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Erhalt der Genehmigungsaufgabe:

Sie erhalten zukiinftig ihre Genehmigungsaufgaben (Eingangsrechnungen zur Freigabe) in
elektronischer Form zugesandt. Der Versand der Rechnungen in Papierform entfallt.

Sie kdnnen ihre Aufgaben dabei auf zwei Arten erhalten:
- per E-Mail (Sie erhalten pro Aufgabe eine Mail, in der sich ein Link befindet. Sie klicken den

Link an und bekommen ihre Genehmigungsmaske sowie das Rechnungs-PDF angezeigt.)

- Auf die Startseite (alle Genehmigungsaufgaben werden in Listenform untereinander
dargestellt und kénnen so noch Ubersichtlicher abgearbeitet werden). Hier klicken Sie auf
den farbigen Punkt im Feld Status und bekommen ihre Genehmigungsmaske sowie das
Rechnungs-PDF angezeigt.

Rechnungen im Umlauf

Status  Frist Kommentar Belegdatum Belegart Ext.Beleg-Nr. Konto Kontobezeichnung Text Betrag V
+@ 16.11.2016 ~03.03.2016 -ER 89-628 -~ 60009 Speckmann, Franz VT - Meeting Siid 125,70-
Summe 125,70- E

EUR:

Durchfiihren der Priifung / Genehmigung oder Weiterleiten der Aufgabe:

Die Genehmigung erfolgt durch das Driicken einer der farbigen Schaltflachen und anschlieRendes
Abspeichern.

Sofern alles in Ordnung (,,Griin“) ist, reicht auch das bloRe Abspeichern. (Auswahl des Disketten-
Symbols oben links oder Driicken der *-Taste oben rechts auf dem Nummernblock lhrer Tastatur.)

Die unterschiedlichen Farben stehen fiir folgende Entscheidungen:

“! Positionspriifung _4) 7 J @ ‘J‘J

Grin: Die Rechnung ist in Ordnung (o. k.) und wird somit abgezeichnet
Gelb: Die Rechnung wird zurilickgewiesen, da sie bei mir beim falschen Empfanger gelandet ist
Rot:  Die Rechnung ist nicht in Ordnung (nicht o. k.) und wird somit abgelehnt

Blau: Ich bendtige z.B. noch weitere Informationen, um die Rechnung beurteilen zu kénnen. Die
Rechnung bleibt damit in Prifung, d.h. fiir mich auf Wiedervorlage.

Turkis: Ich leite diese Aufgabe weiter, da sie bei mir beim falschen Empfanger gelandet ist, ich aber
weils, wer der richtige Empfanger der Genehmigungsaufgabe ist.

Diamant Rechnungseingangsmanagement Seite 1 Diamant?® ist eine eingetragene Marke
Genehmigungen im Workflow der Diamant Software GmbH & Co. KG
© TraiCon Schmidt GmbH 02/2017



Tral.

Schmidt GmbH

Mit dem Speichern der Genehmigungsentscheidung (Grin / Gelb / Rot) ist die Aufgabe fir Sie
erledigt, im Idealfall (Griin) also mit einem einzigen Klick auf die Diskette (bzw. die *-Taste).

Kommentarfunktion:

Bitte nutzen Sie die Kommentar-Funktion, um die tbrigen Beteiligten zu informieren, also z.B.
- bei ,,Gelb”- wer ist der richtige Empfanger (sofern bekannt) oder
- bei ,,Rot” — was ist nicht in Ordnung

Kommentar '@

Erfassung / Andern von Detaildaten:
Im Rahmen der Positionsprifung kdnnen Sie z.B. folgende Detailinformationen erfassen bzw. dndern:

- Sachkonten

- Kostenstellen

- Projekte

- Aufteilung des Gesamtbetrages auf mehrere Kostenstellen

Betrag 105,63 3

Zur Aufteilung: Das System bietet Ihnen immer den jeweiligen Restbetrag zur Aufteilung an, den Sie
einfach Gberschreiben, bis kein Restbetrag mehr offen ist.

Vertretung (fiir Info-User, REB-User, KB-User, Voll-User):

Unter Einstellungen/ Benutzereinstellungen kénnen Sie eintragen, wessen Aufgaben sie in
Vertretung wahrnehmen mochten.

" Vertretung

Vertretung

Sie tragen das Benutzerkiirzel ein und bekommen die Aufgaben zuséatzlich auf Ihre Startseite
eingesteuert. Das Entfernen des Benutzerkiirzels entfernt auch die noch offenen Aufgaben des
Vertretenen wieder von lhrer Startseite.

. Rechnungen im Umlauf inklusive Vertretung fur MS

Status Frist Kommentar Belegdatum Belegart Ext.Beleg-Nr.
,® 16.11.2016 ~03.03.2016 ,ER 89-628

Im Block ,,Rechnungen im Umlauf” erscheint zuséatzlich, wessen Aufgaben sie Gibernehmen kénnen.

Bei Erledigung der Aufgaben werden diese als durch sie erledigt, aber “in Vertretung fiir”
gekennzeichnet, sodass immer nachvollziehbar ist, dass die Freigabe nur in Vertretung erfolgt ist.
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