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Der Workflow fur die Prifung der Eingangsrechnungen wird im Browser Google Chrome gestar-
tet. Die betreffende URL ist bei allen Mitarbeitern voreingestellt und lautet:

http://192.168.0.94:8555

Es o6ffnet sich folgende Ansicht:

a ecoWorkflow Anmeldung

& > C A Nichtsicher | 192.168.0.94:8555/70

£ Apps x Wie erstellt man Re... @ Wie fiige ich der Be.. ©§ Outlook eMail Betr... u Betreff Zeile autom...

ecoWorkflow

Benutzer*

l.Gross

Bitte tragen Sie einen Wert im Feld 'Passwort’ ein.

ANMELDEN

ecoWorkflow Version 1.0.5.1

2 4 B 2

» | Leseliste

Als Benutzer wird der Name in der Form z.B. |.Gross oder J.Borrajo eingegeben. Das Passwort
ist jeweils das gleiche wie fiur die Anmeldung am PC.

erstellt

gepriift

freigegeben

Datum

09.12.2021

XX

XX

Unterschriften
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Es o6ffnet sich die Weboberflache des Workflow mit den personlichen Aufgaben.

‘D ecoWorkflow

« > c

HH Apps x Wie erstellt man Re...

S Tow2

@‘ Wie fiige ich der Be...

©2 Outlook eMail Betr...

u Betreff Zeile autom...

A Nicht sicher | 192.168.0.94:8555/wicket/bockmarkable/de.applord.ecoworkflow.web.... ©

o
S
s
H
»
b

Belegnummer
Projektnurmmer

K_Belegnummer
Belegdatum
Rechnungssumme
Lieferant
Bemerkung
K_Met [
K_Net_Datum
K_Skonto

a 11.03.2022 17:31:47

a 2022-03-12

RE-Verarbeitung
Eingangsrechnung bearbeiten

BSZ20071

KarlsdorfMeuthard-Ww-
15042020-00001

52533478041
02.03.2022
35824 €
Grundfos

14.00000

3.00000

|.Gross
Buchhaltung

f 11.03.2022 17:31:47

@ -

Belegnummer
Projektnurmmer
Bemerkung
Lieferart

a 11.03.2022 17:31:34

a 2022-03-12

RE-Verarbeitung
Keine Lieferscheine gefunden

177957
KFZ-Bedarf

Autchaus Hartmann
|.Gross
Buchhaltung

f 11.03.2022 17:31:34

© -

RE-Verarbeitung

Wnimn §infaraahainn mafowdon

Belegnummer
Projektnummer

K_Belegnummer
Eelegdatum
Rechnungssumme
Lieferant
Bemerkung
K_Met D
K_Net_Dawum
K_Skonto

a 11.03.202217:31:40

" 2022-03-12

RE-Verarbeitung
Eingangsrechnung bearbeiten

BSZ20270

Kappel Grafenhausen-TE-

e
©

0&092021-1
913180
03o3.z02z
121690 €
Stappert

14.00000

1.00000

|.Gross
Buchhaltung

11.03.2022 17:31:40

% RE-Verarbeitung
Keine Lieferscheine gefunden

Belegnummer
Projektnummer
Eemerkung
Lieferant

a 11.03.202217:31:27

" 2022-03-12

LS

BS220233
2020240

Grundfos

|.Gross

Buchhaltung

f 11.03.202217:31:27

®©

Eq RE-Verarbeitung

SR P

Alle Mitarbeiter sind auch noch den jeweiligen Gruppen Wareneingang, Buchhaltung, Projektlei-
ter und Geschaftsleitung zugeordnet. Deswegen gibt es auch bei allen Mitarbeitern noch den
Punkt Gruppenaufgaben. Dazu auf das runde Symbol oben links klicken.
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& > C A Nichtsicher | 192.168.0.91:8

HH Apps x Wie erstellt man Re... @ Wie flge ict

1
Es 6ffnet sich links ein Menu. Hier kann zwischen Persénlichen Aufgaben und Gruppenaufga-
ben umgeschalten werden.

r ﬂ ecoWorkflow X

« > C A Nichtsicher\ 192.168.0.91:8555/wicket/bookmarkable/de.applord.ecoworkflow.web.main.EcoWorkflowMainPa...

® % B 8» 2

B Apps x Wie erstellt man Re... @ Wie fiige ich der Be.. ©% Outlook eMail Betr... u Betreff Zeile autom...  [E] Excel Zelle auslesen... » Leseliste

e - ecoWorkflow

I . l Version 1.0.5.1

f

o Meine Aufgaben (4)

- Gruppenaufgaben (6)

Meine Prozesse (0 aktiv)

Q, Prozesssuche

—Prozess auslésen

E RE-Verarbeitung

Personliche Aufgaben kdnnen durch Klick auf den Header der Aufgabe sofort ge6ffnet werden.
Gruppenaufgaben missen tbernommen werden (Button ,,ibernehmen®) auf der Kachel unten.
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RE-Verarbeitung

Keine Lieferscheine gefunden

BS210866
Keller-Neubau-01022017-1

Pfeiffer & May

[ ] LI TR,
In diesem Falle liegt eine Rechnung von Pfeiffer & May vor, bei der der Lieferschein fehlt.
Prufung ohne Lieferschein sind nur Ausnahmen wie Telekom, lonos etc. Hier kann jetzt

entweder der Workflow fortgesetzt werden wenn der Schieberegler ,Prifung ohne Lieferschein’

1]

geschalten wird und auf ausfihren geklickt wird. Wenn nur ,ausfihren® geklickt wird, sucht das
System noch einmal im EcoDMS, ob der betreffende Lieferschein mittlerweile abgelegt wurde.

[ O ecoWorkflow x

€& > C A Nichtsicher | 192.168.0.91:8555/wicket/page?3

HH Apps x Wie erstellt man Re... @ Wie flge ich der Be...

Dokument

©% Outlook eMail Betr...

AN GRUPPE ZURUCKGEBEN

u Betreff Zeile autom... [E] Excel Zelle auslesen...

RE-Verarbeitung

I
E Keine Lieferscheine gefunden

Projektnummer

Keller-Neubau-01022017-1

® » 2
» Leseliste

I Priifung ohne Lieferschein

Belegnummer

BS210866

Lieferant

Pfeiffer & May

Bemerkung

AUSFUHREN

SPEICHERN ABBRECHEN

Die Belegnummer, Lieferant und die Projektnummer sind in der Regel vorausgefullt. Unter
Bemerkungen kann man noch eine Bemerkung hinzufiigen. Das Feld Bemerkungen wird im
spateren Verlauf zur Begriindung von Beanstandungen benutzt.
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Bedeutung der Button's:

AN GRUPPE ZURUCKGEBEN - nur fiir Gruppenaufgaben interessant, wenn man eine
Aufgabe Ubernommern hat fir welche ein anderer Mitarbeiter zustandig ist.
AUSFUHREN - Startet die Prozessverarbeitung und leitet die Aufgabe weiter.
SPEICHERN - speichert gemachte Eingaben, fihrt den Prozess aber nicht fort.
ABBRECHEN - bricht die Bearbeitung ab ohne Anderungen.

Hier wurde die Rechnung ohne Lieferschein weitergegeben. Die Aufgabe steht jetzt im Status
-Eingangsrechnung bearbeiten®

Belegnummer B5210866 Belegnummer B5210978
Projektnummer Keller-Meubau-01022017-1 Projektnummer KFZ-Bedarf
K_Belegnummer K 524485 Bemerkung
Belegdatum 29.11.2021 Lieferant Golf-Station
Rechnungssumme 265,61 € ° LG
Lieferant Pfeiffer & May - Lross
Bemerkun

E - Buchhaltung
-3 l.Gross .

a 08.12.2027 13:45:49 # 08122021 13:45:49

- Buchhaltung

y \ 2021-12:09 (© -
a 09.12.2021 11:47:56 /. 09.12.2021 11:47:56

y \ 2021-12-10  @© -

BS210911
Gaggenau-W\V-27102020-1

BS210976
KFZ-Bedarf

Belegnummer Belegnummer

Projektnummer Projekitnummer

Bemerkung Bemerkung

Lieferant Pneu-Matthy GmbH & Co. KG Lieferant Jager Schrauben

2 l.Gross 2 l.Gross

an Buchhaltung - Buchhaltung
. .

a 08.12.2027 13:45:39 & 08.12.202113:45:39 a 06.12.2021 10:44:55 4 06.12.2021 10:44:55

V 2021-12-09

@ -

20211207

@ -

Wiederum durch klicken auf den Header wird die Aufgabe gedéffnet und weiterverarbeitet. Diese
ersten beiden Schritte finden in der Regel in der Verwaltung statt.
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I ') ecoWorkflow
< C A Nichtsicher | 192.168.0.94:8555/wicket/page?3 Q & » 2
5 Apps z Wie erstellt man Re... @ Wie fige ich der Be.. ©% Outlook eMail Betr... u Betreff Zeile autom... » Leseliste
. RE-Verarbeitung 2]
Dokument
Belegdatum®*
28.02.2022
e rmmﬁ_\_mam
N . _\_“'*":'; K_Net_D
14,0

K_Net_Datum

K_Skonto

3,00

. 1 Rechnungssumme
. PR E

@ Priifung durch Wareneingang erforderlich

_I® Eingangsrechnung formell korrekt

I Priifung durch PL erforderlich

Bemerkung
Belegnummer*
BS220240

Lisferant

Pfeiffer & May
Projektnummer
Werkstattbedarf

_I® Mehrfachablage
verantwortlicher Mitarbeiter* W Rechnung beanstandet
K_Belegnumimes

nnnnnnnn

SPEICHERN HEN

Die Verwaltung entscheidet jetzt wie der Prufprozess weitergeht. An dieser Stelle muss die
Verwaltung einen verantwortlichen Mitarbeiter, also den Projektleiter, auswahlen, egal wie es im
Prozess weitergeht.

Wenn kein Schiebeschalter betatigt und der Schieberegler ,Rechnung beanstandet® betatigt
wird, geht die Rechnung direkt in die Beanstandung. Hier muss dann das Feld ,Bemerkung® zur
Erlauterung genutzt werden. Die Rechnung verlasst in diesem Falle den Workflow. Nach
Klarung der Beanstandung muss die Rechnung wieder in den Workflow eingespeist werden.
Dazu wird im EcoDMS der Status von Hand auf ,zu priufen® gesetzt. Der Status ,Beanstandet”
Muss deshalb standig kontrolliert und bearbeitet werden.

Die Bedeutung der Schalter:

Priifung durch Wareneingang erforderlich — Die Aufgabe wird an die Gruppe Wareneingang
gesendet.
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Eingangsrechnung formell korrekt — Dieser Schalter muss ebenfalls gesetzt sein, sonst geht
die Rechnung auch sofort in die Beanstandung.

Prifung durch PL erforderlich — durch diesen Schalter wird die Aufgabe spater dem
betreffenden Projektleiter zugestellt.

Mehrfachablage — dieser Schalter bewirkt, dass die Rechnung nach dem Pruflauf im EcoDMS
den Status ,Mehrfachablage* erhallt und von Hand mehrfach abgelegt wird, weil mehrere
Projekte betroffen sind.

Wenn nur der Schalter ,Eingangsrechnung formell korrekt“ gesetzt wird, geht die Rechnung
direkt zur Prifung duch die Geschaftsleitung (verkurzter Priflauf wenn alle anderen Belege
vorhanden sind und alle Daten Ubereinstimmen.

Die formelle Prifung
Die formelle Prifung ist eine Rechnungsprufung durch die Verwaltung. Die Verwaltung prift hier
Vorgange, bei denen alle Belege ordnungsgemal’ vorliegen und der komplette Bestellvorgang
ohne Abweichungen hinsichtlich Stiickzahlen, Preisen und technischen Anforderungen
durchlaufen worden ist.

Die Aufgabe wird im Ecoworkflow durch die Verwaltung gedffnet.

Dokument Belegdatum*

03.03.2022

K_Net_D
14,0

K_Net_Datum

K_Skonto

1,00

Rechnungssumme

5.583,18 €

_ I Prisfung durch Wareneingang erfon

- B Eingangsrechnung formell korrekt

I Priifung durch PL erforderlich

Belegnummer*

BS220270)

Bemerkung

Projektnummer

KarlsdorfNeuthard-WW-15042020-00001

Lieferant

Stappert
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Um die Prifung durchzufiren wird die Bestellnummer mit der Mouse markiert. Danach wird mit
der Tastenkombination Strg+Alt+S die Suche im Ecodms gestartet. Ecodms zeigt jetzt alle
vorhandenen Belege zur betreffenden Bestellnummer an.

Suche

Q. BS220270

Dokumente

DoclD Hauptordner
KappelGrafenhausen-
TB-06092021-1

KappelGrafenhausen-
TB-06092021-1

KappelGrafenhausen-

& 78255
2 78245

78024 W

TB-06092021-1

Vorschau

KappelGrafenhausen-
TB-06092021-1

Bl KappelGrafenhausen-
o 77ses v M T Gs0s2021

5 77687

Stappert - 2022.02.25

x 75O
Bemerkung Dokumentenart Lieferant Belegdatum ]
‘ K_Rechnungseingang Stappert 2022-03-03
. K_Lieferschein Stappert 2022-03-03
K_Lieferschein 2022-03-02
. K_Bestellung 2022-02-25
KappelGrafenhausen-... ‘ E-Mail_AUSGANG Stappert 2022-01-27

STAPFERT

Wir sehen jetzt im EcoDMS die Bestellung, 2 Lieferscheine, die Rechnung und eventl. noch
andere Belege. Anhand von Bestellung und Lieferschein kann jetzt die formelle Prifung durch

die Verwaltung stattfinden. Wenn alles in Ordnung ist, wird der Schieberegler

,Eingangsrechnung formell korrekt“ gesetzt und die Rechnung mit ,AUSFUHREN*
weitergegeben. Die Rechnung geht jetzt entweder an die Geschéftsleitung (je nach
Rechnungsbetrag) oder direkt zur Bezahlung an die Buchhaltung. Der Priflauf ist in diesem

Falle abgeschlossen.
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E Eingangsrechnung bearbeiten
Dokument v Belegdatum®
03.03.2022
) o
K_Net_Datum
100
ssssiae

I Prisfung durch Wareneingang erforderlich

. Eingangsrechnung formell korrekt

I Priifung durch PL erforderlich

Belegnummer*

BS220270

Bemerkung

Projekinummer

KarlsdorfNeuthard-WW-15042020-00001

Lieferant

Stappert

AN GRUPPE ZURUCKGEBEN
| __

Die Wareneingangsprifung

Der Wareneingang pruft nur, wenn kein Lieferschein vorhanden ist, ob die Ware wie in der
Rechnung angegeben auch geliefert wurde.

Im Wareneingang sind die zu prifenden Rechnungen unter den Gruppenaufgaben zu finden.

. Total 1 ~ B
00

BE RE-Verarbeitung
Wareneingang priifen

Belegnummer BS210866
K_Belegnurmmer K 524485
Belegdatum 29.11.2021
K_Net_Datum 13122011
Rechnungssumme 26561 €
Skontobetrag 797€
Bemerkung

Lieferant Pfeiffer & May
s Wareneingang

a 0912.2021 12:27:45 f 09122021 12:27:45

" 20211210 (©

© UBERNEHMEN
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Offnen der Aufgabe durch Klicken auf ,UBERNEHMEN®

E Wareneingang priifen

Dokument

Balagnummar LR —
B5210866 26561 €

K_Belegnummer Somninee

Keller-Neubau-01022017-1 B wareneingang geprift

Wenn die Ware geliefert wurde, wird durch den Wareneingang der Schalter ,Wareneingang
gepruft‘gesetzt und mit ,AUSFUHREN® die Aufgabe weitergeleitet.

Wenn die Ware nicht oder nur unvollstandig geliefert wurde, wird der Schalter nicht gesetzt,
dafur der Schalter ,Rechnung beanstandet” und eine Begriindung in die Bemerkung geschrie-
ben und mit ,AUSFUHREN" die Aufgabe zurlick an die Verwaltung gesendet.

Priifung durch Projektleiter

E Priifung durch PL

Dokument

Rechnungaaumme
265,61 €

Lieferschein

Keller-Neubau-01022017-1

BS210866

K_Belegnummer

Der Projektleiter prift kaufmannisch und technisch und verfiigt Gber die entsprechenden
Schalter. Wenn nicht beide Schalter gesetzt sind, geht die Aufgabe in Beanstandung. Auch hier
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ist im Feld Bemerkung eine Begriindung einzutragen. Ansonsten geht die Prifung bei der
Geschéftsleitung weiter. Auch die Projektleiter prifen die Rechnung durch die
Tastenkombination Strg+Alt+S im EcoDMS gegen, da nur dort die benétigten Belege wie
Bestellung oder Auftragsbestatigung mit Preisen vorhanden sind.

Priifung durch Geschiftsleitung

E Freigabe Geschiftsleitung

Dokument

Lieferschein

Projekinummer
Keller-Neubau-01022017-1 SeonTODETTS]
797 €

Belegnummer
BS210866
. B Freigabe Geschéftsleitung

: ~ Lieferart
K_Belegnummer Pfeiffer & May

Belegoaum
29.11.2021 Bemerkung

K_Net_Datum
13.12.2021 verantwortlicher Mitarbeiter

_ =

Die Geschéftsleitung prift als letzte Instanz vor dem Zahlungsvorgang und kann die Rechnung
zur Zahlung freigeben, einem anderen Mitglied der Geschéaftsleitung direkt zuweisen, oder wenn
der Schalter ,Freigabe Geschaftsleitung® nicht gesetzt wird in Beanstandung geben. (Schalter
»,Rechnung beanstandet®)

Die Aufgabe wird, wenn die Prufung erfolgreich war aus dem Workflow herausgenommen und
im EcoDMS mit dem Status ,zu zahlen“ versehen.
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) @ A & A
Archivieren Download E-Ma L Link  Link teilen Drucken  Suche zuriicksetzen Neu laden  Aktualisieren Papierkorb Einstellungen  Benutzd
Status > Suche
M nichrfachablage Q

» (O Wiederorlage

# ZuBearbeiten Dokumente
F Zu Priifen DoclD Hauptordner Bemerkung Belegdatum Sta;us
_ % 77824 ~ [ Senvicelager 2022-02-28 M zuzanlen B sen
Ordner x [ 78000 \Ijva\uﬂvg-?g?;uznoq-;uoooo1 2022-02-28 M zuzanen [ Bes
Ordnemame . %] 78065 ~ [ Birobedarf 2022-02-23 P zuzanien B eiic
[# 78067 [ werkstattbedarf 2022-02-24 P zuzanien o ve

KappelGrafenhausen-
TB-06092021-1

)

78068 2022-02.24 M zuzanien |

B Arbeitskleidung

M Birobedarf

Hier findet dann die weitere Bearbeitung in der Buchhaltung/Datev statt.

Wenn die Rechnung bezahlt wurde, wird der Status der Rechnung(en) manuell im EcoDMS auf
,bezahlt* gestellt. Dazu die bezahlten Rechnungen alle markieren, mit der rechten Mousetaste
anfassen und im Ecodms nach links auf den Status ,bezahlt‘ ziehen. Mousetaste loslassen und
alle markierten Rechnungen sind umgestellt.

Status »  Suche
© Ale Q

Beanstandet

|

$ Bezahlt Dokumente

Status

* Beanstandet - 7

ecoWorkflow DoclD Hauptordner Bemerkung Belegdatum

a ecoWORKZ # 77824 . Servicelager 2022-02-28

Ordner >
-
Ordnername

I Arbeitskleidung

I Birobedarf

Die Rechnungen welche sich im Status ,beanstandet” befinden werden nach Klarung des
Sachverhaltes wieder in den Workflow eingespeist durch handische Umstellung des Status auf
,ZU prifen®. Dazu den Status doppelklicken und den Status in ,zu prifen® andern. Das System
stellt dann nach kurzer Zeit den Status auf ,Worflow"“ um und der Rechnungsdurchlauf beginnt
von vorn.



