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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 28.02.2025 07.11.2025 12.02.2026 

Unterschriften Fr. Rösch Fr. Zwer Hr. Keller 
 

Grundfos G- Rechnungen 
 
Nach dem der Auftrag erfasst und der Service die Reparaturarbeiten erledigt hat, wird der Auf-
trag bei der Fa. Grundfos über Extranet zurückgemeldet und wir bekommen eine Bestellnum-
mer Nr. 45……. (10-stellig). Diese wird vom Service ausgedruckt, geprüft und an die Rech-
nungstelle weitergegeben. 
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Nachdem die Bestellung vorliegt, wird hier eine G-Rechnung vorbereitet über die Startseite vom 
MetallX, wie folgt: 
 
1. Neue Bestellung  - wählen. 
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Es öffnet sich das Fenster 
 

 
 
2. Rechnung G auswählen 
3. Projekt nachschlagen und über die Suchmaske (z. Bsp. 20240495 diese steht dem  
    Bericht immer 8-stellige Nummer) die Nummer eingeben.  
 
 

 

2 

3 



QM-Nummer:  Datum Ersterstellung: 

 23.07.2018 
Dateiname: Datum letzte Änderung: 

G-Rechnungen 12.02.2026 

Revisionsstand: 2 Formular: Grundfos G- Rechnungen Seite 4 von 11 

 
4. Die gewünschte Nummer mit Doppelklick bestätigen 

   
 

 
 
5. Bei Stichwörter – die Bestellung Nr.: z. Bsp. 4517011206 eingeben 
 
6. Bitte gleich überprüfen ob die Adressen richtig eingetragen worden sind. 
    (vergleichen mit dem Bericht von der Fa. Grundfos: z.B. 501545185) 

• Adresse nachschlagen: hier muss die Adresse vom Auftraggeber erfasst sein 

• Abw. Rechnungsadresse nachschlagen: hier muss immer die Adresse von der  
Fa. Grundfos eingetragen sein (GrundfosK) 

• Objektadresse nachschlagen: hier muss die Einsatzadresse erfasst sein 
 
7. mit OK bestätigen 
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8. Mit Ja bestätigen  
 
In dieser Maske sind die bereits benötigten Pos. angelegt. Diese werden gem. der Bestellung 
(4517011206) erfasst und angepasst (Menge, EP-Einzelpreis). 
 

Die Positionen könne mit den zwei Pfeilen    verschoben werden. Die Nummern von 
den Positionen müssen der Reihenfolge wieder angepasst werden. 
 

9. Fertig am: Hier wird das Datum von dem Bericht erfasst.  
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Seitenansicht / Drucken 
 

Über Symbolleiste die Symbole     - Seitenansicht oder     - Drucken gelangt man in die 
Maske 
 

  
 
1. Seitenansicht - es wird die Seitenansicht angezeigt. Esc um die Seitenansicht zu 
schließen. 
 
2. Drucken - es wird die Druckansicht angezeigt.  
2.1 - Zentraldrucker - eventuell einen anderen Drucker auswählen 
2.2 - Exemplare - 1 
2.3 - Druckmodus - Proforma 
 
3. Freigabprozess online 
 
Die ausgedruckte Proforma-Rechnung wird mit dem Stempel „RE-FREIGABE“ versehen und 
an den Service zur Prüfung weitergeleitet. Wenn die Rechnung vom Service geprüft worden ist, 
wird diese der mit der Unterschrift vom Serice eingescannt und abgelegt unter 
(https://webdav.hidrive.ionos.com/public (U:)) IONOS -> Rechnungsprüfung und 
Angebotsprüfung -> neue Ordner anlegen z. Bsp. 2025.11.07.  
 
Der Geschäftsleitung ist eine E-Mail zu Senden, dass es eine neue Rechnung bzw. 
Rechnungen zur Prüfung vorliegen. Nach Freigabe durch die Geschäftsleitung durch einfügen 
der Unterschrift werden die Rechnungen freigegeben. Sachbearbeiter erhält  eine Nachricht von 
der Geschäftsleitung, dass die Rechnungen geprüft worden sind, diese werden vom 
Sachbearbeiter danach in den Ordner „Freigabe zum Versand“ oder, falls die Rechnung 
beanstandet ist in den Ordner „Beanstandet – Klärung“ verschoben. 
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Material zur Gutschrift 
 
Wenn auf dem Bericht unter Material (siehe Muster) Artikelnummern aufgeführt und die Menge 
abgehakt ist, wird über die diese Positionen noch eine Gutschrift von der Fa. Grundfos erstellt. 
Damit die Gutschrift nicht in Vergessenheit gerät, wird auf der ausgedruckten Rechnung ein 
Vermerk gemacht (z.B. „GS fehlt“, „ohne Material“, „GS liegt vor“). 
 
 

 
 
Reklamationen über fehlende Gutschriften gehen an den Serviceleiter. 
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Sobald die Proforma-Rechnung erstellt worden ist, wird diese in der Liste 
„Eingegangene Zahlungen“ unter der Rubrik „Vorbereitet“ wie folgt eingetragen: 

RKI neu -> Geschäftsleistung -> Rechnungen -> Eingegangene Zahlungen ->  

 

 
Erfasst am: Datum und Kürzel vom Erfasser 
SA-Nr.: Nummer des Berichts von der Fa. Grundfos (z.B. 501545185) 
Projekt-Nr.: Projektnummer von RKI (z.B. 20240495) 
 
Nachdem die Rechnung von der Geschäftleitung freigeben worden ist (siehe den Stempel 
oben), wird die Rechnung an die Fa. Grundfos versendet. 
 
Wenn die Rechnung gedruckt ist, vergibt das System automatisch eine Rechnungsnummer und 
verbucht die Rechnung.  
Wenn die Rechnung verbucht ist, können keine Änderungen mehr vorgenommen werden! 
 
Um die Rechnung zur korrigieren, ergänzen oder zusätzliche Positionen, Set´s oder Artikel 
aufzunehmen, muss man die Rechnung zuerst stornieren und wiederöffnen, danach können 
die Änderungen vorgenommen werden. 

 
1. Datei 
2. Stornieren… 

 
1. Datei 
3. Wiederöffnen… 

 

2
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Rechnungsversand 
 
G-Rechnung wird 2x ausgedruckt und wie folgt versendet bzw. abgelegt: 
 
1 Exemplar wird mit der Bestellung von der Fa. Grundfos eingescannt und per E-Mail 
(GrundfosAP@ricoh.co.uk) versendet. 
 
1 Exemplar der Rechnung ohne Berichte geht an die Buchhaltung. 
 
Anschließend wird diese komplett mit sämtlichen Unterlagen in der Mappe eingescannt und im 
EcoDMS im Projektordner abgelegt. 
 
Vor der Ablage ins EcoDMS die Datei umbenenen in (z. Bsp: G-8919 – komplett.pdf) 
 

 
 
 
Sobald die Rechnung versendet und abgelegt worden ist, wird ein Vermerk in ASANA unter 
„Service Aufgaben“ über den Rechnungsversand erfasst und auf erledigt umgestellt. 
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Sobald die Rechnung versendet worden ist, wird diese in der Liste „Eingegangene 
Zahlungen“ in die Rubrik „Versendet“ verschoben und ergänzt. 

RKI neu -> Geschäftsleistung -> Rechnungen -> Eingegangene Zahlungen ->  

 

 
 
RE-Datum: Datum eintragen 
RE. Summe incl. MwSt:  Rechnungssumme mit minus eintragen 
 
 
 
Anschließend wird diese im Ordner  Ausgangsrechnungen Grundfos mit den 
Originalberichten aufsteigend abgelegt. 
  
Hinweis:  
Erst wenn eine evtl. noch fehlende Gutschrift vorliegt, wird die Rechnung im Papier-
Rechnungsordner aufsteigend abgelegt. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 


