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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Systemvoraussetzung

Fur die Rechnungsprifung gelten folgende Mindest-Systemvoraussetzungen:
e Sage Office Line Warenwirtschaft
¢ Aufgaben-Center Demo-Edition ab AC3.21
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung

Stand: 04/201602

Schnellstart der Demoversion
Der Schnellstart zeigt Innen wie Sie die Rechnungsprufung in der Demoversion
sofort in lhrem Unternehmen aktivieren und testen kdnnen.

Nach dem LiveUpdate

Nach dem LiveUpdate steht die Rechnungsprufung in der Navigation unter Aufgaben-

Center zur Verfugung.

Mavigation
Mustermann & Séhne GmbH, Frankfurt

Gezchaftsjahr 2015
nt:_: Funktionen
Stammdaten
Stammdatenlisten
Projektverwaltung
Webshop
Auftragsbearbeitung
Bestellweszen
[# Sage CRM
4 Aufgaben-Center
E” Kundentbersicht
Auftrége
Bestelungen
Offene Posten

4 Rechnungsprifung

E,-“' Belege bearbeiten

E‘" Belege priifen

E" Belege abschliefen

E{ Belege historisch

E‘" Auskunft

4 Administration
E‘/ Grundlagen
E‘-’ Priferaruppen
E” Regeln fir Prisfprozess
B’ Regeln fir Auskunft

E’ Layout definieren
E” Benachrichtigungen
4 Rechteverwaltung

E,f" Benutzer

E’ Raollen

E{ Schemas

E‘-’ Benutzerdefinierte Felder

|4 Favoriten verwalten
Lagerwirtschaft
Auswertunaen

Dt=_: Funktionen

Fawvariten

I: }:}-

Wiedervorlagen

1)

Partal

&

Rechnungsprifung

' Die Tabellen fir die Rechnungsprifung sind nicht vorhanden.
Bitte informieren Sie den Administrator.
OK
Rechnungspriifung
' Die Rechnungsprifung ist in diesen Mandanten nicht aktviert.
L)

Bitte informieren Sie den Administrator.

6].4

Beim Offnen der Datenprasentationen erhélt der
Anwender entsprechende Hinweise, wenn die
zugehorigen Datenbank-Tabellen noch nicht
angelegt sind oder ist die Rechnungsprifung fur den

Mandanten noch nicht aktiviert ist.

Die Rechnungsprifung muss Uber Administration >
Grundlagen aktiviert und eingerichtet werden.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Rechnungsprifung aktivieren / Grundlagen einstellen

Uber die Grundlagen werden Pflichteinstellungen vorgenommen und der
Initialisierungsprozess der Rechnungsprifung gestartet.

Grundlagen

Rechnungspriifung aktivieren

Eingangsverzeichnis {sPfad:ProgramData}\Sage \Aufgaben-Center \Rechnungspriifung\Eingang
Ablageverzeichnis {sPfad:ProgramData}\Sage \Aufgaben-Center \Rechnungspriifung\Ablage
Importverzeichnis

Dokumente verschieben ¥

Dateiname fiir Dokumente

s

Ablageort fiir Dokumente Sammelmappe v
Sammelmappe Dokumente aus Rechnungspriifung v
Belegart fur Direktrechnung Direktrechnung v
Belegtypen Miete;Kommunikation;Inventar;Sonstiges

Vorlageartike! fiir Kontierungsposition 99999000 - Vorlagenartikel v

Anzeige Priifprozess starten v

Bedingungen fiir Uberspringen des Priifprozesses

Bedingungen fir Priifung von Office Line-Belegen

({sBelege:Kennzeichen} = "ERD" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERG" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERR" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERS™ OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERT" OR
{sBelege:Kennzeichen} = "ERP")

DMS-Metadatei

dokuart = "RG™ A
var_nr = "1"

logi_verzeichnis = Fr™

bearbeiter = "{$System:Benutzer}”

konstrukteur = "{$System:Benutzer}”

text[1] = "Dokumente aus Rechnungspriifung”

text[2] =™

text[3] =™

text[4] =™

dok_dat_feld[2] = "{$Belege:Handle}"

dok_dat_feld[3] = "Einkauf”

dok_dat_feld[4] = "{$Belege:BelegnummerFormatiert}”

dok_dat:feld[?] = "{$Belege:AOName 1}"
dok_dat_feld[8] = "{$Belege:AOName2}” v

Version: 1.02

Belegart anlegen Schlieen

1. Melden Sie sich als Administrator an der Sage Office Line oder am externen
Client des Aufgaben-Centers an.

2. Offnen Sie die Grundlagen iiber Aufgaben-Center > Rechnungsprifung >
Administration > Grundlagen.

3. Rechnungsprifung aktivieren: ja

4. Vorlagenartikel fur Kontierungsposition: Wahlen Sie hier den Artikel als
Vorlage aus, der fur die Kontierung verwendet werden soll.
Ggf. legen Sie daflir zuvor einen neuen Vorlagenartikel in den Stammdaten ein.
Der Vorlagenartikel muss folgende Eigenschaften aufweisen:
e Beschaffung: ja
e Lagerfihrung: nein

5. Initialisierungsprozess starten: Klicken Sie auf Schliel3en und speichern die
Anderungen, um den Initialisierungsprozess zu starten.
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Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung
04/201602

Rollen den Benutzern zuweisen

Die Rechnungsprufung beinhaltet eine rollenbasierte Rechteverwaltung. Den Benutzern
mussen vor der ersten Verwendung die Rollen fur das Bearbeiten, die Prifung und den
Abschluss einer Rechnung zugewiesen werden.

Bezeichnung

gggggggggg

1. Offnen Sie Benutzer unter Aufgaben-Center > Rechnungsprifung >
Administration > Rechteverwaltung > Benutzer.
2. Wahlen Sie per Maustaste + STRG-Taste die gewiinschten Benutzer aus und
offnen per Rechtsklick das Kontextmenu
3. Uber ,Rollen/Schema zuweisen“ vergeben Sie den Benutzern die
entsprechenden Rollen.

Rolle / Schema Beschreibung Beispiele
Belege bearbeiten Vergeben Sie diese Rolle den Posteingang,
Anwendern, die die Belege erfassen Buchhaltung
und den Prifprozess starten.
Belege prufen Vergeben Sie diese Rolle den Prufer,
Anwendern, die die Belege prifen. Geschaftsfihrung
Belege abschliel3en | Vergeben Sie diese Rolle den Buchhaltung
Anwendern, die den Beleg nach
erfolgreicher Prufung abschlie3en.
Auskunft Die Auskunft gibt eine Ubersicht Giber | Buchhaltung,
alle historischen und sich im Umlauf Geschaftsfihrung

befindenden Belege.

Prifprozess starten

Ermdglicht im Dialog Prufprozess
starten in Belege bearbeiten das
Entfernen von Prufern, die Uber eine
Regel automatisch hinterlegt wurden.

Optional an Anwender,
die Belege bearbeiten

Belege freigeben

Ermdoglicht im Dialog Beleg freigeben
in Belege prifen das Hinzufiigen von
zusatzlichen Prifern.

Optional an Anwender,
die Belege prifen
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Rechnungspriufung
Nachdem Sie den Schnellstart erfolgreich durchgefiihrt haben, kbnnen Sie jetzt Ihre
erste Rechnung erfassen, prifen und abschlie3en.

TIPP:
Alle Navigationspunkte unter Rechnungsprifung sind tber alle Aufgaben-Center
Clients, wie Warenwirtschaft, Rechnungswesen und externer Client, aufrufbar.

TIPP:
Zusétzliche Informationen kénnen tber die Spaltenauswahl (Standardfunktion
Aufgaben-Center) und/oder Uber Layout definieren sichtbar geschaltet werden!

Belege bearbeiten

Die Erfassung einer Rechnung kdnnen Sie entweder Uber das Bestellwesen der
Warenwirtschaft durchfihren oder direkt Gber Belege bearbeiten innerhalb der
Rechnungsprufung.

TIPP:

Belege bearbeiten steht in jedem Client des Aufgaben-Center (WAWI, REWE, externer
Client) zur Verfigung, so dass auch Mitarbeiter, die keinen Zugriff auf die
Belegerfassung der WAWI haben sollen, Rechnungen erfassen knnen — bspw. die
Poststelle, Sekretariat, etc. Beachten Sie bitte dazu die Rollen des jeweiligen
Anwenders.
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Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung
04/201602

Beleg erfassen tber Bestellwesen der Warenwirtschaft

Formularansicht

FlEx B &P+ Sage Office Line Evolution 2014.2 Warenwirtschaft - B
Edras | Grundlagen  Bearbeiten  Hife c@o@n
r sl Schaltfiachen
= % Einstellungen
Ein/Aus
Control.Center| _Kanfiguration
Navigation v x Beleghopf Beleghll —
Mustermann & Sohne GribH, Frankfirt 0 Frsie Suche
Geschiftsiahr 2015 [Adresse -l ~
= (
fe Funktionen >~
Direktrechnun -
Stammdaten . 9 J Fonktionen i Komtext
Stammdatenisten Lieferant 8l - eferant | anders, P _tionen i Rontex
Projekiverwaliung ;:g’g =l ;:“"5 T Alle
pummer
iebshap - 4 By -
Aufragebearbetung Anschift Ao, isferanscivift Al Gehe 2
4 Bestshvesen Fima Suchen
[ Erkaufsbelege bearbeiten Karl Anders Neu
TF Serenoresaniagen eratEien EDV-Bedarf Parken
 Lieferavis erfassen Jid| =l Verwerfen
£ Ueferantenmahnungen erstellen Pinnaudammn 2 Loschen
[ Preis- und Rabattausainft Arsiel [Lieferanten DE [yy]2s421 Prneherg Infodruck
Sesteldsposiion Belegdatum Bearbeiter Lieferwoche Lieferdatum Versandart  Liefrbedingung Zehhngskond, —-[Veluta Serutzerfelder
Interme Fer tigungsaufirage 28.05.2015 EMueller 01.06.2015 DPD v Aberk v |28.05.2015 Produktion
5 Wareneingangsbuch Kopfiext alal Extras
£ Redvungseingangsbuch Viedervorlage
[# Zuardnung Fertigungsaufirage Kopie erstelen
[Z soge oM Dokuments anzeigen
4 Aufgaben-Center Externe Dokumente ablegen
[ Kundentbersicht 4 Positionen .
Aufirage < >
Bestelungen 2
Offene Posten 3 Favoriten
Adressen & Kontaite
Stammdaten
Bestelanfordering
4 Rechrungsorafing
[4 Belege bearbeiten
[£ Belege prafen
[ Belege abachiicten
[# Belege historisch
[ Ausiunft
Administraton
Verkauf
Fertigung
Projekie
fa- Funktionen
x Drudksperre ¥
S — O ¥] Bxterne Dokumenteablegen
m o B - -
Bl R Memo Beleg Bositionen Speichern

Num

1. Erfassen Sie Ihre Rechnung tber Bestellwesen > Einkaufsbelege bearbeiten,

wie gewohnt.

2. Klicken Sie auf Speichern und bejahen Sie die nachfolgende Meldung.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

== x @ =B Sage Office Line Evolution 2014.2 Warenwirtschaft - o

Extras | Grundlagen  Bearbeiten  Hilfe s @o@ =
1 Schaktlachen

P Enstellungen

Ein/Aus Dot " o=
okumente auswahlen
Control-Center| _Kanfiguration
[Navigation @ Dokument + | Erstelungsdatum v x
Mustermann & Stfne GrbH, Frankfirt EnGangsdabit [ 0141106 Fatodf 20012015 13:56:25 |_|ste D Freie Suche .
Geschafispr 015 » 0106.2015 20141106 _Kreilng.pdf 21.01.2015 13:56:25 Karl Anders ¥ | Neu = 3
T2 Funktionen 20141111 Funk.pdf 21012015 13:56:25 e — p
b s 20150527 papst oot 010 Dot -
‘Stammdatenisten »|| 20150528_Anders.pdf 0L.06.2015 17:17:36 | 258 1 Pimecey :"H*M"-“ Kontext
Projektverwaltung Techring-moster paF 35.05.2015 03:57.08 | e Ko BOY) t Alle
‘Webshop RG 100019493555-5ig.pdf 21.05.2015 19:27:10 Wi rson § Smmn Gt 4 Beleg L]
I Auftragsbearbeitung | Aottt 13 Gehezu
4 Bestelwesen s Suchen
[ Enkaufsbelege bearbesten Neu
£ Serierpreisanfragen erstelen pees RECHNUNG NR.: 20150032 Parken
[# Ueferavis erfassen = Verwerfen
£} Ueferantenmahnungen erstellen | || | Engangs T Lschen
[# Preis- und Rabattauskunft Artikel / . Lieferan Infodruck
Bestaldsposition i | | Belegdai Berutzerfelder
Interme Fertgungsaufirage Belegnur I Produkson
75 Wareneingangsbuch 3 = . Extras
S5 Rechungseingangsbuch ] H g e e e o T e e Viiedervorlage
[ Zuordnung Fersungsaufirige e Kopie erstelen
[ sepe M 2 Dokumente anzeigen
4 Aufgaben Center Kostens! Externe Dokumente ablegen
[ Kundendbersicht rostent 4 Postionen
+ Aufirige Prioritat e -
Bestehngen
Offene Posten e 7 Favoriten
Adressen & Kontakte Hies
Stammdaten
 Bestelanforderung sl
4 Rechrungsprisfung
[ Belege bewrbaiten
[ Belege prafen
[4 Belege abschiietien
[ Belege historisch
[# Ausianft
I Administration
verkauf
Fertigung
 Projekte :
s ::::A Grdner matien Aobechen
fa= Funktionen
4o Fovorten [ Drudsperre ¥] Externe Dokumenteablegen
SRR Memo % | Beleg v |positonen v | | Speichern

3. Uber den Dialog Dokumente auswahlen wahlen Sie bitte den zugehérigen
Rechnungsbeleg aus und klicken auf Ubernehmen.

4. Die Beleg- und Positionsinformationen wurden bernommen. Bitte prifen Sie
diese nochmal mit dem in der Vorschau gezeigten Beleg gegen und klicken ggf.
auf die Speichern-Schaltflache.

| wahrung | Prioritat Status

Eingangsdatum | Lieferant | Matchcode |
» {28.01.2016 | v | K100000 Anders, Pinneberg |v|28.01.2016 Srrrenmrt v 671,43 127,57 799,00 EUR |V Normal v Neu
| | Prifprozess starten
PrOprozZess abbrechen .
Beleg freigeben
Beleg reklamieren
Beleg weiterleiten
Beleg abschliefen
[&)  Dokumente anzeigen
[3  Dokumente hinzufiigen
Office Line Beleg éffnen
Office Line Beleg Schnelauskunft
EEpckeo | = Kontirung | T Vorgangsbelege | Sprifer | O ristorie Nchch seeden
| Eingangsdatum || Belegart [5  Bemerkungen bearbeiten 7y
i [®, || Anders, Pinneberg
ihefwti‘ L= o inneberg A Bankveindungen
.01, v leg!
Belegnummer | 20150012 Fenduahngdarse Karl Anders
[ Zahiungskonditionen | 10 Tage 2%, 30 Tage netto v] ratanges
| Valutadatum 128.01.2016 | V| pinnaudamm2
| Faligkeitsdatum g 25421 Fimeberg
= = T thre Kundennummer: 030789
18072015
| Kostentrager Mustermann & Shne GmbH
AdlerfychtstraBe 13
Prioritat DE6541327
60318 Frankfurt
| Wahrung ELR | 799,00
‘{ ST - RECHNUNG NR.: 20150032
| Bemerkungen
Summe
15% 12757€
| ]
Gesant 795,00€
innerhaib von 30
[ Anlage v
| Letzte Anderung

5. Starten Sie den Prifprozess tber das Kontextmenda.

Seite 9 von 47



Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Priifprozess starten

Bitte fligen Sie aus der Priferliste die Priifer bzw. Prifergruppen hinzu, die den Beleg priifen sollen. Die in rot angezeigten Prifer sind automatisch tiber eine Regel
hinzugefiigt worden.

Die Priifungsreihenfolge kénnen Sie Uber Aufwérts und Abwérts bestimmen.

Belegpriifer Priiferliste
Bezeichnung Typ Dynamisch Prufer A
» | Boss, Hugo (Priifer - Geschafts... Prifer 4 Typ: Priifer
Theis, Timo (Weiterer Prifer) (T... Prifer Boss, Hugo (Prufer - Geschaftsfiihrung) (HBoss)

Firlus, Fabian (Priifer - IT-Abteilung) (FFirlus)
Kaufmann, Thomas (Priifer - Vertrieb) (TKaufmann)
Mller, Elke (Einkauf) (EMueller)
Sage (Weiterer Prifer) (Sage)
Simon, Silke (Buchhaltung) (SSimon)

@ » Theis, Timo (Weiterer Prifer) (TTheis)
Hinzufligen

©,

Entfernen

@

Aufwérts

©

Abwaérts

Starten Abbrechen

6. Flgen Sie nun die entsprechenden Priifer aus der Priferliste hinzu. Uber die
Schaltflachen Aufwarts/Abwarts lasst sich die Prifreihenfolge bestimmen.
Klicken Sie auf Starten, um den Prifprozess zu starten.

7. Der Beleg hat nun den Status Prufung. SchlieBen Sie das Fenster mit X.

TIPP:

Die Anzeige von Prifprozess starten fur die Priuferauswahl kann global tber die
Grundlagen deaktiviert werden, so dass der Prifprozess anhand den Regeln
automatisch startet.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Belege bearbeiten | Benutzer Muller, Elke (Einkauf) (EMueller) = Sage Office Line Evolution 2014.2.3
0-a

BT AT bk e
m— e
- R enmanmesen [E] Rabatigruppen 1 Grundiagen
= D A 2 Kateg n
¢

Vier, B (Erkao) (Busler) fring mngeiegt
Ve, Eke (S Prafrazess gestartet

8. Der Beleg kann nun uber Belege bearbeiten aufgerufen werden.
9. Uber die Register Prifer und Historie konnen die jeweiligen Prifer und Aktions-

/Statusanderungen eingesehen werden.

Im Standard ist die Bearbeitung der Beleg- und Kontierungsinformationen tber Belege
bearbeiten moglich (eingeschrankt bei Vorgangsbelegen). Sollte dies nicht gewtinscht
sein, entziehen Sie die entsprechenden Rechte unter Schemas > Belege bearbeiten >

Funktionsrechte.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Beleg erfassen in der Rechnungsprifung

Das Erfassen einer Rechnung kann tber Belege bearbeiten in jedem Client der Sage
Office Line (Warenwirtschaft, Rechnungswesen, Externer Client des Aufgaben-
Centers) vorgenommen werden.

& Aufgaben-Center - 0

g & @& =

B Installierte Erweiterungen & Community

Neuanmelden  Einstellungen Darstellung ~ Fenster F Beenden
2 £ 5
Regiezentrum < B h 3 X
{3 Regiezentrum ) [ Dokument N ) -
&3 Kundenibersicht Engang 2013-02-192013-02-19 Vorgang RO000 0000029 Kunde D100... | 15.07.2015 16:17:55 [swis
-3 Auftrage 20120 Bahnticket.pdf 15.07.2015 16:17:55 PAPST & SOHN Prifung
(23 Bestelk == i
(23 Bestelungen s i EK-Rechnung Internet-Provider.pdf 28.07.2015 10:24:21 Nea
[ Offene Posten i
[23 Stammdatenlisten
(#-[23 Bestellanforderung
-3 Rechnungsprifung
[ Belege bearbeiten ]
[ Belege prifen ZEBeleg
--[3} Belege abschiieBen
Eingangsdat
XD Belege historisch e
4.1 Auskunft B =
(£ Administration s
(23 Stammdaten ST
3 Verkauf  Volutadatunt
[ Beispieberichte Fakigkeitsda
+-[23 Administration Hi=——
<5 Meniistruktur aktualisieren e
| Prioritat
| Wahrung
| Kurs
58 Regiezentrum |
Favoriten . : =
Letzte Andell | Ordner wahlen Abbechen >
v
Jerei fersi

1. Klicken Sie auf Neu um die Dokumentenauswahl zu 6ffnen. )
2. Wahlen Sie das entsprechende Dokument aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

Seite 12 von 47




Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

== %
‘i':’\ @ EB EE % & Installierte Erweiterungen & Community ﬁ
8z Sha =
= @ In Outiook aktivieren @ Hife
Neuanmelden  Einstelungen Darstelng ~ Fenster Fenster jn Beenden
3 ¥ schlieBen @7 In Outlook deaktivieren @ Lizenzinformationen
Regiezentrum < arbeiten | Benutzer: Meyer, Manfred (i tele) MMeyer) + X v
{3 Regiezentrum B3 % 5 , B W[ ] w
5 — - — - - =
23 Kundenibersicht l Eingangsdatum | Lieferant | Matchcode legd F [ Wahrung | Prioritat | status
@ fufsige 28.01.2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02.2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Prifung
-2 Bestelungen = — 1 =1 = =
1 |28.01.2016 [v] v [v] [v] 0,00 0,00 0,00 EIR [v|Nomal [v]Neu
[23 Offene Posten - - - - - =
(23 Stammdatenisten
[ Bestellanforderung
(2 Rechnungspriifung
[ Belegebearbeiten | T
[ Belege priifen
% Bel i = T ] I
[ Belege abschliefen | Enganas: [28.01.2016 v Belegart |Rechnung [¥] -
9 Belege historsch i == @ e v
al] Auskunft 1 | ' Belegtyp [ v
Ca Adniistaton ‘ - : = PAPST & SOHN
[ Stammdaten i r = Papst & sohn
| 1¥] PapiergroRhandel GmbH & CoKG
-3 Verkauf = B - Amscirrhof 3
13 Beispielberichte = Tl S22 Modew
(23 Administration - Ihre Kundennummer: 53243
[ T oo
A5 Menisstruktur aktualsieren i T Mustermann & Shne GbH
{ | 1 AdlerfiychtstraBe 13
[ Normal ||| UstiDe. i
[ wah [E0R 207 0,
|0 B 0.00 RECHNUNG NR.: R2015000123
| Kurs |
Bemerkungen
Sore ] EmmE
19% 12997€
st
Gemnt | SIS00€
innerhalb von 30 Skont Tagen!
55 Regiezentrum
i Anlage i [v][ | G
Favoriten . .
Letzte Anderung | [v]]
v
Bereit Version: 3.21.10L62

3. Nach Auswahl des Lieferanten wird automatisch tUberprift, ob ein offener Vorgang
vorliegt.

& Aufgaben-Center - g
‘i':’\ @ &8 EE E & Installierte Erweiterungen & Community ﬁ
8z Sis .
= @ In Outiook aktivieren @ Hife
Neuanmelden ~ Enstelungen Darstelng ~ Fenster Fenster . Beenden
3 ¥ schlieBen @2 In Outlook deaktivieren @ Lizenzinformationen
Regiezentrum < o
{3 Regiezentrum U] | w B iR 3
o —— = - - = — * : -
4 Kundentbersicht Enfl  |Belegnummer Belegart Matchcode Nettobetrag Bruttobetrag WKz | Bebetrag Wahrung |Prioritat | Status
i3 Auftrage 1 - - — - — - g T
i S 28] 2 Vorgang: 276 ~ 799,00 ER  Normal  Prifung
23 Offene Posten 1|24 2014-70002 Direktrechnung 768,91 915,00 ELR 0,00/ EUR |v|Normal |v|Neu
(23 Stammdateniisten | 4 vorgang: 284
J-[3 Bestellanforderung 2014-10028 Bestelung 790,00 940,10 EUR
[23 Rechnungspriifung 2015-70005 Sofortrechnung 790,00 940,10 EUR
[5 Belege bearbeiten | 4 Vorgang: 300
5} Belege priffen 2014-70028 Direktrechnung 0,00 0,00 EUR i
7 Belege abschlieBen |
3 Beleg Eingal 4 Vorgang: 307 A
X9 Belege historisch | -
| 2015-10005 Bestellun 272,27 324,00 ELR
21 Auskunft i)
[ Administration A Norysng: 508 PAPST & SOHN
J.0a Stammdaten 2015-10006 Bestelung 127731 1.520,00 EUR Fapst& sonn
-0 Verkauf 2015-30004 Wareneingang 684,03 814,00 EUR e ety
13 Beispielberichte 4 Vorgang: 310 A2 Marien
{23 Administration 2015-10008 Bestellung 1.063,03 1.265,00 | EUR e s s
A5 Meniistruktur aktualisieren i "2015-30005 Wareneingang 684,03 814,00 ER |
Pos. | Artielummer | Bezeichrung 1 Bezeichnung 2 Menge |Einzelpreis | Rabattbetrag | Gesamtpreis |Banfar.
1 14221701 Kugelschreber Plastkhle grin / weid 10,00 4,9 0,00 49,00 T [T
2 99100096 Kopierpapier DIN-A4 weif 80g/m?... matt, holzfrei, Inkjet, La... 300,00 2,55 0,00 765,00 Il el ewe
) B
19% 12897€
Mz
513,006
Flonto 3%bei Zahlunginnerhalb 7 Tagen!
2 | i || Beleg Neuer Vorgang
55 Regiezentrum | N
- Anlage | v "
Favoriten . : |
Letzte Anderung | v |

4. Liegt ein offener Vorgang vor, konnen Sie Uber die Schaltflachen auswéahlen, ob
Sie einen Vorgang Ubernehmen, einen Beleg Gibernehmen oder einen neuer
Vorgang anlegt wird.

5. In diesem Dokumentationsbeispiel wird der offene Vorgang 319 tbernommen.
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Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung
04/201602

TIPP:

Basiert eine Position auf einer Bestellanforderung, so wird die Nummer der Bestell-
anforderung in der Spalte Banf-Nr. angezeigt. Der Ersteller der Bestellanforderung kann
automatisch als Belegprufer hinterlegt werden. Beachten Sie bitte dazu im Kapitel

Regeln fur Prifprozess den entsprechenden Tipp.

Funktion Beschreibung Belegarten
Vorgang Wabhlen Sie dazu einen Je nach Erfullung des
Ubernehmen der Belege im Vorgang Gleichgewichtsprinzips wird ein

aus. Zugehorig zu dem
Vorgang wird dann die
Rechnung angelegt.

Beleg Gibernehmen

Wabhlen Sie den
gewunschten Beleg aus,
fur den die Rechnung
angelegt werden soll.
Hierbei werden die
Vorbeleg-Informationen
in die Rechnung
Ubernommen.

Rechnungseingang oder eine
Sofortrechnung als Beleg angelegt.

Neuer Vorgang

Legt einen neuen
Vorgang an fur
Rechnungen ohne
Bestellbezug.

Bei einem neuen Vorgang kann eine
Direktrechnung oder eine
Direktrechnung (ohne
Statistikwirkung) ausgewahlt
werden, siehe Grundlagen >
Belegart anlegen.
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Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung

04/201602

B S -
S
(@] = v %
Eingangsdatum | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Faligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
28.01.2016 K100000 Anders, Pinnebera 28.01.2016 20150012 07.02.2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Prifung
» |28.01.2016 v | k100001 Papst & Sohn, Minden | v | 28.01.2016 | v | R2015000123 04.02.2016 v 684,03 129,87 814,00 EUR |V Normal |V |Neu
SBeleg | = Kontierung | Fm= Vorgangsbelege
Eingangsdatum 28.01.2016 v || Belegart A
Lieferant K1l P
28.01,2016 v | Beleatvp N, &
Belegnummer R2015000123 PAPST & SOHN
Papst & Sohn
Zahlungskonditionen 07 Tage 3% Skonto, 30 Tage netto v Papierg ofhande! GmbH & Co K&
Valutadatum 8012016 |V Sl
Faligkeitsdatum 04 v
hre Kundennummer. 53243
Kostenstelle T51000 A 1807.2015
— Mustermann & Sihne GmbH
Kostentrager AdlerfiychtstraBe13
Prioritat Normal v || UStIDAr. ———
Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag
E U TR Y 159 A RECHNUNG NR.: R2015000123
Kurs
Fos. Gefertermin | Menge | ME | Einzelpreis
Bemerkungen 1| Kugeischreiber grin/weib 15.07.2015 10| Tite 350 € 15,00€
2 Kopierpapier DIN-A4 weil 18.07.2015 300 | Pxck 255€ 765,00 €
Summe 68403 €
| 1287€
MWSt.
Gesanmt 814,00€
Zahiung erbitten wir innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug. Skonto 3% bei Zahlunginnerhalb 7 Tagen!
Anlage v ()
Letzte Anderung v

6. Die Beleginformationen werden aus dem Vorgang tbernommen. Erfassen Sie
zusatzliche Informationen, wie Belegdatum und Belegnummer.

TIPP:

Bei elektronischen PDF-Dateien kénnen Sie Informationen per Copy & Paste Ubertragen.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

9. Belege bearbeiten | Benutzer: Meyer, Mai r - Poststelle) (MMeyer) + X <2

BB %BRLBEIY & w
Eingangsdatum | Lieferant VMatchcode Belegdatum [ Belegnummer Félligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag ‘VBruttobetrag Wahrung | Prioritat [ Status
.28.01.2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02,2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Prisfung

» | 28.01.2016 v | K100001 Papst & Sohn, Minden | v 28.01.2016 v | R2015000123 04.02.2016 v 684,03 129,97 814,00 EUR |V | Normal |V | Neu

Beleg = Kontierung :-= Vorgangsbelege

ODRBO[ | % &

| Artikel Sachkonto | Kostenstelle Kostentrager Menge Einzelpreis [ Gesamtpreis | sC
| 14221701 R90000 10,00 4,90 49,00 101 PAPST & SOHN
» {59100096 R90000 300,00 2,55 76500 101 vi ot DR

ﬁ] Position kopieren AmSchirrhof 3
32427 Minden

Ihre Kundennummer: 53243
18072015
Mustermann & SShne GmbH
AdlerfiychtstraBe3
60318 Frankfurt

RECHNUNG NR.: R2015000123

Pos. Bezeichnung. Gefertermin | Menge | ME | Einzelpreis | Gesamitpreis
il 1| Kugeischreiber grun/weib 18.07.2015 10 [ Tote 350 € 33,00€
2 | Kopierpaper DIN-AZ weill 15.07.2015 300 | Pk 255€ 765,00€
5=814,00
Summe 654,03 €
" — — 0 19% 12897€
Artikel 99100096 %, || Kopierpapier DIN-A4 weif} 80g/m? 500Blatt Mt
| sa 0 N \% — B B Ts Gemnt 513,00€
Kostenstelle Q| I gerbitten wir innerhalb von 30 hne Abzug. Skonto 3%bei Zahlunginnerhalb 7 Tagen!
Kostentrager R90000 @ |
Menge 300,00 | §
| Einzelpreis 2,558
Gesamtpreis 765,001 0 |
|'sc | 101 v v

7. Prufen Sie im Register Kontierung die entsprechende Vorkontierung. Splitten Sie
ggaf. die Kontierungspositionen auf.

Seite 16 von 47



Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung
04/201602

[ = =) Belege bearbeiten | Benutzer: Miiler, Elke (Posteingang)
Eingangsdatum « | Lisferant Matchcods Belegdatum Belegnummer
01.06.2015 K100000 Anders, Pinneberg 28.05.2015 20150032
» [01.06.2015 | K100001 Papst & Sohn, Minden | v | 27.05.2015 | R2015000123

egs} | Prifer | Historie

EBeleg Kontierung

E Belegnummer Belegart Matcheode
2015-10007 Bestellung
|| v | 2015-30058 Wareneingang
y Dokumertte anzeigen
Lk I—[}—‘
Office Line Beleg éffnen
Office Line Beleg Schnellauskurit
Paosition a | Artikelnummer Bezeichnung 1
r1 14221701 Kugelschreiber
2 99100096 Kopierpapier DIN-A4 weif 80g/m?2 S008latt

795,00 ELR
814,00 EUR

Wahrung | Prioritat Status
Mormal Priifung
| Normal | Neu
Wiz
814,00 EUR
814,00 ELR
Rabatthetrag Gesamtpreis
0,00 43,00
0,00 765,00

8. Uber das Register Vorgangsbelege werden alle zum Vorgang gehérenden Belege
mit Positionen angezeigt.

9. Basiert eine Position auf einer Bestellanforderung, kann Uber das Positions-
Kontextmeni (nicht im Screenshot) in die Bestellanforderungsinformationen
gewechselt werden (Anwender benétigt dazu entsprechende Rechte in der

Bestellanforderung).

Office Line-Funktionen stehen nur stehen nur in der Sage Warenwirtschaft zur

Verfigung.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

% Belege bearbeiten | Benutzer: Meyer, Manfred (Erfasser - Poststelle) (MMeyer) & X -
ORE% z v W
" Eingangsdatum a | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Falligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
|28.01.2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02,.2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Priifung ‘\
» | 28.01.2016 v | K100001 Papst & Sohn, Minden |V | 28.01.2016 V| R2015000123 04.02.2016 v 684,03 129,97 814,00 EUR |V | Normal V| Neu

eleg | = Kontierung | Tm=Vorgangsbelege | JoLPrifer | ‘D Historie

Bezeichnung Typ Dynamisch “
Theis, Timo (Weiterer Priifer) (TTheis) Priifer |
Kaufmann, Thomas (Priifer - Vertrieb) (TKaufmann) Priifer v |
{Boss, Hugo (Priifer - Geschaftsfiihrung) (HBoss) ~ Prifer v
by
Farbkennzeichnung:

Ohne = Priifer/-gruppe wurde manuell hinzugefiigt

Rot = Priifer/-gruppe wurde automatisch iiber Regeln fur Priifprozesse hinzugefiigt

Gelb = Dynamische(r) Priifer/-gruppe wurde Ubersprungen, da zugehérige Regel nicht zugetroffen ist
Grun = Prifer/-gruppe hat Beleg gepriift und freigegeben

10.Uber das Register Prifer werden alle Priifer angezeigt, die anhand von Regelh
fur diesen Beleg zustandig sind. Weitere Informationen dazu finden Sie unter
Regeln fur Prufprozess.

I Belege bearbeiten | Benutzer: Meyer, Manfred (Erfasser - Poststelle) (MMeyer) & X =

(TR % 2 MY W %

i Eingangsdatum & | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Félligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
.28.01,2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02.2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Priifung

» | 28.01.2016 v | K100001 Papst & Sohn, Minden |V | 28.01.2016 v | R2015000123 04.02.2016 v 684,03 129,97 814,00 EUR |V | Normal V| Neu

= Beleg | = Kontierung TE= Vorgangsbelege J 8 Priifer

Datum 4 | Prifer Aktion Wert Status Memo
| » | 28.01.2016 15:53:47 Meyer, Manfred (Erfasser - Poststelle) (MMeyer) Beleg angelegt Neu

11.Im Register Historie werden alle Aktionen vom Erfassen bis zum Abschluss mit
Bemerkungen und Benachrichtigungen protokolliert.
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Betreff:

Stand: 04/201602

Dokumentation - Rechnungsprifung

B Belege bearbeiten | Benutzer: Meyer, Manfred (Erfasser - Poststelle)

(MMeyer) & X

v

3 Y 1%
Eingangsdatum a | Lieferant Matchcode Belegdatum ‘ Belegnummer Falligkeitsdatum ‘ Nettobetrag | Steuerbetrag ‘ Bruttobetrag | Wahrung | Prioritat | status
| 28.01.2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02,2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Prisfung
» 128.01.2016 | v | K100001 Papst &Sohn, Minden | v | 28.01. Ll 16 |v] 684,03 129,97 814,00 EUR v Normal v Neu
Priffprozess starten
PrifprozesTantreTte
Beleg freigeben
Beleg reklamieren
%, Beleg weitedeiten
Z Beleg abschlieBen
[Z]  Dokumente anzeigen
[§  Dokumente hinzufiigen
e B%  Nachricht senden
S=SBeleg | := Kontierung TE= Vorgangsbelege | ik Priifer I D) Histor| =
= — —— = = = L‘:‘; Bemerkungen bearbeiten =
Eingangsdatum 28.01.2016 | v | Belegart [Rechny ~
e, i SrrE—] 1% Bankveindungen
Lieferant k100001 |@,||Papst & Sohn, Minden
lead: 28.01.2016 | v || Belegtyp |22 Fremdwahrungskurse
I
: Bonme PAPST & SOHN
i = Fapst& sohn
07 Tage 3% Skonto, 30 Tage netto { v PapiergroRhandel GmbH & Co K&
e T Amschirhof 3
28.01.2016 |v| 32427 Minden
Faligkeitsd 04022016 |w|
L ihre Kundennummer: 53243
Kostenstelle 51000 [@][Einkauf 1nland [ 18072015
= I T Mustermann & Séhne GmbH
\“K ‘ adierfiychtstraBe 13
Prioritat Normal | v || ustiDv. | Egs7441 amam brackise
| b | Bruttob |
e v 814,00 [¢] RECHNUNG NR.: R2015000123
| Kurs [ o
- ~ Pos. 3 Menge | ME_| Einzelpreis
1 | Kugeischreiber grin/weid 5 10 | Tite 350 € 33,00€
7 | Kopepaper DIN-Adwel [ 15.07.20i5 | 300 |Pack |  255€|  765,00€
Summe | esap3€
% 1B
MwS.
Gesant, 5148,00€
2Zahiungerbitten wir innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug. Skonto 3%bei Zahlunginnerhalb 7 Tagen!
v

12.Starten Sie Uber das Kontextmeni deh Prufprozess.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung

Stand: 04/201602

Priifprozess starten

Bitte fligen Sie aus der Priferliste die Priifer bzw. Prifergruppen hinzu, die den Beleg priifen sollen. Die in rot angezeigten Prifer sind automatisch tiber eine Regel

hinzugefiigt worden.

Die Priifungsreihenfolge kénnen Sie Uber Aufwérts und Abwérts bestimmen.

Belegpriifer

Bezeichnung

» | Theis, Timo {Weiterer Prifer) (T...
Kaufmann, Thomas (Prifer - Ve...

Boss, Hugo (Priifer - Geschéfts...

Typ
Prifer
Pruifer

Prifer

Priiferliste
Dynamisch Prifer N
4 Typ: Priffer
v » Boss, Hugo (Priifer - Geschaftsfiihrung) (HBoss)
v Firlus, Fabian (Priifer - IT-Abteilung) (FFirlus)
Kaufmann, Thomas (Priifer - Vertrieb) (TKaufmann)
Mller, Elke (Einkauf) (EMueller)
Sage (Weiterer Prifer) (Sage)
Simon, Silke (Buchhaltung) (SSimon)

@ Theis, Timo (Weiterer Prifer) (TTheis)
Hinzufligen

(=>)
Entfernen

®

Aufwérts

©

Abwaérts

13.Fugen Sie die entsprechenden Prufer hinzu und klicken Sie auf Starten.
14.Danach befindet sich der Beleg im Status Prifung und muss von einem Prifer
freigegeben werden, siehe Belege prufen.

TIPP:

Die Anzeige von Prifprozess starten fur die Priferauswahl kann global tber die
Grundlagen deaktiviert werden, so dass der Prufprozess anhand den Regeln

automatisch startet.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Beleg erfassen und Prifprozess tberspringen

Belege, wie wiederkehrende Rechnungen, Miet- und Kommunikationsrechnungen sowie
Rechnungen mit einem Bruttobetrag unter 150,00€, kdnnen den Prifprozess
Uberspringen und direkt in Belege abschliel3en Gbergeben werden.

Manuelle Direktiibergabe

Bitte filgen Sie aus der Priferliste die Prifer bzw. Prufergruppen hinzu, die den Beleg priifen sollen. Die in rot angezeigten Prifer sind automatisch (ber eine Regel
hinzugefiigt worden,

Die Prifungsreihenfolge kinnen Sie dber Aufwarts und Abwérts bestimmen,

Belegpriifer Priiferliste
Bezeichnung Dynamisch Priifer

4 Typ: Priifer

Boss, Hugo (Geschaftsfithrung)
Braas, Micole (Priifer)
Kaufmann, Thomas (Prifer)
Meyer, Manfred (Priifer)
Miiller, Elke (Posteingang)
Sage

0 Simon, Silke (Buchhaltung)

Hinzufligen Theis, Timo (Prifer)

o 4 Typ: Priifergruppe

Buchhaltung
Vertrieh

Entfernen

&
Aufwérts

. 4

Starten I} Abbrechen

1. Wenn nach Prozess starten in der Priferauswahl keine Prifer ausgewahlt
werden, kann der Beleg direkt an Belege abschlieRen tbergeben werden.

TIPP:
Die Anzeige von Prifprozess starten fur die Priuferauswahl kann global tber die
Grundlagen deaktiviert werden.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Prifprozess starten

,a, Machten Sie den Beleg ohne Priifung freigeben?
k-t 4

Ja Mein

2. Bestatigen Sie die direkte Freigabe. Wenn Sie die Meldung verneinen 6ffnet sich
die Pruferauswahl und der Prifprozess kann mit Prifern gestartet bzw.
abgebrochen werden.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Automatische Direktiibergabe
Grundlagen

Rechnungsprifung aktivieren v

Eingangsverzeichnis {sPfad:ProgramData}\Sage \Aufgaben-Center \Rechnungspriifung\Eingang
Ablageverzeichnis {&Pfad:ProgramData}\Sage \Aufgaben-Center \Rechnunasprifung \Ablage
Importverzeichnis

Dokumente verschieben ¥

Dateiname fiir Dokumente

AL

Ablageort fiir Dokumente Sammelmappe v
Sammelmappe Dokumente aus Rechnungspriifung v

Belegart fiir Direktrechnung Direktrechnung v
| Belegtypen Miete;Kommunikation;Inventar;Sonstiges

Vorlageartikel fiir Kontierungsposition 99999000 - Vorlagenartikel v

Anzeige Priifprozess starten v

Bedingungen fiir Uberspringen des Priifprozesses | A
{$Belege:Belegtyp}="Kommunikation™ OR {$Belege:Bruttobetrag} <150

Bedingungen fiir Priifung von Office Line-Belegen

({sBelege:Kennzeichen} = "ERD" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERG" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERR" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERS™ OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERT" OR
{sBelege:Kennzeichen} = "ERP")

DMS-Metadatei 3
dokuart = "RG™ A
var_nr = "1"

logi_verzeichnis = Fr™

bearbeiter = "{$System:Benutzer}”

konstrukteur = "{$System:Benutzer}”

text[1] = "Dokumente aus Rechnungspriifung”

text[2] =™

text[3] =™

text[4] =™

dok_dat_feld[2] = *{$Belege:Handle}"

dok_dat_feld[3] = "Einkauf"

dok_dat_feld[4] = "{$Belege:BelegnummerFormatiert}”
dok_dat_feld[7] = "{$Belege:AOName 1}™
dok_dat_feld[8] = "{$Belege:AOName2}”

v

Version: 1.02

Belegart anlegen Schiieen

In Grundlagen > Bedingungen fiir Uberspringen des Priifprozesses kénnen
Bedingungen hinterlegt werden, so dass bei Prufprozess starten automatisch gepriift
wird, ob der Prifprozess uUbersprungen und die Rechnung direkt in Belege abschliel3en
Ubergeben wird.

TIPP:

Die Anzeige von Prifprozess starten fur die Priferauswahl kann global tber die
Grundlagen deaktiviert werden, so dass der Prufprozess anhand den Regeln
automatisch startet bzw. anhand von Bedingungen tUbersprungen wird.
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Betreff:
Stand:

Dokumentation - Rechnungsprifung

04/201602

=B
@ 3 % v
Eingangsdatum 4 | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Félligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
28.01.2016 K100000 Anders, Pinneberg 28.01.2016 20150012 07.02.2016 671,43 127,57 799,00 EUR Normal Priifung
28.01.2016 K100001 Papst & Sohn, Minden 28.01.2016 R2015000123 04.02.2016 684,03 129,97 814,00 EUR Normal Priifung
I |28.01.2016 v | K990203 1und1 Internet AG,... | V| 28.01.2016 v | 100019493655 28.01.2016 v 105,00 19,95 124,95 EUR |V | Normal V| Neu
SSBeleg | = Kontierung | F= Vorgangsbelege
Eingangsdatum 28.01.2016 v || Belegart
Lieferant Ke 3 nd1Internet AG, Mo s
Belegdatum 28.01.2016 v| Belegtyp Kommunikation v
Belegnummer 100019493655
Zahlungskonditionen Einzugserméchtigung fir Lieferanten v Rechnung saingsan S
Valutadatum 28.01.2016 | v e '°°Z’:‘§’§.’_’
ot 28012015 Mustermann & Séhne GmbH
Kostenstelle @ Aderflychisiraie 13 26 Fagen www tung! deomait
= 7 G enbereicn (i K7 Sr Anegung)
Kostentréger Q T g o i o8
Prioritat Normal v || UStID-Nr. A Deund
weton 0721 36 @
cozenve aisgen 181 fest und
Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag 181 Mabittn
Wahrung EIR |V 105,00 | § 19,95 5 124,95 S sl s
Kurs 0 0
Bemerkungen Ihre Rechnung (Power-Paket)
Abrechnungs =itpunit: 18.07.2015
7o DeLtammgen m Uostier Tt Tosis BmoEun R
Basizpreis
1 Grunsgmonr 23,72 208 je Monat 600 LECE- I PN
3% Ranatt 3ut Gunagenin 15 I
R
133E0n
124,95 EUR
Anlage v
Letzte Anderina V]

1. In diesem Beispiel stellt das System anhand des Belegtyps automatisch fest, dass
der Prufprozess ubersprungen wird.

Prifprozess starten

| @.

Machten Sie den Beleg ohne Priifung freigeben?

Ja

Mein

2. Bestatigen Sie die direkte Freigabe. Wenn Sie die Meldung verneinen 6ffnet sich
die Pruferauswahl und der Prifprozess kann mit Prifern gestartet bzw.
abgebrochen werden.
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Betreff: Dokumentation - Rechnungsprifung
Stand: 04/201602

Beleg prifen

Im Standard konnen Prufer den Beleg und die Kontierung bearbeiten. Sie kdnnen diese
Rechte im Schema Beleg prufen einschranken.

Freigeben

1
B

Belege prufen | Benutzer: Meyer, Manfred (Prufer) E@
@ T = e Belege priifen | Benutzer: Meyer, Manfred (Priifer)
= = =2
Eingangsdatum a | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Falligkeitsdatum Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag wahrung | Prioritat Status
01.06.2015 K100000 Anders, Pinneberg 28.05.2015 20150032 27.06.2015 671,43 127,57 799,00 EUR MNormal Priifung
» | 01.06.2015 + | K100001 Papst & Sohn, Minden | v | 27.05.2015 ¥ | R201500017 N= N&_2N1 684,03 129,97 814,00 EUR w | Mormal | Priifung
Pnifprozess starten
Prifprozess abbrechen
Beleg freigeben
Beleg reklamieren
- Beleg weitereiten
Beleg | Kontierung! | Vorgangsbelege | Priifer | Historie
Beleg abschlieBen
Ll Sachkonto Kostenstelle Kostentrager Betrag =
Dokumente anzeigen
¥ | 534000 T20000
534000 30000 A Dokumente hinzufugen
; PAPST & SOHN
L= Nachricht senden
Fapst BiSohn
Bemerkungen bearbeiten Papierzrofhandsl Gmbt & Co kG
am schirhof 3
Bankverbindungen 32427 Winden
Fremdwahrungskurse thre kundennummer: 53243
27.052015
Mustermann B 56hne GmbkH
adlerfiychtstrae 13
50318 Frankfutt
RECHNUNG NR.: R2015000123
Fos, Bemichnung Uefertermin | menge | ME | Einzelpreis | Gesamipreis
1| rugashrater ginjwak 72.052015 10 | e DT 3300€
2 | Fopepaper DINAIWER ZE 2005 =00 Pack TS TER00E
I=814,00
Summe EE103€
..... % 12557
st
=R T
2shlung ertitten wir innerhalb von 30 Tagen ohng Abzug SKonto 3% b Zahiunginnerhaih 7 Tagen!
Sachkonto 534000
Kostenstelle T20000
Kostentréger 4
Betrag 43,00 5
Steuercode 101 v A

1. Uber das Kontextmeni geben Sie den Beleg frei.

Beleg freigeben
M&chster Priifer Theis, Timo {Prifer)
Priifer hinzufiigen

Bemerkungen
Rechnerisch alles OK!

[01.06.2015 18:52 | Meyer, Manfred (Prifer]]
Alles 1.0,

Zeitstempel K Abbrechen

2. Uber Bearbeiten (Zeitstempel) kdnnen Sie eine Bemerkung hinterlegen.

3. Wenn die Rolle Bei Belegfreigabe dem Prifer zugewiesen ist, kann dieser
weitere Prifer hinzufigen.

4. Klicken Sie auf OK, um den Beleg freizugeben.

5. Der Beleg gilt als bearbeitet und wird nicht mehr in der Ubersicht des Prifers
angezeigt.
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Benachrichtigung bei Vertretung
Ist die nachste Prifinstanz eine Priufergruppe, so kdnnen die Empfanger der
Benachrichtigung ausgewéahlt werden.

Benachrichtigung
+ Priifer Vertretung -
3 W Kaufmann, Thomas (Priifer)
Theis, Timo (Priifer) W

0K Abbrechen
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Reklamieren
Bei Reklamation eines Beleges wird der Belegstatus auf In Klarung gesetzt und der
Beleg wird zuriick an den Bearbeiter gesendet.

Beleg reklamieren

Bemerkungen

QK Abbrechen

Bei einer Reklamation muss eine Bemerkung hinterlegt werden. Die Reklamation wird in
der Historie protokolliert.

Weiterleiten
Erhalt ein Prifer einen Beleg fur den er nicht zustandig ist, jedoch ist ihm der zustandige
Prufer bekannt, kann der Prifer diesem den Beleg weiterleiten.

Beleg weiterleiten

Weiterleiten an | Kaufmann, Thomas {Priifer) [ef

Bemerkungen

QK Abbrechen

Bei einer Weiterleitung muss eine Bemerkung hinterlegt werden. Die Weiterleitung wird
in der Historie protokolliert.
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Beleg abschliel3en

Hat ein Beleg die Prifung erfolgreich durchlaufen, erhalt der Beleg den Status Gepruft
und ist nun unter Belege abschliel3en sichtbar. Der Abschluss beinhaltet das Entparken

und Speichern des Beleges und die Ubergabe der Dokumente an die Sammelmappe
bzw. an das Sage DMS.

TIPP:

Die Ubergabe des Rechnungsbeleges an das Rechnungswesen bzw. die Buchung kann
Uber die Standardfunktion der Warenwirtschaft in Grundlagen Warenwirtschaft >
Mandant > Schnittstelle Rechnungswesen > Rechnungstbergabe eingestellt

werden.
E Belege abschlieBen | Benutzer: Simon, Silke (Buchhaltung) [r=e] o= [l
= 4 }_;j = Belege abschliefien | Benutzer: Simon, Sike (Buchhaltung)
Eingangsdatum a | Ligferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Falligkeitsdatum MNettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
» | 01.06.2015 | K100001 Papst & Sohn, Minden v | 27.05.2015 | R2015000123 08.06.2015 w 684,03 129,97 814,00 EUR |+ | Normal v | Gepriift

Beleg freigebe
Beleg reklamieren
Beleg weitersiten

Beleg abschlisken I ‘

Dokumente anzeigen

Dokumente hinzufGgen

Nachricht senden

Bemeriwur ngen bearpeiten
Bankverbindungen
Beleg | Kontierung | Vorgangsbelege | Prifer | Historie F
j Datum a | Prifer Aktion Wert Status Memo
» | 01.06.2015 17:03:49 Muiller, Elke (Posteingang) Beleg angelegt Neu
) 01.06.2015 17:05:17 Miiller, Elke (Posteingang) Priifprozess gestartet Priifung
_g 01.06.2015 17:07:32 Mever, Manfred (Priifer) Beleg freigegeben Prifung
01.06.2015 17:12:18 Theis, Tima (Prifer) Beleg freigegeben Gepriift
1. Der Beleg wird durch Beleg abschliel3en entparkt und als Office Line-Rechnung
gespeichert.
2. Die Dokumente werden an die Sammelmappe der Adresse oder an das Sage
DMS Ubergeben — je nach Einstellungen in den Grundlagen.
3. Der abgeschlossene Beleg gilt als abgearbeitet und wird unter Beleg
abschliefl3en nicht mehr angezeigt.
4. Alle abgeschlossenen Belege sind tber die Auskunft einsehbar.
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Belege historisch

Uber Beleg historisch kann jeder Anwender alle Belege einsehen, fiir die er als
Bearbeiter, Prifer oder AbschlieBender zusténdig gewesen ist.

= BN

& Belege historisch | Benutzer: Meyer, Manfred (Priifer)
) Q & Belege historisch | Benutzer: Meyer, Manfred (Priifer)
Engangsdatum | Lieferant Matchcode Belegdatum Belegnummer Falligkeitsdatum Nettobetrag Steverbetrag Bruttobetrag Wahrung | Prioritat Status
» 01.05.2015 | K100001 Papst & Sohn, Minden W | 27.05.2015 ¥ | R2015000123 08.06.2015 v 684,03 129,97 814,00 EUR ~ | Normal v | Geprift
Prifprozess starten
Priffprozess abbrechen
Beleg freigeben
Belsg rekiamieren
Beleg wetterleiten
Beleg abschiielen
Dokumerts anzeign
Dokumente hinzufigen
Nachricht senden
Bemerkungen bearbsiten
Barkverbindungen
Beleg | Kontierung | Vorgangsbelege | Profer | Historie Fremdwahnngskurse
(3 Datum & | Prifer Aktion Wert Status Memo
+ {0L06.2015 17:03:43 Miller, Eke (Posteingana) Beleg angeleqt Neu
=, 01.06.2015 17:05:17 Miler, Eke (Posteingana) Prilfprozess gestartet Priifung
01.06.2015 17:07:32 Meyer, Manfred (Prifer) Beleg freigegeben Prifung
01.06.2015 17:12:18 Theis, Timo (Prifer) Beleg freigegeben Gepriift
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Dokumentation - Rechnungsprifung

Auskunft

Uber die Auskunft erhalt der Anwender eine Ubersicht tiber alle Belege die sich im
Umlauf befinden oder abschlossen sind.

Hangt ein Beleg bei einem Prifer und nahert er sich eines Skontodatums oder des
Falligkeitsdatums, wird dies farblich dargestellt. Der Anwender kann Gegenmal3nahmen
Uber das Kontextmenu, wie das stellvertretende Freigeben, einleiten.

Neben den Falligkeitsterminen werden zusatzlich die entsprechenden Skontobetrage

angezeigt.

*"BRE 2 &
Stats
Lieferant | Matchcode Belegnummer | Engangsdatum | Belegdatum | Skontodatum 1 |Skontodatum2 | Faligkeitsdatum | Bruttobetrag | Skontobetrag 1 | Skontobetrag2 | Wahr... |Prioritat | Nachste Prifer
4 Status: Gepriift
K100001  Papst &Sohn, Minden R2015000123  28.01.2016 28012016  |04.02.2016 04.02.2016 814,00 0,00 0,00 ELR  Normal
990203  1und1 Internet AG, Montabaur 100019493655  25.01.2016 28.01.2016 28.01.2016 124,95 0,00 0,00 ELR  Normal
$=938,95 £=0,00 £=0,00
4 Status: Priffung
» | k100000 Anders, Pinneberg 20150012 26,01.2016 28012016 |07.02.2016 07.02.2016 799,00 0,00 0,00 EUR  Normal Boss, Hugo (Prifer - Geschaftsfuhrung) (HBoss)
s 5=799,00 £=0,00 5=0,00
5=173795 320,00 520,00
'O Historie
Datum | prifer Aktion Status 1
» |28.01.2016 15:32:00 Miller, Eke (Einkauf) (EMueller) Beleg angelegt Neu
28.01.2016 15:39: 12 Miller, Eke (Einkauf) (EMueller) Prifprozess gestartet Priffung

TIPP:

Die Regeln fur die farbliche Darstellungen in der Auskunft kann unter Administration >
Regeln fur Auskunft angepasst werden.
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Administration

Zum Administrieren der Rechnungsprifung melden Sie sich als Administrator an der
Sage Office Line oder am externen Aufgaben-Center Client an und 6ffnen in der
Navigation die Grundlagen unter Aufgaben-Center > Rechnungsprifung >
Administration > Grundlagen.

Grundlagen

Grundlagen

Rechnungspriifung aktivieren v

Eingangsverzeichnis C:\SageDMS\Inbox

Ablageverzeichnis C:\Ablage

Importverzeichnis C:\DMSHostimport

Dokumente verschieben ¥
Dateiname fiir Dokumente

Ablageort fiir Dokumente DMS v
Sammelmappe Dokumente aus Rechnungspriifung v

Belegart fur Direktrechnung Direktrechnung v
Miete;Kommunikation;Inventar;Sonstiges

L

Belegtypen
Vorlageartike! fiir Kontierungsposition 99999000 - Vorlagenartikel v

Anzeige Priifprozess starten v

Bedingungen fiir Uberspringen des Priifprozesses
{%Belege:Belegtyp}="Kommunikation™ OR {$Belege:Bruttobetrag} <150

Bedingungen fir Priifung von Office Line-Belegen Q@

({sBelege:Kennzeichen} = "ERD" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERG" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERR" OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERS™ OR {$Belege:Kennzeichen} = "ERT" OR
{sBelege:Kennzeichen} = "ERP")

DMS-Metadatei

dokuart = "RG™ A
var_nr = "1"

logi_verzeichnis = Fr™

bearbeiter = "{$System:Benutzer}”

konstrukteur = "{$System:Benutzer}”

text[1] = "Dokumente aus Rechnungspriifung”

text[2] =™

text[3] =™

text[4] =™

dok_dat_feld[2] = "{$Belege:Handle}"

dok_dat_feld[3] = "Einkauf”

dok_dat_feld[4] = "{$Belege:BelegnummerFormatiert}”
dok_dat_feld[7] = "{$Belege:AOName 1}~

dok_dat_feld[8] = "{$Belege:AOName2}” v

Version: 1.02

Belegart anlegen Schlieen

Einstellung Beschreibung
Rechnungsprifung aktivieren Hier kdnnen Sie die Rechnungsprifung aktivieren bzw.
deaktivieren.
Eingangsverzeichnis Geben Sie hier bitte das Verzeichnis an, in dem die abzulegenden
Dokumente gespeichert sind.

Bitte beachten Sie hierbei, dass in einer Client-Server-Umgebung
ein freigegebenes Netzwerklaufwerk verwendet wird und der
auszuwdahlende Ordner zuvor auf Betriebssystemebene (In einem
freigegebenen Verzeichnis) angelegt worden ist.
Ablageverzeichnis Geben Sie hier bitte das Verzeichnis an in dem die Dokumente
abgelegt werden sollen.

Bitte beachten Sie hierbei, dass in einer Client-Server-Umgebung
ein freigegebenes Netzwerklaufwerk verwendet wird und der
auszuwdahlende Ordner zuvor auf Betriebssystemebene (In einem
freigegebenen Verzeichnis) angelegt worden ist.
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Importverzeichnis Geben Sie hier bitte das Verzeichnis des Host-Imports vom DMS
an.
Bitte beachten Sie hierbei, dass zuvor der Host-Import Gber lhren
betreuenden Businesspartner eingerichtet worden ist,
sowie die Einstellungen und Hinweise in den Feldern Ablageort
fur Dokumente und DMS-Metadatei.

Dokumente Geben Sie hier bitte an, ob die Dokumente vom Eingangs- ins
Ablageverzeichnis kopiert oder verschoben werden sollen.

Dateiname fur Dokumente Hier konnen Sie den Aufbau des Dateinamens definieren, der beim

Hinzufiigen eines Dokumentes zum Beleg im Ablageverzeichnis
verwendet wird.

Wenn Sie das Feld leer lassen, wird der Dateiname unverandert
Ubernommen. Bei mehreren Dateien wird automatisch eine
fortlaufende Nummer an den Dateinamen angehéangt.

Ablageort fiir Dokumente Geben Sie hier bitte an, wo die Dokumente beim Beleg
abschlieBen abgelegt werden sollen.

Sammelmappe:
Fur die Dokumente werden Verknupfungen in der Sammelmappe
(Adresse) angelegt.

DMS:
Die Dokumente werden jeweils mit einer Metadatei im
Importverzeichnis fiir die Ubergabe an das DMS abgelegt.

Bitte beachten Sie hierbei auch die Einstellungen und Hinweise in
den Feldern "Importverzeichnis”, "Sammelmappe" sowie "DMS-

Metadatei".

Sammelmappe Hier wahlen Sie bitte die Sammelmappe aus, unter der beim Beleg
abschlie3en eine Verknlpfung fur die Dokumente erstellt werden
soll.

Belegart fur Direktrechnungen Geben Sie hier bitte an, welche Belegart fur Direktrechnungen bei

Neuanlage eines Beleges verwendet werden soll.

Wenn Direktrechnungen nicht in die WAWI-Statistik mit einflieRen
sollen, verwenden Sie bitte Direktrechnung (ohne
Statistikwirkung).

Belegtypen Geben Sie hier bitte die verschiedenen Belegtypen an, die in der
Belegerfassung ausgewahlt werden kénnen.

Beispiel:

Miete;Kommunikation;Inventar;Sonstiges
Vorlagenartikel fur Geben Sie hier bitte den Artikel an, der beim Einfligen einer
Kontierungsposition Kontierungsposition fiir die Vorbelegung der Kostenstelle.
Anzeige Priifprozess starten Blendet den Dialog zur Auswahl von Prifer/Prifergruppen aus

beim Starten des Priifprozesses. Somit erfolgt der Priifprozess-
Start automatisch mit den Prifern aus den Regeln.
Bedingungen fiir Uberspringen Hier definieren Sie die Bedingungen, welche beim Starten des
des Prifprozesses Prufprozesses geprift werden. Wenn die Bedingungen fiir den
Beleg erflllt sind, wird der Prufprozess nach einer Riickfrage
automatisch ubersprungen.

Fur die Definition der Bedingung wird VB-Syntax verwendet.

Beispiel 1: Belege mit Belegtyp "Kommunikation" sollen nicht
gepruft werden.
{$Belege:Belegtyp} = "Kommunikation"
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Beispiel 2: Belege mit Belegtyp "Miete" und Kostenstelle
"T120000" sollen nicht geprift werden.
{$Belege:Belegtyp} = "Miete" And {$Belege:Kostenstelle} =
"T12000"
Bedingungen fur Prufung von Hier definieren Sie die Bedingungen, welche beim Speichern eines
Office Line-Belegen Office Line-Einkaufsbeleges gepruft werden. Wenn die

Bedingungen fir einen Office Line-Einkaufsbeleg erfillt sind,
wird dieser automatisch in die Rechnungspriifung tbernommen.

Fur die Definition der Bedingung wird VB-Syntax verwendet.

Beispiel 1: Belege mit der Belegart "Direktrechnungen” und
aktivierten benutzerdef. Feld "Prufen" sollen ibernommen
werden.

{$Belege:Kennzeichen} = "ERD" And {$Belege:USER_Pruefen} = -
1

Beispiel 2: Belege mit der Belegart "Direktrechnung" oder
"Rechnungseingang” und Kostenstelle "T12000" sowie
Nettobetrag gré3er 1000,99 EUR sollen Gilbernommen werden.
({$Belege:Kennzeichen} = "ERD" Or {$Belege:Kennzeichen} =
"ERR") And {$Belege:Kostenstelle} = "T12000" And
{$Belege:NettobetragEW?} > 1000.99

DMS-Metadatei Hier konnen Sie den Aufbau der Metadatei fir den Host-Import des
DMS definieren.

Fur weitere Informationen zu der Metadatei nehmen Sie bitte
Kontakt mit Ihrem betreuenden Business Partner auf.

Belegart anlegen Erstellt die neue Belegart Direktrechnung (ohne
Statistikwirkung) automatisch mit dem Belegkennzeichen EPR fir
Rechnungen, die keine Statistikwirkungen haben sollen, bspw.
Miet- und Kommunikationsrechnungen.

Die neue Belegart Direktrechnung (ohne Statistikwirkung) muss
noch den entsprechenden Druckprozessen in der Office Line
hinzugefiigt werden.
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Prufergruppen

Prufer kdnnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden, um Belege mehreren Prifern
gleichzeitig zur Prifung zu geben.

" Priifergruppen == E
P LB Priifergruppen
Bezeichnung i
¥ | Vertrieb
Buchhaltung
Details Zugewiesene Prifer
j Priifer & | Vertretung
» | Kaufmann, Thomas (Prifer) W
! Theis, Timo (Priifer) W
(%
L Al
Ll | L
Prifer Kaufmann, Thomas (Prifer) w
ertretung

TIPP:

Legen neben lhren individuellen Gruppen zusatzlich noch eine Gruppe fur lhre
Buchhaltung an, damit diese im spateren Verlauf Uber erfolgreich geprifte Belege per
E-Mail benachrichtigt werden. Siehe dazu weiter unter Benachrichtigungen.

Es muss nur ein Prifer innerhalb der Gruppe den Beleg prifen. Danach gilt der Beleg fur
diese Gruppe als bearbeitet.
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Vertretung

Den Prifergruppen konnen Prufer als Vertretung hinzugefugt werden, diese erhalten
gleichzeitig den Beleg zur Prufung. Die Vertreter werden aber nur Uber neue Belege
benachrichtigt, wenn der Anwender nach Prufprozess starten bzw. Beleg freigeben

den Vertreter auswahilt.
Benachrichtigung

e Priifer
3 W Kaufmann, Thomas (Priifer)
Theis, Timo (Priifer)

0K

TIPP:

Verfretung .

Abbrechen

Die Auswahl der Vertreter-Benachrichtigung kann tber das Schema Bei Belegfreigabe
deaktiviert werden, so dass der Anwender im Dialogfenster keine Auswahl treffen kann.
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Regeln fur Prufprozess

Fur die Rechnungsprifung konnen individuelle Regeln hinterlegt werden, um bei neuen
Belegen die Prufer automatisch hinzuzuftigen. Die Regeln kénnen auf Beleg- und
Positionsinformationen basieren.

Bs Regeln fir Prifprozess o || =R
= 4 U',j = Regeln firr Priifprozess
Rehenfolge  a | Bezeichnung Regel Dynamisch
1 Standard
3 2 Vertrieb {Belege:Kostenstelle}="T20000" OR. {$Positionen:Kostenstelle}="T20000" i
3 MNettobetrag = 5000 {5Belege:Mettobetrag} 5000 OR. {$5um(Paositionen):GesamipreisIntern} =5000 W
Regel Zugewiesene Priifer
&
Ll Reihenfolge & |Priifer Prifergruppe %
) & 1 v | Vertrieb v
- 2 Braas, Nicole (Priifer) Aufinarts
s
Abwiérts
&
B 1 _g
Priifer W
Priifergruppe Vertrieb Y]

Klicken Sie auf Neu und vergeben der Regel eine Bezeichnung.

Dynamisch: Eine dynamische Regel wird bei jeder Aktions- bzw. Status&nderung
nochmal gegengepruft. Bspw. wenn wahrend des Prifprozesses die
Kostenstellen geandert werden, werden die entsprechenden dynamischen Regeln
aktiv. Im Gegensatz zu den dynamischen Regeln werden die statischen Regeln
nur bei Prifprozess starten gegengepriift.

3. Regel: Geben Sie die Regel in VB-Syntax ein!

Fiur die Definition der Regel wird VB-Syntax verwendet.

N =

Beispiel 1: Belege mit einem Nettobetrag grdRer 1000,99.
{$Belege:Nettobetrag} > 1000.99

Beispiel 3: Belege mit Kostenstelle "T12000" und Summe des Nettobetrages von allen
Kontierungspositionen groéRer 2000.
{$Positionen:Kostenstelle} = "T12000" AND {$Sum(Positionen):Nettobetrag} > 2000

Klicken Sie auf die Lupe, um Beleg- bzw. Positionsplatzhalter einzufigen.
Speichern Sie die Regel ab und wechseln in das Register Zugewiesene Prufer.
Klicken Sie auf Neu und wahlen eine Prufer bzw. Prifergruppe aus.

Sie kdnnen weitere Prifer/Prifergruppen in einer Regel hinterlegen.

Die Schaltflachen Aufwarts/Abwarts reagieren Register-sensitiv und bestimmen
die Reihenfolge der Regeln bzw. der Prifer/Prifergruppen.

© N O A
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Im Gegensatz zu der Prifergruppe, muss jeder Prifer in einer Regel den Beleg prifen!

& Aufgaben-Center - 8
‘&é &3 & % E & Installierte Erweiterungen &+ Community &g

@7 In Outlook aktivieren @ Hilfe
Neu anmelden  Einstellungen Darstellung  Fenster Fenster y - Beenden
Z schliefen @7 In Outlook deaktivieren @ Lizenzinformationen

Aufgaben-Center < TR

=3 Regiezentrum I 3 ® @
£7 Kundentibersicht

%
i Reihenfolge « | Bezeichnung ‘Rege\ Jaktiv Dynamisch
-3 Auftrage
» 1 Aus BANF

[£-3 Bestelungen %
il 73 Offene Posten 2 Vertrieb ‘ge-Kostenstele) — nen:| enstele) =" 120000 v v
(73 Stammdatenlisten 3 Geschaftsfiihrung {$Belege:Nettobetrag}>3000 ¥
-3 Bestelanforderung
(=3 Rechnungspriifung
[ Belege bearbeiten
[ Belege priifen
[Z Belege abschieBen
'O Belege historisch
1 1 Auskunft = =
3 Administration 47 Regel | £ Zugewiesene Priifer
22 Grundlagen L'y Y A (@) : ~
. Prifergruppen I = L * Y = %
£7 Regeln fiir Prifprozess : Reihenfolge 4 | Prifer riifergruppe
£7 Regeln fiir Auskunft I3 Bestellanforderung Anlagebenutzer v v
=» Benutzerdefinierte Felder
[7) Layout definieren
Benachrichtigungen
(-3 Rechteverwaltung
H-Ca Stammdaten
[-3 Verkauf
-3 Beispielberichte
122 Administration
A& Mentstruktur aktualsieren

v

88 Aufgaben-Center
Favoriten

v v

Bereit Version: 3.21.1 OL62

TIPP:

Wenn eine Belegposition auf einer Bestellanforderung basiert, kann der Anforderer als
Prifer automatisch hinterlegt werden. Legen Sie dazu eine leere Regel (ohne Inhalt im
Feld Regel) an und wéhlen als Prufer Bestellanforderung Anlagebenutzer aus.
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Regeln fur Auskunft

Hiertber lassen Sie individuelle Formatierungsregeln fur die Datenprasentation
Auskunft erstellen, um bspw. die Datensatze nach Ampelfunktion (rot, gelb, griin)
darzustellen. Die Regeln sind &quivalent der Statusverwaltung in der Aufgaben-Center
Konfiguration und gelten global auf die Auskuntft.

| Regeln fur Auskunft [=][@][=]
2 = =] Regeln filr Auskunft
Reihenfolge 4 | Bezeichnung Spalte Regel
1 Status = Priifung Status {2Belege:Status} = "Prifung”
2 Status = Kléarung Status {2Belege:Status} = "Klarung”
3 Status = Abgeschlossen Status {5Belege:Status} = "Abgeschlossen™
4 Prioritit = Normal Prioritét {4Belege:Prioritaet} = Normal”
5 | Prioritat = Hoch Prioritat {5Belege:Prioritaet} = "Hoch™
& Prioritat = Dringend Prioritét {2Belege:Prioritaet} = Dringend”
7 Prioritat = Sofort Prioritat {2Belege:Prioritaet} = "Sofort”™
8 Skonto 1 - Grenzwert 1 Skontodatum 1 LEM({{sBelege:Skontodatum 1}) = 0 AND {$Belege:Diffskontodatumi} « 3
9 Skonto 1 - Grenzwert 2 Skontodatum 1 LEM({{$Belege:Skontodatum 1}) > 0 AND {$Belege:DiffSkontodatum1} == 3 AND {$Belege:Diffskontodatum1} < 7
10 Skonto 1 - Grenzwert 3 Skontodatum 1 LEN({sBelege:Skontodatum 1}) = 0 AND {$Belege:DiffSkontodatum1} == 7
11 Skonto 2 - Grenzwert 1 Skontodatum 2 LEM({{SBelege: Skontodatum}) > 0 AND {$Belege:DiffSkontodatum2} < 3
12 Skonto 2 - Grenzwert 2 Skontodatum 2 LEM({{sBelege:Skontodatum2}) = 0 AND {$Belege:DiffSkontodatum2} == 3 AND {$Belege:Diffskontodatum} < 7
13 Skonto 2 - Grenzwert 3 Skontodatum 2 LEM({{sBelege:Skontodatum2}) = 0 AND {$Belege:DiffSkontodatum2} ==7
14 Féligkeit - Grenzwert 1 Félligkeitsdatum DateDiff("d", Now(), {$Belege:Faeligkeitsdatum}) < 3
15 Faligkeit - Grenzwert 2 Félligkeitsdatum DateDiff("d", Now(), {$Belege:Faeligkeitsdatum}) = 3 AND DateDiff("d", Now(), {$Belege:Faeligkeitsdatum}) < 7
3 16 Faligkeit - Grenzwert 3 Falligkeitsdatum | v | DateDiff("d", Mow(), {$Belege:Faeligkeitsdatum}) == 7
j Bezeichnung Félligkeit - Grenzwert 3 =] -
Spalte Falligkeitsdatum v §
5] Hintergrundfarbe [1192; 255; 192 v Aufwarts
y Schriftfarbe I Glack v —
“X || Fett ¥
Kursiy Abwérts
Regel K
DateDiff("d", Now(), {SBelege:Faeligkeitsdatum}) ==7
v

=

Klicken Sie auf Neu und vergeben eine Bezeichnung.

2. Spalte: Wenn der gesamte Datensatz formatiert werden soll, lassen Sie das Feld
leer. Ansonsten wahlen Sie die zu formatierende Spalte aus.

3. Regel: Geben Sie die Regel in VB-Syntax ein!

Fir die Definition der Regel wird VB-Syntax verwendet.

Beispiel: Belege die in den nachsten 3 Tagen fdllig sind.
DateDiff("d", Now(), {$Belege:Faelligkeitsdatum}) <= 3
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Benutzerdefinierte Felder

Wenn Sie benutzerdefinierte Felder innerhalb den Office Line-Einkaufsbelege/-
positionen verwenden, kbnnen Sie diese hierlber verkntipfen/mappen.

&l

Datei

-

Bearbeiten

=l qj Datenbanken
= [§ OLDemoReweAbfD

Extras Hilfe

/. Feld

| Beschreibung

RPrEKBeleg
() Mandanten

() Benutzer

] Benutzergruppen

(] Benutzerdefinierte Felder und Register
-] Adressen

-] Anlagen

-] Ansprechpartner

-] Arbeitsgang

) Arbeitsplatz

-] Artikel

-] Buchungen

=) Einkaufsbeleg

... 72 RPrEKBeleg

=[] Einkaufsbelegpositionen

-2 Kommission

i LSBANFID

... RPrEKBelegPosition

-] Fertigungsarbeitsgangpositionen
-] Fertigungsauftrag

-] Fertigungspositionen

) I P I e

RPrEKBeleg

Benutzerdefinierte Felder

.}
B

L)

& X

Bezeichnung

Benutzerdefinierte Felder

4 | Benutzerdef, Feld der Office Line

4 Bereich: Belege

Memo 1
Memo 2
Memo 3
RPrEKBeleg
Text 2
Text3

USER_RPrEKBeleg

Zahl mit Nachkomma 1
Zahl mit Nachkomma 2
Zahl mit Nachkomma 3
Zahl ohne Nachkomma 1

Zahl ohne Nachkomma 2

Suche: Benutzerdefinierte Office Line-Felder

Zahl ohne Nachkomma 3

QY Q @

4 Bereich: Positionen

Datum 1
Datum 2
Datum 3
JaMNein 1
Ja/Nein 2
JaNein 3
Memo 1
Memo 2

Memo 3

| Kurzbezeichnung a | Bezeichnung
USER _Kommission

» | USER_RPrEKBelegPosition

Kommission
RPrEKBelegPosition

RPrEKBelegPosition

Text 2
Text 3

Zahl mit Nachkomma 1
Zahl mit Nachkomma 2

Zahl mit Nachkomma 2

M4 4 4 Datensatz2von2 » M W + — ¥ X

Zahl ohne Nachkomma 1
72hl Ahna Narchbamms 2

5 Bezeichnung

RPrEKBelegPosition

Benutzerdef. Feld der Office Line | * |

| Aktiv

4

Suche: Benutzerdefinierte Office Line-Felder

Aktiv

o
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1. Wahlen Sie ein Feld aus der Liste aus und klicken unter Benutzerdef. Feld der
Office Line auf die Lupe.

2. Hier werden lhnen alle benutzerdefinierten Felder aus den Office Line-
Einkaufsbelegen/-positionen, entsprechend dem Datentyp, angezeigt.

3. Mit Doppelklick ibernehmen Sie das gewinschte Feld.

4. Setzen Sie das Feld Aktiv.

5. Wechseln Sie in Layout definieren.
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Layout definieren

Uber Layout definieren konnen samtliche Felder aus den Bereichen Belege und
Positionen global angepasst werden.

[~] Layout definieren o B %
DY QG = Layout definieren
Rehenfolge 4 | Kurzbezeichnung Bezeichnung Feldtyp Ausrichtung | Sichtbar | Pflichtfeld | Anderbar | Standardwert Suchkasse  |Links |Oben |Breitedeslabels |BreitedesFeldes | Hohe
4 Bereich: Belege =l
48 AOStrasse Strasse Standard linksbiindig % 5 504 134 201 20
49 AOLand Land Standard linksbiindig W 5 504 134 201 20
50 ADPostieitzahl PLZ Standard linksbiindig Vv ) 134 201 2
51 Kontogruppe Kontogruppe Standard linksbiindig 5 S04 134 201 2
52 EKRex Standard linksbiindig 5 S04 134 201 2
53 Periode Periode Standard rechtbiindig s s04 134 201 2
54 Journal Journal Standard rechtbiindig s 504 134 201 2
55 Lieferwoche Liefernoche Standard rechtbiindig v v 5 504 134 201 2
56 Liefertermin Liefertermin Standard linksbiindig v v 5 504 134 201 2
57 AdOrt ort Standard linksbiindig v 5 504 134 201 20
58 Belegart Belegart Standard finksbiindig v 5 504 134 201 2
» 53 USER_EKTextl RPrEKBeleg Benutzerdefiniert | nksbindig |v| v v 5 5 134 115 2

4 Bereich: Positionen

1 Sachkonto Sachkonto Standard linksbiindig v v BPSL-Sachk... 5 5 134 115 20
2 act g Standard linksbiindig v 255 5 1 345 2
3 Kostenstelle Kostenstelle Standard linksbiindig v v BPSLKoste... 5 24 134 115 2
4 ichnung  Standard linksbiindig v 255 24 1 345 2
5 Kostentraeger Kostentréger Standard linksbiindig v v BPSLKoste... 5 43 134 115 2
6 ing Standard linksbiindig v 255 43 1 345 20
7 GesamtpreisIntern Betrag Standard rechtbiindig v v V] 0 5 62 134 115 20
8 GesamtpreisinternBrutto Betrag Standard rechtbiindig 4 4 v 0 5 62 134 115 20 v
% |[eereich =

Kurzbezeichnung USER_EXTextl £

Bezeichnung RPrEKBeleg Aufiwarts

Ausrichtung linksbiindig v =

(3| || Sentpar v i

Pfiichtfeld Abwrts

Anderbar v

Standardwert

Suchklasse/iste v

Links 518

Oben 5|%

Breite des Labels 134§

Breite des Feldes 15§

Hohe 20(]

Um ein benutzerdefiniertes Feld aus der Office Line hinzuzufiigen, siehe oben, folgen
Sie den weiteren Schritten:
1. Klicken Sie auf Neu und wahlen aus dem Dialog das entsprechende Feld aus.
2. Andern Sie ggf. die Eigenschaften des Feldes, wie Bezeichnung.
3. Ein Feld aus dem Bereich Belege wird automatisch auf das weitere Register
Benutzerdefiniert platziert.
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4. Ein Feld aus dem Bereich Positionen muss manuell im Register Positionen

positioniert werden.

Layout definieren = 2
ragm Layout definieren
[ [rehenfoige | Kurzbezeichnung Bezeichnung Feldtyp Ausrichtung | Sichtbar | Pfichtfeld | Anderbar | Standardwert Suchkasse  |Links | Oben | Breite desLabels
[ [ Bereicte postiones =
7 Gesamtpreisintern Betrag Standard rechthiindig v v v 0 5 62 134 115 0
8 GesamtpreisintemBrutto  Betrag Standard rechtbiindig v v v 0 5 62 134 115 0
9 BetragAnzeige Betrag Standard rechthiindig 0 5 62 134 201 2
10 Stevercode Steuercode Standard linksbiindig l v v 5 81 ] 134 115 0
11 Positionsnummer Position Standard linksbiindig ] ¥ 5 100 134 115 20
12 Artkelnummer Artkelnummer Standard linksbiindig v BPSL-Artikel 5 100 134 201 2
13 Bezeichnung1 Bezeichnung 1 Standard linksbiindig v 5 100 134 201 b}
14 Bezeichnung2 Bezeichnung 2 Standard linksbiindig v 5 100 134 201 2
15 Matchcode Artkelmatchcode Standard linksbiindig 5 100 134 201 b}
16 Menge Menge Standard rechtbiindig v 1 5 100 134 201 0
17 Enzelpreis Einzelpreis Standard rechtbiindig 0 5 100 134 115 2
18 Rabatt Rabatt Standard rechtbindig v 0 5 100 134 201 b}
19 Rabattbetrag Rabattbetrag Standard rechtbiindig v 0 5 100 134 201 2
2 Hande BePosiD Standard rechtbiindig 5 100 134 201 2
21 USER_EKText1 RPrEKBelegPosition Benutzerdefiniert | inksbiindig v 5 100 134 115 2
4 Bereich:
USER_EKText1 RPrEKBelegPosition nksbindig |v| [V v 5 5 134 115 20
v
B =
[ ] | [ Kurabezeichnung SER_EKText1 & 3|
Lkl | || Bezeichnung RPrEKBelegPosition Aufwérts
| y =
B e
Abwarts
Standardwert
SuchKlasse/Histe v
Links 518
Breite des Labels A,
Breite des Feldes 115/
Hohe 20 0

Orientieren Sie sich dazu am letzten sichtbaren Feld und addieren in der
Eigenschaft Oben 19 Pixel dazu, hier:

e |Letztes sichtbares Feld: Steuercode, Oben: 81

e Neues benutzerdefiniertes Feld: RPrEKBelegposition, Oben: 100
Das neue Feld wird nun im Register Positionen unterhalb des Feldes

Steuercode angezeigt.

Fugen Sie weitere Felder mit gleicher Vorgehensweise hinzu.
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Benachrichtigungen

Bei jeder Aktion und Statusanderung kann automatisch eine Benachrichtigung an einen
bestimmten Benutzer oder an eine Prufergruppe per E-Mail und/oder per Nachricht

versendet werden.

WICHTIG:

Aufgabenplaner installieren und Definition importieren
Ab Version 1.02 erfolgt die Benachrichtigung serverseitig. Beachten Sie dazu die

Dokumentation — Aufgaben-Center Benachrichtigungen!

Nachdem der Aufgabenplaner und die Definition erfolgreich eingerichtet sind, aktivieren
Sie die Benachrichtigungen, wenn die Benutzer bei Aktions- und Statuséanderungen
automatisch per E-Mail und/oder per Nachricht automatisch benachrichtigt werden

sollen.
> Benachrich
FRG

Aktion

Aktiv pokumente anfiigen
Prifprozess starten
Freigeben
Reklamieren

Weiterleiten

[ | Statusénderung auf gepiift |V
Statusénderung auf abgeschlo...|

KK KKK KK

Prifprozess abbrechen

Aktion Statusanderung auf gepift

Aktiv 4 AC-EMail 4
Dokumente anfii AC-Nachrichten v
An Buchhaltung@IhreDomain.de

Cc

Bec

i Teeel Tnterny (goeh
Nachricht

Bitte kontrollieren Sie die {$Belege:Belegartintern} und dessen Kontierung.

Lieferant: {$Belege:Matchcode} ({$Belege:AOKonto})
Belegnummer: {$Belege:Referenznummer}
Belegdatum: {$Belege:Belegdatum}

Eingangsdatum: {$Belege:Eingangsdatum}

Fallic im: {SBels ligkei 3
Prioritat: {$Belege:Prioritaet}

Nettobetrag: {$Belege:Nettobetrag} {$Belege:Wkz}
Steuerbetrag: {$Belege:Steuerbetrag} {$Belege:Wkz}
Bruttobetrag: {$Belege:Bruttobetrag} {$Belege:Wkz}

TIPP:

AC-EMail

4

R K& K] K] K

AC-Nachrichten | An Betreff
v {$NachsterPriifer}
{$NachsterPriifer}
{$Anlagebenutzer}
{$NachsterPrifer}

Buchhaltung@IhreDo...

Freigabe {$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatum}
Freigabe {$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatum}
Reklamation {$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatum}
Freigabe {$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatum}
{$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatum} gepriift

{$Anlagebenutzer}
{sAnlagebenutzer}

KK KKK K

Priifprozess fiir {$Belege:BelegartIntern} {$Beleg:

Priifprozess fiir {$Belege:Belegartintern} {$Belege:Referenznummer} vom {$Belege:Belegdatu...

ferenznummer} vom {$Belege:Belegdatu...

Bezeichnung Adresse

» Anlagebenutzer N {sAnlagebenutzer}
Néchste Priifer/-gruppe b {SN&chsterPriifer}
Absender {$Absender}

Miiller, Elke (Einkauf) (EMueller)

Firlus, Fabian (Priifer - IT-Abteilung) (FFirlus)
Boss, Hugo (Priifer - Geschaftsfilhrung) (HBoss)
Sage (Weiterer Priifer) (Sage)

Simon, Silke (Buchhaltung) (SSimon)

Kaufmann, Thomas (Priifer - Vertrieb) (TKaufmann)
Theis, Timo (Weiterer Priifer) (TTheis)

{$Benutzer:EMueller}
{$Benutzer:FFirlus}
{$Benutzer:HBoss}
{$Benutzer:Sage}
{$Benutzer:SSimon}
{$Benutzer:TKaufmann}
{$Benutzer:TTheis}

{ Datensatzlvon10 » W W+ — ¥ X

Um die Buchhaltung Gber erfolgreich geprtfte Belege automatisch zu informieren, legen
Sie entweder eine eigene Prifergruppe an, die Sie dann Uber die Adressauswabhl
auswahlen kdonnen oder hinterlegen einfach die E-Mailadresse des entsprechenden E-

Mailverteilers der Buchhaltung.
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Rechteverwaltung
Die Rechnungsprufung beinhaltet eine komfortable rollenbasierte Rechteverwaltung, mit
der Rechte auf Formular-, Feld- und Register- sowie Funktionsebene den Benutzern

zugewiesen werden konnen.

Benutzer

Den Benutzern kdnnen Rollen und Schemas fir das Bearbeiten, die Prifung und den
Abschluss eines Beleges zugewiesen werden.

Benutzer B
XY GE Benutzer
Benutzer E-Mail
Logisoft
Miiller, Elke - o " w
Boss, Hugo P e e

»

Meyer, Manfred

Braas, Nicole
OLDemo62_DefaultUser
OLDemoReweAbfD_DefaultUser
sa

Sage

Simon, Silke

Kaufmann, Thomas

Theis, Mirco

M ¢ 4 Datensatz4von12 » W

Zugewiesene Rollen

‘ Bezeichnung
Belege bearbeiten
Belege priifen
Belege abschlieBen
Auskunft

| Priifprozess

1 DatensatzivonS » W

Schema

1 [0 TRCHE A5 <

Belege priifen, Auskunft

T CpEE .

"W

(Alle auswahlen)

RIKI K KKK

Belege bearbeiten

| Belege priifen

Belege abschlieBen
Auskunft

| Prifprozess

OK Abbrechen

BEZECHNUNG

4 44 4 DatensatzOwvonOQ » » MW + — ¥ X

1. Offnen Sie Benutzer und wahlen per Maustaste + STRG-Taste die gewiinschten
Benutzer aus.

wn

Rollen bzw. Schemas.

(_’?ffnen Sie per Rechtsklick das Kontextmend.
Uber Rollen/Schema zuweisen vergeben Sie den Benutzern die entsprechenden
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Rollen

Den Rollen kdnnen die zuvor erstellten Schemas zugewiesen werden. Somit kann einem
Benutzer Uber eine Rolle mehrere Schemas gleichzeitig zugewiesen werden.

Rollen

]

4 y,j; = Rollen
Bezeichnung
» | Belege bearbeiten
Belege prufen
Belege abschlieen
Auskunft

Priifprozess

Details Zugewiesene Schemas
j Schema

3 » | Belege bearbeiten
5]

(3

Schema Belege bearbeiten

Rot dargestellte Rollen werden im Standard mit ausgeliefert und sind nicht I6schbar.
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Schemas

In den Schemas kénnen auf Formularebene entsprechende Feld-, Register- und
Funktionsrechte eingestellt werden. Zudem kénnen individuelle Schemas neu angelegt

werden.
Schemas o B 0
DY aGgE Schemas
Bezeichnung Formular
» | Belege bearbeiten Belege bearbeiten v
Belege prifen Belege prifen
Belege abschlieien Belege abschlieffen
Auskunft Auskunft
Priifprozess Priifprozess starten
Details | Feldrechte Registerrechte | Funktionsrechte
j Bezeichnung v Kurzbezeichnung Lesen Schreiben
= 4 Bereich: Belege o)
e » Eingangsdatum Eingangsdatum v v
B Belegart (Intern) Belegartintern v
Kto AOKonto 4 v
Matchcode Matchcode v
Belegdatum Belegdatum v v
Belegtyp Belegtyp v v
Referenznummer Referenznummer v v
Zahlungskonditionen ZKD v v
Valutadatum Valutadatum v v
Falligkeitsdatum Faelligkeitsdatum v v
Kostenstelle Kostenstelle v v
Kostenstellenbezeichnung Kostenstellenbezeichnung v
Kostentrager Kostentraeger v v
Kostentragerbezeichnung Kostentraegerbezeichnung v v

Rot dargestellte Schemas werden

im Standard mit ausgeliefert und sind nicht |dschbar.
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Notizen

Seite 47 von 47



