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1. Aufgaben als Anordnungsberechtigter 

Als Anordnungsberechtigter  haben Sie im Wesentlichen folgende Aufgaben: 

 Kontrollieren der Rechnungen auf ihrer Aufgabenliste 

 Zurückweisen 

 Freigeben 

 Notiz erfassen 

 Dokument hochladen 

 Mitzeichnen 

 Verwerfen 

 Massenfreigabe 



 
 
 
 
 

4 

 

2. Anmelden und Aufgabenliste öffnen 

1. Schritt:  Internet-Browser an Ihrem Rechner starten 

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

(Für 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‘ bestätigen  

 

Anmeldemaske 

Und wie melden Sie sich ab? 

‚Abmelden‘ oben rechts im Bild: Bei SSO brauchen Sie nur den Internetexplorer schließen. 

 

Abmeldung 

 

https://bpm.krz.de/Metastorm
https://bpm.krz.de/Metastormsso/default.aspx
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Nach der Anmeldung wechseln Sie bitte in die Aufgabenliste.  

Unter ‚Abschnitt‘ können Sie die zu bearbeitende Stufe auswählen, um die Belege zu sortieren: 

 

Aufgabenliste 

Danach befinden Sie sich in Ihrer Aufgabenliste in der Sie Ihre neuen Aufgaben (z. B. Rechnungen) 

finden. 

Unter ‚Abschnitt‘ können Sie die zu bearbeitende Stufe auswählen, um die Belege zu sortieren: 
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3. Beschreibung der Stufen 

Zurückweisen: 

Wenn Sie einen Fall zurückweisen, müssen Sie eine Notiz hinterlassen, warum Sie den Fall 

zurückweisen. 

 

Der Fall steht nun bei Ihnen auf der Statusliste mit der Stufe „Sachverhalt klären“ 
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Freigeben: 

Nachdem Sie die Rechnung geprüft haben, können Sie diese freigeben. 

Wählen Sie hierzu die Schaltfläche „freigeben“. 

 

Schließen Sie die Freigabe mit einem Klick auf das „ja“ ab. 

Danach gelangen Sie zurück in Ihrer Aufgabenliste.  

Die Rechnung ist nunmehr von Ihnen freigegeben. Ihre 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, prüfen Sie daher die Belege, bevor Sie diese freigeben. 

Notiz erfassen: 

Klicken Sie auf den Button „Notiz erfassen“  

 

Wenn Sie sicher sind, schließen Sie die Eingabe mit dem Button OK ab.  
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Wenn Sie versehentlich auf die Schaltfläche geklickt haben können Sie mit einem Klick auf  

„Abrechen“ die Aktion noch ohne Auswirkung beenden. 

Der Klick auf „Abbrechen“ führt Sie wieder zurück in das Kontierungsformular. 

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

 

Zusätzliches Dokument Hochladen: 

Sie haben die Möglichkeit ein Zusätzliches Dokument für eine Rechnung hochzuladen. Wenn Sie zum 

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

Um ein Dokument hochzuladen drücken Sie in ihrer Kontierungsvorlage den Button „Dokument 

hochladen“.  

 

Es öffnet sich eine Maske klicken Sie auf die Büroklammer, um das gewünschte Dokument auswählen 

zu können. 
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Es öffnet sich ein weiteres Fenster.  

 

Sie gelangen nunmehr in die Auswahlmaske in der Sie in Ihrem lokalen Dateisystem nach dem 

Speicherort Ihrer Datei suchen können. Wo diese Dateien bei Ihnen lokal abgelegt sind (auf der 

Festplatte ihres Computers oder auf einem Netzlaufwerk ist je nach örtlicher Gegebenheit 

unterschiedlich). Suchen Sie den Speicherort in Ihrem Dateisystem und klicken Sie auf die Datei, die 

Sie in e-work einbinden wollen. 

 

Schließen Sie die Maske mit Ok und das Dokument kommt als Zusatzdokument mit in die Anlage. 
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Ihr Zahlungsprozess enthält nun den Hinweis „Weitere Zusatzdokumente vorhanden“ 

Unter dem Reiter „Dokumente“ können Sie sich Ihre Rechnung und Ihre Zusatzdokumente 

auswählen.  

 

Um Ihr Dokument ansehen zu können, klicken Sie auf den Reiter „Dokumente“ und Sie gelangen auf 

die Dokumente. 
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Ihr Dokument ist automatisch als Zusatzdokument hinterlegt. Sollten Sie das Zusatzdokument als 

Hauptrechnung benötigen, können Sie die Reihenfolge der Dokumente über den Button „Angezeigtes 

Dokument als Rechnung übernehmen“ verändern. Sie erkennen die Rechnung an der Markierung im 

Grid mit „J“ 
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Mitzeichnen: 

Falls Sie sich z.B. vom Hausmeister bestätigen lassen wollen, dass die bestellte Farbe 

tatsächlich wie in Rechnung gestellt geliefert ist, lassen Sie ihn mitzeichnen. 

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

Mitzeichnen hat rein informativen Charakter und hindert sie nicht daran den Beleg 

freizugeben oder zu verwerfen.  

Wählen Sie den Mitarbeiter aus und bestätigen Sie mit „OK“ oder beenden Sie mit 

„Abbrechen“ 
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Verwerfen: 

Wenn Sie einen Fall verwerfen wollen, müssen Sie begründen, warum sie den Fall verwerfen 

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

Statusliste, bis er endgültig gelöscht wurde. Innerhalb dieser Tage kann ein Fall 

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

Wiederherstellung zur Verfügung steht ist Individuell. Bitte klären Sie das mit Ihrer 

Buchhaltung) 

 

Der Fall landet im Anschluss auf Ihrer Statusliste.  
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Wiederherstellen: 

Wenn Sie einen Fall wiederherstellen wollen, müssen Sie auf Ihrer Statusliste den 

gewünschten Fall anklicken und unten auf Wiederherstellen. Der Fall landet 

anschließend wieder bei Ihnen auf der Aufgabenliste. 
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4. Sammelfreigabe 

Über Verwaltungsformulare kommt man an die Sammelfreigaben. 

 
 

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

 

 

 

Über die blau hervorgehobenen Spaltennamen können die Zeileneinträge 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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Über den Button Freigabe werden alle auf der gerade sichtbaren Seite markierten Zahlungsprozesse 

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

 

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

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

Der Administrator hat die Möglichkeit  jedem,  der die Rolle Vorgesetzter hat, die Sonderfunktion 

„Sammelfreigabe“ freizuschalten. 
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5. Vorgangssuche  

Verwaltungsformulare – Vorgangssuche alter ZP 
In diesem Formular können Sie die Zahlungsprozesse aus der Version 7 aufrufen. Voraussetzung für 

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 können 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 

- Auftragsschlüssel und Auftrag 

- Etc. 

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

 

Ausschnitt aus dem Verwaltungsformular für Zahlungsprozess "Vorgangssuche ZP" 

 


