werden.

Diese Funktion gestattet es dem Mitarbeitenden einen Beleg in seinen eigenen Workflowschritt
zurtickzuholen, z.B. im Falle von aufgefallenen Bearbeitungsfehlern.

Hierbei kbnnen Belege, die bereits den eigenen Workflowschritt durchlaufen haben und einer
anderen Bearbeitungsgruppe (z.B. Anordnende) zugeordnet worden sind, zurtickgeholt und
weiterbearbeitet oder korrigiert werden. Voraussetzung hierfir ist, dass der Beleg in dem

derzeitigen Workflowschritt noch nicht bearbeitet wurde.

Zu bearbeitende i . .
) R:chnurng'en 353 | | Weitergeleitete aktive Belege

Rechnungs-
Bl eingangsbuch

359

Belege gruppiert nach:l t Buchungsart % H 1 Workflowschritt > ‘

Zu bearbeitende
IE Freigab kfl 10 - ; :
reigabeworki... ‘ | ‘ ‘ Suchbegriff ¢ | Name Kreditor/De...  : | Name 2 Kreditor/D)
Ubersicht
» Buchungsart: Verkauf (12)
Freigabeworkfl... 10 9

4 Buchungsart: Einkauf (2)

ga= Nachverfolgung 14 4 Workflowschritt: Entenhausen - Stapelbuchung (1)

ot < TELEKOM DEUTSCHLA..  Telekom Deutschland ...
» Workflowschritt: GroBglattbach - Anordnung (1)

GroBe Rechnungen 1
| |

Fall. Rechnungen bis 05.10.23 11
4

Langlaufende Rechnungen 13
H) 4 @ L 20 v |Belege pro Seite

p Suche
p Freigabe-
workflow

Abbildung 88 RWF: Nachverfolgung - Zuriickholen der Belege aus einem anderen Workflowschritt

Fur das Zuriickholen muss das Meni Nachverfolgung gedffnet werden. Dann erscheinen alle
eigenen, bereits bearbeiteten und noch nicht verbuchten Vorgéange. Mit einem Klick auf dem

Pfeil in der Zeile werden die Vorgange wieder zurlickgeholt.
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5.4 Manuelles Hochladen von selbst erstellten Belegen in den RWF

Manche Belege werden nicht Uber die Finanzakte in den Rechnungsworkflow importiert. Einige
Belege werden direkt in den RWF hochgeladen. Dies ist bspw. dann der Fall, wenn
Opferurkunden erst als Einnahme und dann zur Weiterleitung des Opfers als Ausgabe
verbucht werden mussen.

Die Buchhaltung der ERV hat dann die Mdglichkeit, den Beleg selbst noch einmal in den RWF
hochzuladen. Den Kirchengemeinden wird diese Funktion nicht zur Verfiugung gestellt. Sie
kénnen Belege ausschlielilich tUber die Finanzakte importieren.

Um die Belege direkt in den RWF hochzuladen, wird der Rechnungsworkflow aufgerufen. Vom

Benutzerschreibtisch aus kann die die Funktion ,Einen neuen Workflow starten® aufgerufen
werden:

Zu bearbeitend . ,
R:chizn:;:n BELEY | Zu bearbeitende Rechnungen (gefiltert)

|GroBe Rechnungen 8| » Weiterleiten | #° Stapeldffnen l ™ Neuer Workflow ... |
Fall. Rechnungen bis 05,1023 258

Langlaufende Rechrungen a7 Belege gruppiert nach:' t Buchungsart H 1 Workflowschritt > ‘

| Mir zugewiesen 2 | ‘ | O ‘ | | ‘ Belegart : | Name Kreditor/De...  : | Betrg
Rechnungs- ‘ | ‘ | ‘ ‘ ‘

Bl eingangsbuch 359 [ ‘ [ ‘
Zu bearbeitende 10 4 Buchungsart: Verkauf (37)

Freigabeworkfl... 4+ DWorkflowschritt: Entenhausen - Faktura Buchhaltung (Ausgaben - kreditorisch) (]|

Abbildung 89 RWF: Neuen Workflow manuell starten

Ein Eingabemen offnet sich, in dem durch Auswahl im Drop-down Menu der Schritt
Rechnungsworkflow Kirchengemeinde > Kirchengemeinde — Beleg manuell hochladen

ausgewahlt wird.

Workflow starten X

Workflow starten in Schritt:

‘ ISchriﬂ wahlen v

‘ Dokument (PDF) wahlen...

OK

Abbildung 90 RWF: Neuen Workflow manuell starten (2)

Mit einem Klick auf die Kachel Dokument (PDF) wahlen offnet sich das File System des

eigenen Rechners, von dem aus der Beleg ausgewahlt werden kann.
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Wird der Beleg mit OK bestatigt, 6ffnet sich die Eingabemaske des RWF, in der die Metadaten

des Belegs bereits bearbeitet werden kénnen.

» Infoma Rechnungsworkflow | |Kirchenbezirk Miihlacker

T £} RECHNUNGSWORKFLOW ENTENHAUSEN > 6= ENTENHAUSEN - BUCHHALTUNG (AUSGABEN - KREDITORISCH) > EINKAUFSRECHNU

Aktion wahlen v ¢ =
Kommentar wahlen v " — x ’ _
Absenden  zur Bearbeitung speichern SchlieBen Weiter zur Workflow kopieren
und sperren Kontierung
Eeleg

“o

aktivieren

FINANZAKTE

Geschaftszeichen ‘

Betreff Finanzvorgang I ]

‘

s&urrichtig gez

Weitere Beschreibung l ]

SUCHE VIA.

&

.. IBAN |

|

Y

... Kred.-/Debitornr. l

Mandant | Kirchenbezirk Mahlacker
Buchungsart ‘ Einkauf v ‘
Belegart I Rechnung v ]
Beleg erstellen aus ‘ leerer Beleg v ‘

Betrag inkl. MwsSt l 000 € ]
Scandatum ‘ 21.09.2023 [ i ]
Belegdatum [ 21.00.2023 [ i ]

Ext. Belegnummer ‘ ]

VORSCHAU: HAUPTDOKUM

PROTOKOLL (1)

DOKUMENTE (1)

Hochladen...

¥ eee A

AN
p ¥ S|
4 G

Abbildung 91 RWF: Eingabemaske

Wichtig bei der Weiterbearbeitung ist die Angabe des korrekten Geschaftszeichens. Mit dieser

Information kann newsystem den nach Verbuchung in der entsprechenden Doxis Finanzakte

ablegen.
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6 Wie kbnnen Belege gesucht werden?

Belege, die Uber den Rechnungsworkflow bearbeitet werden oder wurden, kdnnen entweder
im Rechnungsworkflow direkt oder in newsystem gesucht werden. Die finale Ablage findet in
der digitalen Finanzakte von Doxis statt, wo Belege ebenfalls gesucht werden kénnen. Nicht
zuletzt werden die analogen Belege auf einem Tagesstapel abgelegt.

Welche Mdglichkeit genutzt wird, ist abhangig vom Status des Belegs, vom Ort und der Rolle

des Mitarbeitenden.

6.1 Wie konnen Belege im Rechnungsworkflow gesucht werden?

=> Gilt nur fur die ERV Buchhaltung
Im Rechnungsworkflow konnen alle Belege des eigenen Teilworkflows, auf den Sie berechtigt
sind, gesucht werden. Hierbei ist es egal, ob sich die Belege noch im Rechnungsworkflow
befinden oder ob diese bereits verbucht (und ausgezahit) worden sind.

Fur die Suche wird das gleichnamige Menu aufgerufen.

Zu bearbeitende
Iy 353 | | B

Rechnungen

Rechnungs-
B8 eingangsbuch

Zu bearbeitende 10 | Name Adresse v H Telekom | + X
Freigabeworkfl... | <suchfeld wahlens . ” | + x
Ubersicht 10

Freigabeworkfl... | £ Suchen " 8 " |_:[|

iE Nachverfolgung 14

p Freigabe- EINGANG (IN ARBEIT) (8) = AUSGANG (IN ARBEIT) (0) I EINGANG (GEBUCHT) (469) | AUSGANG (GEBUCHT) (1)
workflow
E Ziehen Sie eine Spalteniberschrift hierher, um Belege nach dieser Spalte zu gruppieren!
| Buchungsdatum ¢ : | Belegart : | Kreditorname H | Name 2 : | Externe Belegnr. / ...
] @ 16052023 Rechnung Telekom Deutschland ... 3475679357

Abbildung 92 RWF: Suche

Oben im Suchmenu sind verschiedene Filterkriterien anzuklicken. Z.B. kann hier ausgewahlt
werden, dass nur nach gebuchten Rechnungen oder Gutschriften gesucht werden soll. Ist das
entsprechende Kriterium ausgewabhlt, wird der Button in griiner Farbe dargestellt.

Genauere Kriterien konnen im Drop-Down-Meni ausgesucht werden. In der Abbildung 82 wird
das Kriterium ,Name Adresse“ ausgesucht und der Kreditor Name eingetragen. Alle Belege
des Kreditors werden jetzt unten in den Suchergebnissen aufgelistet.

Die einzelne Zeile stellt die Belegauskunft des jeweiligen Vorgangs dar. Mit Klick auf das PDF-
Zeichen ganz links in der Zeile offnet sich nur der Beleg. Mit Klick auf das Info-Zeichen an

zweiter Stelle 6ffnet sich die gesamte Belegauskunft des Vorgangs.
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Belegauskunft fiir Workflow Nr. 22437 F«0Ox
Buchungsdatum : | Belegart : ‘ Belegnummer : ‘ Beschreibung : ‘ Betrag =Y v e -+ = ‘E w1 | | a | p— =
16.05.2023 Rechnung ERG6148-00001133 Test Ausgabebeleg
< »

r—
SACHPOSTEN (1) Summe: 10000€ A i o
St rnse
Kontonummer ¢ | Buchungsdatum 2 | Belegart 2 | Belegnummer ¢ | Beschreibung —
52405000 16.05.2023 Rechnung ERG6148-00001133 [ Py
« c— L4 Tetekom Ceutichiand Gt L, Vot
oo ot
ey oy
WORKFLOW-PROTOKOLL (10/11) > a s
prton
Erzeugt % | Akt. Benutzer H ‘ Akt. Schritt H ‘ Aktion 1 | Beschreibung rasloripraill
- Zahlungsbedergang
23052023 Schraft Silke Entenhausen - Buchhalt.. - Znungameon
Es wurden 10000 € @
08:55 SCHRAFT Rechnungsworkflow Ent...
23052023 Schraft Silk Entenh: - Buchhalt.. —
chratt Stlke enhausen - Buchna sachlich und rechnerisc..  Beleg weitergeleitet R e 150022
08:55 SCHRAFT Rechnungsworkflow Ent..
22059072 Grhraft Silka Fatanhancan - Annrdniina \ Serkbiekrg me reenx P
P — = » o Kersar
- f— avvay
DCKUMENTE (5) + a o o [P Mange
el [ESSURS —
| | ¢ | g f sgeen | T ile - [— S, =
ucn e
£ ¥ Hauptdokument 23.05.2023 09:00 S_NAVMTTBC22TEST Hauptdokument p4 e angen oo e wage
ey prrecceivd i om
£ ¥ VersionTracking 23.05.2023 09:00 SYSTEM Versionsverlauf X pie e o=
£ ¥ Ancrdnungsbeleg 23.05.2023 09:00 Schraft Silke Anordnung Suamena K Sateg e
£ % Tacking 23.05.2023 09:00 SYSTEM Verlauf
£ ¥ scanxmL 23.05.2023 09:00 SYSTEM ScanxhL X Dl e it b sl Vg 2.k 2
4 »
WORKFLOW-INFORMATIONEN A
p—— Gescitizeche [T s
Finanzvorgang Test Trefferliste Doxis ID ae8739e0-776e-472f-ac6f-ae061
Beschreibung Test hd

Abbildung 93 RWF: Belegauskunft

In der Belegauskunft kénnen sowohl die einzelnen Metadaten des Vorgangs eingesehen als
auch die dazugehotrigen Dokumente geotffnet werden.

Bei durchgeflhrter Archivierung erstellt newsystem weitere Belege, die ebenfalls aufgerufen
werden kdnnen. Fir Anwender interessante Belege sind z.B. der Anordnungsbeleg oder das
Ablaufprotokoll.

Der Anordnungsbeleg ist ein reiner Informationsbeleg, da der Workflow den Schritt Anordnung
bereits durchlaufen hat. Auf dem Beleg sind nochmal wichtige Daten der Anordnung
dargestellt.

Das Ablaufprotokoll ist die gleichnamige Auflistung im Rechnungsworkflow. Der PDF — Beleg
listet alle relevanten Schritte des Rechnungsworkflows auf, den der Beleg durchlaufen hat.

Alle in der Belegauskunft ersichtlichen Belege werden in Doxis abgespeichert.
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6.2 Wie kann die Belegauskunft in newsystem aufgerufen werden?

Von newsystem aus kdnnen Belege bzw. die Belegauskunft aufgerufen werden, falls diese
vorher den Rechnungsworkflow durchlaufen haben.
In newsystem konnen Belege eingesehen werden, die bereits verbucht und archiviert worden
sind. Belege, die sich noch in der Bearbeitung des Rechnungsworkflows befinden, kdnnen
nicht gedffnet werden.
Die Belegauskunft kann unter folgenden Menupunkten aufgerufen werden:

- Gebuchte Einkaufsrechnungen

- Kreditorenkarte

Die Verlinkung fur die Belegauskunft befindet sich in den gebuchten Belegen auf der rechten

Seite unter dem Mentband Rechnungsworkflow.

Infoma newsystem
€ Geb. Einkaufsrechnungen O o= A
O Suchen Verwalten  Rechnung  Verknupft  Historie  Statistik g Y = 0
Buchungsd...  Kreditorennr
Nr. i h 4 Kreditor Buc...
ERG6148-00001133 i 16052023 109219 Telekom Deutschland Gm... Test ‘.i @ Details 0§ Anhinge (0)
ERG6148-00001125 26.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Lasts. -
ERG6148-00001115 20.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telek.
« >
ERG6146-00000457 20.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telefc
ERG6144-00000623 19.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telek. REChnUI‘IgSWOI’kﬂOW
ERG6152-00001968 14.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telefc
Abgeschlossen
ERG6151-00000278 14.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telek. Abgeschl. Workflows 1
ERG6152-00002007 13.042023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telefc Belegauskunft !
Hauptdokument 1
ERG6139-00001540 13.04.2023 109219 Telekom Deutschland Gm... Telefc Alle Dokumente 5
| FRGA139-00001538 13042073 109219 Telekam Deutschland Gm... Telek. ™ Protokollposten n

Abbildung 94 newsystem: Suche der Belege im Menii Gebuchte Einkaufsrechnungen

Wenn die Belegauskunft Uber die Kreditoren getffnet werden soll, dann muss Uber die

Kreditorenkarte das Feld Geb. Rechnungen angesteuert werden.
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Infoma newsystem
€& Kreditorenkarte =4 + 10} / Gespeichert = A%
109219 - Telekom Deutschland GmbH
Start Aktionen Kreditor Bericht Verknupft Historie Statistik Einkauf Belege (i}
& Registrierte Bestellungen [& Gebuchte Rechnungen =
-
. Sperren
Nr. 109219 IZJ Suchbegriff TELEKOM DEUTSCHLA!
Aufrechnungssperren 0
° Anredetext Firma Saldo (MW) 1.117,87 Auszahlungssperren 0
Name Telekom Deutschland € Saldo (MW) al... 0,00 Betrige
Saldo 1.117.87
Name 2 :’ Falliger Saldo ... 1.117,87
Ausstehende Rechnungen 69.571,72
Strassenbezei... - |Landgrabenweg 1 --- Gesperrt Bestellungsbestand 0,00
Gesamt 70.689,59
Hausnr. I:I Korrigiert am 08.06.2022 Falliger Saldo 1.117.87
PLZ 53227 Bankverbindu... 1
Historie fiir Einkauf von Kreditor
Ort Adressnr. 109219

Abbildung 95 newsystem: Suche der Belege iiber die Kreditorenkarte

Mit einem Klick auf die entsprechende Ziffer wird die Liste mit den entsprechenden gebuchten

Einkaufsbelegen geoffnet. Von hier aus kann wieder auf die Belegauskunft zugegriffen

werden.
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6.3 Wie konnen Belege und Vorgange in der Finanzakte gesucht

werden?

Belege und Rechnungsanlagen werden in der Finanzakte abgelegt. Hier kdnnen diese in der
Suche gefunden werden.
Hierzu wird das Finanzportal getffnet:

https://dms-extern.elk-wue.de/webcube/

Im Finanzportal gibt es die Funktion Suche nach Finanzvorgangen und Dokumenten.

Finanzakten

B Rechnungsdokument ablegen
R Rechnungsanlage ablegen
“T Finanzvorgang anlegen

B Suche nach Finanzakten und Dokumenten

Abbildung 96 Finanzakte: Suche nach Finanzvorgéangen und Dokumenten
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Mit einem Klick auf diese Funktion 6ffnet sich das Suchfenster.

B Doxis webCube
Q

G Finanzportal %  [d Finanzakten und Dok... X

Q Suche~ @ Cffnen ~ Exportieren ~ @V&rsenden' Favoriten - |§52| Ansicht ~

i‘f kalal Kirchengemein...
a === Suche nach Finanzvorgangen und = o (0
|TH] Finanzdokumenten
o  Kirchengemeinde: (0 El te)
2%
Typ =
Gemeindekennziffer (GKZ) ::Q
Kalenderjahr 2023
Buchungsart v
Dokumentart v

Stichwort inhaltl. Beschreibung

Weitere Beschreibung

Geprift/Genehmigt von

Rechnungs- /Gutschriftnummer

Rechnungs-/Gutschriftdatum == v

Kreditor Nummer Name =
Debitor Nummer Name =
Dokumentenart
Ubergabe an Newsystem = v = w
Buchungsdatum = W

Wihrung v
Brutto

Kostenstellen +

Abbildung 97 Finanzakte: Suchfenster

In diesem Suchfenster konnen die unterschiedlichsten Parameter angegeben und danach
gesucht werden.
Wenn Sie beispielsweise auf das Kastchen bei der Kategorie Typ klicken, erscheint eine

Auswahlimaske, in der Sie Finanzvorgang auswahlen kdnnen.
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— Typ

Typ =
Buchungsart v
Dokumentart v O Rechnung (ELKW)
Betreff O Rechnungsanlage (ELKW)
Gepriift/Genehmigt von Finanzvorgang
Rechnungs- /Gutschriftnummer | U Finanzakte
Rechnungs-/Gutschriftdatum = v = v

Abbrechen
Kreditor ==Q

Abbildung 98 Finanzakt: Suche nach Finanzvorgéngen

Mit Klick auf OK in der Auswahlmaske und der Schaltflache Suche in der oberen Menileiste

erscheinen alle Finanzvorgange der aktuellen Finanzakte.

Doxis webCube

Q G Finanzportal X [g Finanzakten und Dok... X

E Q Suche ~ @ Offnen ~ Exportieren ~ @ Versenden ~ Favoriten = Ansicht -

ﬁ S 7)) Kircher
== Suche nach Finanzvorgangen und S

@ . s asy
_|—_'m] Finanzdokumenten

Q v Kirchengen|

22

Typ Finanzvorgang =

Abbildung 99: Finanzakte — Suche starten

Doxis webCube
Q @ Finanzportal X  [d Finanzakten und Dok... X
E Q Suche @ Offnen ~ I%?E] Exportieren ~ % Versenden ~ ﬂ? Favoriten ~ Ansicht ~ 't_}]
{} 2 T)f) Kirchengemein... 2
~ == S.uche nach Finanzvorgangen und E) coniiame ) b
i Finanzdokumenten ) )
Iy « Kirch d (13 El
% = 787-1507-01 Auswertung - 2023 (9999)
rh 78.7-1507-02 Finanztest 2023 - Anderung Betreff - 2023 (S

v Finanzyorgang '- 78.7-1507-03 Kindergarten Test / Standard - 2023 (9999)

Gemeindekennziffer (GKZ) 9999 2 = 787-1507-04 Test Trefferliste - 2023 (9999)

Kalenderiah 2023

Abbildung 100 Finanzakte: Finanzvorgange gefunden
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7 Kontierungsvorlagen

Wenn regelmélig Eingangsrechnungen des gleichen Kreditors eingehen, die mit den
gleichen Kontierungen verbucht werden missen, kann eine Kontierungsvorlage angelegt
werden. Dort konnen z.B. Sachkonto, KST, Kostentrager und sogar die
Vorabdotierungsnr. festgelegt werden. Wahrend der Kontierung einer Rechnung kann die
Kontierungsvorlage ausgewahlt werden. Die entsprechenden Felder flllen sich

automatisch, und Sie sparen sich das Heraussuchen fir die einzelnen Felder.

7.1 Anlegen von Kontierungsvorlagen

Das Anlegen der Kontierungsvorlage wird in newsystem durchgefihrt. Hierfir werden
Berechtigungen der Buchhaltung bendtigt.

Sie kénnen Uber die Suche nach Kontierungsvorlagen suchen und diese 6ffnen.

Infoma newsystem s
Kirchenbezirk Mi.'{hlacll Wie méchten Sie weiter verfahren? 7 X hgev
Benutzer | |
RO Zu ,Seiten und Aufgaben” wechseln

—+ Profil 6ffnen =+ Einkaufs

> Kontierungsvorlagen Verwaltung

Demnéchst féllige Posten  Sie haben nicht gefunden, wonach Sie suchten? Erkunden Sie Seiten und Berichte.

Abbildung 101 newsystem: nach Kontierungsvorlagen suchen

Infoma newsystem =IO 0O
KirCh! & Kontierungsvorlagen o /2
Benutz
L Suchen —+ Neu  Verwalten » Y =
Aktioner Vorlagennr.
* Vorlagenbezeichnung Suchbegriff Bemerkung Belegart
+ Profi -
KONTIERU... : Test Kontierungsvorlage TEST KONTIERUNGSVORLAGE Rechnung [

Abbildung 102 newsystem: Kontierungsvorlagen

Mit einem Klick auf das Feld ,Neu“ in der Menlleiste der Ansicht Kontierungsvorlagen

kann eine neue Kontierungsvorlage angelegt werden.
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Kontierungsvorlagenkarte
@
Allgemein i
Daten der Vorlage Kopfdaten des Belegs
N [ =] setgan | -
bezsichnung [ | Kemtoan [ <]
Suchbegriff ‘ | Kontonr, | ~ |
Bemerkung ‘ | Buchungsbeschreibung | |
Angelegt von Erweiterter Belegtext [ |
Angelegt am Bxterne Belegnummer [ |
Geandert am Abgabenart/Verkautsklasse [ ]
Geandert von Abgabenan/Verkaufsklasse Beschreibung =
Einschrankung auf Teitworkflow(s) - Zahlungsformeede [ ]
Teilworkflows Anzahl/Namen Zeilendaten Informationen
Verteilungsart |Ezuz|; ~ |
Belegzeilen Verwalten & =
_~ i i ot N e S
Abbildung 103 newsystem: Kontierungsvorlagenkarte
Folgende Felder in der Feldgruppe Allgemein der Kontierungsvorlagenkarte sind zu fillen:
Nr. Aussagekraftige Nr. wahlen
Beschreibung Aussagefahige Beschreibung wahlen
Belegart Leer: Die Kontierungsvorlage gilt far

Rechnungen und Gutschriften

Rechnung: Die Kontierungsvorlage gilt far
Rechnungen

Gutschrift: Die Kontierungsvorlage gilt fur

Gutschriften

Kontoart Leer: Die Kontierungsvorlage gilt fr
Debitoren und Kreditoren

Debitor: Die Kontierungsvorlage gilt nur fir
Debitoren

Kreditor: Die Kontierungsvorlage gilt nur fir

Kreditoren

Kontonr. Leer. Gilt fur alle Konten der gewahlten
Kontoart
Gefullt: Gilt nur fir ein bestimmtes Konto der

gewdahlten Kontoart
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€ Kontierungsvorlagenkarte = -+ 0] + Gespeichert [=

KONTIERUNGSVORLAGET1 - Test Kontierungsvorlage
Q

Uaten der Voriage Kopiaaten aes belegs ]
Mo ettt CONTERONGVORLAGEY ] oo . ooy 2]
Bezeichnung [1est Kontierungsvoriage | Kontoan [kreditor |
Suchbegriff ‘TEST KONTIERUNGSVORLAGE | Kontonr. { N ‘
Bemerkung - - o . ‘ | Buchungsbeschreibung - - ‘ ‘
Angelegt von SCHRAFT Erweiterter Belagtext [ ‘
Angelegtam - - - - . - 29062023 11:14 Externe Belegnummer - - . ‘ ‘
Gaindert am 22.062023 1116 ‘AbgabenartVerksufsklasse I ]
Geandert von SCHRAFT ‘Abgabenart/Verkaufsklasse Beschreibung =
Einschrankung auf Teilworkflow(s) - - - - - - . wrpooo00000000000022 - Zshiungsformeode - - - A ]
Teilworkflows Anzahl/Namen 1: Rechnungsworkflow Entenhausen Zeilendaten Informationen

Abbildung 104 newsystem: Kontierungsvorlagenkarte - Feldgruppe Allgemein

AnschlieBend ist in den Belegzeilen die entsprechende Kontierung zu fullen, die als Vorlage

angelegt werden soll.

Belegzeilen | Verwalten 3=
% Anteil vom MwSt-
At Nr. Beschreibung Vorabdotieru..  Beschreibung 2 Kostenstelle Kostentrager Betrag Gesamtbetrag  Investitionsnr.  Vorgangsnr. Produktbuch.,  Gemein denu. Vertragsnr.
—  Sachkonto 1 55999000 Sonst. Aufw. aus Ersatz- u... Test Kontierungsvorlage 1000006150 | 1100006150 0,00 0,00

Abbildung 105 newsystem: Kontierungsvorlagenkarte — Feldgruppe Belegzeilen
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7.2 Aufruf der Kontierungsvorlage im Rechnungsworkflow

Wurde die Kontierungsvorlage erstellt, kann diese direkt aus dem Rechnungsworkflow
aufgerufen werden.

Dafir muss im Rechnungsworkflow das Feld ,Beleg erstellen aus® auf Kontierungsvorlage
geandert werden.

Daraufhin kann im Feld ,Kontierungsvorlage® die entsprechende Kontierungsvorlage
ausgewahlt werden.

BELEG

Mandant ‘ Kirchenbez Vaihingen-Ditzingen ‘
Buchungsart ‘ Einkauf v ‘
Belegart ‘ Rechnung v ‘
Beleg erstellen aus ‘ Kontierungsvorlage v ‘
Kontierungsvarlage ‘ | Q, ‘
Mame ‘ ‘
Adresse

Abbildung 106 RWF: Vorkontierungsmaske - Aufruf der Kontierungsvorlagen
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10 Anhang

10.1Rechnungen und Anhange mit Barcodes auszeichnen: Beispiel

Rechnung Musterfirma GmbH

Die erste Seite der Eingangspost von Globalways beinhaltet den Begriff ,Rechnung®. Diese

Seite ist als Hauptdokument mit dem Barcode zu kennzeichnen.

Musterfirma GmbH

Postfach 1475
84001 Landshut

Tel.: 01234 - 44 55 66

Design GmbH Fax: 01234 - 445577
Frau Miller &4 info@musterfirma.de
Dieselstralle 22 : A www.musterfirma.de
6666 Koln

RECHNUNG eg Office Lernen
'Rechnungsnummer Kundennummer Leistungszeitraum Datum

123456 12.02.2018 - 15.02.2018 03.04.2019

Preis Menge Gesamt

550,00 € 4 2.200,00
453,00 € 5 2.265,(_]9_7
252,00 € 10 2.520,00
655,00 € 25 16.375,00
2,000,00 € 15 30.000,00
400,00 € 12 ~ 4800,00
Zwischensumme 58.1 50006_

Steuersatz - 19%

Umsatzsteuer ~ 11.050,40 €

Andere 0,00 €

GESAMT 69.210,40 €

den Gesamibelrag bis zum 08.03.2018 auf unser untenstehendes Konto.
ungen wird eine Mahngebiitr von 1% pro Monat berechnet.

e Postbank Kéin
Amtsgericht M

i LT IBAN: DEO4 7002 0270 0062
004312

BIC: HELAGRGCSS

Alle weiteren Seiten bestehen aus Informationen, die lediglich die Bestandteile der

Rechnung erklaren sollen. Sie listen die einzelnen Betrage der Vertrage auf.
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Diese Seiten sind einmal auf der ersten Seite mit einem Anhang-Barcode zu versehen.
Damit ist sichergestellt, dass alle weiteren Seiten vom System als Anhang erkannt und

damit nicht ausgelesen werden.

Seikez 2uan®

Rechnung #46362 Datum: 01.08.2018
Leistungen fiir Vertrag #5725
Pos. | Posten [ Anz. Monate [Preis pro Menat]|
1 Connestivity+ Metreinternet 1G 1 1 109,00 EUR 1199,00 EUR

Zoitraom: 01.00.2048 - 3£.88.2048
MR RoCRgEECIMATIT KRS GiatassTAaINSUNY Inres

F000 BB Brtees Traffc, fe meiteres 6B 0,10 EW
INELive NEZIBFONARGSIUNE (CFE)

Standort:
Glnshaidestrage 4
70184 Stutigart

Nettosumme: 1 139,00 EUR
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