digitaler Workflow mit AppSpace

Prozesschritte von Rechnungsbelegen vom Posteingang bis zur Buchung

Nr. Arbeitsschritt

Bearbeiter

Scan des Papierbelegs
Hochladen in Eingang- AppSpace

e g

rechnerisch richtig

'|Buchhaltung

Priifer(-schleife)

Haushalt

Bau/ Liegenschaften
Friedhof
Betriebskosten
Personal

Kita

Steuern

anordnen

buchen in AppSpace

|Buchhaltung

stiindlich automatisch |

Synchronisierung zwischen
AppSpace und Infoma/ newsystem

buchen Buchblatt Buchhaltung

in Infoma/ newsystem

Zahllauf (Uberweisung, Lastschrift) Zahlungsverkehr
in Infoma/ newsystem




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

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

Anmeldung: auf ,,Mit WebSSO anmelden” klicken.

2. Infoma

Willkommen im
Infoma AppSpace

Mit Login aymelden

Benutzername

Benutzername

Kennwort

Kennwort

Anmeld :n

oder

Mit WebSSO anmelden [7]

EVANGELISCH-LUTHERISCHE
LANDESKIRCHE HANNOVERS

Dreutsch v

An Ihr Benutzerkonto anmelden

AD-Benutzerrame odas E-Mad

Pazgwart

Anmelden

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



Herzlich Willkommen im AppSpace - hier ist derzeit nur die App ,Anordnungswesen" relevant.

B | # AppSpace x| =+

« & U B & nttpsy//appspacedinelkh.de

-

L VN

Starnmdaten... : Q
p | —
—

Adressen

ol

&nizgenbuc..

Stammadaten... .

<~

Anordnungs...

Faktura

Stammdaten LuG... Adressen Anlagenbuchhalt... Stammdaten new... Anordnungswesen

Faktura

Bitte wahlen Sie das Anordnungswesen aus.




Um den Beleg im Anordnungswesen hochzuladen und zu starten, wahlen Sie bitte den Eingang aus.

=B ¥ Meine Aufgaben « Anordnung: -+

&« c O B &2 hitps//appspacefin.elkh.de

< Anordnungswesen 2
eine Aufgaben o gespeicher:
m [1 Eingang (0)
tammdaten... j Bearbaiten D Notiz
o < Aufgaben (0)
A{:ﬁn Mr. ~ | Status ~ | Vorlage Name | Vorlage Art Belegart ~ | Adressnr.

[ Meine Anardnungen

v

nizgenbuc 2 Ale Anordnungen

l * Meine Favoriten

tammdaten...

<
inordnungs...

Faktura




Hier wahlen Sie die Option ,Hochladen™ aus

E} # Eingang ' Anordnungswesen X o

P 5 O 68 &= https://appspacefin.elkh.de

< Anordnungswesen = )
Eingang < gespeichert
2 ‘EI Eingang (0)
Stammdaten... T Hochladen
& | % Aufgaben (0)
o Eingangsart * Beschreibung ~ | Benutzergr~ Sachkonto
Adressen

D Meine Anordnungen

o

Anlagenbuc.. 2 ale Anordnungen

. Y Meine Favariten

Stammdaten...

<

Anocrdnungs...

Fakturz

® 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 auswahlen und so hochladen.

Dokument Nochladen

Klicken Sie hier oder
legen Sie eine Datel
zum Hochladen ab!

Schiiefien




Nachdem der Beleg erfolgreich ausgewahlt wurde, befindet er sich im Eingang.

€= C O E] 2 https)//appspacsTelkh.de

Gifthorn

AO+SD

£ Anordnungswesen =
N ’ Eingang - 20240827
h E Eingang (1)
itammdaten. -+ Neue Anordnung ~ =2 Weiterlei
2 ¥ Aufgaben (0)
d. Filtern nach... N

[] Meine Anordnungen

w —+ Filter

tnizgenbuc.. B Alle Anordnungen
Summen filtern nach... P

! % Meine Favoriten Keine Filter
itgmrndaten ..

inordnungs...

Faltura




Im Eingang auf die Zeile gehen, in welcher der gerade hoch geladene Beleg steht.

Anordrjungswesen

Eingang - 20240912095625033-1

Neue Anordnung ~ =2 Weiterleiten Hochladen — +++

[] Eingang (71)

¥ Aufgaben (0)

Eingangsart * | Benutzergruppe ~ | Anordnungsnr.
0J Meine Anordnungen
Ehlleﬂnurdnungen o Finganc SR_HH_WOB-WIT
* Meine Favoriten Genehmigung RR AEAOD05086




Um den Beleg bearbeiten zu kénnen, muss eine ,neue Anordnung" erstellt werden.

siehe Feld ., NCHEIANORERENG ; hier: ,Neue leere Anordnung" auswahlen.

Anordnungswesen

0240827

h |:| Eingang (1)
smmdaten... ~ = \Waiterlej
& 74 Aufgaben (0] T
- == Meue leere Anordnung A
Adreszen

D heine Anordnungen ; ;
-~ Meue Anordnung aus Favorit

slzgenbuc... Eﬁllehnurdnungen
Summen filtern nach... 24

= % Meine Favariten

ammdaten...

<

nordnungs...

Bitte nie die Funktion ,Weiterleiten™ benutzen! (funktioniert nicht -> Belege gehen verloren)

+ ,Neue leere Anordnung" auswahlen;
Es besteht die Mdglichkeit flr wiederkehrende Félle einen Favoriten anzulegen.



Als nachster Schritt muss die Auswahl einer Anordnungsvorlage erfolgen.
Hauptsdchlich ist die AUS_EINZEL und EIN_EINZEL als Anordnungsvorlage auszuwahlen.

= zu zahlende Ausgangsrechnung / kreditorische Belege

EIN_EINiEL = Einnahme (z.B. Teilnehmerbeitrag, Erstattung KU-Material)/ debitorische Belege

nordnungsvorlagen - 1 < gespeichert

Code ~ | Name ~ | Art ~ | Belegart v
US_DAUI{R Ausgabedaueranordnung Dauerausgabe...  Rechnung
US_EINZEL Einzelausgabeanordnung Ausgabeanord...  Rechnung

AUS_SAMMEL Ausgabensammelanordnung  Sammelausga... Rechnung

EIN_DAUER Einnahmedaueranordnung Dauereinnahm...  Rechnung

EIN_EINZE_' Einzeleinnahmeanordnung Einnahmeanor...  Rechnung

EIN_SAMMEL Einnahmesammelanordnung Sammeleinnah...  Rechnung

UAD Umbuchungsanordnung (allgemeine) B...

In diesem Beispiel wird ,,AUS_EINZEL" ausgewahlt

Im weiteren Verlauf dieses Beispielleitfadens wird eine Ausgabe behandelt.
- Es o6ffnet sich der ,Kontierungsbeleg"



Auf der rechten Seite sieht man nun den Beleg digital in der [iSRSCHEN-
Fir die SR_Gruppe (=sachlich richtig Gruppe) ist die Angabe der GKZ
Die Angabe der Kostenstelle ist gewiinscht.

Insbesondere das Feld GKZ ist unbedingt (mit der Tabulatortaste) zu
sachlich richtig geklickt wird. Ansonsten kann es passieren, dass die Info
mitgegeben wird.

zwingend notwendig.

verlassen bevor auf
der GKZ nicht

Anordnung (Allgemein) - - AEAO003925 - sachliche Priifung = gespeichert

¥% Favorit v i Léschen =) Sachlich Richtig & Drucken @ Riickgabe Eingang  [-? Notiz

Allgemein A
Adresse ferenz Einstellungen
Adressnr. L0 . Belegnum... Betrage inkl. M...
Adresse Name
Anschrift
ort ]
PLZ Buchung¥datum - | 28.08.2024 &
Bankkonto L Falligkeitsdytum B
Eigenschaften 2
Verantwortlichkeiten Buchung
Urspringlicher ... Breust, Esther Buchungstext
Zugeordneter...  Breust, Esther Autom. Transfe...
Belegart v
Zahlungsformc... §e)
Zeilen =+ Neu [i] Léschen o8& A
Gemeindenr. v K 1l Vv Kostenstelle Nam Kontoart v Kontonr. v

Die Eingabe der GKZ (= Gemeindenr. und \ Kostenstelle erfolgt unter , Zeilen®

Nach diesen Eingaben kann der Beleg nun ,, " gezeichnet werden.

Wurde der Beleg sachlich richtig gezeichnet, wird der Beleg automatisch in die nachste
Benutzergruppe RR (=rechnerisch richtig = Buchhaltung im Kirchenamt = Arbeitsschritt 3) zur
Genehmigung weitergeleitet.

® Information

Die Anordnung wurde zur Genehmigung
weitergegeben.

Auf ,,OK"™ klicken.
10



Im Eingang auf die Zeile gehen, in welcher der gerade hoch geladene Beleg steht.

Anordnungsviesen

[1 Eingang (49)

¥ Aufgaben (0)

D Meine Anordnungen
= Alle Anordnungen

* Meine Favoriten

Eingang - AEAOQ04982 - 110563 Fachhaus Glaubitz GmbH u. Co.K (R133431, 230¢

ﬁ Ubernehmen 5 Hochladen + Notizen

Filternfch... A Eingangsart ~ | Benutzergruppe ~ | Anordnungsnr. ~  Workflow Meilenstein¥  ~  Gemei
Workfigv Meilenstein *
[Anurlnung J

Genehmigung AQ.2826 AEACID04982 Anordnung 2826
+ ilter

Sunfmen filtern nach... ~

Auf Ubernehmen" klicken.

11



Es 6ffnet sich dann die Einzelansicht des Belegs.
Rechts erscheint die Vorschau des eingescannten Belegs.

Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung ™ggspeichert

Yz Favorit —) Anordnen < zurick an rechnerische Prifung €' zurlck an sachliche Prifung @ Riickgabe Eingan

Allgemein Vorschau
Adresse Referenz Einstellungen = B
vy
Datum
Fachin
Ant
Kirg
zH.
Kire
K
Eigenschaften ~
Re
Verantwortlichkeiten Buchung Pos.
1
2
3
s
Zeilen T O & A
Gemeinlignr. ~  Kostenstelle ~ | Kostenstelle Name Kostentrager ~ | Kostentrager N
Dokumente
2826 allgemeine Gemeindearbeit Knese... Beschreibung Dateity)

2024091208094526... PDF

Im unteren Bereich bei ,Zeilen" kénnen die durch die Buchhaltung (= rr = rechnerisch richtig)
hinterlegten, verschiedenen Buchungsinformationen eingesehen werden.

z.B. GKZ, Kostenstelle, Kostentrager, Sachkonto, Betrag, etc.

Uber die Bildlaufleiste kann nach rechts gescrollt werden, um diese Informationen anzusehen.

Zeilen B O & A~
Gemeindenr. Kostenstelle ~  Kostenstelle Name Kostentrige ~ Kostentrdger Name Investition
2826 2826-13100 allgemeine Gemeindearbeit Knese...
|
< >

12



Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung < gespeichert

Y2 Favorit =) Anordnen €' zuriick an rechnerische Prifung ¢ zurick an sachliche Priifung @ Riickgabe Fingang -1 Notiz

<

Ist alles korrekt/ zur Zufriedenheit, kénnen Sie auf ,/Anordnen klicken.
Der Beleg wird dann an Arbeitsschritt 6 (= BUCHEN = Buchhaltung im Kirchenamt)

weitergegeben.

Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung < gespeichert

Y2 Favorit =) Anordnen € zuriick an rechnerische Prifung ¢ zurick an sachliche Priifung @ Riickgabe Fingang -1 Notiz

Ist etwas nicht korrekt, besteht die | Mdglichkeit den Beleg an die Gruppe rechnerische Richtigkeit
(= rr = Arbeitsschritt 3 = Buchhaltl ung im Kirchenamt) zurliickzuweisen.

Klicken Sie hierzu auf , ¥

Geben Sie im dann aufpoppenden Fenster einen Zurickweisungsgrund an und bestadtigen Sie mit
OK.

EI nga be 3 gespeichert

Zurlckweisen-Grund

Text verfassen

Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung < gespeichert

7 Favorit =) Anordnen € zuriick an rechnerische Prifung < zurick an sachliche Prifung @ Ruckgabe Eingang -4 Notiz

Es besteht zudem die Mdglichkeit den Beleg an die Gruppe ,sachliche Richtigkeit"

(= sr = Arbeitsschritt 2 = z.B. Pfarrsekretéarin zurlickzuweisen.

Klicken Sie hierzu auf ,, "

Geben Sie im dann aufpoppenden Fenster einen Zurickweisungsgrund an und bestatigen Sie mit
OK.

EI nga be > gespeichert

Zuriickweisen-Grund

Text verfassen
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Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung < gespeichert

Y2 Favorit =) Anordnen € zuriick an rechnerische Prifung ¢ zurick an sachliche Priifung @ Riickgabe Fingang -1 Notiz

Wenn Sie den Beleg nicht anordnen mdochten, weil Sie erst noch etwas klaren wollen bzw. Sie
den Beleg nicht anordnen dirfen, weil es eine Uberweisun an Sie selbst betrifft und jemand
anderes ihn anordnen muss/ soll, kénnen Sie den Beleg zurlick in den Eingang Ihrer

Anordnungsgruppe schieben.
Klicken Sie hierzu auf ,

Anordnung (Allgemein) - - AEAO004982 - Anordnung < gespeichert

Y2 Favorit =) Anordnen € zuriick an rechnerische Prifung ¢ zurick an sachliche Priifung @ Riickgabe Fingang -1 Notiz

Sie haben die Mdéglichkeit eine Notiz an dem Beleg zu hinterlassen.
Eine Notiz ist nachtraglich nicht mehr veranderbar bzw. 18schbar.
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