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Anmeldung
1. Schritt: Internet-Browser an lhrem Rechner starten
2. Schritt: In die Adresszeile: https://bpm.krz.de/Metastorm eingeben
(FUr Single-Sign-On: https://bpm.krz.de/Metastormsso (automatische Anmeldung))
3. Schritt In die Anmeldemaske das Benutzerkennwort und das Kennwort eingeben
4. Schritt Mit ,Anmelden‘ oder mit der Enter-Taste bestatigen

OT https://bpm.krz.de/Metastorm/Login.aspx?ReturnUrl=%2fMetastorm%2fdefault.aspx

OT krz MBPM Client3 x I' , A a2 Y .

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

oo~ v [ dm v Seitev Sicherheitv Extrasv @~ N W]

krz& | MBPM

Willkommen bei OpenText MBPM.
Geben Sie unten Inhre Anmeldeinformationen ein.

MBPM Dienste )
Metastorm BPM Server ¥|

Benutzername

Passwort

Anmelden

Abbildung 1 — Anmeldemaske
Und wie melden Sie sich ab?

,Abmelden’ oben rechts im Bild:

krz ; | MBPM b600326  Metastorm BPM Server  Angemeldet : 12:04

Abmelden Hilfe

Aufgaben-Liste n Status-Liste Leere Formulare E= Verwaltungs-Formulare (il Berichte & Letzter Inhalt v

Prazess:  [Ale] | Abschnitt:  [Ale] v

Ordner Thema Aktualisiert Abschnitt Prioritat Frist Nachricht

Abbildung 2 - Abmeldung
Was sind Ihre Aufgaben?

Als Administrator angemeldet sehen Sie alle Zahlungsprozesse, die in lhrer Verwaltung im Umlauf
sind, sowohl auf der Aufgabenliste als auch auf der Statusliste. Daher ist es besonders wichtig, dass
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Sie als Administrator moglichst keine unbeabsichtigten bearbeitenden Aktionen durchfiihren, da Ihnen
alle Rechte zugeordnet sind.

lhre Aufgaben stiitzen sich im Wesentlichen auf administrative Tatigkeiten, die Sie gebindelt unter
dem Meniipunkt ,Verwaltungsformulare” finden.

6 | MU (Y hitps://bpm-test krz.de/Metastorm/default.aspx P~ @ ¢ [ e
X

(& KRZ MBPM Client 1

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

3

{5 = krz DataBox .Ansichtnach Status - Tick... |, EWork PROD123 - ﬁ - * A @ v Seite v Sicherheit v Extras ~ @' ”

krz§ | MBPM b2709999  Metastorm BPMServer  Angemeldet : 15:38  Abmelden | Hilfe

Aufgaben-Liste M stus-Liste =] Leere Formulare =] Verwaltungs-Formulare (il Berichte B Letzter Inhalt »

Gruppe: | [Ale] v

Prozess Aktion Beschreibung A

_Admin Orgeinheiten /Hierarchie

_Benutzer Benutzerverwaltung

_Benutzer FreigabebetrageVG

_Benutzer Orgeinheiten /Prozess/Pa...

_Benutzer Passwort andern

_Benutzer Vertreter

_Benutzer Zuordnung Benutzer v

£ >

W 41 (von2|k|H Gesamt:35 Eintrage
< >

Abbildung 3 - Ansicht der Verwaltungsformulare aufsteigend sortiert nach Gruppe ,,Alle*
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Aufgabengliederung nach Prozessen
Benutzer

Zu der Benutzerverwaltung gehdrt es u.a. neue Benutzer anzulegen, bestehende zu &ndern
oder die Zuordnung zu Organisationseinheiten zu Pflegen.

(& KRZ MBPM Client 1

»

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras
{;‘5 <= krz DataBox .Ansichtnach Status - Tick.. . EWeork PROD 123 = ” & = > = @ ~ GSeitew Sicherheit = Extras = @v
Metastorm BP MServer
Aufgaben-Liste i status-Liste Leere Formulare =] Verwaltungs-Formulare |8ll] Berichte & Letzter Inhalt v
= v
Gruppe: |Ber‘lumr |
Prozess Aktion Beschreibung
_Benutzer Benutzerverwaltung
_Benutzer Passwort andern
_Benutzer Vertreter
_Benutzer Zuordnung Benutzer
1 wvonl ! Gesamt:4 Eintrdge
< >
#105% v
.

Abbildung 4 - Ansicht der Verwaltungsformulare sortiert nach Gruppe: Benutzer

Benutzer — Benutzerverwaltung

Hiermit kdnnen Sie einen neuen Benutzer anlegen oder den Namen &ndern/entfernen.
Ebenfalls wird hier der Standardvorgesetzte (,Anordnung Berechtigter) den jeweiligen
Benutzern zugeordnet. Darlber hinaus missen hier bei Bedarf die statischen Rollen
(,MandantAdmin, Buchhaltung, Prifungsamt) den Benutzern zugeteilt werden, da sie nur
unabhangig von den Organisationseinheiten vergeben werden. Uber das Hakchen
EmailSenden wird entschieden, ob der Benutzer bei Erhalt eines Zahlungsprozesses auf die
Aufgabenliste eine Information dartber per Email erhalt. Dafir muss die Emailadresse bei
dem jeweiligen Benutzer gepflegt werden. Unter ,Benutzer Meta 7.6° ordnen Sie die alte
Benutzerkennung zu, somit kdnnen die Benutzer in der ,Vorgangssuche alter ZP‘ die
Zahlungsprozesse aus der Version 7.6 aufrufen.
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krz§ Benutzerverwaltung

Mandant Prozesse

271 - Finanz Rédinghausen ¥| | Zahlungsprozess ¥| [EMandsntidmin  [SlBuchhaltung (=] Prifung
Benutzer EMail

Name

Anordnung Berechtigter
v Felder I
[E]Emailsenden (3N} er leeren

B4/ 4 B[Rl jseite: |1 | von 2 Gesamt: 68 Elements

Mandant Sachbearbeiter A.Berechtiger | Buchhaltung | Priffungsamt | MandantAdmin ‘ E-Mail senden
271 B2701000 Manuel Dehne m.dehne@krz.de NULL N N N N
271 82701008 Mevitz Andrea m.dehneEkrz.de NULL N N N N ]
271 B2701011 Manuel Dehne m.dehne@krz.de NULL N N N N
271 B2702000 Testuser jwiebe@krz.de bl N N N
271 82702211 TestUser 123 m.dehne@krz.de NULL N 1l N N
271 B2703332 Auskunft m.dehne@krz.de NuLL N N N N
271 B2704444 Neuer User m.dehneEkrzde NULL N N N N
271 52707000 Hayn Manuela m.dehne@kezde NULL N N N N
Mandant Prozesse
271 - Finanz Radinghausen v Zahlungsprozess v [2] Mandantadmin [#] Buchhaltung  [C] Prifungsamt
Benutzer EMail
B2702000 jwiebe@krzde
MName
Testuser

Anordnung Berachtigter Banutzer Mata?6

¥ | [Elemailsenden (3/N) || 82709959 - Admin Gemeinde Rédinghausen ¥

Speichern Loschen Felder leeren

Abbildung 5 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Benutzerverwaltung“
Suche

1. In den oberen Eingabefeldern durch Eingabe der Attribute und driicken der Enter-
Taste suchen

Neuanlage

2. Daten im unteren Bereich eintragen
3. Auf Speichern klicken

Anderung

1. Benutzer suchen - Suchergebnis im Grid
2. Benutzer im Grid anklicken - Daten erscheinen im unteren Bereich
3. Anderungen vornehmen und auf ,Speichern® klicken

Loschen (wie Anderung)

3. ,Léschen” klicken (Benutzer kdnnen nur geldscht werden, wenn Sie noch unbenutzt
sind)
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Benutzer — Zuordnung Benutzer

Hiertiber wird gesteuert welcher Benutzer welche Rolle in welcher Organisationseinheit
besitzt. Gleichzeitig wird der Benutzer berechtigt in der zugewiesenen Orgeinheit
Rechnungen Uber die Vorgangssuche zu finden und einzusehen.

In der Benutzerzuordnung ist es méglich, dem Bearbeiter pro Organisationseinheit einen
Anordnungsberechtigten zuzuordnen.

Wichtig: fur ein Einsichtsrecht ist dem Benutzer die Rolle ,AUSKUNFT* zuzuordnen!

krz@ Zuordnung Benutzer

Mandsnt Processe Orginkat
371 - Prns Radeghauien ¥ | || Eabhorgiprasa] ) ¥
Barutrer Entad
= Serhieastuter
Flareg Cortrolar | rnabasturlater Kot
] brordrungabenschbgter L] Mamarfraeoer

] b Rl Sete y | von B Gemat: 368 mmrants

lenazea B00000 sl Db [ N ] L]
lenaaea BA00000 Ml Db [ ] 3 ] L] 1
e B 00 sl Doptrm h L 3 3 L]
calib=id B2 Pl Dot ren i L 3 L] L]
i B2 008 Ml Dt run W " ¥ Ll L]
jrinasa bele -] Ml Ot K Kl ¥ " L}
feaded BXn000 Ml Dbre h ] 3 ] L]
[iised [-aes -] Fare el Qo h M ¥ L] M
Fardunt Frecesss g ninak
Foranz Radrghausen v Zahlurgaprooma v v

Banutoar ] Skt

v

G

Arwpe giragre Barechigier

L i) Prardrungeberechbgier

St Lischan Fuidar lbwers

Abbildung 6 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Zuordnung Benutzer*
Suche

1. In den oberen Eingabefeldern durch Auswahl Prozesse: Zahlungsprozess, Eingabe
der Attribute und driicken der Enter-Taste suchen

Neuanlage

1. Daten im unteren Bereich eintragen
2. Auf Speichern klicken
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Anderung

1. Benutzer suchen
2. Benutzer anklicken - Daten erscheinen im unteren Bereich

3. Anderungen vornehmen und auf ,Speichern® klicken

Loschen (wie Anderung)

3. ,Loschen® klicken (Benutzer kdnnen nur geldscht werden, wenn Sie noch unbenutzt
sind)

Die Rollen Controller und Anordnungsberechtigter kdnnen um die Funktion
,Sammelweiterleiter' und die ,Massenfreigeber’ erweitert werden.

Die Sammelweiterleitung und Sammelfreigabe befindet sich in den Verwaltungs-Formularen
unter Zahlungsprozess:

b2708999 krz BPM Server Angemeldet: 08:53

krz& | MBPM
E] Aufgaben-liste M Status-Liste [S] Leere Formulare -~ Verwaltungs-Formulare |l Berichte B Letzter Inhalt w
Gruppe: Zahlungsprozess v
Prozess Aktion Beschreibung
_Zahlungsprozess Kontierungsvorlage verwalten
_Zahlungsprozess Sammelfreigaben
_Zahlungsprozess Sammelweiterleitung
_Zahlungsprozess Vorgangssuche alter ZP fiir BPM 7 - mit diesem Formular kénnen Sie nach Belegen in der alten Datenbank recherchieren
_Zahlungsprozess Vorgangssuche ZP flir BPM 9 - mit diesem Formular recherchieren Sie nach Belegen in der aktuellen Datenbank

Abbildung 9 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Zuordnung Benutzer*

Benutzer — Passwort andern

Hier kdnnen sie das erste Passwort einem neuen Benutzer zuweisen oder einem
bestehenden Benutzer ein neues Passwort zuteilen.

krz& Ppasswort dndern

GKZ * Userdaten =
270 - Gemeinde Rédinghausen v B2709999 - Insz Canazio v

MNeues Passwort ™

Neues Passwort bestatigen *

Speichern

Abbildung 10 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Passwort andern*

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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Anderung

N

Userdaten auswahlen

neues Passwort vergeben

neues Passwort durch die wiederholte Eingabe bestatigen
Speichern

Benutzer — Vertreter

Hier kdénnen Sie bei Bedarf abwesenden Benutzern, die vergessen haben sich einen
Vertreter einzurichten, einen Vertreter zuweisen.

k § Vertreter zuweisen
Mandant Prozess

271 - Finanz Radinghausan v Zahlungsprozess v
Benutzer

B2701000 - Manuel Dehne Y
Sachbearbeiter Vertreter

I4/ 4 k| plSeite: |1 von 1 Gesamt: 13 Elemente I4/ .4 Bl Bl Seite: |1 | von 1 Gesamt: 1 Elemente
Sachbearbeiter ‘ User ID ‘_ erirete ser ID
Manuel Dehne B27010000 Manuel Dehne nt600\b600383
[Manuel Dehne B2701011 -
Testuser B2702000
[TestUser 123 B2702211
lwskunft B2703333
INeuer User B2704444
[[nez Canazio B2709999
[[nez Canazio B600215

Bjdrn Vogt LM270%b.vogt
kc Waiermann ;_(I)\;'Ié?o\c.weiermann-

M Johanning LM270\m.johanning

|

Abbildung 11 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Vertreter zuweisen“

Vertreter hinzufigen

1.

Benutzer, der vertreten werden soll, im oberen Bereich ,Vertreter zuweisen®
auswaéhlen

Vertreter aus der Liste der Sachbearbeiter heraussuchen und anklicken (ggf. sind
mehrere Seiten verfligbar)

Mit der Schaltflache , > “ den ausgewahlten Sachbearbeiter in der Vertreterliste
verschieben
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Vertreter I6schen

1. Benutzer, der nicht mehr vertreten werden soll, im oberen Bereich ,Vertreter
zuweisen“ auswahlen

2. Vertreter aus der Liste der Vertreter heraussuchen und anklicken

3. Mit der Schaltflache , < “ den ausgewahlten Vertreter aus der Vertreterliste
verschieben

Benutzer — Freigabebetrage fiir Anordnungsberechtigte

Den Anordnungsberechtigten kénnen hier Betragsgrenzen zugeordnet werden. Ubersteigt
der Betrag die eingetragene Grenze, erhélt der Sachbearbeiter / Controller bei der Freigabe
eine Fehlermeldung und wird darauf hingewiesen, einen anderen Anordnungsberechtigten
auszuwahlen.

krizg Freigabebetrage flur Anordnungsberechtigte

Mandant Anordnungsberechtigter
| 271 - Finanz Redinghausen v | | B2702000 - Testuser v

Organisationseinheit
| v

mﬂ T\MSeite: 1 |von1 Gesamt: 1 Elemente

010101 B2702000 Testuser 1.000,00|
Mandant Anordnungsberechtigter

271 - Finanz Rodinghausen v | | 82702000 - Testuser v
Organisationseinheit Betragsgrenze

| v 1.000,00
| Speichern ‘ ...... | Ldschen ‘ ...... l Felder leeren ‘

Abbildung 8 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Freigabebetrage fir Anordnungsberechtigte*

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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Benutzer — Freigabebetrage fur Anordnungsberechtigte in Vertretung

Hier konnen Sie einen Vertreter flr die Anordnungsberechtigten mit Betragsgrenzen
einrichten.

Benutzer — Organisationseinheit / Prozess / Parameter

In diesem Verwaltungsformular werden besondere Einstellungen pro Orgeinheit und Prozess
hinterlegt. Dazu zahlen momentan die Anwendersteuerungl (verbindliche Bestéatigung) und
die AnwendersteuerungFM (Facilitymanagement).

e . . prozessid
krz& Orgeinheiten/Prozess/Parameter .
Mandant Prozess Organisationseinheit

271 - Finanz Rédinghausen ¥ Zahlungsprozess v L
Parameter
Felder leeren
I Ao b| | R D{seite: |1 | von 1 Gesamt: O Elemente

Mandant Prozess Organisationseinheit
271 - Finanz Ridinghausen ¥ Zahlungsprozess v 10 00 01 - Botzet ¥
Parameter Parmvalue
Anwendersteuerungl ] v
Speichern Lischen Felder leeren

Abbildung 9 - Verwaltungsformular FNZ_Stammdaten "Orgeinheiten/Prozess/Parameter”

Beispielwerte:

pam_key orgeinheit_key  prozessld  mandart_key  pam_value
| Anwendersteuerungl | 010101 1 71 X
ArwendersteuerungFM 010101 1 27 X

Mit dem Merkmal verbindliche Bestatigung kénnen Sie in die Ablaufsteuerung des Prozesses
eingreifen. Ist der Parameter fir eine Organisationseinheit gesetzt durchlauft der Prozess in
dieser Orgeinheit, nachdem ein Benutzer mit der Rolle ,Sachbearbeiter” einen Prozess

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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freigegeben hat, zusatzlich die Stufe eines Benutzers mit der Rolle ,Controller fur eine
weitere Freigabe. Erst danach gelangt der Prozess zum Anordnungsberechtigten fir die 2.
Freigabe.

Admin — Aufgabenlistenverwaltung

krz§ | MBPM

El Aufgaben-liste M status-Liste [=] Leere Formulare ~—| Verwaltungs-Formulare il Berichte B Letzter Inhalt »
Gruppe: Admin v

Prozess Aktion Beschreibung

_Admin Aufgabenlistenverwaltung

Abbildung 10 - Ansicht der Verwaltungsformulare sortiert nach Admin

Mit dieser Funktion kénnen Sie Aufgaben ,Stufen“-bezogen von einem Benutzer auf einen
anderen Benutzer kopieren oder auch géanzlich verschieben.

Dies ist u. a. sinnvoll, wenn Prozesse bei einem Benutzer liegengeblieben sind, weil dieser
z.B. im Urlaub ist und er sich keinen Vertreter eingerichtet hat oder krank geworden ist.

krz& Aufgabenlisten neu zuordnen

Mandant Benutzer
271 - Finanz ¥ [Bz702211 - Testuser 123 ¥] [ nur statusiste beriicisichtigen
Prozess Orgeinheit stufe
Zahlungsprozess w]| [010101 - innere verwaltung ¥| | Bearbeitung Controller - bearbeitungContralle ¥ |
Neuer Benutzer
B2704444 - Neuer User xv| | (yzEn | | vEESiELE ‘
IListe des Benutzers Félle fir die Liste des neuen Benutzers
= 14 [0 pjseite: [ | ven 1 Gesamt: 4 Elemente = 14/« pjseite: [ von 1 Gesamt: 0 Elemente

Betreff akiualisiert auf ToDo-List H

010101 - Krz Kommunales Rechenzentrum Minden-

offnen Zahlungsprozess0417 Ravensberg/Lippe, 12.10.2006, 12,00 €

21.12.2016 08:48 8 ‘

joffnen Zahlungsprozessn432 010101 - HHI 2017 - test, 01.02.2017, 100,00 € 01.02.2017 07:31 8

joffnen Zahlungsprozess0725 010101 - HH] 2017 - krz, 14.03.2017, 11,11 € 14.03.2017 15:08 7 ‘

joffnen Zahlungsprozess0726 010101 - HH 2017 - krz, 14.03.2017, 14,03 € 21.03.2017 13:21 2

Abbildung 71 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular ,,Aufgabenlistenverwaltung“

Vorgehensweise:

1. Benutzer auswahlen, bei dem die Zahlungsprozesse auf der Aufgabenliste liegen

2. Prozess (Zahlungsprozess) und Organisationseinheit auswéahlen

3. Stufe auswahlen
= Jetzt erscheinen die zu kopierenden/verschiebenden Prozesse

4. Neuen Benutzer auswéhlen

5. Mit der Bedienung der Doppelpfeile >> gelangen alle Zahlungsprozesse der Liste auf
die Liste des neuen Benutzers

6. Um Einzelne Félle zu Ubergeben: Einzelfélle bei dem aktuellen Benutzer anklicken >>
der angeklickte Fall taucht in der rechten Liste auf

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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7. Nach Auswahl der ganzen Stufe oder der Einzelfélle klicken Sie auf
,Kopieren‘“ oder ,,verschieben

8. Zur Kontrolle einen der Prozesse mit einem Klick auf ,,6ffnen” aufrufen und in der
Historie prifen, ob der Fall bei dem neuen Benutzer angekommen ist

FNZ_Stammdaten

El Aufgaben-Liste n Status-Liste [2] Leere Formulare Verwaltungs-Formulare
Gruppe: FNZ_Stammdaten v

Prozess Aktion Beschreibung
_FNZ_Stammdaten ASL

_FNZ_Stammdaten Auftrag

_FNZ_Stammdaten Belegart

_FNZ_Stammdaten Betrieb

_FNZ_Stammdaten Einnahmeart

_FN7Z_Stammdaten Haushalt

_FNZ_Stammdaten Organisationseinheit

_FNZ_Stammdaten Organisationseinheit/Prozess

_FNZ_Stammdaten Produkt

_FNZ_Stammdaten Rechnungsart

_FNZ_Stammdaten Sachkonto

_FNZ_Stammdaten Steuerschliissel

_FNZ_Stammdaten Vorgang

Abbildung 82 - Ansicht der Verwaltungsformulare sortiert nach FNZ_Stammdaten

Einige Stammdaten werden Uber Nacht aus dem KIRP automatisch in den Workflow
eingespielt (mit * markiert). Bei anderen hingegen muss der Administrator diese Stammdaten
eigenstandig anlegen, damit auf diese Daten in den Buchungsmasken zuriickgegriffen
werden kann.

Stammdaten — ASL

Der Auftragsschlissel (ASL) ist einmalig im Workflow anzulegen. Ab dann werden in den
Formularen die Auftrdge angezeigt.

Stammdaten — Auftrag*
Auftrage mussen in der Regel nicht manuell im Workflow gepflegt werden.
Stammdaten — Belegart

Sollten Sie weitere/anderen Nummernkreise im KIRP verwenden als ER und AR missen
diese auch im Workflow hinterlegt werden.

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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Zusatzlich missen im KIRP im NKF-Vorgang entsprechende Nummernkreise fur die
automatisierte Schnittstellenbuchung angegeben werden. Ansonsten werden Standardmafig
nur ER und AR an KIRP fir die Buchung mitgeliefert.

Stammdaten — Betrieb

Sollten Sie weitere Betriebe neben dem Betrieb 10000 im Einsatz haben sind diese hier
anzulegen.

Stammdaten — Einnahmeart*
Diese Stammdaten sind automatisch in den Personenbeziehungsformen hinterlegt.
Stammdaten — Haushalt

Hier kdnnen Sie weitere Haushalte einpflegen, die dann auch tber den Workflow mit bebucht
werden kbénnen.

Stammdaten — Mehrwertsteuer

Hier missen Sie die benotigen Steuerschlissel hinterlegen, sofern Sie im KIRP mit
Steuerschlisseln arbeiten. Diese Steuerschlissel sind auch in KIRP in den
Produktsachkonten zu hinterlegen.

Stammdaten — Organisationseinheit

Die prozessubergreifende Struktur macht es erforderlich, dass Organisationseinheiten einem
global fir den Mandanten angelegt werden und im nachsten Schritt noch dem Prozess
zugeordnet werden, in dem die Orgeinheit genutzt werden soll. Hier wird die globale
Orgeinheit angelegt.

Stammdaten — Organisationseinheit / Prozess

Die Organisationseinheiten konnen Sie nach belieben erganzen/andern. Uber das
Anzeigemerkmal koénnen Sie Steuern, ob diese Einheit im Buchungsformular oder beim
Weiterleiten an den Sachbearbeiter ausgewahlt werden dirfen. Ist das Hakchen gesetzt,
dann wird die Orgeinheit in den Formularen angezeigt.

Stammdaten — Produkt*
Produkte missen in der Regel nicht manuell im Workflow gepflegt werden.
Stammdaten — Rechnungsart

Sie arbeiten im KIRP mit Vormerkungen? Dann sind an dieser Stelle die Rechnungsarten
(Schlussrechnung, Teilrechnung, etc.) zu hinterlegen, wie sie auch im KIRP angelegt sind.

Stammdaten — Sachkonto*

Sachkonten mussen in der Regel nicht manuell im Workflow gepflegt werden.

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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Stammdaten — Steuerschlissel
Hier kénnen die Steuerschlussel gepflegt werden.
Stammdaten — Vorgang

Uber den Vorgang wird in der Buchungsmaske gesteuert, welche Felder zur Eingabe
freigeschaltet werden.

In dieser Liste sind alle Vorgéange enthalten, die im KIRP verfiugbar sind. Aber nur die mit
»LAuswahl Zahlungsprozess® markierten Vorgadnge werden den Mitarbeitern zur Auswahl in
der Kontierungsmaske angeboten. Sie kdnnen die textliche Bezeichnung hier veréandern
ohne in KIRP Anderungen vornehmen zu missen.

k & Vorgang

Mandant Haushalt Vorgang
271 - Finanz Ridinghausen v v
Bezeichnung

[=] auswahl mpsares [=] Auswahl Zzahlungsprozess

Felder lzeren

Td|| 4|l Bl | PhiSeite: |1 |von 4 Gesamt: 192 Elements

e S N S [y e

271 100 0900 Umstellung Ansatz > Rest

271 100 0910 Umztellung Rest = Ansatz

271 100 1000 Auszahlungsanordnung mit PK X

271 100 1010 Auszahlungs-A0 mit Vorsteuer X

271 100 1014 Auszahlungs-A0 mit Vorsteuer |:
271 100 1020 Bestandsbuchung und A7 X

271 100 1021 Bestandsbuchung und AZ USt X

271 100 1023 Abg.Bestand u AZ (OPneu Mw5t) X

271 100 1030 Bestand an PSK -AW/AZ- X

I

Abbildung 9 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular fur FNZ_Stammdaten "Vorgang"

Sie kdnnen die Liste manuell fur jeden Haushalt individuell auf lhre Bedurfnisse anpassen.
Sie kdnnen nicht bendtigte Vorgange abwahlen oder aber die Namen fir lhre Anwender mit
sprechenden Bezeichnungen versehen.

Neu in KIRP angelegte Vorgdnge muissen, nach der Nachtverarbeitung, einmalig auch in
dieser Tabelle den Haken bei ,ZP Auswahl“ bekommen, damit die Anwender sie im Workflow
nutzen kénnen.

Kommunales Rechenzentrum Minden-Ravensberg/Lippe
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Zahlungsprozess

El Aufgaben-liste i status-Liste

Gruppe; Zahlungsprozess '.

Prozess
_Zahlungsprozess
_Zahlungsprozess
_Zahlungsprozess
_Zahlungsprozess
_Zahlungsprozess

_Zahlungsprozess

[2] Leere Formulare

Aktion

Facility Management

Kontierungsvorage verwalten

Sammelfreigaben
Sammelweiterleitung
Vorgangssuche alter ZP

Worgangssuche ZP

~| Verwaltungs-Formulare

Beschreibung

fiir BPM 7 -

fiir BPM 9 -

Abbildung 104 - Ansicht der Verwaltungsformulare sortiert nach Zahlungsprozess

Zahlungsprozess — Kontierungsvorlage verwalten

Mit dieser Funktion kdnnen Sie vollstandige Kontierungen (inkl. Nebenbuch) speichern und
beim Bearbeiten eines Zahlungsprozesses die gewilnschte Kontierung unter dem

Auswahlnahmen Ubernehmen.

Mandant Haushalt Rechnungsart Mehrwertsteuar
271 - Finanz Radinghausen v | | 100 - NKF-Haushalt v | v v
Orgeinheit
020101 - Feuerwehr lokal v
Auswahlname Kontierungsnummer
Dehne FW I 5
Person
Personen-Nr. Name
00004673 Krz Kommunales RechenzentrumMinden-Ravensberg-Lippe [=] Abbucher
BezTyp BezForm Kassenzeichen
KRE 002 st
Buchungskonten
Vorgang
| 1550 - Investition ohne Auftrag Y|
Produlkt Betrieb Sachkto. Auftr. Auftrag
sl [ ] oo 0001000 Cd =1 =
Haben [ | I | ‘ 'l | vl
Vormerkung Inventamr.
Folgebuchung
Produkt Betrieb Sachkio. Aufr. Auftrag
sl | | Il | \ - |
Haben (002 008 001 |_| 10000 7831000 |_| ‘ vl | v|
Vormerkung
Speichern ‘ ‘ Laschen | Initialisieren |
(1) [0 [jsete: [1 ] von 1 Gesamt: 1 Elemente
I Laufende... ‘ Auswahlname | Vorgang ‘ DebKredName ‘ DebKredNr ‘ BezTyp | Bezform | Kassenzel... | Produkt S ‘ Betrieb § ‘ Konto S |
Krz Kommunales
5Dehne FW 1550 RechenzentrumMinden- 00004673 KRE no2 10000 0001000

Abbildung 15 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular fir Zahlungsprozess "Kontierungsvorlage
verwalten"
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Aufrufen der Kontierungsvorlage:

Beim Kontieren/Bearbeiten der Prozesse auf der Aufgabenliste kann unter den Hauptbuchkonten die
Kontierungsvorlage ausgewahlt werden:

e Klick ins Feld Kontierungsvorlage
e Auswahlname der Vorlage auswahlen

e Durch das,Ubernehmen’ wird die Position direkt hinzugefiigt

+ Hauptbuchkonten

(Teil-)Betrag Nettobetrag MwSt % Inventarnr.
Buchungstext Kontierungsvorlage
| v | Ubemehmen
Produkt Betrieb b Dehne FW

Soll --4 10000 = v -
Haben | | | | v v
v 3 =
orm Hinzufiigen Andem Léschen weitere Angaben

Initialisieren

Abbildung 16 - Ausschnitt aus der Kontierungsmaske: Hauptbuchkonten

Suche

In Abhangigkeit der Anwendersteuerung6 (Vormerkungsprozess) werden zwei weitere
Suchmasken angezeigt. Ist die Anwendersteuerung6 fur einen Mandanten aktiv kann der
User folgende Eintrége sehen

- Vormerkungssuche

- Vormerkungssuche alter ZP
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Zahlungsprozess — Vorgangssuche alter ZP

In diesem Formular kénnen Sie die Zahlungsprozesse aus der Version 7 aufrufen.
Voraussetzung fir diese Suche ist die Zuordnung durch den Administrator in der
Benutzerverwaltung unter ,Benutzer Meta 7.6° der alten Benutzerkennung.

Zahlungsprozess — Vorgangssuche ZP

In der Vorgangssuche kdnnen Sie nach Zahlungsprozessen suchen unter Angabe
unterschiedlicher Attribute wie z.B.:

- Prozessname/Ordner: Eingabe der Zahlungsprozessnummer

- Betragsart: Buchungs-, Bruttobetrag / brutto Positionsbetrag / netto Positionsbetrag
- Produkt, Betrieb und Sachkonto

- Auftragsschlussel und Auftrag

- Etc.

Das Aufrufen eines Zahlungsprozesses erfolgt durch einen Klick auf den ZP in der
Ergebnisliste.

krz€ \organgssuche Zahlungsprozess

Mandant * Prozessnamej/Ordner
271 - Finanz Rédinghausen v
Haushaltsjahr * Debitor/Kreditor Erfasser Belegkreis  Nummernkr.  Belegnummer
2017 v
Betragsart Rechnungsdatum VON Rechnungsdatum BIS Haushalt *
Buchungsbetrag/Bruttobetrag v 3] all 100 - NKF-Haushalt
Betrag VON Betrag BIS * Eingangsdatum VON Eingangsdatum BIS Orgeinheit
0,00 10,00 31] ET)
Verwendungszweck Faligkeitsdatum VON Faligkeitsdatum BIS Belegart
3] ai]
Buchungstext Skontofistdatum VON Skontofristdatum BIS Vorgang
il all
suchschlussel Buchungsdatum VON Buchungsdatum BIS Rechnungsart
31] ]
Produkt Betrieb Sachkonto Kassenzeichen
Stufe asL Auftrag
v v
Suchen Felder leeren [=] sollabgang [=] Rechnungsabrenzung [=] Abbucher [=] mventarisierung [&] Prifungsamt [ eRechnung

14| b Rl/Seite: |1 | von 1 Gesamt: 28 Elemente

Nummernkreis Belegnummer Debitor/ Kreditor Buchungsbetrag | Erstellt am

[Zahlungsprozess0434 EA cws boco 10,0001.02.201714:36:27  sbPriifung
Zahlungsprozess441 EA 001 ER 700785 cws boco 3,4501.02.201714:38:21  belegqnummerPriifen
[zahlungsprozess442 EA cws boco 2,4001.02.201714:38:22  sbPrifung

Abbildung 17 - Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular fiir Zahlungsprozess "Vorgangssuche ZP"
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AKTION ,,verschieben*

Die Aktion ,verschieben® ist ausschliel3lich dem Administrator zugewiesen. Zu beachten ist,
dass ein Prozess nur auf Stufen verschoben werden kann, die vom krz daftir vorgesehen ist.
Sollten Sie keine neue Stufe auswéhlen kénnen, melden Sie sich bitte bei den bekannten
Ansprechpartnern oder an der KIRP-Hotline

Alduelle Stufe
|bearbe'rtung[:nntmller

MNeue Stufe

I v

tehlerhafte Buchung Prifen
kontierung 2
nacherfassung

verworfen

Abbildung 11 - Ausschnitt aus der Maske "Vorgang verschieben"

Die Aktion steht dem Administrator immer zur Verfigung, aul3er bei abgeschlossenen
Prozessen.

Der aktuelle Ablaufplan kann bei Bedarf vom KRZ bereitgestellt werden.
Hinweis: Bei der Aktion ,,verschieben* kann einiges schief laufen. Daher diese Aktion

nur im auflersten Notfall nehmen oder wenn Sie sich ganz sicher sind bei dem was Sie
tun.

Fir Neueinsteiger ist es sinnvoll die ersten ,Verschiebeaktionen® mit dem
Rechenzentrum abzustimmen.
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