Mit der ecm:one in die Cloud

Digitales Dokumentenmanagement
Workflows
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Herzlich Willkommen

Herzlich Willkommen im Dokumentenmanagementsystem d.velop documents. Fur einen perfekten
Start werden in dieser Anleitung wesentliche Funktionen des Dokumentenmanagements und
Arbeitsablaufe fur den Workflow erlautert - so steht einem perfekten Start in das digitale DMS

nichts mehr im Weg.

lhre ecm:one
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Dokumentenmanagement - Was ist das?

€ ecm:one:

» Mit einem digitalen Dokumentenmanagement wird der eigene Arbeitsplatz, die Zusammenarbeit im
Unternehmen und mit externen Ansprechpartnern sowie die Integration bestehender Software zentral
geregelt und effizient gestaltet - bei Einhaltung aller requlatorischer Anforderungen. Weitere Vorteile sind

unter anderem:

Mitarbeiter Integration

- Zentraler Zugriff auf seine - Anbindung externer Software, wie
Dateien z.B. DATEV

- Papierloses Arbeiten ohne - Einfache und Ubersichtliche
Medienbriiche Verwaltung durch z.B.

Berechtigungsvergabe
- Zeiteinsparung gung g

d.velop

documents

Unternehmen Externe Ansprechpartner

- Verbesserte Zusammenarbeit unter - Vereinfachte Kommunikation mit
allen Fachabteilungen externen Ansprechpartnern: Einzelne

- Kommunikation und Absprachen Dokumente per Knopfdruck fir z.B.
. : Lieferanten sichtbar machen
- Workflows fur optimale

Arbeitsablaufe
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DMS - Funktionen

— ]

Dateisystem Papier

Fachapplikation z.B.
DATEV

Alle ankommenden Dateien werden im DMS gespeichert
und stehen zentral zur Verfugung

Archiv Dokumentenmanagement Workflow
(Revisionssichere Aufbewahrung) (Digitale Akten) (Eingangsrechnungsworkflow)




Die ersten Schritte in der Cloud

Tipps und Tricks beim Arbeiten mit d.velop
documents
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Einloggen in die Cloud

Ab sofort erreichen Sie die d.velop Cloud uber Ihren vergebenen Link:
[Unternehmen].d-velop.cloud

Dort melden Sie sich mit lhrem Login von d.velop documents an.

Die Anmeldung ist uber alle Browser und Endgerate moglich - so konnen Sie ab sofort von uberall arbeiten und sind flexibel, was die

Ausstattung oder den Arbeitsplatz angeht.



Die ersten Schritte in der Cloud @ecm:one:

Nach der Anmeldung konnen Sie auf das Dokumentenmanagement zugreifen. D.velop documents arbeitet mit
einem Dashboard, von welchem alle Funktionen erreichbar sind. Das Dashboard sieht je nach Konfiguration

anders aus!

d.velop Suche: Finden aller Belege per - m & 0 :
Volltext. Zurtck zum Qashboard /’
__| Mein Dashboard gelangt man uber + WIDGET HINZUFUGEN
i dieses Icon. - N
s itet .
A}J‘!aﬁlfm zur Verfugung stelle i e "u’i i:ﬂ:-:: umenten, & Mails oder Aten . ?QTW?HEXFF@LLOr H W Anzeigen "ee?.re(?'.l:i':ei'.':'.e Elemente : \
T (o o e NI AU12345 Musterfirma GmbH . “ . . .
Was machten Sie in Ihrer Délimentenverwaltung finden? 7.02.2022 13:30:40 Tlpp: Uber wldget hlnzufugen
Getellte Elemenle ecm:one ERP documents :
Ge mente verwalte Archivierung der ERP-Ausgangsbelege : Personalakte 810 Max-Muster A kann daS DaShboard naCh
Dashboard: eigenen Wunschen angepasst
Erreichen aller Aktenerstellung : Aufgaben . ecm:one Hotkey ; ?fr:sgo;n:?;lﬁ;lkztfﬂf|Gemnde?Mus werden.
. Zur gung s len * Aufgaben erlediger FAQ .
Funktionen; : e
Hinter jeder
sKachel® e ol i @@ Do | Stk
befindet sich <
e'_ne FU[\kthﬂ. Aufgaben (Preview)
dlese konnen Erledigen von ausstehenden Aufgaben A f b Z Off d
: urgaben: Zum nen der
einfach per S 9
Klick geoffnet e falligen \/Jorkflowaufgaben : prozessubenachung
werden. 4. Finale Kontrolle FIBU - ’ Uberblic e P
Kein Félligkeitsdatum
4. Finale Kontrolle FIBU
i PRI bt = @0 Zuordnungen . KonflguTatlon
. . Zuordnungen verwalten ‘ o€l Konfi rationsoptionen
suresse ersTeELLEN - Eingangsrechnungsverarbeitung '
mit dem ecm:one Xtractor.




Zurdck zum

SUCHE

Die Suche ist das Herzstuck von d.velop documents. In Sekundenschnelle werden die benotigten Dokumente
gefunden und konnen bearbeitet werden. So entfallen lange Suchzeiten von Akten voll mit Dokumenten!

Dashboard

Magliche
Eingrenzungskriterien.

A 4

/ﬂ\ Suche

Suchen in d.velop documents

Kategorie auswéhlen

Y Eigenschaften filtern

Allgemein

Bearbeiter :

Datei geandert am :
[C]

Dokument-ID :

Farbmarkierung :

Status :

NEUE SUCHE

Filterkriterium anhand der
Kategorie, wie z.B.
Eingangsrechnung, Lieferschein

Volltextsuchfeld, kann

Bemerkung :

Dateiname :

Dokumentnr. :

Geandert am :

(O]

Variantennr. :

€ ecm:one:

ohne Eingrenzung genutzt | :
/ werden ) :

Besitzer :

Dateityp :

Erstellt am :
®
GroBe :
®© B
Zugriffsdatum :

[C]

O]

Haufige Suchvorgange
konnen gespeichert
werden.

GESPEICHERTE SUCHVORGANGE /

| 9




SUCHERGEBNISSE

individuell gestalten.

€ ecm:one:

A ¢« Suche > Suchergebnisse
Ergebnisse in d.velop documents
Gesamt: 340
= Ziehen Sie die Spalten hiel 1
Da.. Titel Kategorie st.
— -
— N L700002631 Eindwpagsrechnung / Gutschrift (Lieferant) e
ﬁ L700002651 Eingangs\chnung / Gutschrift (Lieferant) .
ﬁ L700002642 Eingangsrechn! / Gutschrift (Lieferant) Y
ﬁ L700002487 Eingangsrechnung / Sytschrift (Lieferant) e
ﬁ L700002374 Eingangsrechnung / GutsNft (Lieferant) °
ﬁ L700002648 Eingangsrechnung / Gutschrift (Ngferant) °
ﬁ L700002647 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferaqt) .
ﬁ L700002516 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) °
ﬁ L700002644 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant)
ﬁ L700002646 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) .
Erget)nIS“Ste, ﬁ L700002645 Rechnung / Gutschrift (Kunde) °
. ﬁ L700002635 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) Y
Icon ze'Qt Art E L700002378 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) ®
d es ﬁ L700002368 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) e
DOkUIT]entS/Ak — ﬁ L700002636 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) °
E L700002592 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) :
te an (z- B-: ﬁ L700002630 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) °
PDF‘ word‘ E L700002627 Rechnung / Gutschrift (Kunde) .
EXCGL..,) E L700002625 Rechnung / Gutschrift (Kunde) ®
ﬁ L700002610 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) °
E L700002498 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) .
E L700002607 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) ®
ﬁ L700002491 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) °
E L700002609 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) .
E L700002598 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) ®
E L700002594 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) e
N L700002593 Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant) .
-

Bestellummer Lieferant.. Li. Projek... Projektname Register Titel

70043
70080
70002
1000013 70063
70095
9500007
70002
70064

70004

70080

Die Eigenschaftsfelder konnen in Ihrer
Reihenfolge verschoben werden. Auch eine
Gruppierung der Ergebnisse durch ziehen in den
hellgrauen Bereich daruber ist maglich. So kann
bspw. nach dem Belegdatum gruppiert werden.

Baunummer

Baul Ak..

Die Suchergebnisse werden in Tabellen- oder Listenform dargestellt. Diese Ansicht kann sich jeder Nutzer

Auswahl
zwischen
unterschiedlichen
Listenansichten.
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DOKUMENTE

Die Ansicht eines bestimmten Dokuments bietet viele Moglichkeiten der Bearbeitung.

25

Wechsel zwischen
verschiedenen Ansichten:

50/50, 70/30

.
o
GmbH

w

Dokumentenansicht, inklusive aller
vorhergegangen Bearbeitungen auf dem
Dokument.

Dokumententitel (auf Wunsch Bearbeitung
anpassbar in z.B. die Notizen verfassen Starten Dokument
i beobachten
Vorgangsnummer oder / Versionsverlauf \
Lieferantenname) / - x e
A <« Suche > S <€ > Details: L700002610 i == -
L700002610 cC % ¥ [z o{/’
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) AKTIVITATEN ¥
[ ] B- [ Browservorschau verwenden 3 }‘ DOkument
W Q AV [ 1w — |+ [AvtomaticherZoom v @+ 8> / teilen
® T ¢ f /00 A B v X |O|H
Arbeits- und Schutzkleidung | Weberei | Féarberei | Ausristung | Sanfor | Kenfektion | ComPagerstickerei | Patchservice E’ weltere
Belege
. / hangen
an
ROF 5 g
R::;:e‘:lcldungsu;or): (::\::H & Co KG Rech nun :-‘:":"‘""7"‘ .
\;verk;ef;e“g;;h:! ' R“"E"'dl?&“zmg ;6:0"071000 R°2§2§'u T“ Kommentarfunkt|0n s"\ workﬂow-
Gewerbegebiet 1 1.04.2021 Wi
4:‘;’?7 Mﬂ:stleer Bol Zohlung bitte stats angeben! aktlv'eren' K protoko”
Auftogs-Nr. 820988 . . o
i OO \ F}Jnktlonslelst_g offnet e anzeigen
st pppy N\ sich und es konnen auf -
Per EDIFACT abgerechnet dem Dokument
Leistungsempfanger: Werkzeuge und mehr! VerSChIEdene .
Gewerbegebiet 1 48167 Munster .
A‘uftragst_r. 820988 vom 19.04.2021 AuftragsNr. 1000012 Marklerungen erSte”t
Lieferschein-Nr.: 828963 Werden.
127468 /121/  Hemd 468
30 grau
Gewebe 127, Koper, 98% Baumwolle, 2% sonstige Fasern, ca.| 250 g/qm, FR
H43 - EAN: 4046181638539
H43/2 2 34,75 69,50
Grundrabatt (5 %) 3,48
912161/431/  Bundhose 2161
g:;:::ZT.bb‘(ao‘:aer. 100% Baumwolle, ca. 330 g/qm, FR
48 - EAN: 4057121033291
48/1 f 1 33,20 33,20
1,66



L700001414

il | Q alvw

Arbts el Sctut e or | Wotmerw | Fertere |

Rechnung

anmn  00.042020
EDE 251700
wesan ppp
Per EDIFAGT angerechoat

Lt rgsarplinger 'Werkrea Unt metr!
Co b

15187 Miiraer

T W g g
L e

12001 /300
40

Grardibae (5 %)
W0 FET Bundhoss 1830
= mavies
Gewete 35, Koper, 3% Aramad, I'% sorstige Faven. ca 205 gigm. FC
08 - EAN: 404818118844

Gawata T0, Kopae, 5% Poayester, 15% Baswaote, 2o 795
SOM - EAN, 4040181000427
U

Grundrabatt (5 %}

CHAFTEN
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ERV-Workflow

Der Workflow besteht aus & Schritten. Zuerst wird die Rechnung in der Belegerkennung ausgelesen und verteilt,
sodass direkt im Anschluss die Buchungsdaten erstellt werden konnen. Danach folgen die Schritte Sachliche
Prufung, Freigabe und Finale Kontrolle der FIBU. In den folgenden Folien wird die Bearbeitung dieser Schritte

erlautert.

]
Update Status

=

Start Export
Schnittstellen-
datei

=
4. Finale
Konirolie FIEU

h

Ende Export
Schnittstellen-
datei

{

13



Bearbeitung Workflowaufgaben ®ccm-one

Offnen der Aufgaben.

A s H20®:
Die \l\’orkﬂowangaben kdnnen Willkommen in d.velop cloud Favoritenanzeigen Q. C :

uber die Kachel ,Aufgaben”
geoffnet. Diese zeigt Uber die

~  Alle Features

kleine Zahl an, wie viele o Ablage 0 Aktenerstellung QAufgaben ecm:one ERP documents
Aufgaben aktuell Unbearbeltet Neue Inhalte zur Verfligung stellen Neue Akten zur Verfigung stellen Aufgaben erledigen Archivierung der ERP-Ausgangsbelege

vorliegen * O * O * O * O
. . Einfache Prozesse Konfiguration Personlicher Bereich Prozessadministration

Uber AUfgaben erd man Einfache Prozesse erstellen und starten e Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Vorlagen und eigene Listen verwalten @ Administration Ihrer Prozesse

entweder Uber die Startseite %0 * O *x 0 * O

informiert oder per Mail.

@ Prozessiiberwachung @ Scannen o Signieren @ Stapel

Uberblick Uber Ihre Prozesse Scannen von Dokumenten Dokumente digital signieren Dokumente zusammenstellen und mehr
w © w ® w O w @
Q Suche Zuordnungen . Personalakten Persénliche Aktivitdten
Wissen zentral verfiigbar Zuordnungen verwalten Personalakten Eigene Aktivitaten nachvoliziehen
* © w ® w O w @
= Repository O Unterschriftenmappe [ DATEV Unternehmen Online - Perso... =2 Neue Bewerbungsunterlagen
. o . Hier kénnen die Unterlagen fiir neue Bewerber hinzugefligt
Repository Status der Unterschriftenumlaufe Hier sind die Unterlagen aus DATEV werden.
* ® w ® * O w @
Neue Datei erstellen 7 Personalvorlagen Wichtige Fristen gh ecmone FolderG[enerator]
Neue Word-, Excel- oder PowerPoint-Datel erstellen Hier finden Sie die Verlagen fur Personaldokumente. Haben Sie ihre Fristen im Blick! ecm:one Folder Generator

14



Benachrichtigungsmail

Wenn eine neue Aufgabe vorliegt, wird eine Mail mit dem Link an den zustandigen Benutzer gesendet. Wenn
die Aufgabe an eine Gruppe gesendet wird, erhalten alle Gruppenmitglieder eine Mail. Sobald der erste
Nutzer der Gruppe die Aufgabe erledigt, verschwindet diese bei den anderen Mitgliedern. Beim Versuch eine

&) ecm:one:

solche Aufgabe zu offnen, kann es zu einer Fehlermeldung kommen (Aufgabe nicht mehr vorhanden o0.a.).

Offnen der Aufgabe per Klick
auf den Link.

e =
R
Datei Start
4 =
Meue Meue
E-Mail Elemente ~
e

v Favoriten
Posteingang
Gesendete Elemente

Geléschte Elemente

ey

i I = =

Elemente: 502 Ung

P Suchen

Senden/Empfangen

157)
Gelaschte Elemente vormn
Server wiederherstellen

17

elesen: 17

Ordner Ansicht Hilfe

s m E ) Antworten
[+ <
Laschen Archivieren é)A”E” antworten
(e —> Weiterleiten
Lischen Antworten

Alle  Ungelesen  Nach Datum ~ T

uletzt gus diesem Ordner entfernte Elemente

= @ £ | &k
L_‘Q - s | QuickSteps | Verschieben | Kategarien
E‘D - teilen = e =
Teams QuickSteps

1. Verteilen

noreply@notification.service.d-velop.cloud

Sie finden die Aufgabe unter folgendem Link: https://ecmone-entwicklung.d-velop.cloud/task/tasks/42p4fj5i6ldvev3emmiSjic42a?

Af Gruppen durchsuchen

Gruppen

A Neue Gruppe Personen suchen

@ Adressbuch
S E-Mail filtern ~

Suchen

<j Antworten

2 In Kiirze verfigbar | Jetzt testen @)

R| % T D
ax
Laut Ubersetzen | Add-Ins Viva
vorlesen = abrufen | Insights
Sprache Sprache Add-Ins Add-In ~

@) Allen antworten —» Weiterleiten ﬁ e

mode=NORMAL&ref=notification

Dieser Ordner ist auf dem ne

usten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange

i} -———+ 10%

15
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Benachrichtigungsmail

Wenn eine automatisierte Erinnerungsmail eingeschaltet ist, erhalten alle Nutzer zu definierten Tagen und
Zeiten eine Liste mit allen offenen Aufgaben:

}3 Suchen

Datei  Start senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe /¥ In Kiirze verfiigbar | Jetzt testen @)
F“ % @ [53] m E ) Antworten = %% & | fa A Neue Gruppe Personen suchen A}) eh Hé‘— @
e = 4 Allen antworten [0~ : ~ | B Gruppen durchsuchen | (8] Adressbuch _ax
Neue Meue Gelaschte Elemente vom Laschen Archivieren InTeams | QuickSteps | Verschieben | Kategorien Laut Ubersetzen | Add-Ins Viva
E-Mail Elemente~ Server wiederherstellen % ¥ —» Weiterleiten E.D e teilen - > h ? E-Mail filtern ~ vorlesen ~ abrufen Insights
Meu Aktionen Laschen Antworten Teams QuickSteps = Gruppen Suchen Sprache Sprache Add-Ins Add-In o~
- H Alle  Ungelesen i - bi i i
Offnen der Aufgabenllste per 9 Nach Datum ~ T Bericht offene Aufgaben - bitte zeitnah bearbeiten
. . I .
Klick auf den Link. i} _ noreply@notification.service.d-velop.cloud € Antworten | ) Allen sntworten | — Weiterietten | | B
= An Mo 30.05.2022 10:27
e mw
- '] L] @Wenﬂ Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
N Bericht offene Aufgaben (# 3) - BN: Sophia Erdmann
s
= =
Startzeit Empfanger Lieferant RechnungsNr Datum Betrag Mandant
o= = LA Aufgabe
a 21.05.2022 GR: Buchhaltung 70003 Brief und Mehr 314/5803/3359 05.12.2019| 45,00 € | ecm:one
Test
L] 18.05.2022 GR: Buchhaltung 70001 DKV Euro Service GmbH 18/606599167/001 | 30.04.2019| 51,22 € | ecmione
Test
= rw
i e 12.05.2022 GR: Administrative group for 70080 Rofa Bekleidungswerk GmbH | 682514 21.04.2021| 546,45 € | ecmione
= = the tenant & Co. KG Test
= Zu den Aufgaben!
—
=
R = =
=
= RQ ) =
Elemente: 502 Ungelesen: 17 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange E -—h—t

16
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Aufgaben

Die Aufgabenliste ist Uber das Dashboard erreichbar. Dazu auf die Kachel ,Aufgaben” klicken.

Aktualisieren der

Aufgabenliste

o Aufgaben

Aufgaben

@, Meine Aufgaben &

= Ziehen Sie die Spalten hie

Suchen nach...

Prioritat Betreff Keontext Fallig Erhalten L Empfanger Absender Weitere Infos Dokument 1D LieferantenName LieferantenNr Re
3. Freigabe Digitale Rechnun. 10.01.202211:35 @ Sophia Erdmann 13 d.velop process 1}
2. Priifen Digitale Rechnun. 17.12.202115:03 @ Sophia Erdmann 13 d.velop process 1} ELTEN GmbH 70095 66
2. Priifen Digitale Rechnun 30.11.2021 09:49 {8 Sophia Erdmann 13 d.velop process [} Diverser Kreditor 79999 18
2. Priifen Digitale Rechnun. 24.11.202111:41 @8 Sophia Erdmann 13 d.velop process [} Diverser Kreditor 79999 54
2. Prifen Digitale Rechnun. 24.11.202111:01 {8 Sophia Erdmann 73 d.velop process 1} WirMachenDruck GmbH 70002 45
3. Freigabe Digitale Rechnun. 10.11.2021 09:27 @ Sophia Erdmann 3 d.velop process 1} DKV Eure Service GmbH 70001 57
2. Priifen Digitale Rechnun. 10.11.2021 09:07 @ Sophia Erdmann 13 d.velop process U] n ' 10000 17
t ) Signatur 28.10.2021 09:34 14.10.2021 09:40 {8 Sophia Erdmann B Daniela Odinius @Q 0 L700002467
t . Signatur 05.10.2021 12:47 @8 Sophia Erdmann 8 Sophia Erdmann 0]
2. Priifen Digitale Rechnun. 23.00.2021 16:25 @ Sophia Erdmann 13 d.velop process 0 ABUS Pfaffenhaun GmbH 70065 38
3. Freigabe Digitale Rechnun. 23.00.2021 1543 @ Sophia Erdmann 3 d.velop process 1} Brief und Mehr 70003 45
3. Freigabe Digitale Rechnun. 21.00.2021 10:22 [ Sophia Erdmann 13 d.velop process 1} Brief und Mehr 70003 45
t Bitte signieren Sie das Dokument "L700002168" Signatur 15.09.2021 10:39 01.00.2021 11:55 {8 Sophia Erdmann B Daniela Odinius @Q 0 L700002168
t L700001778 Test 09.08.2021 13:57 ) Sophia Erdmann B Sophia Erdmann [}

In der Liste werden alle falligen Aufgabe inklusive
der wichtigsten Eigenschaften angezeigt. Auch hier
kann eine Gruppierung erfolgen, bspw. nach

Kreditoren.

17




Aufgaben - Verteilen

Im Schritt Verteilen kann die Rechnung bei falscher Erst-Verteilung erneut verteilt werden.

Anderen Genehmiger
auswahlen.

€ ecm:one:

Richtigen Verteiler
auswahlen.

Falle ein verkurzter
Workflow gewunscht
wird, kann die
Rechnung hier direkt
zum Schritt
.Genehmigen” oder zur
Buchhaltung gesendet
werden.

Auch ein direkter
Abschluss mit und ohne
Generierung der
Buchungsdaten ist
maglich.

A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK

Digitale Rechn

- Anderer Genehmiger  Anfiigen FIBU

A Bitte verteilen Sie die Rechnung an einen sachlichen Priifer.

Bitte auswahlen

Verkiirzter Workflow aktiv - die Méglichkeiten:

Direkt zur Genehmigung / Freigabe an
Administrative group for the tenant

Direkt zur Buchhaltung ]

Workflow beenden - keine Buchungsdaten

[ Direkt Buchungsdaten generieren
[ generieren

Bearbeitungsansicht

sverarbeitung - Verteilen

@ ecm:ones

.
.- [ Browservorschau verwenden

Q a|v 1 |von1

Bisherige Kommentare

Hier bitte kommentieren.

Fur die nachfolgenden
Prufer konnen
Kommentare hinterlassen
werden.

Details Prozess

c % I 8§ o R

EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (3) AKTIVITATEN

— | 4 |AdtomatischerZoom ¥

T ¢ F /D00 A = v ox |O]|H

o

unitymedia

Unitymedia Kunden Service Center | Postfach 10 13 30 | 44713 Bochum

Verwendungszweck: 1002123804930

Rechnungsnummer: 00085954129/17/11
Cronos AG Datum: 10.02,2019
N Seite: Seite 1von 3
Morgensternweg 14 Ihr Online-Sarvica:

www._unitymedia. defrechnung
www.unitymedia.defservice

kundenservice@unitymedia.de

48436 Dusseldorf

Sie emeichen Ihren Kunden-Service
von Mo.-Fr. von 08:00-22:00 Uhr
und Sa. von 08:06-20:00 Uhr

Telefon 0221/ 466 191 00

Telefax 0221/ 466 191 09
IHRE RECHNUNG
Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
2play COMFORT 120 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 29,40 29,40
Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 18% 4,19 419
Telefonverbindungen Festnetz (s. Anlage) 19% 217
Zwischensumme Nettobetrag 3576
Umsatzsteuer 19% 6.79
Rechnungsbetrag 42,55
Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0.00
Zu zahlender Betrag 42,55

Den Rechnungsbetrag in Hohe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu lhrer persdnlichen
Mandatsreferenz UMKBWO00110020627777 und unserer Glaubiger-1D DE4522200000186272 von Ihrem Konto IBAN
DEXX401600500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fiir Kontodeckung zu sorgen.

r
=+ &8>

>l

& 4 «@ v & ¢

o
1

B A Y

Offnen des
Workflow
Protokolls
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Aufgaben - Sachliche Prufung

Nach Offnen einer bestimmten Aufgabe kann diese bearbeitet werden.

Falls die Rechnung zweimal im System
gelandet ist, wird hier ein Hinweis auf

/A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK / das Vorliegen einer Dublette angezeigt. c % 2 F W o G '

ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (3) AKTIVITATEN +
Digitale Rechnungsverarbeitung - @EEmUnEE ] E- [ srowservorschau verwenden o 'L
Workflowschritt ————— | Sachliche Priifung W Qe v [ e ~ 1+ ] B+ei> <
o T g fF /S 00 A B v x |O|H
- B
- Anderer Priifer  Anfiigen FIBU Positionen
[
Bi riifen Sie die Rechnung. Bisherige Kommentare
e
. . » Sind die Preise korrekt? . .

Im SChrltt 2, SaCh“Che / * Ist die Lieferung / Leistung erfolgt? Un|tngd|a

. . = Erginzen Sie gerne Lieferscheine oder Angebote. Y
Prufung kann die Unnc K Savion Corier| ol 03 0] 4471 Becen
8
Verwendungszweck: 1002123804930
ReChnung entWEder Rechnungsnummer:  00063954120117/11 =
positiv freigegeben — Crenes AG o e, 2
M 14 r Online-Service:
werden oder zurlick zu [ zsarveewng | AP 28135 Dusslior P e u
- . kundenservice@unitymedia.de
Schritt 1 gesendet Hier bitte kommentieren S eichen Iven Kur Servie of
und Sa. von 08:00-20:00 Uhr

werden. _ Tekem G 3016105 =
IHRE RECHNUNG @

. . Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
Fur dle naCthIQenden 2play COMFORT 120 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 29,40 29,40
. . Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 4,19 419
Prufer konnen Telefonverbindungen Festnetz (s. Anlage) 19% 217
H Zwischensumme Nettobetrag 3576

Kommentare hinterlassen st 19% o7
werden Rechnungsbetrag 42,55
Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0,00

Zu zahlender Betrag 42,55

Den Rechnungsbetrag in Héhe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu lhrer persénlichen
enz UMKBW00110020627777 und unserer Glaubiger-ID DE4522200000186272 von lhrem Konto IBAN
Bearbeitungsansicht Details Prozess DEXX401600500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fur Kontodeckung zu sorgen.
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€ ecm:one:

Aufgaben - Sachliche Prufung

Nach Offnen einer bestimmten Aufgabe kann diese bearbeitet werden.

Im Tab FIBU kann die bereits erstellte Kontierung
angepasst werden (in jedem Schritt moglich).

i' Lo ) 5 «
A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK z 'i
ot PP . . T
) Tab ..Positionen” ist nur bei Aktiver AKTIVITATEN
o . @ecmong Positi i P
Digitale Rechnungsverarbeitung - Positionserkennung sichtbar. 0
. . von = omatischer Zoom ¥
Sachliche Priifung W R Ay [ e o B+ e <
e T g F /S D00 A B Y X | OH
. B
Allgemein  Anderer Priifer  Anfiigen - Positionen
=
Kontierung Rechtsklick um Zeilen zu entfernen - W
Nettobetrag T] MWSTCode ] Sachkonto 1] Kostenstelle 1| Buchungstext T] it di 9
H H H unitymedaia
Per Klick in ein Feld Y
L B
ka n n d e r I n h a It Unitymedia Kunden Service Center | Postfach 10 13 30| 44713 Bochum
)
. Summe: 0.0 Verwendungszweck: 1002123804930
bearbeitet werden. I
Cronos AG Datum: 10.02.2019 @ @
Morgensternweg 14 Inr Online-Service:
48436 Dusseidor emtymedadorrma “
Sie erreichen Ihren Kunden-Service of
von Mo.-Fr. von 08:00-22:00 Uhr
und Sa. von 08:00-20-00 Uhr
‘alefon: 0221 / 466 181 00 —
Telefax: 0221 /466 181 08 =
. . IHRE RECHNUNG el
Bestehende Zeilen konnen
geloscht werden. Es
Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
konnen weltere 2play COMFORT 120 01.4147-3041.17 1 18% 29,40 29,40
Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 4.19 4.19
H H H Telefonverbind Festnetz (s. Anl 19% 217
Kontierungszeilen (einzeln elefomermingen Fesinetz s Anlege)
R Zwischensumme Nettobelrag 3576
oder mehrere auf einmal) Usatzsteuer 19% 679
. . Rechnungsbetrag 42,55
h|nZU99ngt Werden' Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0.00
2Zu zahlender Betrag 42,55
Den Rechnungsbetrag in Hohe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu lhrer persénlichen
enz UMKBWO00110020627777 und unserer Glaubiger-1D DE452Z700000186272 von Ihrem Konto IBAN
Bearbetungsansicht Details Prozess DEXX401600500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fiir Kontodeckung zu sorgen
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Workflowschritt

In diesem Schritt kann
die Rechnung bei
positiver Freigabe
weiter zur Buchung
gesendet werden. Falls
es Ruckfragen gibt,
kann die Rechnung
auch zuruck an den
Prufer oder zu Schritt
1, der Verteilung,
gesendet werden.

Aufgaben - Freigabe

Nach Offnen einer bestimmten Aufgabe kann diese bearbeitet werden.

A ¢ Aufgaben » ecmone Workflow-Fre.. » Details: L700002644

A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK

Digitale Rechnun
Freigabe Buchuiig / Zahlung

Die Rechnung ist gepriift.

FIBU Positionen

Bitte kontrollieren Sie die Rechnung und geben Sie zur Buchung
frei.

Ruckfrage an Prifer

y

Bearbeitungsansicht

€ ecm:one:

Das Anflgen weiterer
Dokumente und die erneute
Anpassung der FIBU ist maglich.

Details

©ecmoone: .

L]

Bisherige Kommentare

B I US &=

Hier bitte kommentieren.

Prozess

HMO2@:

D002644 c ¥ ¥ 8 o
JANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (3) AKTIVITATEN
.
h' D Browservorschau verwenden
QA a (v [ T — |+ [AtomatischerZoom ] @+ &
® T 2 /00 A B v X | O]|H

'i «

T
Sk
1y <

e

unitymedia

Auch auf dem Dokument
selbst konnen
Annotationen mitgegeben
werden.

Unitymedia Kurden Servioa Certer | Postiach 1013 30 | 44713 Bochum

Verwendungszweck: 1002123804930

Rechnungsnummer.  0006585412017/11
Cronos AG Datum: 10,02.2019
N Seite: Saite 1von 3

Thr Online-Service:
www_unitymedia.de/rechnung
www.unitymedia.de/service

Morgensternweg 14
48436 Dusseldorf

Sie emeichen Ihren Kunden-Service:
von Ma.+Fr. von 08:00-22:00 Uhr
und Sa. von 08:00-20:00 Uhr
Telefon 0221/ 4565 191 00
Telefax: 02217466 191 09

IHRE RECHNUNG

Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
2play COMFORT 120 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 29,40 29,40
Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 4.19 4,19
Telefonverbindungen Festnetz (s. Anlage) 19% 217
Zwischensumme Nettobetrag 3576
Umsatzsteuer 19% 6,79
Rechnungsbetrag 42,55
Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0,00
Zu zahlender Betrag 42,55

Den Rechnungsbetrag in Héhe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu lhrer persénlichen
Mandatsreferenz UMKBWO00110020627777 und unserer Glaubiger-|D DE4577700000186272 von lhrem Konto IBAN
DEXX401600500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fiir Kontedeckung zu sorgen

& H o« w

ot
11
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€ ecm:one:

Aufgaben - Buchung

Nach Offnen einer bestimmten Aufgabe kann diese bearbeitet werden.

P — Soll der Beleg nicht gebucht werden, mDO%e@:
kann der Workflow unter Umleiten C % tZ 8 ok
A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK b d t d h d B
een e Wer en O ne aS EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (3) AKTIVITATEN +
. Buchungsdaten erstellt werden. — A
D|g|ta|e Rechnungsvera Itung - |:| Browservorschau verwenden ::
Workflowschritt —————» | Kontrolle Buchhalt W Q a v [ e — | + [Atomatischer Zoom ¥ B+ 8> <
® T g F /S 00 A =B v X |©O)|H
- Umleiten  Anfiigen FIBU Positionen ol -}
Die Rechnung ist gepriift und freigegeben. Bisherige Kommentare =
K K Bitte kontrollieren Sie noch folgendes: @
In d|esem SChrltt + Sichten Sie die angefiigten Anlagen. Unitgmedia
. . = Nehmen Sie die Kommentare zur Kenntnis.
konnen SOWOhI dle . Eomrollijen undeervoIIs;'a‘ndigenKS|e;ie Kontierung. § &
+ Ubergeben Sie dann die Buchungsdaten an |hre FiBu. intymedia Kurdon Service Genler | Fostfah 10.13.30 4713 Bochur s
Buchungsdaten Vewendungazunch: 182123804850
Rechnungsnummer:  00085354120/17/11 9

bereitgestelll werden | wbmorgun e | o
als auch Ruckfragen an BIUs == Morgensterueg 14 e -
den Freigeber gesendet | Ricwgereigsbe | et S —— 7

und Sa. von 08:00-20-00 Uhr
werden. Telefon 0221/ 466 191 00 —
Telefax: 02211466 19109 =

IHRE RECHNUNG
Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
2play COMFORT 120 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 29,40 29,40
Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 4,19 419
Telefonverbindungen Festnetz (s. Anlage) 19% 217
Zwischensumme Nettobetrag 35.76
Umsatzsteuer 19% 6,79
Rechnungsbetrag 42,55
Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0,00
Zu zahlender Betrag [ 42,55

Den Rechnungsbetrag in Hohe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu Ihrer persénlichen
Mandatsreferenz UMKBWO00110020627777 und unserer Glaubiger-ID DE4527700000186272 von |hrem Konto IBAN
Bearbeitungsansicht Details Prozess DEXX401800500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fir Kontodeckung zu sorgen.
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Tipp - Workflowprotokoll

Wenn Sie sich uber den bisherigen Ablauf des Workflows informieren mochten, um nachvollzuziehen zu konnen,
wann, wo und von wem die Aufgabe bearbeitet wurde, schauen Sie in das Workflowprotokoll.

A ¢ Aufgaben > ecmione Workflow-Ko.. » Details: L700002644

A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK

Digitale Rechnungsverarbeitung -
Kontrolle Buchhaltung

- Umleiten Anfiigen FIBU Positionen

Die Rechnung ist gepriift und freigegeben.
Bitte kontrollieren Sie noch folgendes:
= Sichten Sie die angefiigten Anlagen.
* Nehmen Sie die Kemmentare zur Kenntnis.

= Kontrollieren und vervollsténdigen Sie die Kontierung
+ Ubergeben Sie dann die Buchungsdaten an |hre FiBu.

Bearbeitungsansicht

© ecm-ones

Bisherige Kommentare

2. Belegerkennung - 2022  test6
Jan 23 23:45:24

Prozess

52 mMO2e@:

L700002644 c % 7 1 o B
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (3) AKTIVITATEN
E « [ Browservorschau verwenden r

m

Q a v 1{von1 — | + |Automatischer Zoom

e T g X /S O00C A B/ X |O|H

®+ 8>

unitymedia

Unitymedia Kunden Service Center | Postfach 10 13 30| 44713 Bachum

Verwendungszweck: 1002123804930

Rechnungsnummer:  00D65954120/17/11

Cronos AG Datum: 10.02.2019
Seite: Seite 1 von 3

Morgensternweg 14
48436 Dusseldorf

Sie emeichen Ihren Kunden-Service
von Mo.-Fr. von 08:00-22:00 Uhr
und Sa. von 08:00-20-00 Uhr
Telefon: 0221 466 181 00
Telefax: 0221/ 466 19109

IHRE RECHNUNG

Leistung Zeitraum Menge USt. Einzelpreis € Nettopreis €
2play COMFORT 120 01.11.17 - 30.11.47 1 19% 29,40 29,40
Telefon KOMFORT-Option 01.11.17 - 30.11.17 1 19% 4.19 4,19
Telefonverbindungen Festnetz (s. Anlage) 19% 217
Zwischensumme Nettobetrag 3576
Umsalzsteuer 19% 6,79
Rechnungsbetrag 42,55
Forderung aus Vormonat(en) bis 09.11.2017 0,00
Zu zahlender Betrag [ 42,55

Den Rechnungsbetrag in Hohe von 42,55 € ziehen wir als SEPA-Lastschrift am 30.11.2017 zu Ihrer persénlichen
Mandatsreferenz UMKBWO00110020627777 und unserer Glaubiger-ID DE4527700000186272 von |hrem Konto IBAN
DEXX401800500XXXXXX400 bei der VB Miinster BIC GENODEM1MSC ein. Wir bitten Sie, fir Kontodeckung zu sorgen

«

-l

€ ecm:one:

Offnen des Protokolls (iber das Icon

23




€ ecm:one:

Tipp - Workflowprotokoll

Auf der rechten Seite offnet sich das Protokoll im Tab ,Allgemein”. Um das Protkoll zu sehen auf Workflow-
Ubersicht wechseln.

Wechsel zur Workflow-Ubersicht.

A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK

€ ecm:one:

Digitale Rechnungsverarbeitung - Protokoll

Fur jeden Schritt wird der Titel,
Allgemein  FIBU  Positionen _ / Bearbeiter, Zeitpunkt der Bearbeitung

und die Dauer angezeigt.

Workflow Start

Bearbeitet von: Martin Odinius /

Zeitpunkt der Bearbeitung: 2022-06-20 00:28:07

Dauer der Bearbeitung: 0 Sekunden

1. Verteilen

Gesendet an: Administrative group for the tenant;
Bearbeitet von: Martin Odinius

Zeitpunkt der Bearbeitung: 2022-06-20 00:28:21

Dauer der Bearbeitung: 10 Sekunden

Zeitleiste

3. Genehmigen

Gesendet an: Administrative group for the tenant;
Bearbeitet von: Martin Odinius

Zeitpunkt der Bearbeitung: 2022-06-20 00:28:37

Dauer der Bearbeitung: 13 Sekunden

4. Finale Kontrolle FIBU

Gesendet an: Administrative group for the tenant;
Bearbeitet von: Martin Odinius

Zeitpunkt der Bearbeitung: 2022-06-20 00:28:57

Dauer der Bearbeitung: 15 Sekunden

24



Viel Spal3 mit Ihrem neuen DMS
wunscht die

% ecm:one:

Die Inhalte sind nach aktuellen Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und kénnen sich jederzeit andern.
Insbesondere Zeitangaben beziehen sich auf aktuelle Planung, Anforderung und Ressourcenverfugbarkeit.



