E-Rechnungen

Anleitungen zur Verarbeitungen von E-Rechnungen Uber SAP.

e Dezentrale Freigabe von Ricoh Rechnungen

e Folien aus Infoveranstaltung zur Bearbeitung und Genehmigung elektronischer (Eingangs-

)Rechnungen

e Videoanleitungen

e Erstbearbeiter




Dezentrale Freigabe von
Ricoh Rechnungen

Dezentrale Freigabe von Ricoh
Rechnungen

1. Anmelden im System:

https://sapwdg.verwalt.etc.tu-bs.de:37443/tubs-login

[i] Wahlen Sie einen der verfugbaren Identity-Provider

Auswahl eines vertrauenswiirdigen SAML-2.0-1dP

[ hitps://sso.tu-bs.de &

[ Weiter | [ Abbrechen |

Copyright © 2001-2024, SAP SE. All rights reserved. w

Anmeldung mit der GITZ Nutzerkennung:


https://sapwdg.verwalt.etc.tu-bs.de:37443/tubs-login
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Bitte geben Sie lhren Nutzernamen und lhr
Passwort ein

Um diesen Dienst zu nutzen, missen Sie sich authentifizieren. Bitte geben
sie daher unten Nutzernamen und Passwort ein.

Nutzername

Passwort

2. Fiori Rechnungsbearbeitung

CAD. Startseite
Dienstreisen Wi Rechnungsverarbeitung
Belegliste Rechnungsbearbei Freigabe und Riick Rilckfragen aus der
bearbaitate Belege wng fragen Intern Buchhaltung
Bartierungsapp Genehmigungsapp
Fechnungen Rechnungen Fechnungen

3. In der Kachel Rechnungsbearbeitung
sehen Sie alle eRechnungen, die IThrem
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Institut zugeordnet werden konnen.
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4. Um die Rechnung zu offnen klicken Sie
einfach auf die Belegnummer.

Die Dezentrale Genehmigung verlauft in 2 Stufen:

Stufe 1 beinhaltet die rechnerische und sachliche Richtigzeichnung und die Angabe der
Pflichtangaben, die Sie auch jetzt schon auf dem Rechnungseingangsbogen ausflllen: Kostenstelle/
Finanzstelle oder Innenauftrag und Angaben zum Vorsteuerabzug.

Stufe 2 beinhaltet die Anordnung auf Basis der angegebenen Kostenstelle.

Die sachliche Richtigzeichnung wird an der TU Braunschweig innerhalb des Instituts geregelt. Sollte
das Sekretariat diese Befugnis haben, reicht es wenn die Stufe 1 vom Sekretariat genehmigt wird.

Sollte der Anordnungsbefugte die sachliche Richtigkeit freigeben, muss er dies als erstes tun (da
sonst das 4-Augenprinzip nicht erflllt ist).

Dafur wird die Rechnung weitergeleitet:
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4 SAP. OpenText Business Center for SAP Solutions = Lot

Sachliche Pruefung

RICOH DEUTSCHLAND GmbH 1001083 | Referenz: 224007266
A Hinweise l:.;:ﬁ.:::
Kopfdaben Fositionsdaten Historie Dakumaente FIF-Sey
Rechami

Credicemames RICOH DEUTSCHLAND G...
G J By bining
i 06082024 RICO# I3
- Vihroaws
Buchurgsdatum 06.08.2024 E3 00 79 Mg
Falligketsdatum:  06.08.2024

Anlagenstamm erfassen

Rickfrage

Weiterleiten

Zusatzinformationen | Genehmigen | [}

Zum Weiterleiten wahlen Sie die Person aus an die Sie die Rechnung zur sachlich Richtig Freigabe
schicken wollen. Sie kénnen auch noch einen Kommentar hinzufugen.

Weiterleiten

Benutz-ID  H.GABRIEL-JUERGENS

Bitte urm sachlich Richtig Frelgabe

Weiterleiten Abbrechen

5. Sachlich Richtig Freigabe: Die Person
meldet sich an (wie oben beschrieben)
und wahlt im Rechnungseingang die
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Rechnung aus.

Sachliche Pruefung
RICOH DEUTSCHLAND GmbH 1001083 | Referenz: 224007266 I
138 47
Kopfdaten Pasitionsdaten Histarie Dakumerte ]
Kechna
Erediteename:  RICDH DEUTSCHLAND G..
Gutsch Bochrang
gdatum 06,08, 3034 EHOH I
Buchungsdatum;  06.08.2024 B trrJTT;

alligkeitsdatum: | 06.08.2024

Unter Zusatzinformationen finden Sie die Freigaben

Zusatzinformationen

Frozessinformationen

Bibliatheksrechnung: nein Reisekostenrechnung:  nein b
Baurechnung: nein Freistellung Bawnach
Anlagenbezug:  neln Eigenbeleg:  nein W

Sonstige Freigabeinformationen

sachlich richtig: Freig.abe pr rechnerisch nichtig: | keine Fre-g,abe LY

Fric-Check?:  keine Freigabe -~
VEnwendungszweck:
Varsteuerabzug

Vorsteusrabzug:  kein '.."|;|r5|:r_-u|:r:|bzug s Prozent ant. VstAb.: Q.00 £

+ Speichern Abbrechen

Nach dem Speichern wird die Rechnung an die Person weitergeleitet, die die Stufe 1 abschliel3t.
(Siehe Schritt 4)

6. Rechnung prufen, kontieren und
rechnerisch Richtig zeichnen

In den Positionsdaten der Rechnung kdnnen Sie einige Anpassungen vornehmen. Der Positionstext
lasst sich beliebig anpassen und Sie kdnnen eine Kostenstelle oder einen Innenauftrag angeben.
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Positionen kénnen geldscht oder geteilt werden.

Flr den Positionstext wird empfohlen einen sprechenden Text zu verwenden: Ricoh, Miete Kopierer
10/24 o. a.

¢ T¥  OpenText Business Center for SAP Solutions a A
Sachliche Pruefung
 speichern
RICOH DEUTSCHLAND GmbH 1001083 | Referenz: 52419230 -
63,67
Knpfd.urln Posionsdaten Hisiorie Drolourmsenbe
Positionsdaten
Pt SiH Hencheirag Positonsiet MwWS1 Sachkorin Ko nstelle Innenaufirag
1 cRD P 53,67 Ricoh, Miste Kopierer 0324 = = 1308000 sty
El - w
Sachliche Pruefung
RICOH DEUTSCHLAMND GmbH 1001083 | Referenz: 52419230 =

63,67

Kopfdaten Positionsdaten Histodie Dokumente

Positionsdaten

+ Hinzutigan L1 &

Arag Pasiticnstext Mt Sachkonto Kaostenstelle Innenauftrag Ref.Schidssel 1

Ricah, Miete Kopierer 03/24 & - 13208000 [ & i<

20 U b

Kopldaten Positianadaten Historie Dokumssnbe

Ricoh, Miete Kopierer 0324 = = 13308000 ) L] [
n By 100 =+ Hirgufiigen
1
&l Kopieren
Historie B Losehen

Mit , Hinzufigen” kénnen Sie Positionen hinzuflgen.

Mit , Léschen” kdnnen Sie Positionen I6schen.

Manche Ricoh Rechnungen enthalten Positionen mit dem Betrag 0,00 Euro. Diese Nullerpositionen
mussen geldscht werden.

Bei der Eingabe eines Betrags muss immer der Nettowert angegeben werden. Das System
berechnet daraus mit der Angabe zur Vorsteuer den Bruttobetrag. Die Daten in der Kopfzeile
andern sich nicht.

Die Angabe zur Vorsteuer sowie die rechnerisch Richtig Freigabe findet man in den
Zusatzinformationen.

Nach der Anderung immer mit Speichern bestatigen.
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Prozessinformationen
Bibliotheksrechnung
Baurechnung

Anlagenbezug
Sonstige Freigabeinformationen

sachlich richtig

Prio-Check?

Zusatzinformationen

Verwendungszweck

Varsteuerabz

B

Vorstewerabzug

nein o Resekostenrechnung:  neim v

mein L Freistellung Baurech: v
nein L Eigenbeleg:  nein -

Freigabe L rechnerisch richtif:  Freigabe W

keine Freigabe -~

Mindermengengutschrift

kein Vorsteuerabzug -~ | Prozentant Vst.Ab. 0,00 %

" Speichem

abbrechen

Zum Abschluss der Stufe 1 muss man genehmigen

Zusatzinformationen Genehmigen‘ i

Einen Anordner auswahlen.

Genehmi FEN HOMG JANG-NOD JANG-WOD HOMNG
KASTIES PETER P.KASTIES
(D : ANNE HEYROTH KIRCHHEOFE Flarian FRIREHHGER
Benutz-ID KRUSE liis Déana LKRUSE
Ceban Skt ginen Fomrentar i (optond LUBDWSKI Miriam M.LUBCWSK]
MEYER Maja Philine H.MEYER
NOBIS Melanie M.NOBIS
PAPE Christine CHRISTINE. FAPE
PRIESS AMDREAS PRIESS
Genehmigen  Abbrechen REICHL Shephan S.REICHL
STABEMNOW MICHAEL M. STABEMOW

Abbrechen

Sie konnen im Textfeld auch noch einen Kommentar verfassen, dieser wird in der Historie der
Rechnung angezeigt.

7. Rechnung Anordnen

Anordnungsbefugte melden sich mit Ihrer GITZ Kennung im System an.
Rechnungen zur Anordnung finden Sie in der Genehmigungsapp.
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Ey Startseite v

Dienstreisen VIM Rechnungsverarbeitung

Belegliste Rechnungsbearbei- Freigabe und Rick- Ruckfragen aus der
bearbeitete Belege tung fragen intern Buchhaltung
Kontierungsapp Genehmigungsapp
r - o
5] B 7 0
Rechnungen Rechnungen Rechnungen

Durch klicken auf die Belegnummer 6ffnet sich die Rechnung.

: B J OpenTet Busineis Center lar 580 3 | = - & *
< 3 (] hitpssapwdg.verwallelc tu-bs.de 3 G443 sap 5 uiSyudjush el sbapyfiorilsunchy sd m B & F - =
L4 ==-' ',' OpenText Business Center for SAP Solutions = a4 A
In Fll.dar suchen O, 3w Buchungskrels Wahnung Rechnungsstabgs Leizier Beark Leiziteriam (lang) Kreditnar > |
Beleg-10 Feferenz Fredit.rame Belegdatum Fall.das Rechnungsbetr Wiahrung Leitkriberium
RICOH

BODOO001 4408 ZANERETED DEUTSCHLAND 06013024 23,43 EUR EUR 13108000
Gk
RICOH

BOO00ONL 4407 Z2IE267IE DEUTSCHLAND 06012024 - 87,58 EUR EUR 131068000
GmbH

Anordnungsbefugte kénnen keine Anderungen mehr vornehmen. Anderungen (Kostenstelle/
Innenauftrag, steuerliche Angaben) kdnnen nur auf Stufe 1 gemacht werden.

Zur Freigabe der Rechnung dricken Sie auf ,,Genehmigen”. Damit ist die dezentrale Freigabe

erfolgt. Die restlichen Bearbeitungsschritte werden dann in der zentralen Finanzbuchhaltung
abgeschlossen.

Aktuell sind alle neuen Einrichtungen als , Leser” konfiguriert. Zu einem spateren Zeitpunkt des
Projekts kann eine Umstellung auf , Bucher” erfolgen.
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Auch hier ist es moglich bei der Genehmigung einen Kommentar zu verfassen.

Genehmigen

I Fur die Angabe eines Verwendungszwecks nutzen Sle ggf Mehr
das Feld in den Zusatzinfarmationen

Kontierungs- und Freigabeworkflow: Stufe 002

Genehmigen  Abbrechen

Sollte die Rechnung nicht in Ordnung sein, kann die Anordnung auch abgelehnt werden:

4 AP OpenText Business Center for SAP Solutions = aQ &

Anordnung & interne Rbckiragen (Imoice Approwvisl By OpenTexd)
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Anlagerstammdaten erfassen
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Eine abgelehnte Rechnung wird zurlick an Stufe 1 geschickt.

8. Beleganzeige

Im Fiori sehen Sie alle ihre bearbeiteten Belege unter der Belegliste in der ersten Kachel.

Wenn Sie Belege einsehen mdchten, die Sie nicht selbst bearbeitet haben nutzen Sie im SAP-FI die
Transaktion ZFB03 und lassen sich mit Angabe der Belegnummer unter dem MenUpunkt Systema
Dienste zum Objekt den Beleg mit den Anlagen anzeigen.



Folien aus Infoveranstaltung
zur Bearbeitung und
Genehmigung elektronischer
(Eingangs-)Rechnungen

Hier konnen Sie die Folien der Infoveranstaltung vom 26.09.2024 herunterladen



https://cloud.tu-bs.de/s/etTFJ9LdZw2qLyX

Videoanleitungen

Videoanleitungen

1. Anmeldung im System

2. Rechnungen weiterleiten zur sachlich richtig Zeichnung

3. Sachlich richtig zeichnen

4. Rechnungen prufen und Stufe freigeben

5. Anordnung






Erstbearbeiter

Was ist ein Erstbearbeiter?

Dies sind die Personen in lhrer Organisationseinheit, die alle eingehenden Rechnungen sichten und
ggf. weiterverteilen.

Der Leiter der Organisationseinheit muss bestimmen, wer Erstbearbeiter ist. Mind. 2 Bearbeiter pro
Einrichtung sind sinnvoll, bei Bedarf auch mehr.

Wofur braucht man die Erstbearbeiter?

Erstbearbeiter erhalten automatisch eine Erinnerung an unbearbeitete Rechnungen. Wenn keine
Erstbearbeiter festgelegt sind, wird diese Erinnerung an alle Personen der Organisationseinheit
verschickt.

Wie wird ein Erstbearbeiter eingepflegt?

Die Erstbearbeiter werden im GITZ eingepflegt. Dazu schicken Sie bitte eine Mail an sap-

support@tu-braunschweig.de mit Angabe der Hauptkostenstelle Ihrer Einrichtung, des Namens und

der Gitz-Kennung der gewlnschten Erstbearbeiter. Ihre Leitung muss entweder der Absender sein
oder im CC stehen.

Hier ein Beispiel fur diese Mail:

An: sap-support@tu-braunschweig.de
Betreff: eRech Erstbearbeiter Institut fir Testologie
Inhalt: Hauptkostenstelle: 13712000
Erstbearbeiter:
Beiter, Ernestine ernbeite

Mustermann, Max maxmuste
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