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1. Aufgaben als Anordnungsberechtigter
Als Anordnungsberechtigter haben Sie im Wesentlichen folgende Aufgaben:

e Kontrollieren der Rechnungen auf ihrer Aufgabenliste
e Zurlickweisen

e Freigeben

e Notiz erfassen

e Dokument hochladen

e Mitzeichnen

e Verwerfen

e Massenfreigabe
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2. Anmelden und Aufgabenliste 6ffnen

1. Schritt: Internet-Browser an lhrem Rechner starten

2. Schritt: In die Adresszeile: https://bpm.krz.de/Metastorm eintippen
(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’ bestatigen

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

OT krz MBPM Client3 [ A 2 . s

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

- v [ dm v Seitev Sicherheitv BExtrasv @~ @ @
krz& | MBPM

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

MBP M Dienste )
| Metastorm BPM Server v

Benutzername

Passwort

Anmelden

Anmeldemaske

Und wie melden Sie sich ab?

,Abmelden’ oben rechts im Bild: Bei SSO brauchen Sie nur den Internetexplorer schlielen.

krzg | MBPM b600326  Metastorm BPM Server  Angemeldet:1204  Abmelden Hilfe

Aufgaben-Liste i saus-Liste [Z] Leere Formulare = Verwaltungs-Formulare |l Berichte B Lletzter Inhalt v

Prozess: | [Alle] v Abschnitt: | [Ale] v
Ordner Thema Aktualisiert Abschnitt Prioritat Frist Nachricht
Abmeldung



https://bpm.krz.de/Metastorm
https://bpm.krz.de/Metastormsso/default.aspx

Nach der Anmeldung wechseln Sie bitte in die Aufgabenliste.
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Unter ,Abschnitt’ konnen Sie die zu bearbeitende Stufe auswahlen, um die Belege zu sortieren:

krz& | MBPM

b2706666

krz BPM Server

Angemeldet : Abmelden | Hilfe

[] Aufgaben-Liste

M status-Liste (3 Leere Formulare

v|| it: | Freigabe vG -

Prozess: |

Ordner

Zahlungsprozess0323

Zahlungsprozess0343

Zahlungsprozess0385

Zahlungsprozess0717

Zahlungsprozess0726

Aufgabenliste

Thema

010101 - HHJ 2016 - Krz Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe ., 29.07.2016, 20,00 €
010101 - HHJ 2016 - Krz Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe, 12.10.2016, 74,00 €
010101 - krz, 28.11.2016, 23,30 €

010101 - HHJ 2017 - Krz Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe. 14.03.2017. 52,00 €
010101 - HHJ 2017 - Krz Kommunales Rechenzentrum

Minden-Ravensberg/Lippe, 14.03.2017, 14,03 €

(5] Verwaltungs-Formulare

sl Berichte

Aktualisiert

10.06.2017 12:01

10.06.2017 12:01

10.06.2017 12:02

10.06.2017 12:00

10.06.2017 12:00

(8 Letzter Inhalt ¥

Abschnitt

Freigabe VG

Freigabe VG

Freigabe VG

Freigabe VG

Freigabe VG

Prioritat

9

Frist.

29,07.2016 00:00

12.10.2016 00:00

29.11.2016 00:00

18.03.2017 00:00

25.03.2017 00:00

Danach befinden Sie sich in Ihrer Aufgabenliste in der Sie lhre neuen Aufgaben (z

finden.

Nachricht

Bitte prifen und freigeben!

Bitte prifen und freigeben!

Bitte prifen und freigeben!

Bitte prafen und freigeben!

Bitte priifen und freigeben!

. B. Rechnungen)

Unter ,Abschnitt’ konnen Sie die zu bearbeitende Stufe auswahlen, um die Belege zu sortieren:




3. Beschreibung der Stufen

Zurluckweisen:

Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe

Wenn Sie einen Fall zurliickweisen, missen Sie eine Notiz hinterlassen, warum Sie den Fall

zurickweisen.

Metiz: =

Der Fall steht nun bei lhnen auf der Statusliste mit der Stufe ,Sachverhalt klaren”

krz& | MBPM

krzBPM Server  Angemeldet: 1204  Abmelden | Hilfe

Aufgaben-liste | Status-liste] (3 Leere Formulare [ Verwaltungs-Formulare  [f] Berichte @ Letzter Inhalt v

Prozess: | [Alle]

Ordner

Zahlungsprozess0726

010101 - HHJ 2017 - Krz Kommunales Rechenzentrum

10.06.2017 12:31 Sachverhalt klaren 9

Minden-Ravensberg/Lippe, 14.03.2017, 14,03 €

Nachricht

25.03.2017 00:00 zurlickweisen
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Freigeben:

Nachdem Sie die Rechnung gepriift haben, kdnnen Sie diese freigeben.

Wahlen Sie hierzu die Schaltflache ,freigeben”.

B freigeben (Zahlungsprozess0716)

SchlieRen Sie die Freigabe mit einem Klick auf das ,,ja“ ab.
Danach gelangen Sie zurlick in lhrer Aufgabenliste.

Die Rechnung ist nunmehr von Ihnen freigegeben. lhre Eingabe wurde im System intern protokolliert
und ist auch nach Jahren mit Datum und Uhrzeit sowie ihrem Klarnamen noch nachvollziehbar. Eine
Freigabe von Ihnen ist wie eine Unterschrift, prifen Sie daher die Belege, bevor Sie diese freigeben.

Notiz erfassen:

Klicken Sie auf den Button , Notiz erfassen”

Matiz: =

Wenn Sie sicher sind, schlieSen Sie die Eingabe mit dem Button OK ab.




Der Klick auf ,,Abbrechen” fiihrt Sie wieder zuriick in das Kontierungsformular.

Nach dem Klick auf den Button Ok gelangen Sie zurlick in die Aufgabenliste.

Zusatzliches Dokument Hochladen:

Kommunales Rechenzentrum
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Wenn Sie versehentlich auf die Schaltflache geklickt haben kdnnen Sie mit einem Klick auf
,Abrechen” die Aktion noch ohne Auswirkung beenden.

Sie haben die Moglichkeit ein Zusatzliches Dokument fiir eine Rechnung hochzuladen. Wenn Sie zum

Beispiel eine Anlage oder eine Aufstellung zusammen mit den Rechnung archivieren wollen.

Um ein Dokument hochzuladen driicken Sie in ihrer Kontierungsvorlage den Button ,,Dokument

hochladen”.

Attribute anzeigen = Dokumente

Notizen anzeigen

Historie

Prozessiibersicht

fukdapoen €

| e 2017 ] B

[=] Einzahlung =2 | H \ \
[ auszahlung ] Rechnungsabgrenzung Buchungsdatum
(=] Sollabgang [S] Inventarisierung

Bitte beachten Sie die Notizen!
Rechnungseingangdatum  [01.03.2017

l=lecFoPoReked::| = 2T )y

Faushal

Orgeinheit (020101

Bruttobetrag 250,00]

Skontobetr,

Rechnungsdatum  [08.03.2017
Falligheitsdatum [16.03.2017
Skontofristdatum [ |

Der Verbanavorstohor

de163061-c001-4ff1-b2b9-a2203eb6 0bfe_2P ol

[ —— .
Buchungsbetr. 250,00] Suchschljssel | s .0 301 E
Ansprechpartner.  Frau Kala Block
Telofon:  {05261) 262:201
. Foc  (05261)832:201
+ Buchungspositionen pes. [0 wn [_q G oy
V.Tab,
Vorgang  [1000 - mit PK. Il [ ]
Produkt Betrieb  Sachkto. ASL  Auftrag b L
Sall Rechnungs-Nr.  B1614892
l I I I I o Kunden-Nr. 260
Haben [ I I - Il Lat Bazsichnung wenge Ere satrag
i e Ihnen for Manat Juk 2018
+ Finanzrechnung Befrieb  Sachkio. Auftrag
soll [ Il Il Il I ] 102740605 K15 - Wartung-Support 1 27000 270,00
vorm, 102740835 i5Wartungs Suppert 1 15 3815
Haben [ I I I I I | Zusazmodul Asfal] i
102740839 1 35,10 310
i 5 P
] oot ' o o
Betrag Nettobstrag Mist % 102740848 1 2410 24,10
102740880 1 24,10 210
[ 000 [ 000 | 0,00]] = ]
102740885 1 1920 1820
+ 102740082 1 1820 1820
DEB/KRE (00004673 [z ] [ooz ] [z R ipp: ]
02740705 il 1 510 5670
e BOrgerbeteligung (K, Bewertung
VwZu. | ] und Kemimentare)
) . Wartung und Suppart
et [3500 | [ J 1ean [pEzessass | & abbucher “azraes0 KSS - Sonderontauraion Warng ! 11080 108
und Support
5 Notizen ein/zusblenden
1 0,00 5 000 s | 0,00
2 000 & 000 10 0,00]
3 000 7 0,00 11 0,00]
4 0,00 & 000 12 0,00]
‘ e o o lindige Amsprechparinerin
- Frou Ele Runte unter der Telafon-Nr. 052611252172 oder pex Email n e.qunle@Hrz el
++ Nebenbuchposition Pos. o wvon 9|
Notiz erfassen mitzeichnen nicht zustandig Zustandigkeit &ndern kantieren freigeben AO-Berechtigten andern Dokument hochladen

~

Schliessen|

Es 6ffnet sich eine Maske klicken Sie auf die Biroklammer, um das gewtinschte Dokument auswahlen

zu kénnen.
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krz& Dokument hochladen

W0

Dokument auswahlen

Es o6ffnet sich ein weiteres Fenster.

Anlage wahlen X

Dateiname: Durchsuchen...

Abbrechen

Sie gelangen nunmehr in die Auswahlimaske in der Sie in lhrem lokalen Dateisystem nach dem
Speicherort lhrer Datei suchen kdnnen. Wo diese Dateien bei Ihnen lokal abgelegt sind (auf der
Festplatte ihres Computers oder auf einem Netzlaufwerk ist je nach ortlicher Gegebenheit
unterschiedlich). Suchen Sie den Speicherort in lhrem Dateisystem und klicken Sie auf die Datei, die
Sie in e-work einbinden wollen.

Anlage wahlen

Dateiname; [T\Sb BPM 9\Zusatzdokument.xlsx Durchsuchen...

Hochladen || Abbrechen

SchlieRen Sie die Maske mit Ok und das Dokument kommt als Zusatzdokument mit in die Anlage.
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Dokument hochladen

Dokument auswahlen

Abbrechen

Attribute anzeigen | Dokumente

Notizen anzeigen  Historie

Prozesstibersicht

Dokument hochladen

[=] Einzehlung [=] Prifungsamt Belegnummer Jahr  [2017 —
[=] Rechnungsabgrenzung Buchungsdatum | |4
[=] sollabgang [=] Inventarisierung
tte beachten Notizen! —r
Orgeinheit 020101 Rechnungsdatum  [08.03.2017 | a1 :
Kommunales Rechenzentrum
Bruttobetrag 250,00 Falligkeitsdatum [16.03.2007 | 1 Minden-Ravensherg/Lippe
F— i Y — e e s s
Buchungsbetr. 250,00 Suchschiiissel ] e o N
Telsfon (05261) 252-201
Fac  (05261)952-201
- Mail kblock
+ Buchungspositionen Pos. [0 wn [0 . Slock @iz de
V.Teb. Rechnungsart
Vorgang [1000 - 1q mit PK | A
Produkt Betrieb  Sachkto. AsL Auftrag Rechnangs-Nr., 81614892
Soll Il Il Il | | Kunden-Hr. 10260
Vorm,
Haben | I I I I I Lelstungs-Nr. Bazeichnung Menge E-Preis Batrag
Innen fir Manat Juli 2018
+ Finanzrechnung i
Finanzrechnun; Betrish Sachkto. Auftrag 102740605 IKISS - Wertung-Support 1 270,00 270,00
soll [ Il Il Il Il ] 102740635 KISE-Wartung+Support 1 36,15 36,15
Vorm. Zusatzmodul Astell
Haben | H H H ” H ‘ 102740639 KISS - AP Wartung und Support 1 3510 3510
102740841 KISS - Benutzerdefiniene Feldar 1 4315 43,15
Wartung und Support
Buchtext [ | 102740848 KISS-Tagclouds Wartung + Support 1 2410 24,10
Batrag Neftobetrag MwSt o, Inventamummer 102740689 KISS-Schnitistallen Stemberg 1 24,10 24,10
SD-RIM
[ 0,00 [ 0,00 | U,ODH 'H ] 102740686 IKISS-Schnittstellen FormSalufiens 1 19,20 19,20
102740682 IKISS-Schnittatellen 1 18,20 18,20
Masssamedisnupicsd
+ Personenkonto (Medienschnitistelie)
e lind 102740705 KIS S-Zusatzmodul 1 56,70 56,70
DEB/KRE 00004673 IS ] [ou2 ] ke R Min ollippe | € o et il Bty
und Kommentare)
Vo Zw. | | Wertung und Support
102740850 IKISS - Sonderkanfiguration Wartung 1 170,60 17060
Efa-art Kassenzeichen | | BN [DE76482501100000081836 | [] Abbucher ung Support ||
4 . | wotizen en/ausblenden |
1 Bl 00 s Tl 000 @ Bl 0,00
2 31 0,000 & £ 0,00] 10 £ 0,00
3 Enlll 00 7 Tl 000 11 ail | 0,00
P Er ‘ ﬂml 8 oy ‘ ﬂm‘ 12 oy | ﬂm‘ Bei Ruckiragen wendzn Sie sich bitts an die zustindigs Ansprechpartnerin
: - - Frau Elke Runte untsr der Telafon-Nr. 05261/252-172 oder per Email an e.runtedikrz de!
++ Nebenbuchposition Pos. 0] wvon 0| Netchetzan 0% MuSs £8A.30
Notiz erfassen || mitzeichnen || nichtzusténdig || Zustindigkeitandem || kontieren || freigeben | AQ-Berechtigten &ndem

Schliessen

10




IEEEE

Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe

Ihr Zahlungsprozess enthalt nun den Hinweis , Weitere Zusatzdokumente vorhanden”

Unter dem Reiter ,,Dokumente” kdnnen Sie sich Ihre Rechnung und lhre Zusatzdokumente
auswahlen.

Attribute anzeigen | Dokumente | Notizen anzeigen  Historie  Prozessiibersicht

Dl Einzahlung = . [ I T = | all M=T=) . de153061-c001-4ff1-52b8-33203eb50bF=_7P.pof |
[ Auszahiung ] Rechnungsabgranzung Buchungsdatum e —————
[Elsollabgang [ Inventerisierung ~
Bitte beachten Sie die Notizen!
Haushalt Rechnungseingangdatum [01.032017 | 1 Der Vernandsvorstoner
Orgeinheit  [020101 Rechnungsdatum  [08.03.2017 | =
Kommunsles Rechenzentrum
Bruttobstrag 250,00) Falligkeitsdatum [16,03.2017 Winden-Ravensberg/Lippe
Skontobetr. [ oo= Skontofristdatum [ | s et o (8 e ~— e
Buchungsbetr. 250,00 Suchschiussel ] Ansprechpaniner.  Frau Kata Black
Telefon: (05261) 252-201
Fax  (05261)932.201
- EMal  kblock@irz.de
+ Buchungspositionen pes. [0 wn [0 @
V.Tab.
Vorgang 1000 - mit PK I [ | 5
Produkt Betrisb  Sachkto. AsL Auftrag Rachnungs.hr.  B1814882
Soll [ Il Il Il I ] Kunden-Nr. 10260
Vorm.
Heben | I I I I I Leistungs-Hr. Bezsichnung Menge EPrein Betrag
Wi berschnen lhnen i Monss Juk 2016
+ Fi . =
+ Finanzrechnung Betrieb  Sachkio. Auftrag 102740005 1SS - Wartung-Support 1 700 27000
sall I I I I I ] 102740635 1SS Wartung  Suppart 1 15 .15
Vorm. Zusatzmodul Abfall
Haben | I I I I I | 102740830 1S5 - AP| Wartung und Support 1 510 .10
102740841 HKISS - Bonutzerdefiniertc Feider 1 315 s
Wartung und Support
et [ ] onaosss 1155 Tagtiowss arung  Sugpor i 210 2010
Betrag Nettobetrag MwSt % 102740689 iKISS-Schnittstellen Stemberg: 1 240 2410
SD-RIM
[ 0,00 [ 000 | 0,00]| - | [ ] 102740686 IKISS-Schnitistellen FormSalutions. 1 18,20 1820
102740682 iKISS-Schnittstellen 1 19,20 19,20
. Massenmedienuplosd
(Medienschaitisiele)
DES/KRE [D000%673 ieE | ooz ] = = = = ] 102740705 KIS Zusatzmodul 1 70 5870
Birgerbetsiligung (inkl, Bewartung
‘ ‘ und Kemmntare)
.z Wartung und Suppart
’ 5 102740650 iKISS - Sonderkonfiguration Wartung 1 170,60 170,80
E/A-rt [3500 | [ | 18aN  [DE76482501 | (=] Abbucher und Support [
" Notizen ein/ausblenden
1 3 000 s 000 o | 0,00]
2 000 & 0,00 10 3 0,00|
3 3 o0 7 0,00 11 3 0,00|
4 000 s o0 12 ) B Rlckiragen wenden Sie sich bt an dis Zustandige Ansprechpartner
2 - - 3 - Frau Elke Runte unter der Telsfon-Nr._ 05261/252-172 oder per Email an o, runte @krz del
++ Nebenbuchposition Pos. 0 wvon 0| Nettoretran (00 MuSt oA 30
Notiz erfassen || mitzeichnen || nicht zustandig || Zustandigkeitandem || kontieren || freigeben || AO-Berechtigten andem || Dokumenthochladen Schliessen

Um lhr Dokument ansehen zu kénnen, klicken Sie auf den Reiter ,,Dokumente” und Sie gelangen auf
die Dokumente.

11
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Attribute anzeigen | Dokumente | Notizen anzeigen  Historie  Prozessiibersicht
(14040 pplJseit=:[1 | von 1 Gesamt: 2 Element= B[z [EX )| 20 o A S
Sachbearbeiter ‘ Rechnung ‘_ A
|de162061-c001-4f1-b2b9-aa203eb60bfe_zP.pdf B2704444 11.03.2017 09:42 ]
|33bc5636-265F-4a2d-bbc-caafcbd7a561_ZP.pdf B2704444 06.05.2017 11:30 N k
e
Minden-Ravensberg/Lippe
e, e e R
Ansprechpartner. Frau Kaya Block
E-Mail . block@krz de
o
P e - —
102740605 KIS - Weartung-Support 1 27000 27000
102740635 KISS-Wartung+Support 1 36,15 3|15
102740841 IKISS - Benuwerdefinierte Felder 1 43,15 43,15
Wartung und Support
‘ ‘ P - ; o o
angezeigtss Dokument als Rechnung tbsmehmen | Fngezeigies | Massenmedienuplosd
(Medienschniustelie)
e
B i i s s
Notiz erfassen mitzeichnen nicht zustandig Zustandigkeit andern kontieren freigeben AQ-Berechtigten andern Dokument hochladen Schliessen
Ihr Dokument ist automatisch als Zusatzdokument hinterlegt. Sollten Sie das Zusatzdokument als
Hauptrechnung benétigen, kdnnen Sie die Reihenfolge der Dokumente liber den Button ,,Angezeigtes ——

Dokument als Rechnung tibernehmen” verandern. Sie erkennen die Rechnung an der Markierung im
Grid mit ,,J“

12
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Mitzeichnen:

Falls Sie sich z.B. vom Hausmeister bestatigen lassen wollen, dass die bestellte Farbe
tatsachlich wie in Rechnung gestellt geliefert ist, lassen Sie ihn mitzeichnen.

Er kann dann positiv oder negativ ggf. mit Notiz zuriickmelden.

Mitzeichnen hat rein informativen Charakter und hindert sie nicht daran den Beleg
freizugeben oder zu verwerfen.

Wabhlen Sie den Mitarbeiter aus und bestatigen Sie mit ,OK“ oder beenden Sie mit
,Abbrechen”

krz$ Mitzeichner Auswahl

Name

Userld

D4/ |2 [ pljseite: |1 | von 2 Gesamt: 69 Elemente

|admin Gemeinde Rédinghausen
fhuskunft
[Becker Kirsten (Gem. Rodinghausen)
Behrens, Dennis (Gem. Rédinghausen)
[Bergmann, Olga (Gem. Rédinghausen)
Biom Vogt
Botzet, Dr. Rolf (Gem. Redinghausen)
nazio, Inez
nazio, Inez
nrad, Sandra (Gem. Redinghausen)
[Dahlmeter, Thomas (Gem. Rodinghausen)
Danieimeier, Niels (Gem. Radinghausen)
Dzhne, Manuel
Domhisfer Andreas

IDomhafer, Andrezs (Gem. Rédinghausen)

82708359
82703333

LM270\K Backer
LM270\D.Behrens
LM270\0.Bergmann
LM270\b.vogt:
LM270\r-botzet
NT600\B600215
i.cansziogkrz.de
LM270\5.Conrad
LM270\T.Dahimeier
LM270\N.Danielmeier
nt600\b600383
LM270\A Dormhosfer

LM270\a.dorrhafer

| [Dehne, Manuel

0K Abbrechen

13




Verwerfen:

Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe

Wenn Sie einen Fall verwerfen wollen, missen Sie begriinden, warum sie den Fall verwerfen

wollen und zusatzlich eine Notiz eintragen. Je nach Grundeinstellung bleibt der Fall auf der

Statusliste, bis er endgiiltig geldscht wurde. Innerhalb dieser Tage kann ein Fall

wiederhergestellt werden. (Die Einstellung wie lange der Fall lhnen im Papierkorb zur

Wiederherstellung zur Verfligung steht ist Individuell. Bitte klaren Sie das mit lhrer

Buchhaltung)

krz& Vorgang beenden

Inlaufer

‘wiarum soll die Vorgang beendet werden? -

sachlicher Grund liegt nicht vor

Programmfehler

| oK Abbre(ﬁel

Der Fall landet im Anschluss auf Ihrer Statusliste.

krzZ | MBPM

b2706666  kiz BPM Server  Angemeldet:12.04  Abmelden | Hilfe

Aufgaben-Liste il status-Liste  [5] Leere Formulare = verwaltungs-Formulare [l Berichte {8 Letzter Inhalt v

Prozess: | [Alle v| Aoschnitt: | Al v

Ordner Thema Aktualisiert Abschnitt
010101 - HHJ 2016 - Krz Kommunales Rechenzentrum

Zahlungsprozess0323 Minden-Ravensberg/Lippe .. 29.07.2016, 20,00 € 10.06.2017 12:38
freigabeViG
010101 - HHJ 2017 - Krz Kommunales Rechenzentrum

Zahlungsprozess0726 10.06.2017 12:31 Sachverhalt klaren

Minden-Ravensberg/Lippe, 14.03.2017, 14,03 €

Prioritat Frist Nachricht
9 29.07.2016 00:00 verwerfen
9 25.03.2017 00:00 zurtckweisen

14
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Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe

Wiederherstellen:

Wenn Sie einen Fall wiederherstellen wollen, miissen Sie auf lhrer Statusliste den

gewiinschten Fall anklicken und unten auf Wiederherstellen. Der Fall landet
anschliefend wieder bei Ihnen auf der Aufgabenliste.

Attribute anzeigen | Notizen anzeigen  Historie

\a Einzahlung [ Prisfungsar | 3ehr [2016
Auszahlung [=] Rechnungsabgrenzung Buchungsdatum ]
(=] soliabgang (=] nventarisierung =

ot [ ——
Orgeinheit (010101 Rechnungsdatum  (29.07.2016 31

X Falligkeitsdatum [20.07.2016 | 31
Skontobetr. X X Skontofristdatum [ ] a1
Buchungsbetr. T

[2positionen ]

O] C B e vn [
V.Tab.
mit PK Il I

Sachkto. ASL  Auftrag
Soll  [oo1 001 001 Jro000][5011000 Il ||

tiaben | I Il |

+ Finanzrechnung Betrieb  Sachkto.
sol Il

Auftrag
| |
Il

Haben | Il Il

-
Betrag Nettobetrag Mwst %
[ 2000 | 2000 |

DES/KRE (00004673 |lkee ] [oos [z
vw.zw. [pos2
Eaat [ses | i [

0,00
0,00

0,00]
0,00

++ Nebenbuchposition

wiederherstellen

(=550 pes.

[ Schliessen |
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4. Sammelfreigabe

Uber Verwaltungsformulare kommt man an die Sammelfreigaben.

krz3 ‘ MBPM 2706666  krzBPMServer  Angemeldet:1204  Abmelden | Hilfe

E] Aufgaben-Liste atus-Liste eere Formulare (] Verwaltungs-Formulare erichte (8 Letzter Inhalt v
Aufgaben-List Status-Liste (3] Leere Formul Verwaltungs-Formul Bericht (B Letzter Inhalt

Gruppe: | Zahlungsprozess v

Prozess Aktion Beschreibung

_Zahlungsprozess Kontierungsverlage verwalten

_Zahlungsprozess Sammelfreigaben

_Zahlungsprozess Vorgangssuche ZP fr BPM 9 - mit diesem Formular recherchieren Sie nach Belegen in der aktuellen Datenbank

Dort findet sich ein Fenster wie man es z.B. aus Web-Mail Programmen kennt.

Mandant

= Sammelfreigabe Sommeltigabe neue 1sden | [37: " Fvon mscnghavsen v
Arbeitsmappe Betreff Aktualisiert Stufe Priorité Frist Nachricht
010101 - HHI 2017 - Krz 10.06.2017
Zahlungsprozess0717 Kommunales Rechenzentrum freigabeva 3 18.02.2017 Bitte priffen und freigebant
Minden-Ravensberg/Lippe, 14.02.2017,52,00 €12:00:40
10.06.2017
Zahlungsprozess0385 TR = o, BRI, 252D freigabeva E 29.11.2018 Bitte prifen und freigeben!
‘ 12:02:00
010101 - HHI 2016 - Krz 10.06.2017
freigabeva 3 12.10.2016 Bitte priffen und freigebant
Minden-Ravensherg/Lippe, 12.10.2016,|74,00 €12:01:22
010101 - HHI 2016 - Krz
Kommunales Rechenzentrum 10.06.2017
Zahlungsprozess0323 ) - freigabeve 3 29.07.2016
Minden-Ravensherg/Lippe ,, 23.07.201§, 20,00€
i 12:43:00
arkieren: [alle

Uber die blau hervorgehobenen Spaltennamen kénnen die Zeileneintrége nach Spalteninhalt sortiert

werden. Beim ersten Anklicken wird eine aufsteigende Sortierung erzielt, beim zweiten eine
absteigende.

Der Button alle markiert alle Zeilen auf der gerade sichtbaren Seite. Der Button keine hebt alle
Markierungen auf der Seite auf.
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k e . Mandant
& Sammelfreigabe Ssmmelegabe nss 6860 | 371 o odnghausen v
Freigabe Arbeitsmappe Betreff Aktualisiert Stufe Prioritag Frist Nachricht
010101 - HHI 2017 - Krz 10.06.2017
Zahlungsprozess0717 Kommunales Rechenzentrum freigabeVG ] 18.03.2017 Bitte priifen und fraigeban!
[Minden-Ravensberg/Lippe, 14.02.2017,|52,00 £2:00:40
010101 - krz, 28.11.2016, 22,30 10.06.2017
Zahlungsprazess0385 = E : C fraigabeVG 8 29.11.2016 Bitts priifen und fraigaban!
12:02:00
010101 - HHI 2016 - Krz 10.06.2017
O b 0343 freigabeVG 8 12.10.2016 Bitte prifen und freigeban!
[Minden-Ravensberg/Lippe, 12.10.2016,/ 74,00 €2:01:22
010101 - HHI 2016 - Krz
10.06.2017
Kommunales Rachanzentrum
[l Zahlungsprozess0323 freigabeva ] 29.07.2016
[Minden-Ravensberg/Lippe ., 25.07.201, 20,00 €
13:42:00
freigabevG

Markeren: allg

Uber den Button Freigabe werden alle auf der gerade sichtbaren Seite markierten Zahlungsprozesse

freigegeben. Die freigegebenen Zahlungsprozesse verschwinden nach 1-2 Sekunden aus der Liste.

ey . Mandant
krz€ Sammelfreigabe Smmitamtensie 1960 | (271 o e v
Freigabe) Arbeitsmappe Betreff Aktualisiert Stufe Prioritﬁg Frist Nachricht
010101 - HH 2016 - Krz 10.06.2017
(] Zahlungsprozess0343 Kommunales Rechenzentrum fraigabeVs 8 12.10.2016 Bitte priifen und freigeben!
Minden-Ravansberg/Lippe, 12.10.2016,(74,00 €2:01:22
010101 - HHJ 2016 - Krz
10.06.2017
Kommunales Rechenzentrum
| Zahlungsprozess0323 5 N freigabeVe 9 29.07.2016
Minden-Ravensberg/Lippe ,, 29.07.2018, 20,00€ .
freigabevG o

hrarkieren: B8

Freigabe

Man muss keine Angst haben, dass man aus Versehen eine nicht gewollte Freigabe erteilt, weil Gber

den Button Freigabe nur die Zahlungsprozesse freigeben werden, die man gerade auf der Seite sieht.

Der Administrator hat die Moglichkeit jedem, der die Rolle Vorgesetzter hat, die Sonderfunktion
,2Sammelfreigabe” freizuschalten.

17




Kommunales Rechenzentrum
Minden-Ravensberg/Lippe

5. Vorgangssuche

Verwaltungsformulare - Vorgangssuche alter ZP

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

Verwaltungsformulare - 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

- Auftragsschlissel und Auftrag

- Etc.

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

krz@ Vorgangssuche Zahlungsprozess

Mandant * Prozessnamey/Crdner
271 - Finanz Rodinghausen v
Haushaltsjahr Debitor/Kreditor Erfasser Belegkreis  Nummernkr. Belegnummer
2017 v
Betragsart Rechnungsdatum VON Rechnungsdatum BIS Haushalt *
Buchungsbetrag/Bruttobetrag v ai] an 100 - NKF-Haushalt
Betrag VON Betrag BIS Eingangsdatum VON Eingangsdatum BIS Orgeinheit
0,00 10,00 a1l 3l
Verwendungszweck Falligkeitsdatum VON Falligkeitsdatum BIS Belegart
3] 31
Buchungstext Skontofristdatum VON Skontofristdatum BIS Vorgang
ail 31}
Suchschliissel Buchungsdatum VON Buchungsdatum BIS Rechnungsart
il 31l
Produkt Betrieb Sachkonto Kassenzeichen
stufe asL Auftrag
v v
Suchen Felder leeren [=] sollabgang [=] Rechnungsabrenzung [=] Abbucher [=] Inventarisierung [ Prufungsamt  [=] eRechnung

|4 4 b (Bl (Seiter 1 | von 1 Gesamt: 28 Elemente

Nummernkreis Belegnummer Debitor/Kreditor Buchungsbetrag | Erstellt am

| Zahlungsprozess0434 EA ws boco 10,0001.02.201714:36:27 shPrufung
Zahlungsprozess0441 EA 001 ER 700785 ows boco 3,4501.02.201714:38:21 belegnummerPriifen
| Zahlungsprozess0442 EA s boco 2,4001.02.201714:38:22  sbPrifung

Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular fiir Zahlungsprozess "Vorgangssuche ZP"
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