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Das Modul Posteingang ist die Mitteilungs- und Verarbeitungszentrale des Domizil-OM. Es hilft
Ihnen dabei, Dokumente richtig abzulegen und auf eigene Datensatze unterschiedlichster Module
zuzugreifen. Als Teil des DMS wird damit sichergestellt, dass keine Dokumente falsch oder
unbeschlagwortet in der Datenbank verschwinden und Datenmiill verursachen. Am haufigsten
wird dies dort genutzt, wo es eine zentrale Post- und Scanstelle im Unternehmen gibt. Die
eingehende Post wird gescannt und dann einfach {iber einen so genannten Pool in den Postein-
gang einer bestimmten Abteilung oder eines Mitarbeiters gelegt (siehe Seite 6). Dieser Mitarbeiter
kann das Dokument dann wie gewiinscht beschlagworten und im DMS ablegen oder es an andere
Mitarbeiter weiterleiten. Somit wird Eingangspost im Zuge des so genannten papierlosen Blros
nur mehr digital im Unternehmen verteilt. Fir Eingangsrechnungen wurde dafiir ein eigener Be-
reich flr die Erstellung so genannter Rechnungsdeckblatter geschaffen, mit deren Hilfe Rechnun-

gen im Domizil-OM kontiert und freigegeben werden kénnen.

AuBerdem bietet der Posteingang die Moglichkeit, auf die eigenen Briefentwiirfe zuzugreifen.
Auch die Freigabelogik fiir Serienbriefe ist im Posteingang abgebildet, so dass er damit einen zen-

tralen Ort fiir die Freigabe aller Serienbriefe des Domizil-OM bildet.

Weiterhin kénnen Sie hier auf festgestellte Beschadigungen an Objektausstattungen im Zuge von
Wartungen und Priifungen durch externe Firmen bzw. der ONORM B1300 Priifungen zugreifen
und entsprechende MaRnahmen (Tickets, Mangel, Auftrage, usw.) ergreifen. Auch eigene Tickets

und Auftrage konnen Sie im Posteingang schnell erreichen und bearbeiten.

Fiir den Posteingang gibt es weiterhin eine Vertretungsfunktion, so dass auch bei Abwesenheit ei-
nes Mitarbeiters die eingehende Post, Serienbriefe, sowie Tickets und Auftrage bearbeitet werden

kénnen (siehe Seite 59).

Bitte beachten Sie: Nutzer, die den Posteingang nutzen sollen, missen im Domizil-OM die
Berechtigung 1311 und die entsprechenden Nutzer-Berechtigungen im DMS haben. AulBerdem
mussen die DMS-Pools eingerichtet sein. Sie kdnnen den Posteingang aber auch ohne DMS

nutzen. Hier werden nur die Punkte Briefentwiirfe, Auftrage, Ausstattung Instandhaltung, Tickets



und Einstellungen angezeigt. Fiir den Punkt Ausstattung Instandhaltung muss dabei tGber die
globale Variable GLOBAL_ABLAGE_WEB_DOKUMENTE der Pfad eingetragen werden, in dem die
Dokumente der Begehungen abgelegt werden sollten. Dort wird nach einer Begehung lGber das
SmartAccess automatisch eine Verzeichnisstruktur bestehend aus Instandhaltungsnummer (AUIN)
und Instandhaltungskriteriumsnummer (AUINK) erstellt und die Dokumente entsprechend

abgelegt.



2. Einrichtung von Pools und ablegen von

Dokumenten im Posteingang

Pools einrichten

Damit ein Container liberhaupt in den Posteingang eines Mitarbeiters gelangen kann, ist eine be-

stimmte Beschlagwortung notwendig. Dies ist am einfachsten Uiber so genannte Pools zu regeln.

Bitte beachten Sie: Pools einrichten dirfen nur DMS Administratoren.

Legen Sie daflir zunachst fiir alle Mitarbeiter oder fiir die A

bteilungen, die einen Posteingang be-

kommen sollen, einen Pool an. Offnen Sie dafiir die DMS Konfiguration (DMS-Menii - Konfigura-

tionen) und wechseln Sie in den zweiten Reiter Pools.
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Abbildung 1 - DMS Konfiguration

Dort klicken Sie auf das griine Plus um einen neuen Pool zu erstellen.
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Abbildung 2 - Pools einrichten

Geben Sie dem Pool einen Namen und weisen Sie ihn dem Benutzer zu, der den Posteingang be-
treuen soll. Dieser Benutzer bekommt dann alle Eingdnge dieses Pools. Es kann allerdings immer
nur ein Mitarbeiter der zustandige Benutzer eines Pools sein. Sie kénnen also zum Beispiel die
Posteingdnge einer bestimmten Abteilung von einem Mitarbeiter liberprifen und verteilen lassen

oder mehrere Pools und damit Posteingange pro Mitarbeiter anlegen.

Wahlen Sie auBerdem aus, wo der Pool auswahlbar sein soll. Damit zum Beispiel der Mitarbeiter
der Scanstelle den Pool wahlen kann, sollten Sie die Option Im Scanclient auswdhlbar aktivieren.
Wenn zum Beispiel auch E-Mails tiber das Office AddIn im DMS abgelegt und Gber das DMS be-
schlagwortet werden sollen, aktivieren Sie auch Im Addin auswdhlbar. Im Zweifelsfall aktivieren
Sie alle drei Optionen, denn wenn eine dieser Optionen nicht gewahlt ist, wird der Pool im ent-

sprechenden Bereich nicht fiir die Auswahl angezeigt.

Des Weiteren kénnen Sie in einem Pool die Containerbeschlagwortung voreinstellen. Damit ein

Container im Posteingang eines Mitarbeiters landet, muss zusatzlich zum richtigen Benutzer die



Postart Posteingang gewahlt werden. Wenn Sie diese gleich im Pool hinterlegen, kann es nicht
passieren, dass der Mitarbeiter in der Poststelle diese Beschlagwortung aus Versehen vergisst. Ist

die Postart namlich nicht Posteingang, erscheint der Container in keinem Posteingang.
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Abbildung 3 - Pooleinstellungen

Um den Container als neu zu markieren, empfiehlt es sich auBerdem, den Status Neu zu wahlen.
Sie kdnnen noch weitere Beschlagwortungen hinterlegen. Beispielsweise konnen Sie bei Pools fiir
ganze Abteilungen diese Abteilung gleich als Beschlagwortung hinterlegen. Auch die Berechtigun-
gen kdnnen Sie im Pool hinterlegen. Beachten Sie dabei aber bitte, dass jeder Container, der die-
sem Pool zugewiesen wird, die gleiche, hier hinterlegte Beschlagwortung erhdlt. Da individuelle
Beschlagwortungen ohnehin noch vom zustandigen Mitarbeiter im Posteingang gemacht werden

kénnen und sollen, sollten Sie im Pool nicht zu viele Beschlagwortungen hinterlegen.

Wenn Sie alle Einstellungen gemacht haben, bestatigen Sie mit Klick auf den griinen Haken. Weite-

re Informationen zu Pools finden Sie in der DMS-Dokumentation.




Posteingang in Domizil-OM erstellen

Nachdem der Pool erstellt wurde, konnen Sie diesen fiir Dokumente auswahlen. Im Scanclient bei-
spielsweise wahlen Sie im oberen Bereich den Pool aus. Haben Sie die Dateien fir den Container
ausgewahlt, klicken Sie auf Neuer Container. Der Pool mit der entsprechenden Beschlagwortung

wird dann fur den neuen Container ilbernommen.
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Abbildung 4 - Scanclient




Nach dem Speichern des Containers kann dieser dann im Posteingang des entsprechenden Mitar-

beiters empfangen werden.

Beim manuellen Erstellen von Containern kénnen Sie Pools auf dhnliche Weise in der Beschlag-
wortung auswadhlen. Damit werden auch hier alle beim Pool eingestellten Beschlagwortungen
Ubernommen und nach dem Speichern ist der Container im Posteingang des gewiinschten Mit-

arbeiters zu finden.

Posteingange uber die Office-AddIns erstellen

Auch mit den Office AddIns kénnen Sie Posteingange erstellen. Speichern Sie dazu zunachst das

gewlinschte Word-, Excel- oder PowerPoint-Dokument lokal ab. Dann kénnen Sie in der zweiten

Auswahlbox des AddIns den Pool wahlen und auf Einchecken |§_‘I klicken.
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Bedirfnissen ein- und ausblenden und anordnen. N&here Informationen dazu finden Sie in lhrer Inhaltsverzeichris Titel 17
. . Seitenzahl a
Office Dokumentation.
Standard o

Abbildung 5 - MS Office Addin — Domizil-OM DMS Symbolleiste in MS Word 2010

Ist im Pool die entsprechende Beschlagwortung hinterlegt, wird die Datei dann als Posteingang

eingecheckt und kann vom jeweiligen Mitarbeiter empfangen werden.

Datei-Import per Drag & Drop oder Outlook-AddIn-Aktion

Werden per Drag & Drop oder tber die Outlook-AddIn-Aktion Dateien in Domizil-OM importiert,

gibt es ebenfalls die Moglichkeit, diese als Posteingang zu erfassen.
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Fiir den Datei-Import per Drag & Drop, wahlen Sie einfach die gewiinschte Datei in Ihrem Dateisys-
tem aus (dies kann auch eine E-Mail in Outlook sein), klicken Sie diese mit der linken Maustaste an
und halten Sie die Taste gedriickt, wahrend Sie die Datei in ihr gedffnetes Domizil-OM Fenster zie-
hen. Sie kénnen auch mehrere Dateien markieren und in Domizil-OM ziehen. Es wird dann ein
Auswabhldialog gedffnet, in dem Sie die Aktion wahlen kdnnen, die mit der Datei ausgefiihrt

werden soll.

i == 5%

o | Aktionen <<Standard Kunde>>

Dateien

B = Draglrop
J 36 bmp

Aktion

B = Domizil Objektmanagement
= Ticket erstellen
= Ticket aus Schablone erstelen
> = Az Container zu bestehenden Ticket
= Cortainer erstellen

L. w inmeinen Posteingang

L A

Abbildung 6 - Auswahl Drag & Drop Aktionen

Im oberen Bereich dieses Dialogs sehen Sie zunachst die gewahlte(n) Datei(en). Im unteren Be-

reich des Fensters finden Sie die moglichen Aktionen. Sie kdnnen aus der Datei bzw. den Dateien
einen neuen DMS-Container erstellen oder diese (als Container) in Ihren eigenen Posteingang le-
gen. Ist bei lhnen das Domizil-OM Ticketing installiert, haben Sie noch weitere Moglichkeiten, auf

die im Benutzerhandbuch zum Ticketing eingegangen wird.
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Fiir den Import tber die Outlook-AddIn-Aktion wahlen Sie zunachst die gewlinschte E-Mail aus

(markieren durch einfachen Linksklick) und wechseln Sie dann in den Bereich Add-Ins. Dort finden

Sie ganz rechts die Schaltflache netFrame Action:
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Abbildung 7 - Outlook 2010 AddIn mit Schaltfldche netFrame Action
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Nach Betatigung der Schaltflache wird in Domizil-OM der gleiche Dialog gedffnet wie beim Import

per Drag & Drop (siehe Abbildung 6) und es stehen die gleichen Aktionen zur Auswabhl.

Auch beim E-Mail-Import ist es moglich, mehrere Dateien auszuwahlen und gleichzeitig zu impor-

tieren. Ob diese im gleichen Container abgelegt werden, kdnnen Sie tiber eine Abfrage festlegen.
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3. Der Posteingang - Allgemeines

Sie erreichen den Posteingang iber den Menlpunkt im Hauptmend.

Navigation NHTTeststand [e<][x]
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[#- (= Domizil+ DigitalPen

[+ = Domizil+ DigitalPen NEU

- = Domizil+ Objektmanagement
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~ = Erinnerung

Abbildung 8 - Posteingang éffnen

Dabei wird neben dem eigentlichen Posteingang

Obersicht ]

auch eine Mendileiste zur Navigation geoffnet, die
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m

instellungen ten Sie zwischen den Bereichen um.

Abbildung 9 - Posteingang Navigation

Die jeweiligen Container, Briefentwiirfe, Auftridge etc. werden im Bereich rechts neben der Uber-
sicht angezeigt, je nachdem welchen Bereich Sie in der Navigation auswahlen. Am unteren Ende
dieses Dialogs kénnen Sie die Vorschau aktivieren und festlegen, ob diese im getffneten Fenster

integriert (auf der rechten Seite) oder als eigenes Fenster angezeigt werden sollte. Damit wird die

13



aus dem DMS bekannte Dokumentvorschau angezeigt. Uber die Checkbox automatisch schérfen
kann eingestellt werden, ob die Vorschaubilder automatisch gescharft werden sollten. Diese
Einstellung wird gemerkt, solange der Dialog gedffnet ist. Beim Verlassen wird das Hakchen wieder
entfernt. Mit Klick auf Vertretung libernehmen kénnen Sie eine vorher eingerichtete Vertretung

aktivieren (siehe Seite 59). Mit Klick auf Empfangen wird der getéffnete Bereich neu geladen.
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Da sich die Anzeige und Funktionsweise der drei Unterbereiche hier nicht unterscheidet, werden

sie an dieser Stelle nur einmal beschrieben.
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Abbildung 10 - Meine erstellten Dokumente

In diesen Bereichen finden Sie die Container, die Sie erstellt, gedndert oder aktuell ausgecheckt
haben. Sie kdnnen Uber der Liste wahlen, wie viele Datensdatze maximal angezeigt werden sollen
(max. Riickgabe) und aus welchem Zeitraum diese stammen sollen (max. Tage). Diese Einstellun-
gen werden beim SchlieSen des Posteingangs gespeichert. Mit Klick auf Suchen werden alle rele-
vanten Container angezeigt. Ist die Option Automatisch DMS laden im Bereich Einstellungen (siehe
Seite 58) aktiviert, werden die Container direkt geladen, ohne dass Sie auf Suchen klicken missen.
Sie kdnnen weiterhin den Filter in der Filterleiste oder den F7-Filter nutzen. AuBerdem steht die

Suche mit F3 zur Verfligung.

Wenn Sie einen Container 6ffnen mochten, klicken Sie doppelt darauf oder markieren Sie diesen
und klicken Sie auf zum Container. Mit der Tastenkombination Strg+d wird das Dokument des Con-
tainers geoffnet. Sind im Container mehrere Dokumente vorhanden, wird bei aktivierter Vorschau
das in der Vorschau angezeigte (also markierte) Dokument gedffnet. Ist die Vorschau nicht akti-

viert, werden alle Dokumente gedffnet.
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5. Briefentwurfe

{bersicht ]

El- § CPAWED
= § ous

> ﬂ Meine erstelten Dokumente
ﬂ Meine gednderten Dokumente

----- @ Weine ausgecheckten Dokumente
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B- [} Freigabe

- [ Freigabe erbeten

[ Freigabe abgelehnt
[ Freigegeben

o Erledigte J

[ {3y Postfach
B Einstellungen

Meine Briefentwurfe

In diesem Bereich finden Sie alle Briefentwirfe, die Sie er-
stellt haben. AulRerdem kénnen Sie hier auch die Freigabe
von Briefentwiirfen verwalten. Zusatzliche Informationen zu
den Serienbriefen und zur Freigabelogik finden Sie in der da-

zu gehorenden Benutzerdokumentation.

Abbildung 11 - Briefentwiirfe
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Abbildung 12 - Meine Briefentwiirfe
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Zundachst gibt es hier den Bereich ,,Meine Briefentwirfe”. Hier finden Sie samtliche von lhnen er-
stellte Briefentwiirfe eines bestimmten Zeitraums, unabhdngig von deren Status, inklusive der An-
gaben aus der Briefentwurfsliste (Anzahl der Datenséatze, Freigeber, Anzahl der Drucke, DMS und
Mail, etc.). Hier sind also auch Briefentwdrfe zu finden, fiir die keine Freigabe festgelegt wurde.
Den Zeitraum und den Benutzer kénnen Sie Uber der Liste in den Suchkriterien einstellen. Der
Wechsel des Benutzers ist allerdings nur moglich, wenn Sie Administrator sind oder die Berechti-
gung 1312 haben. Auch nach Auswahl eines anderen Benutzers werden Ihnen allerdings nur die
Briefentwiirfe angezeigt, die Sie auch einsehen diirfen. Die Berechtigungen fiir Briefentwiirfe wer-
den in den Einstellungen zur Serienbriefvorlage gemacht. Damit kdnnen sensible Briefe zum Bei-
spiel auf eine bestimmte Benutzergruppe eingeschrankt werden. Sind Sie nicht Teil dieser Gruppe,
werden solche Briefentwirfe in diesem Bereich nicht angezeigt, auch wenn Sie einen Benutzer

auswahlen, der Mitglied der Gruppe ist und solche Briefentwiirfe sehen darf.

Sind die Auswahlfelder nicht eingeblendet, klicken Sie einmal auf den blauen Balken. Die Einstel-
lung wird gespeichert. AuRerdem kénnen Sie hier die Briefentwiirfe éffnen (iiber den entsprechen-
den Button, per Doppelklick oder mit der Tastenkombination Strg+d.), deren Historie einsehen
oder diese l6schen. Das Loschen von Briefentwiirfen ist allerdings nur méglich, wenn es sich um

lhre eigenen handelt und diese den Status ,Standard” oder ,, Entwurf” haben.
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Freigabe

Briefentwiirfe - Freigabe Entwurf |
max. Tage | 7 s
beginnt mit - [}:‘Suchen ]Alle ] hd
" oFlae |Nummer |Elesc:hreibung |Herkunf't |Mandant |Er|e...|Status |Freigabe1 |Fre
| &H_Einladung RTF-13014637 Event Stancard a Erityovoar { CPAJAS
< | >
Anzahl Datensdtre: 1 Fuletzt aktualisiert: 15.04 2013 10:48:14
[@ Histarie ” Briefentwurt dffnen ” & Lischen ” [} Freigabe anforcern ”E Aktuslisieren

Abbildung 13 - Freigabe - Entwurf

Im Bereich ,,Freigabe” sind nur Briefentwirfe mit Freigabelogik enthalten. Diese sind nach Status
sortiert und auf den aktuellen Benutzer eingeschrankt. Je nach Status muss dieser Ersteller oder
Freigebender sein, damit Briefentwiirfe angezeigt werden. AuBerdem wird in jedem Status auf ei-

nen bestimmten Zeitraum eingeschrankt (max. Tage), der standardmaRig 7 Tage ist, aber gespei-

chert wird, wenn Sie ihn umstellen.

= Briefentwiirfe

> Meine Briefentwiirfe

El [} Freigabe

g Entwurf

- [} Freigabe angefordert
3 Freigabe erbeten

- 3 Freigabe abgelehnt
I’_'j, Freigegeben
Erledigte

Abbildung 14 - Status der Freigabe im Posteingang
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Von lhnen erstellte Briefentwirfe finden Sie je nach Status in den Bereichen , Entwurf”, ,Freigabe
angefordert”, ,Freigabe abgelehnt” und , Freigegeben”. Briefentwiirfe, die Sie freigeben miissen,
finden Sie in den Bereichen ,Freigabe erbeten” und , Freigabe abgelehnt” (da Sie hier im Nachhi-
nein noch die Freigabe erteilen kdnnen). Bei allen wird die letzte Meldung der Freigabe angezeigt.
Das ist die Meldung, die ein Benutzer eingibt, wenn er einen Briefentwurf freigibt, die Freigabe

anfordert, ablehnt, etc.

Je nach Status stehen lhnen die entsprechenden Aktionen zur Statusanderung in den einzelnen
Bereichen zur Verfligung (z.B. Freigabe anfordern im Bereich ,Entwurf”). Der Befehl Freigabe

zurticksetzen entspricht dem Befehl Freigabe verwerfen im RTF-Editor.

So kénnen Sie die Freigabe der Briefentwirfe verwalten, ohne die jeweiligen Listen zu 6ffnen und
auch ohne den Briefentwurf 6ffnen zu mussen. Allerdings empfehlen wir dies nur, wenn lhnen der
Inhalt des Briefentwurfs bekannt ist. Der Status ,Erledigt” wird im Bereich , Freigegeben” vom Er-
steller vergeben, damit dieser die Briefentwirfe markieren kann, die bereits versendet und damit

erledigt sind.

AulRerdem konnen Sie hier die Briefentwiirfe éffnen (iiber den entsprechenden Button, per Dop-
pelklick oder mit der Tastenkombination Strg+d.) und deren Historie einsehen. Das Léschen von

Briefentwiirfen ist nur in den Bereichen ,, Entwurf” und , Erledigte” moglich.
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6. Postfach

Das Postfach ist in die Bereiche ,Posteingang”, ,,Rechnungen”, ,Ausstattung Instandhaltung”,

»Auftrage” und ,Tickets” unterteilt. In diesen finden Sie jeweils Posteingdange aus dem Scanclient

bzw. anderen Quellen (siehe Kapitel Einrichtung von Pools und ablegen von Dokumenten im

Posteingang ab Seite 6), Rechnungen des Moduls Rechnungsdeckblatt, gemeldete Instandhal-

tungsbeschadigungen bzw. -protokolle zu Ausstattungen, eigene Auftrage und eigene Tickets.

In der FuRzeile konnen Sie Optionen fir den Posteingang und die Rechnungen festlegen.

" Cockpit <<NHTTeststand>>

Briefentwiirte - Eriedigte

= § CPAWED

B § DMS

é] @ Briefentwiirfe
i Postfach

|| beginnt mit = [/ suchen

[Ene ]

. Posteingang

» Historie

Rechnungen

Ausstattung Instandhaltung

= Alle Eintrdge mit OMORM B1300

- = Alle Eintrige ohne ONORM B1300
Aufirige

Tickets
< i

Nummer Beschrebung

Herkunft

2

= Digitaler Postversand

Anzahl Datensdtze: 0

Zuletzt aktualisiert: 23.05. 2018 14:1

&) Einstelungen

= e

=] (@

(& |[E1 Aktuatsie

ﬁl'urschau | | Nein

v | [ automatisch scharfen

@, Vertretung Gberehmen

Abbildung 15 - Posteingang Gesamtansicht
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Posteingang

CPAWED
& Dns

Briefentwirfe

= 8
..
I__—_I fu Postfach

r E}Lé., Posteingang ™
- w Offene
- = Abgelegte
- o Alle
- w \Weiterleitungen
- = \erstindigungen
- = Alle Benutzer
\ - = noch nicht zugewissen J
- Historie
[+]- = Rechnungen

Abbildung 16 - Bereich Posteingang des Postfachs

In diesem Bereich finden Sie den eigentlichen
Posteingang, also alle Container bzw.
Dokumente, die als Posteingang
gekennzeichnet sind (siehe Seite 6ff.). Dabei
wird zwischen offenen (neuen) und abge-
legten (erledigten) Containern unterschieden.
Unter Alle wird diese Unterscheidung nicht
gemacht. Aulerdem sehen Sie alle Weiter-
leitungen und Versténdigungen, an denen Sie

aktiv oder passiv beteiligt sind. Dies sind also

Weiterleitungen und Verstandigungen, die Sie sowohl versendet als auch bekommen haben. Dabei

kann ein Container durchaus mehrfach auftauchen, es werden ja die Benachrichtigungen, nicht die

Container aufgelistet. Schlief3lich kdnnen Administratoren auch auf die Posteingdnge aller

Benutzer bzw. auf die Posteingdnge zugreifen, die noch nicht zugewiesen wurden (siehe Seite 24).

E| Cockpit <<Standard Kunde>> E=Soh
Posteingang offene
| Standard -l max Riickgabe: | 1000 : Alle [ v:
Post Mr |Ar‘t |Typ Beatbetter [Cortainer Guele ‘Cnmainer Mame ‘Herkunﬂ |E|atreff ~
305450 Container | Grafik CPAJAS ME201 4000474 Ersteintrag Testen b
Bl Mo oo 305440 | Container Grafik CPAIAS ME201 4000473 Ersteintrag Testen b
CRisedn BRI 305430 Cortainer Grafik CPAJAS NE2014000472 Ersteintrag Testen b
1 Freigabe 305420 | Container | Gratfik CRAJAS NEZ01 4000471 Ersteirtrag Testen b
o |_3' Entuweurf 305410 Container Grafik CPAJAS ME2014000463 Er=teintrag Testen b
. 5 Freigabe angefordert 305400  Container  Grafik CPAJAS ME2014000470 Ersteintrag Testen b
= 303390 Container  Grafik CRAJAT MEZ01 4000467 Ersteintrag Testen b
- [} Freigabe erbeten 7 " ;
"_\ ; 305380 Container Grafik CPAIAS ME201 4000466 Ersteintrag Testen b
+ [ Freigabe ahgeleht 304830 Conteiner Richtext Format CPAJAS 00032-00401-4_07082012_Begleitschrel wisdererdfinuny
- D, Freigegeben | 304570 Cortainer |Richtext Format TestloS 00032-00501-3_07082012_Bedgletschrei Yerstindigung von CPAJLS
Lo - [ Erledigte
| 2 @@y Posttach
— @ Posteingang
= Offene
- Abgelegte
T
- = Wielterletungen P
-~ = Versténdigungen £ | >|
H ‘eifs Historie Anzahl Datensétze: 10 Zuletzt aktualisiert: 27.02.2014 1510:37
" [#) Enstelungen | zum Container HE‘_‘[ never Corrtainer”‘oEVersténdigan |[EY iterleiten: H'ﬁ iecier ..'Juuen”ﬁz in GF umwandein H w Ticket erstellen ]
[ orschau anzeigen rﬂz ‘ertretung ubarnehmen”:g: Empiangen ] B8 X

Abbildung 17 - Postfach - Bereich offene Posteingdinge
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Auch hier kdnnen Sie die maximale Anzahl von Datenséatzen festlegen (max. Riickgabe). Bei den
Weiterleitungen und Verstandigungen kénnen Sie auch den Zeitraum (max. Tage) einschranken.
Neben dem normalen Filter und den F3- und F7-Such- und Filterfunktionen kénnen Sie hier auch
die Standardsuchleiste nutzen. Per Doppelklick auf einen Eintrag wird der entsprechende Contai-
ner gedffnet. Daflir kdnnen Sie aber auch die Schaltflaiche Zum Container oder die Tastenkombina-
tion STRG+D nutzen. Sobald der Container gedffnet wird, wird das darin enthaltene Dokument
ausgecheckt. Sie konnen dann den Container beschlagworten, das Dokument bearbeiten etc. Mit
Klick auf neuer Container wird ein solcher erstellt. Beim SchlieBen des Containers wird das

Dokument automatisch wieder eingecheckt.

Des Weiteren finden Sie im unteren Bereich noch einige Schaltflachen zur Bearbeitung des Post-
eingangs. In den Bereichen ,Weiterleitungen” und , Verstandigungen® finden Sie diese allerdings
nicht, weil Sie ja (im Fall einer Weiterleitung) nicht mehr zustandig sind bzw. (im Fall der Verstan-

digung) den Container noch immer im Bereich der offenen Posteingange finden.

Uber die Schaltfliche Verstédndigen ist es méglich, andere Personen liber einen Posteingang zu
verstandigen bzw. ihnen ein Dokument (einen Container) zu zeigen. Nach Klick auf verstdndigen
konnen Sie die gewtlinschte(n) Person(en) aus der Domizil-OM Benutzerliste auswahlen und einen
Kommentar hinzufiigen. Dabei ist es auch maoglich, tiber einen Rechtsklick Favoriten in der
Benutzerliste anzulegen. Im Folgenden bekommt die gewadhlte Person eine E-Mail, in der sie Giber
den Posteingang verstandigt wird. Der eingegebene Kommentar wird im E-Mail-Text eingefugt.
Voraussetzung dafir ist, dass sowohl fiir den Absender als auch fiir den Adressaten in den
Benutzerdaten im zweiten Register im Feld E-Mail Biiro eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Ist dies
nicht der Fall, taucht der Posteingang trotzdem beim Adressaten auf, nur die Benachrichtigung per
E-Mail wird nicht versendet. Der Adressat sieht den neuen Posteingang dann bei sich und ihm wird
das Recht Lesen und Download fir den Container erteilt. Der Container bleibt aber gleichzeitig im

Posteingang des Absenders und dieser ist noch immer als Bearbeiter des Containers vorgesehen.
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Posteingang offene |

Standard - mw 1000 5 |/. Suchen
Post Mr. |.ﬂ«rt |T':.-'p |Eingangsdatum |Elearbe'rter rtainer Guelle |Eletreff |Er

» 304370 |Container Grafik  19.01 2012 09: 2604 CPAJAS
304540 | Container Microzofl 153.01 2012 10:11:38 CPAJAS

Abbildung 18 - Posteingang - Bearbeiter

AuBerdem kdnnen Sie einen Container weiterleiten, zum Beispiel, wenn ein Container dem fal-
schen Pool zugewiesen wurde oder aber auch, wenn es einen Pool pro Abteilung gibt, von dem
aus die Container an die entsprechenden Mitarbeiter weitergeleitet werden. Beim Weiterleiten
kénnen Sie nur einen Mitarbeiter auswahlen. Auch hier ist es moglich, Giber einen Rechtsklick
Favoriten in der Benutzerliste anzulegen bzw. Benutzer aus den Favoriten auszuwahlen. Dieser
wird wie beim Verstandigen per E-Mail benachrichtigt und der Container erscheint dann in seinem
Posteingang. Im Unterschied zum Verstandigen wird der Container aus dem Posteingang des
Absenders entfernt und der Adressat wird als Bearbeiter eingetragen. AuRerdem bekommt der

Adressat die Berechtigung Vollzugriff fir den Container.

Mit Klick auf Ablegen wird ein offener Posteingang als erledigt gekennzeichnet. Dies kdnnen Sie
aber mit Klick auf Wiedereréffnen wieder riickgdangig machen. Wenn Sie einen Posteingang able-
gen, wird er aus der Liste der offenen in die der geschlossenen Posteingdnge verschoben. Bitte be-
achten Sie, dass Posteingdnge nur abgelegt werden kénnen, wenn deren Beschlagwortung voll-
standig ist. Ist das nicht der Fall und Sie versuchen dennoch, den Posteingang abzulegen, wird der

Container gedffnet und Sie kdnnen die Beschlagwortung ergdnzen.

Aus einem Posteingang kann bei Bedarf sofort ein Geschaftsfall erstellt oder zugewiesen werden.
Dies wird durch Klick auf die Schaltflache in GF umwandeln umgesetzt. Dort haben Sie die Aus-
wabhl, einen neuen Geschéaftsfall zu erstellen oder einen bestehenden Geschaftsfall zuzuweisen.
Genauso kénnen Sie, sofern das Ticketing bei Ihnen installiert ist, ein Ticket erstellen oder den
Container mit einem Ticket beschlagworten (Auswahl Dokument zu Ticket hinzufiigen). Weitere

Informationen dazu finden Sie in der jeweils dafiir vorgesehenen Dokumentation.
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Diese Bereiche kénnen nur von Administratoren eingesehen werden. Im Bereich ,Alle Benutzer”

sehen Sie alle Posteingange, Verstandigungen und Weiterleitungen von allen Benutzern. Fir diese

Posteingdnge sind also bereits Bearbeiter zugewiesen. Unter ,,noch nicht zugewiesen” sind alle

Posteingange zu finden, die noch keinen Bearbeiter haben. Das sind solche Posteingange mit ge-

scannten Dokumenten, die im Scanclient eingegangen sind, aber vom im Pool festgelegten Benut-

zer noch nicht empfangen wurden. Erst wenn ein Mitarbeiter (oder dessen Vertreter) in seinem

Posteingang auf die Schaltflaiche Empfangen klickt, wird dieser als Bearbeiter zugewiesen.

In beiden Bereichen kénnen Sie Gber der Suche die maximale Anzahl der anzuzeigenden Eintrage

(max. Riickgabe) festlegen. AuRerdem kdnnen Sie per Doppelklick oder mit Klick auf die Schalt-

flache zum Container den Container 6ffnen.
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Abbildung 19 - Postfach - Bereich Posteingang - noch nicht zugewiesene

Im Bereich ,,noch nicht zugewiesen” kdnnen Sie auBerdem einen Bearbeiter festlegen, indem Sie

auf die Schaltflache Benutzer zuweisen klicken. Wahlen Sie dann den Nutzer aus der Benutzerliste
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aus und dieser erhdlt dann den gewadhlten Container in seinem Posteingang zur Weiterbearbei-

tung. Der im Pool definierte Bearbeiter fir diesen Posteingang wird so liberschrieben. Weiterhin

wird in der Spalte Herkunft bei diesem Posteingang vermerkt, dass es eine manuelle Zuweisung

gegeben hat und von wem diese gemacht wurde.
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Abbildung 20 - Postfach - Bereich Historie

In diesem Bereich werden alle Aktivitaten, die im Posteingang getatigt wurden, aufgelistet. So kon-

nen Sie nachvollziehen, wann durch wen welche Anderungen vorgenommen wurden. AuRerdem

sehen Sie, wer von wem verstandigt wurde und wie sich die Containerversionen verandert haben.

Sie konnen dabei auf den aktuellen Benutzer oder einen bestimmten Posteingang (Container) ein-

schrianken und die max. Datenmenge und das Datum der Anderung beschrianken. Auch hier haben

Sie per Doppelklick, per Klick auf zum Container oder mit der Tastenkombination STRG+D Zugriff

auf den Container.

25




Rechnungen

Dieser Bereich wird nur angezeigt, wenn die globale Variable GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT _
AKTIVIEREN den Wert 1 hat.
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Abbildung 21 - Bereich Rechnungen im Postfach

In diesem Bereich kénnen Sie Kontierungen fir Eingangsrechnungen direkt im Domizil-OM
erstellen und diese nach Freigabe ins Domizil-RW exportieren. Dies ermoglicht ein friihes Scannen
direkt beim postalischen Eingang einer Rechnung, die dann digital im Unternehmen verteilt
werden kann. Dabei durchlaufen die Rechnungen die in der Navigation angegebenen Aktionen,
wobei die Aktionen 4 und 7 jeweils den Export ins Domizil-RW bzw. den Abschluss der Rechnung
im Domizil-RW mit entsprechender Kennzeichnung im Domizil-OM markieren. In allen Bereichen

wird neben den Menlieintragen die Anzahl der sich darin befindenden Rechnungen angezeigt und
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Sie finden hier jeweils nur Rechnungen, bei denen Sie der verantwortliche Benutzer sind. Im
letzten Bereich Suchen (siehe 47) kénnen Sie hingegen nach allen Rechnungen suchen, also auch

denen anderer Benutzer.

Damit Rechnungen in diesem Bereich angezeigt werden, muss die Voraussetzung gegeben sein,
dass die Rechnung gescannt und die Rechnungsnummer als solche erkannt wurde (z.B. tiber einen
angedruckten Barcode). AuRerdem muss die Rechnung einem Pool des aktuellen Benutzers
zugewiesen und als Posteingang beschlagwortet sein. Schliel$lich muss der Container, in dem sich
die Rechnung befindet, mit einer Kategorie beschlagwortet sein, die in der Konfigurationstabelle

200300 Rechnungsdeckblatt Rechnungsart hinterlegt ist.

Der obere Bereich entspricht dem Posteingang (bis auf das Drop-Down-Meni Status eintragen)
und enthalt Container mit Rechnungen. Hier kénnen Sie mehrere Datensdtze markieren und Gber
Status eintragen bei diesen einen Rechnungsstatus hinterlegen. Es ist jedoch nicht moglich, zu

einem RDB, welches man nur als Verstandigung erhalten hat, einen Status einzufligen.

Rechnungen offen ‘
| | standare | max Rickgabe: [ 1000 2] FIAlle | | ~|[ ][ B | Funktonstriger.........| =|[=]
Dokumente. .|Typ |DMS Kateg... |Eingangsdatum Bearbeiter |Abgelegt |Eeﬁrhe|tat |Erfas&er |Ltz ﬁmdemnganst Nr. |Art |Cunta|ner Quelle |Eetreff Erledigt am |Erledigt von ‘Dukumenk -
P|Eingangsrec Grafik BELEGWESE 23.052018 09:47:30 CPAWED * CPAWED 12.06.2018 10 554890 | Container Markus Back Test Tes | 1
Eingangsrec Grafik  BELEGWESE 23 052018 09:47:28 CPAWED E CPAWED 28.05.2018 11 564880 Container Morawa-Berchtold Tri Al
Eingangsrec Grafik | BELEGWESE 23.05.2018 09:47:28 CPAWED CPAWED | 28.05.2018 07 584870 | Container Ainetter Elekiro Ges.m 1
Eingangsrec Grafik BELEGWESE 23.05.2018 09:47:27 CPAWED CPAWED 28.05.2018 10 564860 Container Sammelkreditor 1
Eingangsrec Grafik BELEGWESE 23.05.2018 09:47:26 CPAWED CPAWED 129.05.2018 11 564850 Container WAV Warme Vertrieb: 1
Eingangsrec Grafik | BELEGWESE| 23.05.2018 08:37:21 CRPAWED CPAWED 12.06.2018 14 564840 | Container Markus Back il
Eingangsrec Grafik | BELEGWESE 17.10.2017 14:30:50 CPAWED CPARAS 28.05.2018 11 583930 Container Gemeindewerke Telfs 1
v
< >
Anzahl Datensdtze: 7 Zuletzt igiert: 20.11.2018 11:02:48
| E3 zum container | [ neuer Container| %= Verstandigen || =Wetterlsten | [ Ablegen |[ =% in GF umwanden || ~ Ticket ersteten || |5 Aktuaisieren f{| ~ Status sintragen.
5 Erfasst
“Standard Rechnung NEZ }
Geprift
Notiz/ Status / Station | \orerfassung / Vorkontierung Historie Aufwandsbuchung Abgelehnt
Freigegeben
— GepraftiFi b
|| ‘ | Status einfigen - =Stalus entfernen bl At e
= Storniert -3
= Status |Eanutzer ‘Datum |Eemerkung| Verbucht
4 Bezahit
nicht zustandig
Weiterverrechnung offen
Weiterverrechnung erledigt
Evidenz
Evidenz Versicherung
Evidenz beendet |
- Anzahl Datensitze: 0 ZUTE1Zt aktualsIer. 20, ’I’Izna

Abbildung 22 - Status fiir mehrere Rechnungen eintragen
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Wenn Sie eine Rechnung durch Markierung (einfacher Linksklick) auswahlen, finden Sie im unteren
Bereich Angaben fir das Rechnungsdeckblatt. Klicken Sie jederzeit auf Speichern rechts unten, um

alle Eingaben zu speichern.

Per Doppelklick auf einen Container wird dieser gedffnet und die darin enthaltene Rechnung
ausgecheckt. Fiir das Offnen kdnnen Sie aber auch die Schaltfliche Zum Container oder die
Tastenkombination STRG+D nutzen. Sie kdnnen dann den Container beschlagworten, das
Dokument bearbeiten etc. Beim SchlieRen des Containers wird die Rechnung automatisch wieder

eingecheckt.

Lasche Notiz / Status / Station

Die Lasche Notiz / Status / Station bildet die erste Lasche des RDBs. Auf der rechten Seite finden

Sie den vergebenen Status, auf der linken sind Notizen und die folgende Station abgebildet.

Standard Rechnung NE2018000035
5 = .- . -

Hotiz / 5tatus / Station

Motiz / Bemerkung

- [@oms mtenen

Status |Benutzer |Datum |Elemer‘kung|

| Status einfiigen

>

Zuletzt aktualisiert: 12.06.201

Anzahl Datenzatze: 0

Nachste Station

| -

Funition | vg |_| |:|

@ Benutzer CRAYAQ [

NICHT abgeschiossen |

[l Bearbetten || [ toschen | [EH | [~ Deckbiat [~ | (H

Abbildung 23 - Lasche Notiz / Status / Station

Status

Um einen Status zu erfassen, wahlen Sie im Bereich Status den entsprechenden Status. Der

Sachbearbeiter kann jederzeit einen Status einfligen, auch wenn das RDB gerade nicht in seinem
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Zustandigkeitsbereich liegt. Dies ist erforderlich, damit Sie bei ,Offenen Weiterverrechnungen”
einen Status einfligen kdnnen, auch wenn das RDB bei einer anderen Station ist. Dies gilt jedoch
nur flr den Status. ACHTUNG! Wenn Sie das RDB abgeschlossen haben, ist es nicht mehr moglich
einen Status einzufiigen. Um dies zu ermdglichen muss der Abschluss der Rechnung riickgangig
gemacht bzw. aufgehoben werden. Wenn dies gemacht wurde, kénnen Sie den Status wieder
bearbeiten und das RDB dann erneut abschlieRen. Nur so ist sichergestellt, dass der neu

vergebene Status dann auch im eingecheckten RDB-Bericht enthalten ist.

Prinzipiell kann in jedem Unternehmen individuell festgelegt werden, welche Status von welchen
Mitarbeitern vergeben werden sollen. Damit die Rechnung aber ins Domizil-RW exportiert werden
kann, muss sie den Status , freigegeben” oder ,,geprift/freigegeben” erhalten, die Bruttobetrage
von Kreditor- und Aufwandsbuchung miissen tibereinstimmen und es muss ein Belegdatum
eingetragen sein. Wird eine Rechnung hingegen als ,,storniert” markiert, wird der dazugehdérige
Container inaktiv gesetzt. Das inaktiv-Kennzeichen wird beim Container dann wieder entfernt,
wenn der ,,storniert“-Status bei der Rechnung entfernt wird. Mit Setzen des Status , bezahlt” (und
Eingabe eines Datums im Feld bezahlt am im Register Kreditorbuchung) kann das RDB auch
abgeschlossen werden, ohne dass dieses ins Domizil-RW lbertragen und dort verbucht wird. Zum
AbschlieBen des RDB muss dieses den Status ,,storniert” oder ,bezahlt“ (aus d+ OM oder RW)

haben.

Um ein Rechnungsdeckblatt zu stornieren, klicken Sie unten auf die Schaltflache Deckblatt. Dabei
wird ein Dropdown-Menii ge6ffnet, in welchem Sie den Befehl ,,RDB stornieren” auswahlen

kénnen.
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[= —
RDB stornieren <<NHTTeststand>> @I@lﬂ

RDB stornieren
Belegnummer.............cc..... ‘1318
Belegdat | 12.08.2018
[Auswahl |Nr. |Eezeichnung |Tex1 -~
Eﬂ 1 |Name und Anschrift Absender Mame und Anschrift des Lieferenden/Leistenden fehlt (§11 USIG)
2 Beschreibung Leistung/Lieferung Beschreibung der Lieferung/Leistung fehltfist fehlerhaft (§11 USIG)
a 3 | Liefer-/Leistungsdatum Tag der Lisferung bzw. Zeitraum der Leistung fehitfist falsch (§11 USIG)
ﬂ 4 Entgett fur Lieferung/Leistung Bruttobetrag (inkl. USt) fir die Lieferung/Leistung fehlt (§11 USIG)
1‘3 5 Steuersatz/Hinweis Steuerbefreiung | Steuersatz bzw. Hinweis auf Steuerbefreiung fehlt (§11 USIG)
3
TNEIE 5 ausstelungsdatum Ausstallungsdatum fehltist fehlerhaft (511 USIG) v
£ >
Anzahl Datensétze: 13 Zuletzt aktualisiert: 20.11.2018 16:30:58
Stomo Notiz
Offentlich | intern [ Markus Back
[ & f-‘,r a:lé@.cp-ss.l.u.tl.uns.at"
[+43 512263334
| mso [ | MtTTeststand |
Storniert am. 1
Storniert von
" DMS Container bleibt aktiv
(" DMS Container wird inaktiv
Erstelttam............... 20.11.2018 15:42:35  Ersteller............. CPAWED Letzte Anderung...... 20.41.2018 15:42:35  Letzter Benutzer...... CPAWED
['ud Drucken H D Morschau ]@ PDF ”@E—Maﬂ “ |21 Stornieren “@ Dokumente
&

Abbildung 24 - RDB Stornodialog

Folgend kann aus einem Pool von Stornogriinden ausgewahlt werden, wieso ein Storno der
Rechnung stattgefunden hat. Haken Sie dazu den oder die relevanten Stornogriinde in der Liste
an. AuBerdem kénnen Sie eine Notiz hinterlegen, die ggf. im Mail an die Firma angedruckt wird
und entscheiden, ob der DMS-Container inaktiv gesetzt wird oder aktiv bleibt. Sollte die
Rechnungsadresse falsch sein, kdnnen Sie im Feld Objekt ggf. das Objekt mit der richtigen
Rechnungsadresse auswahlen. Mit Klick auf Vorschau kénnen Sie den daraus generierten Brief
einsehen. Zum Versand der Stornierung per Mail klicken Sie auf E-Mail und klicken Sie
anschlieRend auf Stornieren, um den Status auch im RDB zu setzen. Die dabei generierte E-Mail
(der Brief mit den Stornogriinde wird als PDF angehangt) kann in den Mailtexten konfiguriert

werden.

Jede Statusanderung wird mit Datum und Benutzer verzeichnet und kann liber das erscheinende

Kommentarfeld ndher dokumentiert werden. Wahlen Sie einfach den Status aus der Auswahlliste

30



=2

aus und machen Sie eine Eingabe. Mit Klick auf das rote X im Kommentarfenster kénnen Sie die
Anderung des Status abbrechen. Uber die globale Variable GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT _
STATUS_ MEHRFACH wird konfiguriert, ob ein gleicher Rechnungsstatus mehrmals eingetragen

werden kann oder nicht.

Uber die Konfigurationstabelle 200310 kénnen Sie auRerdem Abhingigkeiten zwischen den
einzelnen Status definieren. Somit kann beispielsweise verhindert werden, dass ein
Sachbearbeiter sowohl erfasst als auch freigibt, ohne dass ein anderer Sachbearbeiter Kenntnis
davon hat bzw. das Rechnungsdeckblatt priift. Es knnen auch mehrere Abhangigkeiten durch
einen Beistrich getrennt eingegeben werden. Im Register Rechnungs-Status werden die nicht zur
Verfligung stehenden Status dann rot angezeigt und sind fiir die Auswahl gesperrt. Werden keine

Abhangigkeiten definiert, kann jeder alle Status eingeben.

Wurde ein Status mit Bemerkung eingetragen, erscheint eine Warnung in der Titelzeile und ein

neues Register Warnungen im Rechnungsdeckblatt.
Weiterleiten

Zum Weiterleiten einer Rechnung zum nadchsten Bearbeiter gibt es drei Moglichkeiten.
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Rechnungen offen ‘

<

2
| | standard ". max. Riickgabe: | 1000 i - | '| Funktionstréger...... | Hausverwatter D@

ReEingangshr ‘Ltz. Status Funktionstrager nachste Station forerfassung vollstandig ‘Post Nr. |CDntamer Nr. |Art ‘Tyn |F_|ngangsﬁatum ‘Eearbelter |Cnnta|ner CQuelle |Be|.reff |Ah ~

NE2018000128 Geprift Matthias Pann pann SEST70 NHT-18323640 | Container Acrobat |30.05.2018 08:32:00 CPAJAS | s.jshn@cp-solutic| Alpenléndise|

NE2018000132 Gepruft Laura Harting CRaYAQ u 565750 NHT-18323637 Container Acrobat 30.05.2018 08:31:00 CPAJAS  s.jahn@cp-solutic Diem Jirgen
}|NE2018000128 Geprift Laura Harting CPRABAM 565730 |NE2018000128 Container Acrobat 30.05.2018 08:18:00 CRAJAS s.jshn@cp-solutic Diem Jurgen

NEZ018000127 Geproft Katthias Pann CPAaBAN 565710 |[NHT-18323633 Container Acrobat 30.05.2018 08:16:00 CPAJAS s jahn@cp-solutic| Alpeniandisc

2und 3

Anzahl Datensdtze: 4

etz

t 04.06.2018 08:21:53

[ zum Cuma’mar]@ neuer Cmmm“‘dﬂ ‘Verstandigen I[ Si=lVWeiterleiten ] ['fa Ablegel

[ in 6F umwandein || = Ticket erstellen

][ﬂ Aktualisieren ” w Status eintragen

Notiz / Status | Station | \orerfassung / Vorkontierung

1 an Benutzer
2 an Funktionstriger

| 3 an nichste Station

Historie Aufwandsbuchung

Status einfiigen

~| | [ status entfernen

‘Datum
30.05.2018 09:2¢
30.05.2018 08:2¢

& Status |Benutzer
}|Gepruft CRAIAS
Erfasst CPAJAS

‘Bemerkung ~

v

- Anzahl Datensatze: 2 Zuletzt aktualisiert: 04.08.2018

Bemerkung

Funktion ] el 3

@ Benutzer | CPABAM

Abbildung 25 - Weiterleitung einer Rechnung

1. ,an Benutzer”: Nach Klick auf die Auswahl wird die Benutzerliste ge6ffnet und Sie kénnen

die markierte(n) Rechnung(en) an den gewahlten Nutzer weiterleiten.

2. ,an Funktionstrager”: Es gibt in der Rechnungsliste oberhalb des RDB eine Spalte
»Funktionstrager” und ein entsprechendes Auswabhlfeld (rechts oben). Wahlen Sie im
Auswabhlfeld die gewlinschte Funktion aus, wird nach Aktualisierung der Liste (Klick auf
Suche, Alle oder Aktualisieren oder speichern des RDBs) der entsprechende
Funktionstrager angezeigt. Sie kdnnen dann nach Markierung der gewlinschten

Rechnung(en) an diesen Funktionstrager weiterleiten.

3. ,,an nachste Station”: In der ersten Lasche unter dem Notizbereich wird die ndchste Station
laut ADV Konfiguration angezeigt. Diese kdnnen Sie im Dialog ADV-Konfiguration
einstellen, welchen Sie lGber das Hauptmeni erreichen. Ohne Voreinstellen kénnen Sie hier
einen Funktionstrager oder Benutzer wahlen. Wurde eine Station konfiguriert, kbnnen Sie
die Voreinstellung aus der Konfiguration ggf. andern. Der sich ergebende Benutzer wird in

der Rechnungsliste in der Spalte , ndchste Station” angezeigt. Wahlen Sie dann nach
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Markierung der gewiinschten Rechnung(en) das Weiterleiten an die nachste Station, um

die Rechnung(en) diesem Mitarbeiter zuzuteilen.

Empfehlenswert ist, die Spalten ,ndchste Station” und , Funktionstrager” in der Liste nach vorne zu

verschieben, um diese immer im Blick zu haben.

Lasche Vorerfassung / Vorkontierung

Alle neuen Rechnungen sind unter dem MenUpunkt ,, Offene” zu finden. Hier konnen Sie Daten zur
Rechnung bereits vorerfassen und vorkontieren, welche anschlieBend ins RDB ibernommen
werden. Es ist nicht zwingend notwendig, die Lasche Vorerfassung / Vorkontierung zu befllen.
Dies ist abhangig von unternehmensinternen Abldaufen, die bei der Einrichtung des Moduls

gemeinsam mit dem CP Solutions Consulter erarbeitet werden.

Standard Rechnung HE'] /13 |
Motiz / Status / Station |Wml'h’lﬂw-‘\lbrkmﬁemml Kreditorbuchung | Aufwandsbuchung (0) | Historie Aufwandsbuchung |
ey i
Scan-Ersteldatum.. 2 & | | Objeit .1 2 [[B] || Avgemein Aniage...... =
Mandant [N A | Omektmfos...? ) L l; Aufteilungsgrupp
Aufragsnummer...... o 2 i 1 | | Kostenart Artkz,
Schadensnummer.| 51 O 8 -l | || Autwandskonto.......| I =]
Fremdrechnungsnr. | FirMa. e & -E IH | Meine Freigabagrenze..:[ . 7 Auftrag gescnatzt..!
Belegdaturm...........| | Buch. Jahr. 2 | Firmeninfos...[A E o p |~| ||Freiegebenes Netwo...| il
. = e G 2 E I
RechEinghr. - |_r. 5 M J— Grund f. Abweichung....
| Osterraich - | '_'l ‘
| Firma-UD..... U 4 i T
en  Kont hlag
| Firma-Tel....... = 1 3
Firma-iobil.... Nachlass % Skanto %. A
F\rma—E—MaiI..‘-p (7] | Bauschaden %............| | Deckungsriicklass %...|
[ P v s | Zahlungsbedingung......[ Haftriickiass %.............
| - - -
Vorerfassung vollstandig
|Erfa.sst am..............23.06.2018 09:47:41 Erfasser............ Actionservice Letzte Anderung. ... 22.03.2019 14:22:41 Benutzer............C D ‘
O T e e | 8 e ) | e

forschau | Nein

-| [] automatisch schérfen

Abbildung 26 - Lasche Vorerfassung / Vorkontierung

Felder wie Objekt- oder Firmenzuordnung konnen durch Zuordnung eines Auftrages und/oder
durch die automatische Dokumentenverarbeitung (ADV) befillt werden. Ansonsten muss alles

handisch eingegeben werden.

Das Feld Scan-/Erstellungsdatum enthalt das Erstellungsdatum des DMS-Containers und entspricht

dem Scandatum.
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Wenn Sie das zur Rechnung gehorende Auftragsschreiben ebenfalls erhalten haben, kénnen Sie
dieses direkt nach der Rechnung mit scannen. Dabei wird der Auftrag automatisch erkannt und die
Daten des Auftrags werden ibernommen, sowie die Beschlagwortung im Container erganzt.
Voraussetzung ist, dass die globale Variable 2085 GLOBAL_SCAN_AUFTRAG_ERKENNEN den Wert
3 oder 4 hat (siehe Seite 54). Beim Wert 3 wird nur die Auftragsnummer im Container

beschlagwortet, beim Wert 4 weiterhin das Objekt und der Kreditor des Auftrags.

Auch eine hdandische Auswahl des Auftrags aus der Auftragsliste (Klick auf die Auswahlschaltflache)
ist moglich. Hierbei werden die dort zugeordnete Firma, das Objekt etc. ibernommen. Aullerdem
beflllt das System die beim Auftrag angegebenen Kostenart-ArtkZ-Daten. Diese Daten kénnen Sie
bei Bedarf durch Eingabe in die Felder iberarbeiten. Uber die Schaltflichen rechts neben dem Feld
Auftragsnummer kdnnen Sie einen bereits hinzugefligten Auftrag wieder entfernen (rotes Minus),
zum Auftrag wechseln (griiner Pfeil) oder eine Vorschau des Auftragsschreibens (Schaltflache
Auftragsvorschau) ansehen. Gleiches gilt fiir den Schaden, sowie fir Vertrag und Bescheid. Um
eine Vorschau fiir den Auftragsbericht oder die Schadensmeldung einsehen zu kénnen, muss das
RDB nicht im Bearbeiten-Modus sein. Sollten Sie bei der Auswahl von Auftrag und / oder Schaden
feststellen, dass noch keine passenden Datensatze angelegt wurden, kdnnen Sie (iber den Neu-

Button in der jeweiligen Liste entsprechend einen neuen anlegen.

Gibt es zur Rechnung keinen Auftrag, kdnnen Sie die Daten auch handisch eingeben. Dabei wird
nach Eingabe eines Kreditors, der Fremdrechnungsnummer und des Belegdatums automatisch
gepriift, ob zu dieser Kombination im Jahr der Rechnung (enthalten im Barcode) bereits ein

Rechnungsdeckblatt vorhanden ist und dieses wird ggf. gedffnet.

34



Scan-fErstelidatum... 11 12 2018 Objekt........... | INOS I:I_
Mandant................. | NHTTeststand : Objektinfos. /00005 / 00 Mietobjekte - pa
PRt e /T 201E ?SHBE] - EEnERain 11-14 ; Am Rofksprung 1, =
Vertragsnummer...... _ 6020 - Innsbruck =
Bescheidnummer....| I:I @ Firma............. 1012-Fest I___| @
Schadensnummer.._| i =] @ Firmeninfos... 1H (12-Fest GmbH 4
Fremdrechnungsnr.. 2018/1/004293 _ | i L=
Belegdatum.............. |12.03.2019 [..]| Buch. Jahr. | 2019 Osterreich |-
RechEinghr.___...| F:'.EB=5'E — | Firma-UD....| ATUE:
N0 70,63 Firma-Tel.....| +43 512 263334
10,00 %....cooreee. |Firma-ttobiL..|
2000 ] -1.4,1. 3 Firma-E-M ail..{demu@cp—sulutiu ns.at
Brutto....................... | 84 78 [ Rech S

E| Vorerfassung vollstandig

Abbildung 27 - Eingabe der Rechnungsbetrége

Geben Sie nun die Rechnungsbetrage ein. ACHTUNG! Zu beachten ist hier, dass Sie den
Bruttobetrag erst nach der Steuer bzw. nach dem Nettobetrag eingeben. Ansonsten wird die
Steuer zum Bruttobetrag erneut hinzugerechnet, da die Berechnung im Programm linear von oben
nach unten erfolgt. Dies hatte einen zu hohen Bruttobetrag zur Folge. Wenn Sie sich im Feld des
betreffenden Steuersatzes befinden und der Nettobetrag bereits beflllt worden ist, bestatigen Sie

das leere Steuersatzfeld mit der Enter-Taste, so wird der Steuerbetrag automatisch berechnet.

Wenn nicht bereits vom Auftrag oder ADV befiillt, wahlen Sie schlieBlich noch Objekt und Firma
aus. Wenn Sie Kommunikationsdaten bei der Firma dndern, werden diese automatisch bei den

Firmenstammdaten gespeichert.

Im rechten unteren Eck des Bereiches Vorerfassung befindet sich eine Checkbox. Diese wird
automatisch angehakt, sobald das System erkennt, dass alle bendtigten Daten in der Vorerfassung
eingegeben wurden (Fremdrechnungsnummer, Belegdatum, Objekt, Firma, Netto- oder
Bruttobetrag). Sollten Sie nicht alle Daten haben um oben angefiihrte Felder auszufillen, kénnen
Sie die Checkbox manuell anhaken. Somit kann das RDB zum nachsten Bearbeiter weitergeleitet

und das fehlende Feld beflllt werden. Sobald die Checkbox aktiviert ist, entfernt das System den
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Haken nicht mehr. In der Liste der Rechnungen iber dem RDB wird das Kennzeichen in einer
eigenen Spalte angezeigt, so dass Sie damit die Rechnungen mit vollstandiger Vorerfassung fur die

Weiterleitung zur fachlichen Priifung unterscheiden kénnen.
Der rechte Bereich ist flr die Vorkontierung/fachliche Priifung vorgesehen.

Sollte der Rechnungsbetrag auf eine Allgemeinanlage aufgeteilt werden mussen, kdnnen Sie diese
im entsprechenden Feld auswahlen. Die dort hinterlegte Aufteilung flir Rechnungen, die diese
Allgemeinanlage betreffen, wird dann fur die Aufwandsbuchung verwendet. Die Kostenart wird
vom Auftrag Gibernommen oder muss handisch erganzt werden. Daraus zieht das System die

Kontonummer fiir die (erste) Aufwandsbuchung.

Wurde ein Auftrag zugeordnet, kdnnen Sie Informationen Uber Ihre Freigabegrenze und die
geschatzte Auftragssumme einsehen. Hier wird in der Auftragskonfiguration nachgeschlagen, bis
zu welcher Betragsgrenze Sie beim zugeordneten Objekt Auftrdage freigeben dirfen. Das
freigegebene Netto kdnnen Sie eingeben. Sollte sich dieses vom Rechnungsbetrag netto
unterscheiden, missen Sie den Grund der Abweichung im aufpoppenden Fenster eingeben. Bei
der Ubernahme der Vorerfassung / Vorkontierung in das RDB wird dann das freigegebene Netto

ibernommen.

Zahlungsbedingungen Kontierungsvorschlag

Machlass %........cccoe.e. Skonto %o
Bauschaden %............ Deckungsricklass %...
Zahlungsbedingung...... 14,00 Haftricklass %............]

Mindestens ein Feld wurde automatisch Obernommen

Abbildung 28 - Hinweis zu den Zahlungsbedingungen

Weiterhin gibt es im unteren Bereich ein Register Zahlungsbedingungen, in dem Sie einen
Nachlass %, Skonto % etc. angeben kdnnen. Diese werden ggf. vom Auftrag oder Kreditor gezogen.
Wenn ein Feld nach Abdnderung der Daten (z.B. Anderung des Kreditor(konto)s) vom System
beflllt wurde, wird unter den Eingabefeldern fir die Zahlungsbedingungen ein Hinweis angezeigt.
Hier sollten Sie unbedingt die Daten kontrollieren, da Zahlungsbedingungen und so der

Uberweisungsbetrag woméglich gedndert wurden.
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Zahlungzbedingungen Iiuntierumsmrschhg|

BuTsxt. Aufw and..|
BuTxt. }{red'rtnr....l

30040 |_|
[ ]

Obijekt Mr. + FremdRechNr. dbernehmen (30-Stellen)
Firmenname Gbernehmen (30-Stellen)

Firmenname + Buchungstext Auftrag dbernehmen (30-Stellen)

Erzatz Obj. \Veh...

Abbildung 29 - Auswahl BuTxt. Kreditor

Unter BuTxt. Kreditor hat man drei Auswahlmaoglichkeiten: Objekt Nr. + FremdRechNr.
Ubernehmen (30-Stellen), Firmenname iibernehmen (30-Stellen) und Firmenname + Buchungstext

Auftrag iibernehmen (30-Stellen).

Im Bereich Kontierungsvorschlag konnen Sie schlielllich noch Buchungstexte einsehen und dndern,
sowie den Kontierungsvorschlag fir die Kreditorbuchung sehen. Diese werden bei Erstellung des

RDB Gibernommen.

Sind alle Daten eingegeben, konnen Sie Uber die Schaltflachen die Status ,,Rechnung

erfasst/gepruft/abgelehnt” setzen und die Rechnung ggf. an den nachsten Bearbeiter weiterleiten.

Rechnungsdeckblatt erstellen

Abbildung 30 - Neues Rechnungsdeckblatt erstellen
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Standard Rechnung NE2018000036
Notiz / Status / Station \mrerhsslmgfwlmm:ierung‘
Vorkonlrung bzw. fsenkcho rifung
Scan-Erstelldatum.., 8 | Objek. ... | \ng Allgemein Anlage.... .. | i
Mandant | | || objextinos. Aufteiungsaruppe. ... :
Auftragsnummer.... ‘ Kostenart /AMKZ .| ii Il |
Schadensnummer...| Il Aufwandskonto........... I =]
Fremdrechnungsnr.. | Firma........... | ||E@] || meine Freigabegrenze. | | Aufirag geschtzt | |
|| Buch. Janr. ‘2013 | Firmeninfos.. Freigegebenes Netto..... 0,00 ‘
b i NE2015000038 | Grund f. Abweichung... ‘ ‘
! ] | [ |
| Firma-UD...... T |
| Firma-Tel.......| 1 =
| Firma-Mobil...| Nachiass %! | Skonto %6 |
Firma-E-Wail..| Bauschaden % | Deckungsriicklass %..| |
|— Zahlungsbedingung......| | Haftriicklass %. | |
7
Standard Rechnung Worerfassung vollstandi
Erste Teirechnung
Weitere Teilrechnung
Erfasstam..._..23.05.2018 0f Schiussrechnung ervice Letzte Anderung.... 12.06.2048 10:3H:48 Benutzer. . CPAWED
Uber r
s/ Bearbetten || [ Loschen Dect | H




Um ein neues RDB zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Deckblatt erstellen und wahlen Sie
aus, ob es sich um eine Standard- oder Teil-/Schlussrechnung handelt. Zur Erstellung des RDB ist es
nicht notwendig, dass zuvor die Vorerfassung / Vorkontierung gemacht wurde. Wenn aber Daten
in der Vorerfassung / Vorkontierung eingegeben wurden, werden diese bei der Erstellung ins RDB

Ubernommen.

Im Folgenden erklaren wir zunachst die Erfassung von Standard- und dann Teil- und

Schlussrechnungen.

Standardrechnung

Nach Auswahl Standardrechnung wechselt das System automatisch zum Register Kreditorbuchung

und Ubernimmt alle Eingaben aus der Vorerfassung / Vorkontierung.

Standard Rechnung NE2018000036 / Lanstraie 3,11,13,15;, 6020 knsbruck

Notiz / Status / Station |  Vorerfassung J Vorkontierung |i(red.ilorbm:hlma Aufwandsbuchung (0} | Historie Aufwandsbuchung |
Rechnungsdeckblstt | R ) ] FiMiEe e [m t == SKOMO %o
Mandant_ . .__.lN d i Kredtorkonto. |3 6 |0 ) I ' Markus Biick TestTestTes  Skontobetrag. . .8
Auftragsnummer........ |:|,@ Belegdatum.......... .0 2[l1 :V Einbehatt %.........cccoerves. , 0
o | IZIT Aufwandskorto.| 1 0 o |[E8) 7ome0 Einbehatbetrag............ , 0
Bescheidnummer...........| El @ Be\egnr.; 39 Kundendaten Uberw.........
Schaden ... |V 0 El Kostenart_. {1 [.] Sonstige Sol Bezahltam .. .. . .
Rechnungseingangsnr... N (-3 ._ Symbol............t & |: Rechnung Abgestimmt SollHaben...... Nein
Fremdrechnungsnr...... 1 8 Buchungsfall.....| 0 g ~| IBAN Kreditorkonto.......... ATS [RI[E]
Dokumentenart | Eingangsrechnung Netto original......[ 1, 6 BIC Kreditorkonto B 2 ]
TR/SR Anzahl gesant...| | ) Nachlass %......| , 0 Nachiassbetrag........| . 0

ek Schhussrechung BrUtD. ... 3 NEHO. .o 3
Tedrechnung Nr............ 0 UstKZ......cccoend| O | Ust-Betrag.................| 0, 7
Sachbearbeiter KZ.....| 6 L[E) suchungstext =
Buchungsdatum.........| 0 201 = Zanlungsbdng.....| 1 Falg o] 0 201 [l
|Erfasstam.. oo 12.06.2018 10:49:21 Erfasser......... iC D Letzte Anderung......11.02.2019 16:14:35 Benutzer.........C D |
5 Verwerfen !_H Ji ._ | [ ~ Deckblatt ” ~ Aufwandsbuchungen ] kd Speichern

Abbildung 31 - Rechnungsdeckblatt Standardrechnung - Register Kreditorbuchung

Die Fremdrechnungsnummer ist die Belegnummer des Kreditors. Diese dient zum Abgleich, ob zu

dieser Rechnung bereits ein RDB erfasst wurde, wenn dies nicht bereits in der Vorerfassung

Uberprift wurde. Wird bei diesem Abgleich eine bereits vorhandene Rechnung gefunden, wird

eine Meldung ausgegeben.
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Die Rechnungseingangsnummer entspricht dem Barcode der Rechnung und bestimmt die
Rechnungsart nach der Konfiguration 200300.Das Buchungsdatum wird mit dem aktuellen Datum

beflllt oder kann handisch eingetragen werden.
Im Feld Teilrechnungsnummer wir d bei Standardrechnungen immer die Ziffer O eingetragen.

Das Sachbearbeiter KZ ist das Kennzeichen fir den zustandigen Mitarbeiter im Domizil-RW. Dieses
kann pro Mitarbeiter vordefiniert oder aus dem Domizil-RW Gibernommen werden. Die Logik zum
automatischen Befiillen des Sachbearbeiter KZ wird liber die globale Variable

GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_SACHB_KZ gesteuert.

Die Felder Belegnummer und Evidenznummer kénnen (iber globale Variablen ein- bzw. ausgeblen-
det werden. Die Belegnummer, die im d+RW ein Pflichtfeld ist, kann aber auch lber hdndisch oder
uber einen Nummernkreis beflllt werden. In letzterem Fall klicken Sie auf die Schaltflache
Belegnummer, um die ndachste Nummer aus dem Nummernkreis fir die Rechnung zu ziehen. Dies
wird in der globalen Variablen 12210 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_BELEGNUMMER_ANZEIGE

festgelegt.

Auch die Firma und das bei dieser hinterlegte Kreditorkonto werden aus der Vorerfassung
Ubernommen. Sind mehrere Kreditoren mit dem Namen oder beim Kreditor mehrere
Kreditorkonten hinterlegt, werden die entsprechenden Listen zur Auswahl des korrekten
Datensatzes gedffnet. Generell gilt: Sollte ein Datensatz fehlen oder nicht richtig ibernommen

werden konnen, wird dies durch Anzeige von Fragezeichen (,,????“) gekennzeichnet. Klicken Sie in

dem Fall auf den Auswahlbutton .

Uber die Schaltflichen neben dem Feld Firma kann eine bereits eingetragene Firma wieder ent-
fernt (rotes Minus) oder bearbeitet (@)werden. Mit Klick auf@ neben dem Feld Kreditorkonto

kann dieses bearbeitet werden.
Das Belegdatum ist ein Pflichtfeld und entspricht dem Rechnungsdatum.

Das Aufwandskonto kommt aus der Kostenart-Gewerk-Konfiguration (Grundeinstellungen: Auf-

tragsgewerke; 2. Register) und richtet sich nach der Kostenart und dem Objekt.
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Geben Sie das Symbol ein, sofern beim Kreditorkonto keines hinterlegt ist, oder definieren Sie
Uber die globale Variable GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_SYMBOL_KREDITOR einen Standard-
wert fiir das Buchungssymbol, das bei der Erstellung eines Rechnungsdeckblatts gezogen wird.

Beachten Sie bei Gutschriften, dass dann ein negativer Nettobetrag eingegeben werden muss.

Im Feld Buchungsfall wird die Ust.-Leistung aus dem Kreditorkonto des Rechnungswesens
angezeigt. ACHTUNG! Sollten Sie eine Anderung in diesem Feld vornehmen, hat das momentan
noch keine Auswirkung auf das Domizil-RW. Es wird also beim Export nicht ibernommen. Sie

mussen im Domizil-RW bei der Buchung dies auch noch einmal umstellen.

Die Position der Felder Zahlungsbedingung und Fdllig (unter Buchungstext oder unter
Aufwandskonto) kann mit der globalen Variable GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_ FAELLIG-
KEIT_BERECHNUNG bestimmt werden. Die Anzahl der Tage der Zahlungsbedingung errechnet sich
Uber das Kreditorkonto bzw. tiber das Belegdatum. Mit der globalen Variable GLOBAL_RECH-
NUNGSDECKBLATT_ZAHLUNGSBEDINGUNG kann definiert werden, welcher Wert zum Belegdatum
hinzugezahlt werden sollte, wenn beim Kreditorkonto nichts hinterlegt wurde. Die Falligkeit fir
den Skontoabzug kann je nach Einstellung der globalen Variable GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT
_FAELLIGKEIT_ ABHAENGIGVON vom Buchungs- oder Belegdatum bwz. Scan-/Erstelldatum (aus
Register Vorkontierung) berechnet werden.Wird das Falligkeitsdatum manuell gesetzt, muss bei
der Zahlungsbedingung 0 eingegeben werden, damit das Falligkeitsdatum nicht nochmals
berechnet wird. Wird bei einem RDB das Falligkeitsdatum manuell gedndert, die
Zahlungsbedingung aber nicht angepasst, wird beim Speichern das Datum nochmals berechnet

und automatisch abgedndert.

Erfassen Sie auBerdem den Betrag Netto original und die Nachlass %, sofern ein Nachlass gewahrt
wird. Priifen und dndern Sie schlielich gegebenenfalls das Ust-KZ (ist hier 0 eingestellt, so darf
weder ein anderes Ust-KZ als 0, noch ein manueller Ust-Betrag eingetragen werden. Diese Felder
sind in einem solchen Fall nicht mehr ansteuerbar in der Lasche Kreditorbuchung). Dieses wird
mandantenbezogen aus dem Domizil-RW gezogen. Alle anderen Betrdage berechnet das System
selbststandig, wenn Sie ein Betragsfeld mit der Tabulatortaste verlassen. Sollte ein Skonto gewahrt
worden sein, kdnnen Sie auch diesen auf der rechten Seite eintragen. In das Feld Kundendaten

Uberw diirfen nur Ziffern eingetragen werden.
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Der Buchungstext wird aus der Lasche Vorerfassung /Vorkonierung Gbernommen und kann ggf.
gedndert werden. Des Weiteren ist es moglich, tiber das Dropdownmeni den Buchungstext um

Firmenname und Fremdrechnungsnummer zu erganzen.

Wird ein Datum im Feld bezahlt am eingegeben, wird der Rechnungsstatus , bezahlt” automatisch
hinzugefligt. So kann das RDB abgeschlossen werden, auch ohne dass es im Domizil-RW verbucht

wurde. Dies ist zum Beispiel flir Abbuchungsrechnungen relevant.

IBAN und BIC werden aus den Kreditorkonten im Domizil-RW gezogen und kdnnen liber die

Schaltflachen rechts neben dem Feld IBAN bearbeitet und aktualisiert werden.

Im nachsten Register wird die Aufwandsbuchung erfasst.

Standard Rechnung NE2018000038 { Lanstrafie 9,11,13.15,, 8020 Innsbruck

Notiz / Status / Station Vorerfassuna / Vorkontigrung Kreditorbuchung (0) | Historie
Bosis der Berechnuna (Nefto) 152,36 USE 30,47 Skonto wird sofort abgezogen.
0% = manuele Buchung  Konto/Obiiven...| 145200 |30 0 @ 70 NS0 Automatische Berechnung
100 | 20- Objektbuchungen = =
Telung %...| 1000000 | KoStAR.........] 13 | Sonstige Sall Buchungsart.... bjektbuchungen Nettobetrag...| 147,79 Skonto %.....| 3.00
0,00 | 60000000 i
Teilung Betr, 0,00 bl Sal Kreditorkonto...| 300150000000 bt o = Stontobetrag. 548
=] =] MI=E b . Ust-Betrag....| 29,55 Bruttobetrag... 177,35
b= Energieart / -einhet. 0,000
Notiz [Teiung % |Dmekl ‘VEH |5ymhul|Kusteﬂar||Kunln ‘Neﬁn |Bucnungs|ext |usn(z ‘UST |Skun(n%|5knnln|ﬂruﬁn ‘Eucnungsarl Kreditorkonto
\
< >
- Anzahl Datensstze: 0 Ausgeblendete Spalten
(Wossncter (Guoser | @ [ ‘ E

Abbildung 32 - Rechnungsdeckblatt Standardrechnung - Register Aufwandsbuchung

ACHTUNG! Im Domizil-RW gibt es die Mdoglichkeit, am Fibu-Konto einen Ust-Typus einzutragen. Ist
dort ,,9 - Stammsatz ohne UST Eingabe” gewahlt, so ist es nicht moglich, bei einem Deckblatt bei
den Aufwandsbuchungen eine Ust einzutragen, da dies sonst im Domizil-RW eine

Schwebebuchung ,,UST BUCHUNG LT: KTO.STAMM NICHT ERLAUBT” erzeugen wiirde.

Prifen und erganzen Sie hier gegebenenfalls die automatisch befillten Felder fiir die Aufwandsbu-
chung und klicken Sie anschlieRend auf Hinzufiigen. Mit der globalen Variable
GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_AUFWAND_BUTEXT (32370) kann eingestellt werden, welcher
Buchungstextbei den Aufwandbuchungen Vorrang hat. Standard ist: Der Buchungstext aus der

Vorkontierung wird vorgeschlagen. Sollte hier kein Text vorhanden sein, wird der Buchungstext
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aus dem Reiter Kreditorbuchung vom System vorgeschlagen.

Dieser Text kann wiederum manuell bearbeitet werden und wird nach Bearbeitung nicht mehr
vom System Uberschrieben. Bei mehreren Aufwandsbuchungen wird standardmaRig immer der
Buchungstext von der davor hinzugefligten Aufwandsbuchung vorgeschlagen, egal ob dieser

manuell eingegeben oder automatisch befillt wurde.

Des Weiteren wird in dieser Lasche das Notizfeld aus der ersten Lasche , Notiz / Status / Station”

angezeigt.

Sollte im ersten Register eine Allgemeinanlage mit Rechnungsaufteilung eingetragen sein, wird der
erste Eintrag dieser Aufteilung hier ibernommen (Teilung % und Konto). Nach Klick auf Hinzufiigen
werden dann automatisch die Werte fir die zweite Aufteilung ilbernommen usw. Ohne Aufteilung

bleibt der Wert der Teilung bei 100%, der gesamte Betrag geht also auf ein Konto.

AulRRerdem gibt es noch den Sonderfall von Objekten mit mehreren VEH. Bei diesen kann die
Aufwandsbuchung auf die verschiedenen VEH aufgeteilt werden, wenn sie, anstatt auf Hinzufiigen
auf Hinz. VEHs klicken oder die Taste F4 driicken. In dem Fall wird ein Auswahldialog ged&ffnet, in
dem die gewiinschten VEHs ausgewadhlt werden kénnen. Der Rechnungsbetrag wird dann nach
dem Nutzwert der VEHs aufgeteilt. Sind die Nutzwerte nicht eingetragen, wird die Nettonutzflache

fur die Aufteilung herangezogen.

Hat der Benutzer auBerdem die Berechtigung 1323, ist es ihm moglich, den Steuersatz und -betrag
manuell zu dndern und so Mischséatze abzubilden. Geben Sie dazu im Feld Teilung % den Wert 0
ein. Dann werden im rechten Bereich die Felder fiir die manuelle Eingabe der Aufwandsbuchung

freigeschalten.
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Standard Rechnung NE2018000030 / Gumppstrafte 14, 8020 innsbruck

Notiz / Status / Station Worerfassung / Vorkontierung Kreditor h A {2}| Historie Aufwandsbuchung |

‘Basis der Berechnung (Netto) 0 USE 0 Skonto wird sofort abgezogen.

G, [Onto/ OBl VER.. .| 440000 I1E | G 1 Betriebskosten INGS Manuelle Eingabe |
|| stromversorgung Buchungsart....| 20 T | wettobetrag...| 15,36 Skonto %.......| 3,00
milurg-Boteei:04 2 ]| 5ot Kreditorkonto.... 300160000000 ustKz |20 +| skontobstrag | 0,00 I
e -. Buchungstext. | scsirs I | 3
Hinzufigen || 2 || EEntfernen —— Ust-Betrag....| 3,67 Bruttobetrag...| 22,03 y
Teilung % |0bjekt |VEH |5ymbnl‘Knsteﬂart|Kuntu |Neﬂu |Buchungstext |UST—KZ |U5T |Skuntn%|5kontn|ﬂruﬂu |Buchung;sart Kreditorkonto |Ersteller |F_rste|nam =
0,0000 a8 0 1 £ 440000 123,65 scafrs 1,002,37 3,00/ 0,00 136,02 20 - Objektbuchungen | 300150000000 |CPAWED 12.08.2018 11:
B opooo & o 1 5440000 28,50 scsfrs 0,00 0,00 3,00 0,00 2850 20- Objektbuch 300 CPAWED 12.06. 2018 11:

Abbildung 33 - manuelle Eingabe der Aufwandsbuchung

Bei der manuellen Aufwandsbuchung kénnen auch gemischte Steuersatze angegeben werden.
Wichtig fur die Verbuchung im Domizil-RW ist, dass der Bruttogesamtbetrag der Kreditor- und der
Aufwandsbuchungen gleich sind. Sonst gilt die Rechnung nicht als abgestimmt und kann nicht ins
Domizil-RW exportiert werden. Vergessen Sie nicht, nach Eingabe der Daten wie auch bei der

reguldaren Aufteilung auf Hinzufiigen zu klicken.

Des Weiteren konnen Sie Aufwandsbuchungen liber die entsprechende Schaltflache importieren
oder exportieren. Importiert werden kénnen CSV-Dateien, deren erste Zeile die Spaltennamen in
folgender Form vorweisen: Jahr;BuArt;fibu;kto;Verr;Belegart;ReEingang;BelDat;BelNr;Symbol;ka;
Gegenkonto;UstKz;UstBetr; betrag;ReNr;text;

Diese importierten Aufwandsbuchungen gelten als manuell eingegeben. Wichtig: Sollten die Spal-
ten im .csv nicht in der korrekten Reihenfolge sein oder Eintrage fehlen, wird nichts importiert.
Auch wenn Werte bei einer Zeile nicht im Domizil-RW vorhanden sind, wird nichts importiert. Es
wird eine Logdatei erstellt mit dem Hinweis auf den Fehler und der entsprechenden Zeilennum-

mer im .csv. Erst wenn alles korrekt ist, werden die Aufwandsbuchungen importiert.

Im Register Historie Aufwandsbuchung werden alle Anderungen an dieser dokumentiert und Sie

konnen festlegen, ob diese im Bericht fiir das RDB mitangedruckt werden sollen.

Ist beim Speichern zumindest eine Aufwandsbuchung eingegeben und sollte es eine Differenz

zwischen Kreditor- und Aufwandsbuchung geben, wird dies in einer Meldung angezeigt.
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Teil- und Schlussrechnungen

Bei Teil-/Schlussrechnungen mussen Sie beim Erstellen des RDB auswahlen, ob es sich um die
erste, eine weitere oder die Schlussrechnung handelt. Nach Anlage einer ersten Teilrechnung
werden alle folgenden mit der Auswahl ,weitere Teilrechnung” angelegt. Dabei wird ein Dialog
geodffnet, in dem alle Teilrechnungsldufe des gewahlten Objekts und Kreditors angezeigt werden,
zu denen es noch keine Schlussrechnung gibt. Dabei wird immer nur die Teilrechnung mit der
héchsten Nummer angezeigt, so dass Sie also den Vorgdnger der neuen Teilrechnung auswahlen
mussen und die neue Rechnung dann die nachste Ordnungszahl erhalt. Zum Abschluss eines

solchen Rechnungsverbundes erfassen Sie die Schlussrechnung.

ACHTUNG! Um eine weitere Teilrechnung oder eine Schlussrechnung anlegen zu kénnen, muss die
vorhergehende Teilrechnung im Domizil-OM ein giltiges Kreditorkonto aufweisen (das Objekt darf
nicht 0 sein) und im Domizil-RW verarbeitet worden sein. Erst wenn die vorhergehende
Teilrechnung im Domizil-RW angelangt und verbucht worden ist, kdnnen Sie die nachste Teil- oder
Schlussrechnung erstellen. Das Kreditorkonto einer weiteren Teil- oder Schlussrechnung kann im
RDB nicht gedandert werden und wird immer beim Erstellen des RDBs vom ausgewahlten
Teilrechnungslauf ibernommen. Wurde der falsche Teilrechnungslauf mit falschem Kreditorkonto
ausgewadhlt, muss das RDB gel6scht und neu erstellt werden. Die Vorerfassung bleibt dabei

erhalten.

Uber die Auswahl Ubergangsphase kénnen Sie auBerdem die Nummer einer Teilrechnung frei
wabhlen. Dies ist vor allem in den ersten Wochen nach Einflihrung des RDBs sinnvoll, wenn die
ersten Teilrechnungen noch im alten System erfasst wurden. Somit miissen diese nicht ein zweites
Mal im neuen RDB erfasst werden. Bereits bezahlte Rechnungsbetrdage kdnnen im Bereich

Kreditorbuchung einfach eingegeben werden.

Im Register Kreditorbuchung gibt es einige zusatzliche Felder bei Teil- und Schlussrechnungen.
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Teirechnung 1 NE2018000030 / Bichinweg 32,34,26,38, 8370 Kitzbohe!

Notiz / Status / Station |  Vorerfassuna [ Vorkontierung |K : Auf () | Historie Auf | Alle Rech
Rech deckblatt | RDB Femay oo e o | Markus Back ':@ Skonto B, s e 3,00
Mandant [NHTTeststand | Kredtorkonto__| 20016 | 6402 | 3 Markus BéckTest Test Tes  Skontobetrag..... [
Aufiragsnummer.........| A-17319 [ [E Belegdatum....... :"1_2.1_35._20_1'3|:]:“ Beleanr.| 2 Tr. bisher Netto in FIBU..... _:_u.uu ':
f' IE:@ Aufwandskonto..| _42—0‘0'00' _Eéﬁz o f Instandhattung KI02 Tr. bisher Ust in FIBU..
Rechnungseingangsnr... NE2018000030 Kostenart............. 17 I_._,_..i.: Sanitdre und Heizung Zugang netto.................... 642
Fremdrechnungsnr........ | | Symbel_.._......] .51 E.'I: Teilrechnung Deckungsrocklass %......... 7,00
Dokumentenart. P i Netto original kum'uﬁtiZ.DEI Metto orig. bisher kum... 0,00 | Deckungsricklass. |
TRISR Anzahl gesant....| 1 | MNachlass%....| 000 Nachiassbetrag.......... [0.00 | Haftricklass %............. 0,00
Teil- Schiussrechnung Bauschaden %..... .D:DD Bauschaden.............. 0,00 T Haftricklass.. ..o 0,00
Teirechnung Nr. I3 E Netto kumuliert.............| 642,00 | Kundentiaten Goerw....|
Sachbearbeiter KZ......... ' - | Ust-Betrag | 128,40 | Bezahttam ::
SRR oot [12.08.2018 Lq Abgestimmt SoltHaben.....| Nein

Evidenznummer............. Zahlungsbing....| 21 e o 03.07.2015 [)| [BAN Kreditorkonto..... i @]
BIC Kreditorkonto...............

| Erfasstam................ 12.06.2018 11:51:47 Erfasser.......... CPAWED Letzte Anderung...... 12.06.2018 11:52:27 Benutzer............ CPAWED |
= | | | = Deckblatt “ w Aufwandsbuchungen ki Spsichern

Abbildung 34 - Kreditorbuchung bei Teilrechnungen

Auf der linken Seite wird bei Teil- und Schlussrechnungen im Feld TR/SR Anzahl gesamt immer au-
tomatisch die Gesamtzahl der bereits vorhandenen Rechnungen eingetragen. Die Teilrechnungs-
nummer ist dann die entsprechende Nummer der Teilrechnung. Bei der Schlussrechnung tragt das

System automatisch immer den Wert 99 ein.

AuBBerdem erscheinen im mittleren und rechten Bereich zusatzliche Felder fiir Betréige bzw. fir die
Eingabe von Deckungs- und Haftriickldssen. Bei der Eingabe des Nettobetrags ist zu beachten, dass
dieser immer kumuliert eingegeben werden muss, also als Gesamtsumme aller bisher gestellten
Rechnungen. Das System berechnet dann automatisch den Netto-Zugang und tragt den tatsachli-
chen Uberweisungsbetrag in das Feld Brutto ein. Fiir die Berechnung des Skontobetrags bei Teil-
und Schlussrechnungen ist aullerdem in der globalen Variable 12141 festzulegen, ob der Skonto-
betrag vom Bruttozugang der Teilrechnung (Feld Brutto) oder vom Bruttozugang abzliglich der

Haft- und Deckungsriicklasse berechnet werden soll.

Bei Teil- und Schlussrechnungen erscheint auRerdem das weitere Register Alle Rechnungen. Hier

sehen Sie die anderen Teil- und Schlussrechnungen und kénnen zu deren Containern springen.

Dafir gibt es drei Mdéglichkeiten:

e Mit der Schaltflache "zum Container" wird der Container gedffnet.
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e Mit der Schaltflache "Rechnung anzeigen" wird die Windows-Fotoanzeige mit der
Rechnung gedffnet.

e Mit der Schaltflache "RDB anzeigen" wird der Bericht zum Rechnungsdeckblatt ge6ffnet.

Es ist auBerdem moglich, ein Rechnungsdeckblatt zu I6schen. Das ist auch noch méglich, wenn es
bereits ins Domizil-RW exportiert wurde. Allerdings darf die Rechnung dann im Domizil-RW noch

keinen Status erhalten haben.

Mit Klick auf die Schaltflache Léschen haben Sie flinf Moglichkeiten auszuwahlen, was Sie 16schen

mochten:

1. Nur Vorerfassung / Vorkontierung: Dabei werden die Vorerfassung und die Vorkontierung
geldscht, eingegebene Status und Notizen bleiben erhalten.

2. Nur RDB (Vorerfassung / Vorkontierung bleibt erhalten): Dabei wird nur das
Rechnungsdeckblatt geldscht, die Vorerfassung und die Vorkontierung bleiben erhalten.

3. Vorerfassung / Vorkontierung und RDB (Komplettléschung): Dabei werden sowohl die
Vorerfassung und Vorkontierung als auch das Rechnungsdeckblatt geldscht.

4. Posteingang/Vorerfassung / Vorkontierung/RDB (Komplettléschung): Hierbei werden RDB /
Vorerfassung / Vorkontierung sowie der Posteingang der Rechnung gel6scht. Der Container
bleibt als normaler DMS-Container erhalten.

5. Vorerfassung/Vorkontierung / RDB und in Posteingang umwandeln: Hierbei werden RDB /
Vorerfassung / Vorkontierung geléscht und die Rechnung in einen normalen Posteingang
umgewandelt, d.h. Sie finden das Dokument im Posteingang unter Offene, nicht mehr im
Bereich Rechnungen. Dies geschieht auch, wenn im Container die Rechnungsnummer

entfernt wird.
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Es ist moglich, Rechnungen, die das Unternehmen per Mail erreichen, durch das ADV automatisch
ins RDB zu holen. Hierfiir wird ein eigenes E-Mail-Postfach konfiguriert. Wenn eine Rechnung per
E-Mail einlangt und vom ADV Service abgeholt wird, kann aktiviert werden, dass nicht nur die
angehdngte Rechnung, sondern die ganze E-Mail vom ADV Action Service Job ins DMS eingecheckt

wird.

AuRRerdem kdnnen im Konfigurationsdialog des ADV verschiedene Kriterien festgelegt werden, die
die digitale Rechnung erfiillen muss. Wenn das System eine fehlerhafte Rechnung im Posteingang
erkennt, ist es moglich, die Option der automatischen Fehlermeldung zu nutzen. Dabei analysiert
das Programm die E-Mail-Rechnung und schickt deren Absender eine dem Fehler entsprechende
E-Mail zu. Natdrlich kénnen Sie diese E-Mail vordefinieren und automatisieren. Weitere

Informationen hierzu finden Sie ab S.61.

Digitale Rechnungen, die das Unternehmen per E-Mail erreichen, haben beim Erstellen des

Posteingangs noch keine Rechnungseingangsnummer. Diese wird erst nach dem Erstellen des
Deckblattes gezogen und digital am Dokument als Barcode eingefiligt. Dann erst wird auch die
richtige DMS-Kategorie geprift (sofern mehrere Kategorien flir Eingangsrechnungen angelegt

wurden).

Alle vorgenommenen Anderungen in den Registern Vorerfassung / Vorkontierung und
Kreditorbuchung werden in einer Anderungshistorie gespeichert. Diese erreichen Sie iber die
Schaltflache Deckblatt. Des Weiteren kdnnen Sie bei Klick mit der rechten Maustaste in ein
beliebiges Feld jederzeit die Anderungshistorie des gewihlten Feldes abrufen. Bitte beachten Sie,
dass Sie fir diese Aktion den Bearbeitenmodus aktiviert haben missen. Zu beachten ist auch, dass
die automatisch ibernommenen Daten aus einem Auftrag nicht in die Anderungshistorie

eingetragen werden, da diese ggf. von anderen Benutzern eingegeben wurden.
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Rechnungssuche

Ilechnumgssuche|
[ Erstellungdatum Posteingang | 12.022018 | - | 12022018 [B=|W [ Rechnungsstatus
|j nur weitergeleitete Posteingdnge Auswahl |Status -
[7] nach Bruttobetrag suchen D | ﬂ nicht zustandig
= ?3 Weiterverrechnung offen
[T auch abgeschiossene ROBs B 3 weterverrechnung erledic s
imale R [300 = A
maximale Rickgabe.................. | £2 |Z:14 " =
4| 1] | 3
|| beginnt mit ~|[[Osuchen  |[EEAl I -|(@)[E
Posteingangs Nr. |Art Typ |Eingan ged... |Rechn|.rng liegt bei |Betreff -
14 2 Container Grafik 128.05.2016 1/CRADBI |
23 Container Acrobat POF 25.06.2016 1 CPADB! NEZ01 5140847 .
561460 Container Grafik 09.03.2015 €| CRARAS 3
561470 Container Grafik 02.03:2015 C CRARAS | 3
551480 Container Grafik 09.03.2015 €| CPARAS
561490 | Container Grafik 09.03.2015 [ CRARAS
581520 Container Grafik 09.03.2015 (| CRARAS
561530 Container Grafik 09.03.2015 €| CRADBI
561550 Container Grafik 16.03.2015 € CRADBI
561580 | Container Grafik 16.03.2015 € CRADEBI
5615590 Container Acrobat PODF 16.03.2015 1 CRABEB
561630 Container Grafik 27.04.2015 1 CPADBI
551670 Container Grafik 17.07.2015 1 SCBTest NEZ01 5000847
561680 | Container Grafik 17.07.2015 1 CPADBI NE2015000643
581740 Container Grafik 26.08.2015 1 CRARAS
561750 | Container Grafik 27.08:2015 1/ CPARAS Ausserer Inh. Gerha
I [ | *
Anzahl Datensdtze: 90 Zuletzt aktualisiert: 12.02 2015 14:46:34
zum Container ][ ROB VWorschau ]

Abbildung 35 - Bereich Rechnungen - Aktion Rechnungssuche

In diesem Bereich kann nach Rechnungen aller Benutzer gesucht werden. AuBerdem kann auch
nach Rechnungen gesucht werden, bei denen noch kein Rechnungsdeckblatt angelegt ist. Dabei
sucht das System nach Posteingangsnummer, liber die Vorkontierung oder Uber die
Kreditorbuchung. Hier werden zuerst die Kreditorbuchungsdaten, und wenn diese nicht gefunden
werden, die Vorerfassungsdaten angezeigt. Geben Sie im oberen Bereich Suchkriterien alle
gewdlnschten Kriterien und eventuell einen Rechnungsstatus an und klicken Sie anschlieRend auf
Suchen. In der Liste darunter erhalten Sie dann alle entsprechenden Rechnungen. Ist im Register
Kreditorbuchung des RDBs noch nichts eingetragen, wird hier auch nach den Daten des Registers

Vorerfassung / Vorkontierung gesucht.
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Uber die Schaltfliche Deckblatt kénnen Sie den Ausdruck zum Rechnungsdeckblatt ansehen. Die-

ser enthadlt alle Angaben zu den Kontierungen, sowie Status- und Buchungsanderungen. Ist ein

Rechnungsdeckblatt abgeschlossen (nach der ,,Aktion Bezahlte abschliefen und einchecken®), wird

der Ausdruck automatisch im Container der Rechnung abgelegt.

Ausstattung Instandhaltung

- & CPAJAS
+ & DMS
+- [E| Briefentwirfe
- 4 Postfach
+ @ Posteingang
> Historie

+- = Rechnungen

= = Auysstattung Instandhaltung

=1~ = Alle Eintrdge mit GNORM B1300
= Offen
= inArbeit
= “erarbeitst

—- = Alle Eintrdge ohne ONORM B1300
= [Offen
= inArbeit
= “erarbeitst

@ Einstellungen

In diesem Bereich finden Sie alle bei Wartungen oder
Prifungen gemachten Feststellungen (z.B.
Beschadigungen) an Ausstattungen, sowie
Prifprotokolle. Dabei ist es unerheblich, ob diese im
Domizil-OM, Uber die Weboberflache des Domizil-OM
WebAccess oder tber die mobile App erfasst wurden.
Die Auswahl der Arten der Feststellung wird in den
Status aller Art (Tabelle Ausstattung, Gruppe

Beschddigungsart) konfiguriert.

Abbildung 36 - Bereich Ausstattung Instandhaltung im
Postfach

Es ist zu beachten, dass immer nach Kriterien, nicht nach Priifungen oder Wartungen unterschie-

den wird. Wenn also bei einer Prifung nach B1300 an zwei Kriterien Schaden festgestellt wurden,

wird diese Priifung in der Liste , Alle Eintrdge mit ONORM B1300“ zweimal aufgefiihrt, einmal pro

Kriterium. Dies hangt damit zusammen, dass die Behebung der Feststellungen natiirlich einzeln

abgehandelt wird, da es sich in vielen Fallen um Schaden an verschiedenen Bauteilen handelt.
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Die beiden Listen ,Alle Eintrdage” enthalten sowohl die Kriterien, bei denen Feststellungen
gemacht wurden als auch jene, die lediglich mit dem Kennzeichen gepriift versehen wurden, bei

denen also alles in Ordnung war.

Bei den Eintrégen im Bereich ,,ohne ONORM B1300“ handelt es sich um Ausstattungen, die nicht
mit einer Ausstattung nach B1300 verbunden sind und die demnach keine B1300 Kriterien fir eine
Prifung haben. Diese haben aber dennoch das Standardkriterium ,,(Hauptdatensatz) Priifung ohne
B1300 Kriterium®, so dass auch fiir solche Prifungen und Wartungen wie bei B1300 Kriterien wei-

tere MaRBnahmen zur Behebung von Mangeln eingeleitet werden kdnnen.

AuBerdem wird der Status der Feststellung unterschieden. ,Offen” sind alle diejenigen Kriterien,
bei denen der Haken bei Feststellung gesetzt ist, aber noch keine weiteren Mallnahmen ergriffen
wurden. Als ,,in Arbeit” werden die Feststellungen verstanden, bei denen im Register weitere
Mafinahmen Datensatze erstellt wurden, also ein Auftrag, Mangel, Ticket, etc. ,Verarbeitet” ist

eine Beschadigung dann, wenn die Checkbox Feststellung verarbeitet markiert wurde.

Der Dialog auf der rechten Seite sieht dann immer gleich aus und besteht aus mehreren

Bereichen.
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Alle mit B1300

Suchkriterisn -
Ersteler.. : E|@ mit Funidtion. ... 1 lj!@ ab Datum '_D_1|_}1_2E}:16_|_j| Artd. Feststellung ,'-;Ile ;
| J!;be_ginntmit 'IUE;'SUM ]Me ]: 'ILEl
HAr  [iH Funition [Objekt Bez. [Objekt Nr. [Objekt Veh. [Objekt Str [obieit PLZ [Objekt Ort [Geoaudeteil St Einhett | [serient »
M |Prifung TTO20 IN4T 47 U:ReLrth—NicDIussi—StraBe 3,5,79,14,16 .5363 Westendo | 1. Reuth-Nict Aufzug-Mehrzweck wEUDDI}'D
Prafung TTOZ20 IN4T 47 0 Reuth-Nicolussi-Stralte 3,5.7,9,14,16 6363 | Westendo Gebdudeteil 5. Reuth-Nici Aufzug-Mehrzweck Aufzuy
Priifung TT020 IN4T A7 0 |Reuth-Nicolussi-Stralle 357,814 18 6363 Westendo | 1. Reuth-Nict Aufzug-Mehrzweck |EODOD"
Priifung TT020 IN4T 47 0 Reuth-Micolussi-Stralle 3.5,7,9,14 16 6363 Westendo Gebdudeteil 5. Reuth-MNici Aufzug-Mehrzweck Aufzur
Wartung | TTO00 |IN4T | a7 | 0 Reuth-Nicolussi-Stralke 3,5,7,%,14,16 |6363 |Westendo Gebdudeteil 5. Reuth-Mict Aufzug-Mehrzweck JAufzu =
€ 1 ] 3
Anzahl Datensatze: 4138 Zuletzt aktualisiert: 1912 2017 16:04:53

Ausstattung nstandhatung Detall

Auswahl.... ..|1 ‘ Instanghatungsdatum.............. | 21.08.2017
Nummer..... | AUN-2017059328 | Rechnungseingangshr............ }

GPS Postion.........| | GPS Entfernung (m).... \

Begehung durch.... Person ~ | Sinisa Ranimirov (Persan: PER-037141 )

O-Norm B1300 Kriterien

[Vorhanden |Gepr|]ﬂ |Fa;rsteuung ‘Al‘td Feststelung  |Nummer Kriterium . | |Fehleriberwachungssystem, Notrufsystem “|[{E) Dokumente
B |AUINK-2017048843 | Allgemeiner Zustand —
» Zusatzinfo |AUINK-2017048345  Fehleriberwachung|S
B |AUINK-2017048844  Wartung, Sicherheite
£ m | 4 =
Feststellung | Wetere Hatinahmen (0) |
Feststelling [l Fesistelung verarbetst Ortlichkeit | Lage
= T M o o,
Art der F | Zusatzinfo - =i
Zusatzinfo Bid 1 + Bild 2 + Bid 3 o
Frist........ Frist8Wochen ~| [8m2017 | m erartietat | i | m ‘
(]
Ersteltam...............21.08.2017 Ersteller..................CPARAS Letzte Anderung...... 21.08.2017 Letzter Benutzer.....CPARAS

|W|i Hein | h scharfen @ Wertretung M][% Empfangen ]
Abbildung 37 - Bereich Ausstattung Instandhaltung im Postfach

Im oberen Bereich Suchkriterien finden Sie die Liste der Priifungen bzw. Feststellungen. Diese
enthalt, wie bereits beschrieben, eine Zeile pro Kriterium, nicht pro Priifung. Nur so kann nach
ergriffenen MaRnahmen gefiltert werden, die pro Kriterium erfasst wurden. Uber der Liste kénnen
Sie durch Auswahl aus der Benutzerliste nach einem bestimmten Ersteller filtern. AuBerdem
konnen Sie analog zur Objektliste Funktionstrdager des Objekts einblenden, um dann nach diesen
zu filtern. Wahlen Sie im Feld mit Funktion die gewiinschte Funktion (z.B. Hausverwalter) und
filtern Sie dann mit F7 die Spalte Funktionstréger nach der gewlinschten Person oder Firma.
Weiterhin kdnnen Sie nach der Art der Feststellung (z.B. Beschadigung) filtern oder ein Datum
eingeben, um nur die Feststellungen / Prifungen nach einem bestimmten Zeitpunkt zu sehen. Die

Standardsuche und -filter sind selbstverstandlich auch vorhanden.
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Im unteren Bereich Ausstattung Instandhaltung Detail finden Sie weitere Informationen zur Pri-
fung. Hier sehen Sie zunachst die Nummer der Instandhaltung (die im DMS fiir die Beschlagwor-
tung von Dokumenten verwendet werden kann) und deren Datum. Auch eine Rechnungseingangs-
nummer und eine Bemerkung kénnen Sie eingeben. AuBerdem werden die GPS Position und die
GPS Entfernung im jeweiligen Feld angezeigt und die zustandige Person oder Firma wird
automatisch im Feld Begehung durch eingetragen, wenn nur ein Funktionstrager zugeordnet ist.
Bei mehreren zugeordneten Funktionstragern muss einer ausgewahlt werden. Es muss immer

entweder eine Person oder eine Firma (Kreditor) eingetragen sein.

Darunter sehen Sie die definierten Priifkriterien zur gewahlten Funktion. Die Einstellung, welche
Kriterien hier angezeigt werden, wird in der entsprechenden Ausstattung im Ausstattungskatalog
vorgenommen (siehe Benutzerhandbuch Ausstattungen.) In der linken Spalte kénnen Sie ein
Kriterium als ,,gepruft” markieren. Ist ein Kriterium in den Grundeinstellungen als ,,optional”
markiert worden, sehen Sie dies nicht nur in der entsprechenden Spalte. Es ist damit auch maoglich,

in der Spalte ,vorhanden” das Kriterium durch Setzen des roten Kreuzes als nicht vorhanden zu

markieren.

Sollten Sie Beschadigungen festgestellt haben oder andere Zusatzinformationen hinterlegen wol-
len, markieren Sie das Kriterium und aktivieren Sie im unteren Bereich die Checkbox Feststellung.
Im Feld Art konnen Sie dann die Art der Feststellung (z.B. Zusatzinfo) wahlen und unterhalb weite-
re Informationen erfassen. Die Arten werden liber die Konfigurationstabelle 13000 gewartet. Au-
Rerdem kann dort eingestellt werden, ob bei den einzelnen Feststellungsarten die Option ,ohne
Frist” im Feld Frist angezeigt wird oder nicht und welche Feststellungsart im entsprechenden Feld

standardmalig eingetragen werden sollte.

Mit Anklicken der Checkbox Feststellung werden die weiteren Felder freigegeben, in denen Sie De-
tails zur Feststellung selbst, zu deren Ortlichkeit und zur Bearbeitungsfrist hinterlegen kénnen. Die
Frist wird automatisch vom Prifungsdatum berechnet, auRer Sie wahlen in der Liste ,bis zum“ aus.
Dann kénnen Sie handisch ein Datum eingeben. Haben Sie die Option ,,ohne Frist” gewahlt, hat

diese Feststellung kein Erledigungsdatum.
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Im Register ,,Weitere MalBnahmen” haben Sie dann die Méglichkeit, Auftrage, Tickets, Mangel,
Arbeiten oder Schaden zu einer Feststellung anzulegen. Klicken Sie dazu auf Hinzufiigen und wah-
len Sie dann aus, was Sie anlegen mochten. Mit Klick auf Detail oder per Doppelklick kdnnen Sie

zum jeweiligen Detaildialog wechseln.

Haken Sie Feststellung verarbeitet an, gilt der Schaden als behoben bzw. erledigt. Sie konnen dazu

einen Text eingeben und ihr Benutzer sowie das aktuelle Datum werden automatisch erganzt.

Uber die Dokumente-Schaltfliche kénnen Sie Dateien im DMS hinterlegen, die die Priifung/

Wartung oder Schaden dokumentieren.

Wurden bereits Dateien im DMS hinterlegt, konnen Sie diese lber das Register ,,Dokumente” ein-
sehen. Die DMS-Suche wird dabei automatisch ausgeltst. Dokumente, die Gber das Domizil-OM
WebAccess oder die mobile App ins DMS hochgeladen werden, sind automatisch mit den

entsprechenden Eigenschaften, sowie Objekt, ggf. Einheit, Stiegenhaus etc. beschlagwortet.

Auftrage

In diesem Bereich kénnen Sie auf Ihre eigenen Auftrdage zugreifen.

- & CPAJAS

7§ DMS

+- [E] Briefentwirfe

-I- 5 Postfach

+ ¥, Posteingang

> Historie

+- = Rechnungen
2 _Susstatiung Insfandhalung
—}- = Auftrige

= Entwurf/ Offene
Erbeten
Freigegeben
ersendet

Storniert

+ +

Nicht versenden

= Freigabe miglich

+- = Ticksts
[&) Einstelungen

Abbildung 38 - Bereich Auftrdge im Postfach

53



Die Navigationsleiste ist dazu in verschiedene Bereiche unterteilt, die den Freigabestatus der

Auftrage angeben. Die Unterteilung findet dabei analog zur Ausstattungsliste statt. Im Unterschied

zu dieser finden Sie im Posteingang aber nur lhre eigenen Auftrage. Im letzten Bereich , Freigabe

moglich” finden Sie Auftrage, die Sie aktuell freigeben dirfen.

[=] Cockpit <<NHTTeststand>>

Obersicht
= @ cPaas
& Dus
Briefentwirfe

3 Fostfach

# ng, Posteingang

¢ Historie

Hl- % Rechnungen

[+ = Ausstattung instandhaltung

= = Auftrige

| = Entwurf/Offene

= Erbeten

=+ Freigageben

= \ersendet

= Storniert

= Hicht versenden
=+ Freigabe méglich

& = Tickets

[®) Enstelungen

Auftrige

Auftragsliste - Alle

| Ab: [ 01.01.2015 [

Beginnt mit

~|{| j suchen [ ate |

& E

P |NHTTest: Arbeitsauft A-173023
NHTTest: Arbeitsaufh A-173020
NHTTest: Arbeitsauft A-173020
NHTTest: Arbeitsaufh A-173024
NHTTest: Arbeitsaufh A-173024
NHTTest: Arbsitsaufh A-172021
NHTTest: Arbeitsaufh A-173018
NHTTest: Arbeitsaufh A-173022
NHTTest: Arbeitsauf A-173093
NHTTest: Daueraufirs A-173051
NHTTest: Dauerauftrs A-173051
NHTTest: Arbeitsaufh A-173032
NHTTest: Arbeitsaufh A-173032
NHTTest: Arbeitsauft A-173089

<

lMandant ‘Auﬂragsaﬂ AuﬂragsnummerlF\rma 1 ‘Firma 2

Stadler Ch Kohle-Koks
Stadler Ck Kohle-Koks
Stadler Ck Kohle-iKoks
Guggenbe OMV-Tanks
Guggenbe OMV-Tanks
Stadier Ck Kohle-Koks
Stadler Ck Kohle-Koks
Stadler Ck Kohle-Koks
CP Solutio CP Solution
CP Solutio CP Solution
CP Solutio CP Solution

Corda Gei
Corda Gei

Carl Gintt Bauwerkse

|Fra\gahe angefordert ‘fra\gagaben ‘smrnierl |nicm versenden

I I I S
1 I I O 9
1 I I S 9 ER
1 I S S 9 9 ER

[versendet

5

 E 9 B B B9 A B

a

[uftra &

Anzahl Datensétze: 14

Ausgeblendete Spaten  Zuletzt aktualisiert: 21.08.2015 11:07:58

_ drucken

Heu

] Bearbeiten

Hﬁj Kopieren

JM Aktualisiersn HQ SMS Protokal \@ Dokumente H (@8 RES / FBU aktual

Abbildung 39 - Auftrdge im Posteingang - Alle

Je nach angeklicktem Bereich finden Sie hier verschiedene Auftrage. Wie in der Auftragsliste kon-

nen Sie dabei auf ein Datum einschrdanken und die Suche bzw. Filterkomponente nutzen. Auch die

zur Verfliigung stehenden Schaltflachen sind die gleichen wie in der Auftragsliste und unterschei-

den sich, je nach dem Status des Auftrags. Per Doppelklick auf einen Datensatz konnen Sie einen

Auftrag 6ffnen. Weitere Informationen dazu finden Sie im Benutzerhandbuch zu den Auftragen.
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Tickets

(bersicht

Hier finden Sie alle eigenen Tickets, also alle Tickets, bei denen
= § cPaJas

" & oms Sie oder (bei Verwendung der Gruppenzustandigkeit) lhre Grup-
-- Briefentwiirfe
g 5 Postfach pe als Zustandiger hinterlegt sind. Es wird dabei zwischen

-- lﬁ Posteingang
> Historie

+ Rechnungen Tickets unterschieden. Weitere Informationen zum Ticketing

ungelesenen, offenen, erledigten und inaktiven (geldschten)

Ausstattung Instandhaltung . L.
finden Sie im entsprechenden Benutzerhandbuch.

-
= Auftrage
= Tickets

> = lUngelesene
= Offene

_ Abbildung 40 - Bereich Tickets im Postfach
- = Erledigte

L Inaktive

@ Einstellungen

[G] Cockpit <<NHTTeststand>> = ] |
[Tokerarien |
o g cPais ‘ Ab: | 01.01.2015 [ |
£ § oS [ | beginnt mit - e Ale [ Dynamischer Fiter ~|[&][E]
H [E] Briefentwirfe — — —— = =
[ Ticket Nr. [ Mandant [Gelesen [getrefr [art [ve  [Erledigungskz. [Eried. Kz [Priortat [Anzani Schritts [Zustandia [sufgen. am &
EE Postfach
— @ ostiac TH004239 WHTTeststand Ja Versammiung Standard | Objekt |Offen 0 1 CPAJAS (2406201511
i'@ Posteingang THO01018 | NHTTeststand | Ja Kiingal Anfrage |Objekt |Offen 0 Haoch 1|CPAJAS |25.032015 1
\"\"/' Historie THO01005 | NHTTeststand Ja Allgemeine Anfragen (keine Beschwerden) Standard Objekt 0 | Niedrig 2 CRAJAS 11.03.2015 1«
&+ Rechnungen P | THO01000 NHTTeststand la Tesibetreff Standard Person Offen 0 Niedrig 1|CPAIAS | 10320151
[+ = Ausstattung Instandhattung
T} = Auftrige
Sl = Tickets "
< >
- = Ungelesene
Anzahl Datensatze: 4 Zuletzt t 21.09.2015 11:56:47
=+ Offene
- = Erledigte Funktionstrager des akiuellen Objekis o=
H - % Inaktive - = = =
i Funktion |Name |Telefun privat |TelefDn Mobil |Telefun Firma |Fax |EMa|\ ‘Funk‘bunsgmppe ‘Ob)ekt | ~
- [@ Einstel)
B Enstelungen }|58 AUFTRA Happ Michae +43 demo Inter 0227 N227FE
HVKA ‘Wegscheide +43 676 840 demoq Intern 0227 IN22TFE
S8 Schaden Happ Michat +43 demof Intern 0 227 IN227FE
HVGA Geisler Heidi. +43 676 B40 ~43 demof Intern 0 227 N22TFE
HVGA Matt Bernhai +43 676 840 +43 512263334 | +43 demof Intern 0 227 IN2Z2TFE
HVGA |Spift Engelbe! +43 675 840 demoj Intern 0227 IN22TFE
HVKA Moschella Di +43 676 840 +43 | demofg Intern 0 227 IN22TFE
HVGA |Holas Marku +43 676 840 +43 demof Intern 0 227 IN227FE
HVIKA Matt Bernhai +43 676 840 | +43 512263334 | +43 demog Intern 0 227 IN22TFE
HWVKA Miller, BA LL +43 676 840 demog Intern 0227 IN22TFE
b4
Anzahl Datensdtze: 28 Zuletzt iert. 21.08.2015 11:56.:52
(Ene |[EBeatbeten |[ = Adtionen ||+ sedchie  |[[E] Akuaisieren | (] Dokumente |[fa Drucken  |[ 6 mai ]

Abbildung 41 - offene Tickets im Posteingang

Auch hier kdnnen Sie das Ticket per Doppelklick 6ffnen und weiterbearbeiten. Die zur Verfligung
stehenden Schaltflachen entsprechen denen in der Ticketlibersicht. Auch die Funktionstrager

eines zugeordneten Objektes werden eingeblendet.
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Digitaler Postversand

Obersicht [x]
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Abbildung 42 - Bereich Digitaler Postversand im Postfach

Cootot HTTesisar>

= § CPAWED
M- § DMS
E+_1 Briefentwiirfe
I @ Postfach

: &1 @ Posteingang

Digitaler Postversand Ausgang

E

Suchkriterien

Freizugebende anzeigen | CPAWED

-

[E]  [Czuversendsn ab (07062013 [|-[ 15082018 [

¥ Histori Freigegebene anzeigen | auch Inaktive anzeigen
s Historie
Rechnungen ["|wersendete anzeigen
= || Bestatigte anzeigen
Autrage | [begmtmt  v|[Jsuchen | - @](E)
Ticketz Mandant Kunﬁgurati..|DM5 Kateg...|Vorname |Nachnarne |Kundennu... I'lnp |Strat.‘.e PLZ |Drt |Cnnta'|ner
- = lUngelesene | | I | i H 1 1 h
- = Offene
- = Erledigte
- = Inaktive
- = Digitaler Postversand
" [B Einstelungen
1 i nm | b
A Spaken
‘ [ Freigeben || 14062018 [ [[f2) versanosatumsetzen | [ inaktiv setzen |[[E] Aktuaisieren || vorschau Mail -| |

-|Vnrschau |I hein

-0

izch scharfen

@ Vertretung Erbemefmen] _ |

K

/|

Abbildung 43 - Dialog Digitaler Postversand

In diesem Dialog sehen Sie alle Container, die Gber den digitalen Postversand per E-Mail versendet

werden oder bereits versendet wurden. AuRerdem konnen Sie im oberen Bereich Suchkriterien
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Einschrankungen fur die Suche vornehmen und so auch auf Container einschranken, die noch frei-
zugeben sind, bevor sie versendet werden kdnnen, oder solche, die schon freigegeben wurden. Bei
den freizugebenden Containern kdnnen Sie alle oder nur die eines bestimmten Benutzers anzeigen
lassen, indem Sie im Feld rechts daneben den entsprechenden aus der Benutzerliste auswahlen.
Weiters konnen Sie bereits versendete bzw. bestdtigte anzeigen lassen und auf das Versanddatum
(Checkbox zu versenden ab) einschranken. SchlieBlich konnen auch inaktive Container angezeigt
werden. Das sind jene Dokumente, die aufgrund einer Anderung der Version des Containers, in
dem sie sich befinden, nicht mehr versendet werden oder solche, die liber die entsprechende
Schaltflache im unteren Bereich dieses Dialogs auf inaktiv gesetzt wurden. Die Felder flr Freigeber
informiert am werden mit dem Datum der ersten Info an den jeweiligen Freigeber befillt. Wenn
Eintrage inaktiv gesetzt werden, wird das Log-Datum auf das Erstellungsdatum des Containers
zuriickgesetzt. Somit werden beim nachsten Durchlauf des Jobs die Mails fur diese Container neu

aufbereitet.

Im Bereich unter der Liste kdnnen Sie einen oder mehrere markierte Eintrage freigeben, fur diese
ein Versanddatum setzen oder sie auf inaktiv setzen. Um einen Container bzw. das sich darin be-
findende Dokument fiir den Versand freigeben zu kénnen, missen Sie als Freigeber in der Konfigu-
ration hinterlegt sein und es muss ein Versanddatum bei diesem Container eingetragen sein. Fir
das Setzen des Versanddatums geben Sie zuerst ein Datum im entsprechenden Feld ein und
klicken anschlieBend auf die Schaltflache Versanddatum setzen. Wenn Sie einen Eintrag inaktiv
setzen, wird fiir diesen kein Versand mehr vorgenommen. Uber Aktualisieren wird die
Datenmenge neu geladen. AuBerdem kénnen Sie eine Vorschau der Mails ansehen. Wahlen Sie
dazu zunachst, welches Mail (Mail 1, Mail 2, Mail 3 oder manueller Versand) in der Vorschau
angezeigt werden sollte, und anschlieRend im Feld Vorschau darunter, ob diese im Dialog inte-

griert oder als eigenes Fenster dargestellt werden sollte.

Ndhere Informationen zum digitalen Postversand finden Sie im dafiir vorgesehenen

Benutzerhandbuch.
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7. Einstellungen

Cockpit <<NHTTeststand>>

Ubersicht

= § CPALAU
B § DMS
E—'I Briefentwirfe

[E] Meine Brisfentwirfe

. [ [ Freigabe

L_g Entwurf

[y Freigabe erbeten (0)
- [ Freigabe abgelehnt
i [ Freigegeben
: " [ Eredigte
E i Postfach
i‘l @ Posteingang

“» Historie

Rechnungen

Auftrage

Tickets

- o Ungelesene (0}
= Offene

=+ Erledigte

- wp o Inaktive

[+} = Digitaler Postversand

- [} Freigabe angefordert (0)

Auszstattung Instandhalung

Einstellungen

[] Automatisch laden
Automatizch laden

Anzeige Anzahl Datensatze in Ubsrsicht bei Brisfentwiirfe Freigabe erbeten und Tickets ungslesen

[#] Anzeige aktualizieren

Intervall in-min........ J 1

Posteingang

[7] Ohne Nachfrage wiedereriffnen

AL

["] Ohne Nachfrage ablegen

Automatisch Ablegen bei Ticketersteliung

7| Ohne Machfrage

Automatisch Ablegen bel GF-Ersiellung

Ohne Machirage

[_a Einstellungen

Vorschau | | Nein

- i automatisch schérfen

@»..fertnemngﬁbt_afm_achnm][;EE Empfangen | |

LS

Abbildung 44 - Einstellungen

In diesem Bereich treffen Sie die Einstellungen fir den Posteingang. So legen Sie fest, ob in den

Bereichen DMS und Briefentwiirfe die Daten automatisch oder erst nach Klick auf Suchen geladen

werden sollten. Auerdem kann eingestellt werden, ob und in welchem Zeitabstand geprift wird,

wie viele ungelesene Tickets und Briefentwiirfe zur Freigabe (Eintrage Freigabe angefordert und

Freigabe erbeten) vorhanden sind. Wenn Sie bei dieser Einstellung das Hiakchen setzen und ein

Intervall in Minuten eingeben, wird im Meni neben diesen Eintragen die Anzahl angezeigt und es

erfolgt eine Aktualisierung nach dem eingegebenen Intervall. Fiir das Ablegen und wiedereréffnen

von Posteingdngen kdnnen Sie festlegen, ob dies ohne eine Sicherheitsabfrage geschehen soll. Des

Weiteren konnen Sie einstellen, dass ein Posteingang bei Erstellung eines Tickets oder Geschdfts-

falles automatisch abgelegt werden soll. Auch hierbei kdnnen Sie bestimmen, dass keine Sicher-

heitsnachfrage erfolgt. SchlieBlich kann festgelegt werden, ob eine Dateivorschau fiir die Contai-

ner-Dokumente angezeigt wird und ob diese im Dialog integriert oder in einem eigenen Fenster

dargestellt werden soll.
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Ist ein Sachbearbeiter Ihrer Abteilung krank, im Urlaub oder anderweitig abwesend, ist es aulRer-
dem moglich, dessen Vertretung im Posteingang zu aktivieren. Voraussetzung dafir ist, dass ein
Administrator vorher die méglichen Vertretungen in den Grundeinstellungen (Bereich Dialoge all-
gemein) angelegt hat. Hier kénnen im Bereich tiber dem Darstellungsgrid ein Benutzer und dessen
moglicher Vertreter ausgewahlt und mit Klick auf Hinzufiigen bestatigt werden. Nach Speichern

der Tabelle ist die Vertretung angelegt.

E| Mogliche Vertretungen <<Standard Kunde>> ;I_J‘:' [
|F_|enutzer .................. « migl. Werreter - | - Suchen “ Hinzufiigen i |
Akt |Elenu‘tzer Marme Benutzer Login |Vertreter Name “ertreter Login  [letzte Anderung |Ietzter Benutzer |Er3‘teller |Erstellda‘tum ”~
Mohrherr Cornelia  mohrherr Wiegzcheider Yeronika weegscheider 0510.2010125012  niggy nigg 0510.201012:50:12
a Migg Elke: nigjy Matt Bernbard matt 15.03.2011 09:08:20  nigy nigg 15.03.2011 09:08:20
m Pfau &lexander pfau Hell Katharing kel 28.09.2011 11:20:02  nigy nigg 15102010 10:27:06
Pl Arnold poell Gridiing Geory gridling 28092011 11:4843  gridling gricling 29.09.2011 11:46:52
Schireiber Maximiliar CPASCHM \Schranz Bernd CPASCH 15.02201010:56:01  |(CPASCHE CPASCE 15022010 10:56:01
m Spiss Katharina spizs-k Hell Katharing kel 2441 2010 13:55:24  nigy nigg 15102010 10:22:28
b Test Jas JAStest Jahn Stefanie CRAJAS 19.01.201210:41:52 | CPAJAS CPAJAS 19012012 10:41:52
ﬂ (Wiatter Michaela wealter Bastiani Imma bastiani 01.06.2011 074019 nicg niggy 200092010 10:25:40
Wiegzcheider Yeror wegscheider  Hell Katharing kel 0510200124745 nigy nigy 0510.201012:47:45
Wegscheider Yeror wegscheider  Isser Katharina izser 05102010 12:47:31  nigy nigg 05102010 12:47:3
m Wizgscheider Yeror wegscheider  Lair Bettina lair 0510201012470 nigy nigg 0510.201012:47:10
Wiegzcheider Yeror wegscheider  Ledermair Sonja ledermair 05.10.201012:47:54  nigy niggy 05102010 12:47:54
Wegscheider Veror wegscheider  Mobrherr Cornelis ki hery 05102010 124737 nigy nigy 05102010 12:47:37
[z50] | | | | | | | | v
| B vertretungsméiichkett léschen | | L-”i ] ]| ﬂ|

Abbildung 45 - Mégliche Vertretungen

Im Posteingang muss dann die Vertretung aktiviert werden. Klicken Sie dafuir auf Vertretung (iber-
nehmen im Posteingang. Sie sehen dann eine Liste, in der die Vertretungen aufgelistet werden, bei
denen Sie als Vertreter eines Kollegen angelegt sind. Setzen Sie die Vertretung per Doppelklick auf
aktiv. Nun werden alle neuen Posteingange des abwesenden Benutzers an dessen Vertreter, also

Sie, weitergeleitet.

Wenn Sie fiir einen anderen Benutzer die Vertretung libernehmen, erscheint dessen kompletter

Posteingang ebenfalls in der Navigationsleiste, unter dem Punkt Vertretung:

59




Ubersicht

- § CPAJAS
+ & DMs
+ Brieferitwlrfe
+- (i Postfach
- § Vertretung
- § CPABAF
+- & DMs
+ Brigfentwiirfe
+- (i Postfach

Abbildung 46 - eigener Posteingang und Vertretung

Bitte beachten Sie: Vergessen Sie auf keinen Fall, die Vertretung wieder zu deaktivieren, wenn der

Nutzer wieder da ist. Offnen Sie dafiir die Tabelle [__*l Vertretung libernehmen im Posteingang.
Markieren Sie die entsprechende Vertretung und klicken Sie auf Vertretung beenden. Wenn Sie

dies nicht tun, kann sich der Benutzer nicht am System anmelden.
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Im Folgenden werden nur die Berechtigungen, Variablen und Konfigurationen des Posteingangs
aufgefiihrt. In den Bereichen ,Ausstattung Instandhaltung”, ,Auftrage” und ,Tickets” gelten die
fur diese Module festgelegten Konfigurationen und Berechtigungen auch im Posteingang. Weitere

Informationen zu diesen finden Sie in den entsprechenden Benutzerhandbuichern.
Mailtexte

Fiir den Posteingang sind die Mailtexte der Bereiche DPV Mailtext und RDB Mailtext Stornierung
relevant. Geben Sie dort jeweils den Text der generierten E-Mail ein. Die versendeten Dokumente
des digitalen Postversands beziehungsweise der Brief zur Stornierung des RDB werden als
Anhange hinzugefligt. Weitere Informationen zum Erstellen von Mailtexten finden Sie im

Administratorenhandbuch.
ADV Service und digitale Rechnungen

Der ADV Service (Automatische Dokumenten Verarbeitung) liest die Informationen in Rechnungen
aus und tragt diese in die Vorerfassung / Vorkontierung ein. ACHTUNG! Dieses Feature ist
lizenzpflichtig. Hierfiir werden zwei Systemjobs konfiguriert: Service OM ADV Lernen und Service
OM ADV und Digitaler Posteingang. AuBerdem miissen bestimmte Einstellungen im ADV-

Konfigurationsdialog gemacht werden.

AuBerdem ist es moglich, Rechnungen, die das Unternehmen per Mail erreichen, durch das ADV
automatisch ins RDB zu holen. Dieser Teil des ADV ist nicht lizenzpflichtig und gehort zum
Standardpaket des OM. Hierfiir wird ein eigenes E-Mail-Postfach konfiguriert. AuRerdem kénnen
im Konfigurationsdialog des ADV verschiedene Kriterien festgelegt werden, die die digitale

Rechnung erfiillen muss (siehe S. 64).

Den Konfigurationsdialog des ADV finden Sie tiber das Hauptmeni — Grundeinstellungen —

Automatische Dokumenten Verarbeitung.
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o] Automatische Dokumenten Verarbeitung - jon <<NHTTe [E=NEE
Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration .
ADV - Pools | ADV - Fostidcher | ADV - Grundeinstelungen |

beginnt mit v:[,':.:' Suchen HAﬂe ] - E
[ A ktiv |Puo|name ‘Banutzer nach Vorerfa. .|Funk‘liur| nach Vorerfa. .|Benutzer Vorerfa... |Benutzer Vorerfassung | ~
» ﬂ ADV Posteingang CPARES ﬂ CPARES
B apv_pas 1300 -]
B aov 11300 CRADBI
E a5 Testpool 1300 ]
b
Anzahl Datensétze: 4 Zuletzt aktualisiert: 11.01.2013 09:48:58
Neu | (2 petai |[ B Loschen ][ 3 Aktualisieren | B

Abbildung 47 - ADV Konfiguration - Lasche Pools

In der ersten Lasche werden die DMS Pools konfiguriert, die der ADV bearbeiten soll. Es ist also im
ersten Schritt notwendig, mindestens einen Pool fiir Rechnungen anzulegen, die durch die
Automatische Dokumenten Verarbeitung laufen sollen. Wichtig ist, dass als Verantwortlicher
dieser Pools der Benutzer ADV eingestellt wird. Alle Rechnungen, die durch den ADV laufen sollen,

mussen dann in einen ADV Pool gescannt werden.

Mit Klick auf Neu kénnen Sie einen neuen ADV Pool definieren, mit Doppelklick oder Klick auf
Detail kénnen Sie einen bestehenden bearbeiten und tUber Léschen kénnen Sie einen ADV Pool

entfernen.

62



E| Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration Detail <<NHTTeststand=>

Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration Pool

Verantwortiche des Pools: ADV

1. Benutzer fiir Vorerfassung
@ Benutzer CPARES I;I

(" Ersteller des Containers

2 Benutzer / Funktion nach der Vorerfassung

Verantwortiich...| Benutzer )

Benutzer...... CPARES |

Funktion.......|

| Erfasstam........... 13.01.2017 14:21:24 Erfasser......... CPARAS Letzte Anderung......09.04.2018 09:07:18 Benutzer........ CPADBI |

[kH](&E)(X]

-

Abbildung 48 - ADV Poolkonfiguration

Im Detaildialog kénnen Sie Uber die Dropdownbox den gewtinschten Pool auswahlen und diesen

aktiv setzen. Dieser muss zuvor im DMS Konfigurationsdialog angelegt worden sein. Legen Sie

dann auf der rechten Seite einen Benutzer fiir die Vorerfassung fest. Dieser erhalt die Rechnung in

seinem Posteingang, sobald diese nach dem Scan vom ADV Job verarbeitet wurde. AulRerdem

konnen Sie einen zweijten Benutzer wahlen, der dem ersten Benutzer als nachste Station

vorgeschlagen wird. Dies kann ein fixer Benutzer sein oder auch ein Funktionstrager des in der

Rechnung definierten Objekts.
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ADV Postfacher

l E| Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration <<NHT Teststand>> lﬂlﬂlﬁ .
Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration ‘.‘
ADV - Pools | ADV - Postficher | ADV - Grundeinstelungen |
beginnt mit ~|[ O suchen | [EAte I *
Aktiv [Popz server |Pop3 Port |Popz ssL [PoP3 EMail [POP3 Benut... [EMail bei ... [EMail Archi... Mandant [Benu A
[ 3 3 mail. cp-austria.at 985 adv_cparvre adv_cpsrvrelz!s ranimirovi 2 ranimirov@ NHTTest: CPAR
mail. cp-austria.at 935 ﬂ adv_cpsrvre adv_cpsnerel: s.ranimirovi s ranimirow@ TiGTests'| CRAR
W
< >
Anzahl Datensdtze: 2 Zuletzt aktualisiert: 11.01.2019 10:42:37
I New ” Detail “ = Laschen ” ﬁﬂ Aktualisieren

Abbildung 49 - ADV Konfiguration - Lasche Postfédcher

In der zweiten Lasche kdnnen E-Mail-Postfacher konfiguriert werden, aus denen der ADV Service
Rechnungen abholt, die das Unternehmen per E-Mail erhalten hat. Dieser Teil des ADV Service ist

NICHT lizenzpflichtig und steht allen Unternehmen zur Verfiigung.

Mit Klick auf Neu kdnnen Sie ein neues ADV Postfach definieren, mit Doppelklick oder Klick auf
Detail kdnnen Sie ein bestehendes bearbeiten und lGber Léschen kdnnen Sie ein ADV Postfach

entfernen.

ACHTUNG! Es muss pro Mandant ein Postfach eingerichtet werden.
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[ Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration Detail <<NHTTeststand>> @I@lﬁ

Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration Postfach ‘.

B

il i

Mandant ~| | Folgende Anhinge bzw. Anzahl muss singehalten werden: (@ Benutzer | CRARAS 1 I;-_I‘
POP3 Server.......im at 11 | .Alle -
POP3 Port. ['985 || E-Maittext an Firma............. () Benutzer Gber E-MailAbsender suchen

- Wie verginbart kdnnen wir eine Zusendung der = Ansontsen zu folgendem Benulzer
POPSSL o O Rechnungen nur akzeptieren, wenn nur ein PDF angehdngt =
POP2 EMail..o] 8 _ @c sat Tl = J
POP3 Benutzer.... 8 | 2. Benutzer | Funktion nach der Vorerfassung

POP3 Passwort... S SG0888 8 erantwortlich...| Benutzer -
- Auftragsnummer muss im Betreff worhanden sein: :

E-Mail Archivierung. | s.r @ sat [ Bk s i A Rraemsitier sodtianden e Benutzer....| CPARAS L)
E-Mail Einchecken....[J] E-Maittext an Firma........... Funktion.......|
E-MailFehler.......... & @c '..a{ Nachdem im Betreff keine Aufiragsnummer vorhanden ist, |+

kinnen wir lhre Rechnung nicht weiter bearbeiten.

Standard Nummernkreis
lMandant Nummerkreis K... -
NHTTeststand REB_NE -
| TIGTeststand REB_NB
Firma muss freigegeben worden sein:
|:| Mur E-Mails ven freigegebenen Firmen annehmen
72 " T E-Maittext an Firma.............
Nachdem Sie leider keing schriftiche Vereinbarung ==
der digtalen Inrer R gen mit |
uns abgeschlossen haben, kinnen wir thr Mail nicht
bearbeften.
Fir weitere Fragen wenden Sie sich bitte an: Ti
W
E-Mail BCC.
E-Mail Vorlage.. E-Mail wenn Kriterien nicht erfiilt wurden =

Zusteflung von digftalen Rechnungen per E-Mai bestatioen

[7] Aktiv
E-Mail erags__i -E-;\lawl wenn Pﬁe;teiﬁgang erstelt wurde v
|Erfa.55t am..............04,09.2018 16:39:36 Erfasser......... CPADBI Letzte Anderung...... 17.12.2018 14:05:35 Benutzer,............... CPARAS |

[k ][E][X]

Abbildung 50 - ADV Postfachkonfiguration

Auf der linken Seite des Dialogs wird zunachst das Postfach eingerichtet. Dabei muss es sich um
ein POP3-Postfach handeln, welches im Normalfall (iber den Port 995 erreichbar gemacht wird.

Geben Sie die entsprechenden Server- und Benutzerdaten ein.

Wenn eine Rechnung per E-Mail einlangt und vom ADV Service abgeholt wird, kann aktiviert
werden, dass nicht nur die angehdangte Rechnung, sondern die ganze E-Mail vom ADV Action

Service Job ins DMS eingecheckt wird, indem Sie die Checkbox E-Mail Einchecken aktivieren.

Darunter mussen Sie pro Mandant den Standardnummernkreis definieren. Wird eine Rechnung
vom ADV Service verarbeitet und in den Posteingang weitergeleitet, dann wird in der Vorerfassung

dieser Nummernkreis vorgeschlagen. Soll ein anderer verwendet werden, kénnen Sie ihn jedoch
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noch tiber das Dropdownmeni RechEingNr in der Vorerfassung dndern (bei falscher

Mandantenzuordnung kann auch ein Nummernkreis eines anderen Mandanten gewahlt werden).

—_—
Motiz / Status / Station | Vorerfassung / Vorkontierung |

Vorerfassung
Scan-Erstelidatum._| 10.12 2015 ||- Aligaine
Mandant: .. oonns ! HHTTest=tand Aufteilu
Auftragsnummer...... | Kosten:
‘ertragsnummer...... ! - Aufeal
Bescheidnummer..... ! |__|__| @ Meine F
Schadensnummer....! i Freigeg
medret:hnurrgsﬂr..! 1aral Grund 1

Belegdatum. ... (12052018 [ ]| Buch. Jahr | 2018 | =
RechEinghr............. = | | Firma-ULD......| —
: | | (Zahlung

T | Firma-Tel..... |
10,00 %..cooovovcenn REB_SE | Firma-Mobil.. | || Nachia
20,00 %100 05 HED 56 | Firma-£-Mail.| | || Bausct
PRI REB_SA | [ Rechnung erfasst ] Zahlun

REB_M& -
[7] Worerfassung volistandig

Erfazstam............ 10.12.2048 14:20:49 Erfasser............. Actionservice Letzte Anderung....10.12.2018 14:20:49 E

Abbildung 51 - Nummernkreis in der Vorerfassung auswdhlen

Es ist zudem maoglich, die eingegangenen Rechnungen auf bestimmte Kriterien zu prifen, bevor
diese in den Posteingang weitergeleitet werden. Dabei analysiert das Programm die digitale
Rechnung und schickt deren Absender eine dem Fehler entsprechende E-Mail zu. Natdrlich
kénnen Sie diese E-Mail vordefinieren und automatisieren. In der mittleren Spalte des
Konfigurationsdialogs konnen Sie dabei zunachst die Kriterien festlegen, die eine digitale
Rechnung erfiillen muss.

Im obersten Bereich konnen Sie festlegen, welche

Folgende Anhange bzw. Anzahl muss eingehalten werden:

Al - Anhange Sie zulassen und in welcher Anzahl diese

Alle

Hur PDF Dokumente

Mur POF Dekumente ohne Signatur
Mur 1 POF Dekument

Mur 1 POF Dokument ehne Signatur

empfangen und verarbeitet werden. Weiters kdnnen

Sie bestimmen, ob Sie nur Dokumente im pdf-Format
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zulassen und ob diese eine Signatur enthalten diirfen oder nicht.

ACHTUNG! Wenn Sie pdf-Dokumente mit Signatur zulassen, sind Sie rechtlich zur Prifung der
Signatur verpflichtet.
Das System erstellt aus einer E-Mail immer nur eine Rechnung. Wir empfehlen daher die Auswabhl

»Nur 1 PDF Dokument ohne Signatur”.

Darunter kdnnen Sie den Text eingeben, den der Rechnungssteller im automatischen Mail erhalten
soll, wenn die gesendete E-Mail mit der Rechnung nicht der Einstellung entspricht. Geben Sie hier
bitte nur den Text flr den Platzhalter ein, Kopf und Full werden in den Mailtexten definiert (siehe

unten).

Auftragsnummer muss im Betreff vorhanden sein: Als zweite Option kénnen Sie festlegen, ob eine

Im Betreff muss die Auftragsnummer vorhanden sein

Rechnung abgewiesen werden soll, wenn die
E-Mailtext an Firma.............

& Auftragsnummer nicht im Betreff angegeben ist. Um
diese Funktion zu aktivieren, muss nur die

entsprechende Checkbox aktiviert werden.

Wieder kénnen Sie den Text festlegen, den der Absender der Rechnung im Fehlerfall erhalten soll.

Firma muss freigegeben worden sein:

Ganz unten kdnnen Sie die Rechnung einer Firma
Mur E-Mailz von freigegebenen Firmen annehmen

E_Mailtext an Firma. . ablehnen, mit welcher Sie noch keine vertragliche

sdfedf sdf sdfzdf d=s =d fedfsd T o

Bindung haben. Um die korrekte Zustellung der

Rechnungen sicherzustellen, kénnen Sie die

i Rahmenbedingungen dafiir mit den Firmen

E-Mail BCC....... . .
vertraglich vereinbaren.

E-Mail Vorlage.. E-Mail, wenn Kriterien nicht erfilt wurden -

Daflir kénnen Sie bei den Firmen hinterlegen, dass diese zum digitalen Rechnungsversand
berechtigt sind. Dazu gehen Sie zur Lasche Kommunikation/Bankverbindung im Detaildialog der
gewlinschten Firma. Dort kénnen Sie nun die Berechtigung erteilen (Checkbox aktivieren) und eine
E-Mail Domain (der Teil der E-Mail-Adresse nach dem @) flr die Zustellung der digitalen

Rechnungen bestimmen.
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Firma fir die Zustellung von digitalen Rechnungen freigeben |:|

Giittige E-Mail Domain®..

* z.B. @firmendomain.at; @ firmendomain2.com

Abbildung 52 - Freigabe fiir digitale Rechnungen im Firmendetail

Wenn nun eine E-Mail im Postfach eingeht, die die eingestellten Kriterien nicht erfillt, erhalt der
Absender eine dem Fehler entsprechende E-Mail, die sich aus einem allgemeinen Mailtext und
dem jeweiligen Text des nicht erfiillten Kriteriums zusammensetzt. Kopf und FuR der Fehler-E-Mail
werden in den Mailtexten (Bereich: ,ADV Mailtexte”; Vorgang: ,E-Mail, wenn Kriterien nicht erftllt
wurden”) definiert. Dort stehen lhnen drei Platzhalter fur die verschiedenen Prufkriterien bzw.
Fehlerursachen zur Verfliigung, die dann je nach Riicksendegrund eingesetzt werden. Wurde mehr
als ein Fehler festgestellt, schickt das System eine E-Mail, die alle Fehlerpunkte enthalt. Bitte

beachten Sie dies bei der Konfiguration des Mailtextes.

Unter den Rechnungsprifkriterien konnen Sie auBerdem festlegen, ob die Zustellung der digitalen
Rechnung bestatigt und welcher E-Mail-Text dabei versandt werden soll. Die jeweilige E-

Mail-Vorlage kann dazu in den Mailtexten angepasst werden.

Legen Sie dann auf der rechten Seite einen Benutzer fiir die Vorerfassung fest. Dieser erhalt die
Rechnung in seinem Posteingang, sobald diese vom ADV Job geprift und weitergeleitet wurde. Es
ist hier auch moglich, den Benutzer Gber die Absender-E-Mail-Adresse der Rechnung zu suchen.
Dies ist aber nur dann sinnvoll, wenn die Rechnungen nicht direkt von Kreditoren zugestellt
werden, sondern Uber Ihre Mitarbeiter an das ADV-Postfach weitergeleitet werden. Kann dabei
eine Mail-Adresse keinem Benutzer zugeordnet werden, geht sie an den im Feld Ansonsten zu
folgendem Benutzer eingestellten Mitarbeiter. AuRerdem kénnen Sie einen zweiten Benutzer
wahlen, der dem ersten Benutzer als nachste Station vorgeschlagen wird. Dies kann ein fixer

Benutzer sein oder auch ein Funktionstrager des in der Rechnung definierten Objekts.
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ADV Grundeinstellungen

=y

-, Automatische Dokumenten Verarbeitung - I{-::_l-nﬁguratiﬂ__n <<NHT Teststand>>

Automatische Dokumenten Verarbeitung - Konfiguration
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Abbildung 53 - ADV Konfiguration - Lasche Grundeinstellungen

In der dritten Lasche der ADV Konfiguration werden die Grundeinstellungen wie Serveradresse, die
Bezeichnung des ADV Service-Benutzers und der Ausweichbenutzer festgelegt. Bei letzterem
handelt es sich um den Benutzer, welcher Rechnungen dann in seinen Posteingang erhalt, wenn

die im Pool oder Postfach festgelegten Nutzer nicht erreichbar (z.B. inaktiv) sind.
Berechtigungen

1311 Posteingang (Hauptmenii)

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer den Posteingang nutzen.
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1312 Posteingang - Auswahl Benutzer
Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer in "Meine Briefentwiirfe" einen anderen Nutzer

wahlen.

550006 Posteingang Menii Ausstattung Instandhaltung
Mit dieser Berechtigung wird flir den Benutzer der Menlpunkt "Ausstattung Instandhaltung" im
Posteingang sichtbar, ohne dass die Anzeige der Ausstattungen im Objekt bzw. die

Ausstattungsliste davon betroffen sind.
Rechnungsdeckblatt

560010 Posteingang Rechnungsdeckblatt Sachbearbeiter-KZ erstellen

Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer einem Benutzer neue Sachbearbeiter-KZ zuweisen.

560011 Posteingang Rechnungsdeckblatt Sachbearbeiter-KZ bearbeiten

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Sachbearbeiter-KZ andern.

560012 Posteingang Rechnungsdeckblatt Sachbearbeiter-KZ I6schen

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer RDB Sachbearbeiter-KZ I6schen.

560013 Posteingang Rechnungsdeckblatt Vorerfassung/Vorkontierung bearbeiten und dndern
Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer eine vorhandene Vorerfassung/Vorkontierung

bearbeiten.

560014 Posteingang Rechnungsdeckblatt Ioschen von "Vorerfassung / Vorkontierung und RDB"
Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer Rechnungsdeckblatter komplett |6schen. Es wird

sowohl das RDB als auch die Vorerfassung / Vorkontierung geldscht.

560015 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Bezahlte abschlieBen und einchecken (Alle)
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Statusdanderungen von Rechnungsdeckblattern aus der

Fibu importieren, und bei bezahlten diese abschlieRen und einchecken.

560016 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Rechnungssuche

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter im Posteingang suchen.
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560017 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Fibu Export

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter in die Fibu exportieren.

560018 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Offene

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer alle offenen Rechnungsdeckblatter einsehen.

560019 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii in Fibu bereits exportierte
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter, welche bereits in die Fibu

exportiert wurden, einsehen.

560020 Posteingang Rechnungsdeckblatt Mentii in Fibu verarbeitet
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter, welche bereits in der Fibu

abgeschlossen wurden, einsehen.

560022 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii abgelegte anzeigen
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter, welche bereits im OM abgelegt

wurden, einsehen.

560023 Posteingang Rechnungsdeckblatt manuelle Steuer Eingabe

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer die Steuer in der Aufwandsbuchung manuell abandern.

560025 Posteingang Rechnungsdeckblatt I6schen von "Vorerfassung / Vorkontierung" die noch
kein RDB haben

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer die Vorerfassung einer Rechnung im Posteingang
|6schen. Loschen bedeutet, dass die Eigenschaft Posteingangsnummer aus diesem Container

entfernt wird und dieser auf inaktiv gesetzt wird. Weiters wird der Posteingang selbst geldscht.

560026 Posteingang Rechnungsdeckblatt ADV - Konfiguration (Hauptmenii)
Mit dieser Berechtigung, darf der Benutzer die Konfigurationen fur das automatische

Dokumentenverarbeitungsmodul erfassen, andern bzw. I6schen.

560027 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Offene-Weiterverrechnung (Meine)

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer alle Rechnungsdeckblatter einsehen die er mit dem
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Status Weiterverrechnung offen markiert hat, und die nicht den Status Weiterverrechnung

erledigt haben.

560028 Posteingang Rechnungsdeckblatt Menii Offene-Weiterverrechnung (Alle)
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer alle Rechnungsdeckblatter einsehen die mit dem Status

Weiterverrechnung offen markiert sind und nicht den Status Weiterverrechnung erledigt haben.

560029 Posteingang Rechnungsdeckblatt Abschliessen einzeln
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter, welche im OM storniert bzw.

manuell bezahlt wurden, einzeln abschlieRen.

560030 Posteingang Rechnungsdeckblatt I6schen von RDBs "nur RDB" wobei die "Vorerfassung
/ Vorkontierung" erhalten bleibt
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang Rechnungsdeckblatter I6schen wobei

die Vorerfassung / Vorkontierung erhalten bleibt.

560031 Posteingang Rechnungsdeckblatt RDB bearbeiten und dndern
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang die Daten eines Rechnungsdeckblattes

auf der Karteikarte (Kreditorbuchung / Aufwandsbuchungen) bearbeiten und andern.

560032 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Standard Rechnung"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ

"Standard Rechnung" erstellen.

560033 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Erste Teilrechnung"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ

"Erste Teilrechnung" erstellen.

560034 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Weitere Teilrechnung"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ

"Weitere Teilrechnung" erstellen.
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560035 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Schlussrechnung”
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ

"Schlussrechnung" erstellen.

560036 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Ubergangsphase -> Teilrechnung xx"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ
"Teilrechnung XX" fiir die Ubergangsphase erstellen. Dieser Meniipunkt wird nur bei der

Einfihrung des Rechnungswesens verwendet.

560037 Posteingang Rechnungsdeckblatt erstellen "Ubergangsphase -> Schlussrechnung ohne
TR(en)"

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein neues Rechnungsdeckblatt vom Typ
"Schlussrechnung ohne TR(en)" fiir die Ubergangsphase erstellen. Dieser Meniipunkt wird nur bei

der Einflihrung des Rechnungswesens verwendet.

560038 Posteingang Rechnungsdeckblatt "Ubernahme Vorerfassung / Vorkontierung"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang die Daten aus der Vorerfassung /

Vorkontierung in das RDB Gibernehmen.

560039 Posteingang Rechnungsdeckblatt "RDB in FIBU exportieren"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein Rechnungsdeckblatt in die FIBU

exportieren.

560040 Posteingang Rechnungsdeckblatt Ioschen von "Vorerfassung / Vorkontierung / RDB und
Posteingang" (Komplett Loschung)

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter inkl. der dazugehdrigen
Posteingange l6schen. Es wird sowohl das RDB, die Vorerfassung / Vorkontierung als auch der

Posteingang geldscht.

560041 Posteingang Rechnungsdeckblatt "RDB Abschluss aufheben"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang bei einem bereits abgeschlossenen

Rechnungsdeckblatt den Abschluss wieder aufheben.
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560042 Posteingang Rechnungsdeckblatt "Einchecken"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang ein Rechnungsdeckblatt manuell in den

Container einchecken.

560043 Posteingang Rechnungsdeckblatt "Stornieren"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang eine Vorerfassung / Vorkontierung bzw.
ein Rechnungsdeckblatt stornieren. Dabei kann er dann aus einem Pool von gewissen

Moglichkeiten/Aktionen auswahlen, was das System durchfiihren soll.

560044 Posteingang Rechnungsdeckblatt "Aufwandsbuchungen importieren/exportieren"
Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer im Posteingang die Aufwandsbuchungen eines
Rechnungsdeckblattes in das Dateisystem exportieren und importieren. Dies dient dazu, um

Eingangsrechnungen, welche immer wieder die gleiche Aufteilung haben, schneller zu erfassen.

560045 Posteingang Rechnungsdeckblatt I6schen von Vorerfassung / Vorkontierung / RDB und
Umwandlung in normalen Posteingang

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Rechnungsdeckblatter I6schen und das Poststlick wird
zu einem Posteingang umgewandelt. Es wird sowohl das RDB als auch die Vorerfassung /

Vorkontierung geldscht.
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Globale Variablen

Posteingang

1495 GLOBAL_POSTEINGANG_VERSTAENDIGUNG_ERLEDIGTE

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob es erlaubt ist, eine Verstandigung im Posteingang zu ver-
senden, auch wenn der Posteingang bereits erledigt ist.

=0 (nicht erlaubt)

=1 (erlaubt)

1496 GLOBAL_POSTEINGANG_EMAIL_BENACHRICHTIGUNG

Mit dieser Variablen wird festgelegt, ob bei einer Weiterleitung oder Verstandigung eines Contai-
ners im Domizil-OM Posteingang eine E-Mail an den Empfanger gesendet werden soll.

=0 (ausgeschaltet)

=1 (eingeschaltet)

1497 GLOBAL_POSTEINGANG_STATUS_UEBERNEHMEN

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob der Containerstatus als Status des Posteingangs Gbernom-
men werden soll.

=0 (Keine Synchronisierung: Bei einem neuen Posteingang wird bei Status "Abgelegt" bzw. "Erle-
digt" im Container der Posteingang nicht als "abgelegt" gekennzeichnet.)

=1 (Mit Synchronisierung: Bei einem neuen Posteingang wird bei Status "Abgelegt" bzw. "Erledigt"

im Container der Posteingang ebenfalls als "abgelegt" gekennzeichnet.)

1498 GLOBAL_POSTEINGANG_CONTAINER_SYNCHRON

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob der Container- und Posteingangsstatus synchron gehalten
werden sollen. Dies betrifft nicht nur den Status ,,abgelegt”, sondern auch alle anderen Status.
=0 (Der Status zwischen Container und Posteingang wird nicht synchron gehalten.)

=1 (Der Status zwischen Container und Posteingang wird synchron gehalten.)
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10060 GLOBAL_POSTEINGANG_OEFFNEN_BEI_ERNEUTEM_SCAN

Diese Variable legt fest, ob der Posteingang wieder gedffnet werden soll, wenn dem Container ein
Dokument hinzugefuigt wird.

=0 (Der Posteingang bleibt geschlossen.)

=1 (Der Posteingang wird wieder gedtffnet.)

Rechnungen

12141 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_SKONTO_BERECHNUNG_SR
Diese Variable bestimmt, wie die Berechnung des Skontos bei der Schlussrechnung gesteuert wird.
= 0 (Bruttozugang - Haftrlicklass = Skontobasis fiir die Berechnung des Skontos)

=1 (Bruttozugang = Skontobasis fiir die Berechnung des Skontos)

12143 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_SYMBOL_KREDITOR

Mit dieser globalen Variable kann beim Rechnungsdeckblatt hinterlegt werden, welches Symbol
bei der Kreditorbuchung standardmalig eingetragen werden soll.

Es kann fiir die drei Rechnungsarten, Standardrechnung (STR), Teilrechnung (TR) und
Schlussrechnung (SR), ein Symbol hinterlegt werden.

Einzutragen sind diese beispielsweise STR=53;TR=59;SR=61, also mit dem jeweiligen Kiirzel, einem
Istgleich-Zeichen und einem Strichpunkt als Trennung, falls flir mehrere Rechnungsarten dies
gezogen werden soll.

Ist kein Wert hinterlegt, so greift die bisheriege Logik (iber ArtKZ und Typus des Kreditorkontos).

12144 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_AUFTRAG_GEPRUEFT

Wird bei einem RDB, das mit einem Auftrag verknUpft ist, der Status freigegeben bzw.
freigegeben/geprift eingetragen, so kann mit dieser globalen Variable eingestellt werden, ob
beim Auftrag das Kennzeichen "Rechnung geprift" gesetzt werden soll.

Die Logik ist weiters davon abhangig, ob der Auftrag bereits freigegeben und versendet oder
freigegeben und nicht versendet worden ist. Trifft eines der beiden Falle zu, wird nachgesehen, ob
die globale Variable GLOBAL_AUFTRAG_RECHPRUEF_ALLE auf 1 steht, dann darf jeder den

Vorgang ausfuhren. Sonst dirfen dies nur Benutzer mit der Berechtigung 125130.
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=0 (Logik nicht aktiv - Standard)
=1 (bei freigegeben und freigegeben/geprift wird der Status des Auftrages auf geprift gesetzt)
=2 (nur bei freigegeben wird der Status des Auftrages auf geprift gesetzt)

= 3 (nur bei freigegeben/geprift wird der Status des Auftrages auf gepriift gesetzt)

12145 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_ZAHLUNGSBEDINGUNG
Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, ob beim Rechnungsdeckblatt immer ein fixer
Wert (Anzahl der Tage) fir die Zahlungsbedingung herangezogen werden soll. Dieser Wert, wenn
grofler 0, wird dann immer zum Falligkeitsdatum hinzuaddiert.

= 0 (Falligkeit errechnet sich Uber Kreditorkonto bzw. iber das Belegdatum - Standard)

> 0 (Falligkeit errechnet sich Uber Kreditorkonto bzw. Giber das Belegdatum. Falls aber nichts

hinterlegt wurde, dann wird dieser Wert in Tagen als Zahlungsbedingungen vorgeschlagen.)

12147 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_FAELLIGKEIT_BERECHNUNG

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden an welcher Position die Felder
Zahlungsbedingung und Falligkeitsdatum angezeigt werden.

=0 (Unterhalb des Buchungstextes - Standard)

=1 (Oberhalb des Belegdatums)

12148 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_STATUS_MEHRFACH

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, ob im Rechnungsdeckblatt Status mehrfach
eingetragen werden dirfen.

=0 (es kann ein Status mehrmals eingetragen werden - Standard)

=1 (ein Status darf nur einmal eingetragen werden, egal von welchem Benutzer)

12149 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_FAELLIGKEIT_ABHAENGIGVON

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, von welchem Datum die Falligkeit abhangig
ist.

=0 (die Berechnung startet vom Belegdatum - Standard)

=1 (die Berechnung startet vom Buchungsdatum)

= 2 (die Berechnung startet vom Scandatum — entspricht dem Erstelldatum des Posteingangs)
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12210 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_BELEGNUMMER_ANZEIGE

Mit dieser globalen Variable kann gesteuert werden, ob im Rechnungsdeckblatt das Feld zur Einga-
be einer Belegnummer angezeigt wird oder nicht.

=0 (Feld wird nicht angezeigt - Standard)

=1 (Feld wird angezeigt)

=2 (Feld wird angezeigt und ist auch ein Pflichtfeld fiir die Eingabe)

= 3 (Feld wird angezeigt, jedoch kann dieses Feld nur iber Nummernkreise befiillt werden, die mit
dem Modul Rechnungsdeckblatt und Kategorie Belegnummer angelegt worden sind. In diesem Fall
konnen auch Nummernkreise angelegt werden, die nur flr ein Objekt gliltig sind. Dabei muss der

Objekt-Teil im Aufwandskonto mit dem Objekt im Nummernkreise Gbereinstimmen.)

12215 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_EVIDENZNR_ANZEIGE

Mit dieser globalen Variable kann gesteuert werden, ob im Rechnungsdeckblatt das Feld zur Einga-
be einer Evidenznummer angezeigt wird oder nicht.

=0 (Feld wird nicht angezeigt - Standard)

=1 (Feld wird angezeigt)

12230 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_AKTIVIEREN

Mit dieser globalen Variable wird eingestellt, ob der Bereich Rechnungsdeckblatt beim Postein-
gang sichtbar ist.

=0 (Bereich nicht sichtbar - Standard)

=1 (Bereich sichtbar)

32320 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_SACHB_KZ

=0 (Keine automatische Logik. Sachbearbeiter KZ muss manuell ausgewahlt bzw. eingegeben
werden.)

=1 (Wenn der Sachbearbeiter in das Feld SB-KZ springt, ein Standard SB-KZ fiir ihn konfiguriert
wurde, das Feld SB-KZ noch KEINEN Wert enthalt, dann wird das konfigurierte SB-KZ des aktuellen
Sachbearbeiters eingetragen.)

=2 (Wenn der Sachbearbeiter in das Feld SB-KZ springt, ein Standard SB-KZ fiir ihn konfiguriert
wurde, dann wird das konfigurierte SB-KZ des aktuellen Sachbearbeiters eingetragen. Dabei spielt

es keine Rolle ob bereits vorher ein anderes SB-KZ eingetragen wurde. Das SB-KZ wird immer
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Uberschrieben.)

= 3 (STANDARD - Wenn der Sachbearbeiter ein neues RDB anlegt bzw. ein bestehendes bearbeitet
oder in das Feld SB-KZ springt,, ein Standard SB-KZ fiir ihn konfiguriert wurde, das Feld SB-KZ noch
KEINEN Wert enthalt, dann wird das konfigurierte SB-KZ des aktuellen Sachbearbeiters
eingetragen.)

=4 (Wenn der Sachbearbeiter ein neues RDB anlegt bzw. ein bestehendes bearbeitet oder in das
Feld SB-KZ springt, ein Standard SB-KZ fur ihn konfiguriert wurde, dann wird das konfigurierte SB-
KZ des aktuellen Sachbearbeiters eingetragen. Dabei spielt es keine Rolle ob bereits vorher ein

anderes SB-KZ eingetragen wurde. Das SB-KZ wird immer tberschrieben.)

32330 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_DIGITALER_BARCODE

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob ein Barcode oder ein QR-Code auf der digitalen Rechnung
platziert wird.

=0 (Barcode)

=1 (QR-Code)

32350 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_MAILADRESSE_POSTSTELLE
Mit dieser globalen Variable kann festgelegt werden, an welche E-Mailadresse Stornoemails

geschickt werden sollen, wenn beim Kreditor keine Emailadresse hinterlegt ist.

32370 GLOBAL_RECHNUNGSDECKBLATT_AUFWAND_BUTEXT

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, welcher Buchungstext bei den
Aufwandsbuchungen Vorrang hat.

=0 (Buchungstext wird zuerst aus BuTxt. Aufwand (Lasche Vorkontierung/Vorerfassung -> Lasche
Kontierungsvorschlag) tbernommen, wenn vorhanden.)

=1 (Buchungstext wird immer aus der Kreditorbuchung tibernommen. Es wird der Buchungstext

aus BuTxt. Aufwand (falls vorhanden) ignoriert.)

1512 GLOBAL_AUFTRAG_RECHPRUEF_ALLE
Mit dieser Variablen wird festgelegt, wer die Funktion Rechnung priifen durchfiihren darf.
=0 (nur der Sachbearbeiter (=Ersteller) des Auftrags)

=1 (jeder)
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2085 GLOBAL_SCAN_AUFTRAG_ERKENNEN

Mit dieser Variable wird festgelegt, ob die Barcodes auf Auftragsschreiben beim Scannen einzeln
erkannt werden und die Schreiben in separaten Containern abgelegt werden sollen.

=0 (Der Auftragsbarcode wird nicht erkannt und kann ggf. zur Rechnung mitgescannt werden.)
=1 (Der Auftragsbarcode wird erkannt und das Schreiben in einem eigenen Container abgelegt.)
= 2 (Der Auftragsbarcode wird nicht als Barcode erkannt und kann ggf. zur Rechnung mitgescannt
werden. Handelt es sich beim Auftrag aber um eine Gewahrleistung (Auftragsart ,Aufforderung
zur Gewahrleistungs-Mangelbehebung” oder wie in der Variable 10580 definiert), welche eine
Verbindung zum Mangel/Ticket hat, dann wird der Auftrag in einem eigenen Container abgelegt
und sowohl das Ticket als auch der Mangel geschlossen.)

= 3 (Der Auftragsbarcode wird erkannt und die Auftragsnummer wird bei der vorher eingescann-
ten Rechnung beim Container als Eigenschaft hinzugefigt.)

= 4 (Der Auftragsbarcode wird erkannt und die Auftragsnummer wird bei der vorher eingescann-
ten Rechnung beim Container als Eigenschaft hinzugefligt. Weiters wird der vorhergehende Con-

tainer mit dem Objekt und dem Kreditor des Auftrages beschlagwortet.)

2110 GLOBAL_SCAN_RECHNUNG_KATEGORIE

Hier wird die DMS-Kategorie hinterlegt, die automatisch beschlagwortet wird, wenn das Rech-
nungsnummernkreiskiirzel mit "REB" beginnt. Es gibt zwei Varianten, wobei Var. 2 (Vergabe ver-
schiedener Kategorien je nach Kirzel im Barcode) kein Standard ist.

Ist der Wert leer, wird keine Kategorie automatisch hinzugefiigt.

Variante 1 (gleiche Kategorie flr alle):

Ein Ausdruck wird ohne Strichpunkt eingetragen. Dann werden alle REB-Barcodes dieser Kategorie
zugeordnet. Bsp.: FRW/Eingangsrechnung

Variante 2 (verschiedene Kategorien):

Ein Ausdruck mit mindestens einem Strichpunkt wird eingetragen. Dann geht das System davon
aus, dass mehrere Kategorien angelegt wurden. Uber eine Zuordnung mit = kénnen Dokumente
mit bestimmten Barcodes einer bestimmten Kategorie zugeordnet werden (siehe Beispiel).

Bsp.: FRW\Eingangsrechnung;DL=FRW\Buchungsbelege_DL;FI=FRW\Buchungsbelege_FI;KA=
FRW\Buchungsbelege KA;KAU=FRW\Buchungsbelege KAU;NE=FRW\Buchungsbelege NE;NM=FR
W\Buchungsbelege NM
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=2

In diesem Fall werden alle Dokumente, deren Barcode mit DL beginnt, der Kategorie FRW\Bu-
chungsbelege DL zugeordnet. Dokumente mit dem Barcode Fl werden der Kategorie FRW\Bu-
chungsbelege Fl zugeordnet usw. Wird fiir einen Barcode kein Schlissel gefunden, wird er mit

dem Ausdruck beschlagwortet, der kein = enthalt (in dem Fall der erste: FRW/Eingangsrechnung)

0 GLOBAL_SCAN_RECHNUNG_STATUS

Hier wird der Status fiir den Container / Posteingang der Rechnung hinterlegt.

1583 GLOBAL_AUFTRAG_WARNHINWEIS_OBJEKT

Uber diese globale Variable kann man beim Zuordnen eines Objektes bzw. einer ArtKZ-Gewerk-
Kombination zu einem Auftrag oder RDB Warnhinweise anzeigen lassen. Den Text der
Warnhinweise kénnen Sie in der Konfigurationstabelle 1124 hinterlegen.

=0 (inaktiv)

=1 (aktiv)

1584 GLOBAL_AUFTRAG_WARNHINWEIS_ANLAGE

Uber diese globale Variable kann man beim Zuordnen einer Allgemeinanlage zu einem Auftrag
oder RDB Warnhinweise anzeigen lassen. Dabei werden die Texte aus den Anmerkungsfeldern der
Wohnanlage, Aufteilungsgruppe und Ausstattung als Hinweis ausgegeben.

=0 (inaktiv)

=1 (aktiv)

Ausstattung Instandhaltung

10670 GLOBAL_TICKET_POPUP_NEU_AUSWAHL_ART

Mit dieser globalen Variable kann man steuern, ob eine Dialogbox zur Auswahl einer Erstellungsart
flir ein neues Tickets gedffnet werden soll oder nicht.

=0 (Es wird keine Auswahl gedffnet - Standard)

=1 (Es wird ein Auswahldialog ge6ffnet)
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32120 GLOBAL_ABLAGE_WEB_DOKUMENTE
Mit dieser globalen Variable wird der Speicherort von Dokumenten, die im Zuge der B1300

hochgeladen werden, festgelegt. Dieser Pfad wird nur angewendet, wenn kein DMS vorhanden ist.

Konfigurationstabellen

200310 Rechnungsdeckblatt Status Abhangigkeiten
Mit dieser Konfiguration kann man Abhangigkeiten zwischen den Status definieren. Fir jeden

Status kénnen ein oder mehrere Abhdngigkeiten (mit Beistrich getrennt) eingetragen werden.

‘ Beschreibung |Werte ‘

Status |Abhéingigkeit

Abgelehnt

nicht zustandig

Werbucht

Erfasst

Geprift'Freigegeben
p|Freigegeben Gepriift

Bezahlt

Starniert

Gepruft Erfasst

Abbildung 54 - Beispiel Abhéngigkeiten fiir Status definieren

In diesem Beispiel kann der Status Gepriift erst von einem Benutzer gesetzt werden, wenn ein
anderer Benutzer zuvor den Status Erfasst gesetzt hat. Wurde der Status Gepriift gesetzt, ist es fur
einen weiteren Benutzer moglich, den Status Freigegeben zu setzen. Wichtig: Die verschiedenen
Status miissen immer von einem anderen Benutzer gesetzt werden.

Somit kann man die Abhadngigkeiten zwischen den Status selbst definieren.

Wird keine Abhadngigkeit konfiguriert, dann ist die Bedienung wie gehabt. Jeder kann alle Status

eingeben.

200320 Rechnungsdeckblatt OM/RW Benutzer

In dieser Konfiguration werden zu den OM-Benutzernamen die entsprechenden
RW-Benutzernamen eingetragen. Da eine Umbenennung der Benutzernamen sowohl im OM als
auch im RW nicht so einfach méglich ist, kann man hier unterschiedliche Benutzernamen

eintragen. Beim Export von Rechnungsdeckblattern in die FIBU werden die entsprechenden OM-
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Benutzernamen durch die RW-Benutzernamen getauscht. Somit kann die Rechnung im RW

problemlos gebucht werden.

200321 Rechnungsdeckblatt Sachbearbeiter-KZ
Mit dieser Konfiguration kann eingestellt werden, welcher Benutzer welches Sachbearbeiter-KZ fur

das Rechnungsdeckblatt hinterlegt hat.

1124 AuftragWarnhinweise

Hier konnen flr den Auftrag 3 und das Rechnungsdeckblatt (RDB) Warnhinweise hinterlegt
werden. Diese werden nach der Zuweisung eines Objektes und einer Kostenart-
/Gewerkkombination ausgegeben. In den Spalten 'Objekt’, 'ArtKz' und 'Gewerk' steht der Wert -1
fur alle. Der Hinweistext kann in der Spalte 'Hinweis' eingegeben werden.

Uber die globale Variable 1583 kann diese Funktionalitit de-/aktiviert werden.

Actionservice Jobs

Posteingang — Deckblatt Auftrag Schaden Verkniipfung
Ist bei einem RDB ein Auftrag zugewiesen, der mit einem Schaden verknipft ist, wird mit diesem
Job das RDB nachtraglich mit dem Schaden verknupft. AuSerdem wird der DMS-Container der

Rechnung mit dem Schaden nachbeschlagwortet.

Rechnungsdeckblatter Status aus Fibu

Dieser Job aktualisiert den Domizil-RW Status flir Rechnungsdeckblatter.

Service OM RDB Abschliessen und Ablegen

Dieser Job schlie8t bezahlte und stornierte Rechnungsdeckblatter ab und legt den Posteingang ab.

Service OM ADV Lernen
Dieser Job ist dafiir zustandig, dass der ADV selbststandig lernt, d.h. nach der Erkennung durch das
ADV werden nicht erkannte Daten vom Benutzer manuell eingegeben. Nach der Eingabe geht das
ADV nochmals tiber das zu erkennende Dokument und sucht sich die vorher nicht erkannten

Daten, um deren Positionen auf der Rechnung zu lernen.
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Service OM ADV und Digitaler Posteingang
Dieser Job holt zum einen digitale Rechnungen aus Postfachern ab und weist sie dem
entsprechenden Benutzer zu. Zum anderen ist dies der Job flr die eigentliche automatische

Dokumentenverarbeitung, also die Erkennung bestimmter Daten aus Rechnungen.
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