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Folgender Link ist im Browser einzugeben und dort als Favorit zu speichern: 

https://appspace.fin.elkh.de/login 

 

Anmeldung: auf „Mit WebSSO anmelden“ klicken.           

 

 
 

 
 

Benutzername: AD-Kennung (Beispiel: smilter ) und das Passwort eingeben und auf „Anmelden“ 
klicken.  

Anmeldung in AppSpace 
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Herzlich Willkommen im AppSpace – hier ist derzeit nur die App „Anordnungswesen“ relevant.  
 

 
 
Bitte wählen Sie das Anordnungswesen aus. 
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Um den Beleg im Anordnungswesen hochzuladen und zu starten, wählen Sie bitte den Eingang aus. 
 

                 

 

  

Schritt 1 HOCHLADEN eines PDF-Belegs in AppSpace 
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                Hier wählen Sie die Option „Hochladen“ aus 
 

 
 

 

 Nun kann der Beleg als pdf-Datei per „drag and drop“ in den AppSpace verschoben werden 

z.B. einen Mailanhang mit der Maus anklicken, geklickt halten und in das Feld „Dokument hochladen“ ziehen 

 oder wenn die pdf-Datei zuvor gespeichert wurde, auf „Dokument hochladen“ klicken, den Speicherort und die 

Datei auswählen und so hochladen. 
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Nachdem der Beleg erfolgreich ausgewählt wurde, befindet er sich im Eingang.  
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Im Eingang auf die Zeile gehen, in welcher der gerade hoch geladene Beleg steht. 
 

 
 

  

Schritt 2 Anordnung erstellen und sachlich richtig zeichnen 
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Um den Beleg bearbeiten zu können, muss eine „neue Anordnung“ erstellt werden. 
 
siehe Feld „+Neue Anordnung“; hier: „Neue leere Anordnung“ auswählen.  
 

 
 
Bitte nie die Funktion „Weiterleiten“ benutzen! (funktioniert nicht -> Belege gehen verloren) 
 
+ „Neue leere Anordnung“ auswählen;  
Es besteht die Möglichkeit für wiederkehrende Fälle einen Favoriten anzulegen. 
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Als nächster Schritt muss die Auswahl einer Anordnungsvorlage erfolgen.  
Hauptsächlich ist die AUS_EINZEL und EIN_EINZEL als Anordnungsvorlage auszuwählen.  
 
AUS_EINZEL = zu zahlende Ausgangsrechnung / kreditorische Belege 
 
    EIN_EINZEL = Einnahme (z.B. Teilnehmerbeitrag, Erstattung KU-Material)/ debitorische Belege 
 

 
 
In diesem Beispiel wird „AUS_EINZEL“ ausgewählt 
 
Im weiteren Verlauf dieses Beispielleitfadens wird eine Ausgabe behandelt. 
 Es öffnet sich der „Kontierungsbeleg“ 
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Auf der rechten Seite sieht man nun den Beleg digital in der Vorschau.  
Für die SR_Gruppe (=sachlich richtig Gruppe) ist die Angabe der GKZ     zwingend notwendig. 
Die Angabe der Kostenstelle ist gewünscht. 
Insbesondere das Feld GKZ ist unbedingt (mit der Tabulatortaste) zu       verlassen bevor auf 
sachlich richtig geklickt wird. Ansonsten kann es passieren, dass die Info         der GKZ nicht 
mitgegeben wird. 
 

 
 
Die Eingabe der GKZ (= Gemeindenr.  und   Kostenstelle erfolgt unter „Zeilen“  
 
Nach diesen Eingaben kann der Beleg nun „sachlich richtig“ gezeichnet werden. 
 
Wurde der Beleg sachlich richtig gezeichnet, wird der Beleg automatisch in die nächste 
Benutzergruppe RR (=rechnerisch richtig = Buchhaltung im Kirchenamt = Arbeitsschritt 3) zur 
Genehmigung weitergeleitet. 
 

 
  Auf „OK“ klicken. 
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Im Eingang auf die Zeile gehen, in welcher der gerade hoch geladene Beleg steht. 
 
 

 
 
Auf „Übernehmen“ klicken. 
  

Schritt 5 Anordnung der Belege 



12 

 

Es öffnet sich dann die Einzelansicht des Belegs. 
Rechts erscheint die Vorschau des eingescannten Belegs.  
 

 
 
Im unteren Bereich bei „Zeilen“ können die durch die Buchhaltung (= rr = rechnerisch richtig) 
hinterlegten, verschiedenen Buchungsinformationen eingesehen werden. 
z.B. GKZ, Kostenstelle, Kostenträger, Sachkonto, Betrag, etc.  
Über die Bildlaufleiste kann nach rechts gescrollt werden, um diese Informationen anzusehen. 
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Ist alles korrekt/ zur Zufriedenheit, können Sie auf „Anordnen“ klicken. 
Der Beleg wird dann an Arbeitsschritt 6 (= BUCHEN = Buchhaltung im Kirchenamt) 
weitergegeben. 
 
 
 

 
 
Ist etwas nicht korrekt, besteht die     Möglichkeit den Beleg an die Gruppe rechnerische Richtigkeit 
(= rr = Arbeitsschritt 3 = Buchhalt  ung im Kirchenamt) zurückzuweisen. 
Klicken Sie hierzu auf „zurück an rechnerische Prüfung“ 
Geben Sie im dann aufpoppenden Fenster einen Zurückweisungsgrund an und bestätigen Sie mit 
OK. 
 

 
 
 
 

 
 
Es besteht zudem die Möglichkeit den Beleg an die         Gruppe „sachliche Richtigkeit“  
(= sr = Arbeitsschritt 2 = z.B. Pfarrsekretärin)          zurückzuweisen. 
Klicken Sie hierzu auf „zurück an sachliche Prüfung“ 
Geben Sie im dann aufpoppenden Fenster einen Zurückweisungsgrund an und bestätigen Sie mit 
OK. 
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Wenn Sie den Beleg nicht anordnen möchten, weil Sie erst noch           etwas klären wollen bzw. Sie 
den Beleg nicht anordnen dürfen, weil es eine Überweisung      an Sie selbst betrifft und jemand 
anderes ihn anordnen muss/ soll, können Sie den               Beleg zurück in den Eingang Ihrer 
Anordnungsgruppe schieben. 
Klicken Sie hierzu auf „Rückgabe Eingang“ 
 
 
 

 
 
Sie haben die Möglichkeit eine Notiz an dem Beleg zu hinterlassen. 
Eine Notiz ist nachträglich nicht mehr veränderbar bzw. löschbar. 
 
 
 


