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Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die fiir die Prifung und Erstellung von Rechnungen im System
zustandig sind.
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Rechnungen verwalten

Rechnungen kénnen von Benutzern mit dem Berechtigungs-Set Kontroller manuell im System erfasst werden.
Eine Rechnung kann nur zu einer im System bestehenden Bestellung angelegt werden; so wird sichergestellt,
dass die Rechnung immer einer Bestellung zugeordnet ist.

Eine weitere Moglichkeit ist der elektronische Import von Rechnungsdateien im CBL-Format (CBL 2.0). Der
Import von anderen Formaten (z.B. DTA) ist auch méglich, dieser muss aber kundenspezifisch konfiguriert
werden. Die Zuordnung von importierten Rechnungen zu den im System vorhandenen Bestellungen erfolgt
automatisch.

Es kdnnen auch statt Rechnungen aus den Daten im System Gutschriften fur gelieferte Waren an den
Lieferanten erzeugt werden. Diese werden im zusammen mit Rechnungen angezeigt und sind als Gutschrift
gekennzeichnet.

Rechnungen unterlaufen ein Prifverfahren, das weitestgehend automatisch durch zeitgesteuerte Aufgaben
erfolgt, die von einem Benutzer mit dem Berechtigungs-Set Administrator eingerichtet werden (siehe
Zeitgesteuerte Aufgaben fir die Rechnungsabwicklung auf Seite 3 und Automatische Rechnungsprifung auf
Seite 7). Manuelle Eingriffe sind nur in seltenen Fallen erforderlich. Weitere Informationen zu manuellen
Eingriffen finden Sie unter Fehlerhafte Rechnungen bearbeiten auf Seite 16. Gutschriften werden nicht
automatisch gepruft.

Nach dem Lauf der zeitgesteuerten Aufgaben erhalt der zustandige Kontroller eine entsprechende Nachricht
in seiner Lobby. Er hat dann die Mdglichkeit, nicht oder falsch zugeordnete Rechnungen bzw. nicht
verarbeitete oder stornierte Rechnungen zu priifen und notwendige Zuordnungen bzw. Anderungen
vorzunehmen oder Reklamationen zu erstellen.

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, Fehler in Rechnungen oder Rechnungspositionen zu korrigieren.

e Eine Rechnung kann storniert werden, damit wird die Prtfung nicht mehr fortgefthrt und die Rechnung
nicht mehr weiter verwendet (sie gilt also als ungultig).

e Der Kontroller kann eine Rechnungsreklamation anlegen, wobei er alle Werte der Rechnung gleichzeitig
verandern kann. Wenn eine Rechnungsreklamation abgeschlossen wird, gilt die Rechnung als erfolgreich
rechnungsgepruft (und insbesondere als akzeptiert durch den Lieferanten) und wird dann vom System
weiterverarbeitet. An dieser Rechnung kdnnen somit keine weiteren Fehler gepruft werden.

e Weiterhin kann der Kontroller einzelne Fehler der Rechnung direkt korrigieren, indem er auf den Link
Fehler klickt, der bei einer fehlerhaften Rechnung oder Rechnungsposition steht. Auf den Detailseiten der
Rechnungen werden verschiedene Mdglichkeiten angeboten den jeweiligen Fehler zu beheben.

e Die Rechnung kann insgesamt (&4hnlich wie bei der Rechnungsreklamation) tiber die Anderungsanzeige
auf der Seite Bestehende Rechnung bearbeiten bearbeitet werden.

Zeitgesteuerte Aufgaben fur die Rechnungsabwicklung

Die folgenden zeitgesteuerten Aufgaben steuern die Rechnungsabwicklung.
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Zeitgesteuerte Aufgaben fur die Rechnungsabwicklung

Rechnungen importieren

Die zeitgesteuerte Aufgabe CBL-Rechungsimporter liest die XML-Dateien und schreibt die Rechnungsdaten in
eine "Zwischendatenbank" fiir Rechnungen (das "Invoice-Schema").

Die Aufgabe CBL-Transformer liest die Rechnungsdaten aus der Zwischendatenbank und erzeugt die
eigentlichen Rechnungsdaten im System. Diese Aufgabe Uberprift die Rechnungen auf ihre semantische und
syntaktische Richtigkeit. Nur Rechnungen, die erfolgreich geprift wurden, werden importiert. Alle anderen
Rechnungen werden abgewiesen.

Importierte Rechnungen erhalten den Status Neu. Ab diesem Zeitpunkt kann die automatische
Rechnungsabwicklung auf die Rechnungen zugreifen und diese Uber die entsprechenden zeitgesteuerten
Aufgaben weiterverarbeiten.

Die Aufgabe Datenbankpflege Rechnungen léscht importierte Rechnungen, die bereits erfolgreich
transformiert wurden, aus der Zwischendatenbank. Dies kann bei hohem Rechnungsaufkommen und kleiner
Datenbank wichtig werden.

Rechnungen zuordnen

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen zuordnen Ubernimmt die Zuordnung der Rechnungen zu den
Bestellungen. Sie geht hierbei wie folgt vor:

e Sie vergleicht die Bestellnummer einer Rechnung mit den Bestellnummern der Bestellungen.

e Ist der Abgleich mit den Bestellnummern der Bestellungen ergebnislos, erfolgt ein Vergleich mit den
bereits angelegten Lieferscheinen.

e Wird eine Bestellung bzw. einer Lieferschein mit identischer Bestellnummer wie die Rechnung gefunden,
kann die Rechnung zugeordnet werden.

e Nach der erfolgreichen Zuordnung einer Rechnung erfolgt der Abgleich der Rechnungspositionen mit den
Bestellpositionen bzw. mit den Lieferpositionen.

Eine Rechnung bzw. Rechnungsposition kann dabei folgenden Status annehmen:

Status Beschreibung
Zugeordnet Alle Rechnungen und Rechnungspositionen, die zugeordnet werden
konnten.

Nicht zugeordnet Rechnungen und Rechnungspositionen, die nicht zugeordnet werden
konnten.

Neu Rechnungspositionen der Rechnungen, die nicht zugeordnet werden
konnten.

Nicht zugeordnete Rechnungen bzw. Rechnungspositionen missen manuell zugeordnet werden (siehe Nicht
zugeordnete Rechungen bearbeiten auf Seite 17).
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Zeitgesteuerte Aufgaben fur die Rechnungsabwicklung

Erst wenn eine Rechnung mit allen darin enthaltenen Rechnungspositionen zugeordnet ist, kann sie
automatisch weiterverarbeitet werden.

Rechnungen prozessieren

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen prozessieren prift, ob Rechnungen mit dem zugehdrigen
Lieferschein bzw. der zugehorigen Bestellung tUbereinstimmen. Dies gilt sowohl fiir importierte als auch fir
manuell angelegte Rechnungen.

Voraussetzung fir die Rechnungsverarbeitung ist ein abgeschlossener Lieferschein ohne Problem, d. h. eine
etwaige Lieferungsreklamation ist ebenfalls abgeschlossen.

Die Rechnungsverarbeitung kann die Positionspreisprifung gegen die Bestellposition oder gegen die
Lieferscheinposition durchflihren, dabei werden der Preis und die Menge unter Berticksichtigung der im
Rahmenvertrag angegebenen Toleranzwerte wie folgt geprift.

e Die Preisprufung erfolgt auf Positionsebene, dabei werden die Rechnungs- und Bestellpositionen
verglichen. Wurde im Rahmenvertrag (Registerkarte Toleranzwerte) die Option Lieferdatum als
Bewertungsdatum verwenden aktiviert, werden die Rechnungspositionen stattdessen mit den
Lieferscheinpositionen abgeglichen.

¢ Die Mengenprifung erfolgt ebenfalls auf Positionsebene, jedoch werden die Rechnungspositionen mit den
Lieferscheinpositionen abgeglichen.

e Zuletzt erfolgt eine Summenprifung auf der Ebene der Rechnung. Dabei werden alle Bruttopreise der
Positionen addiert und mit der Brutto-Rechnungssumme abgeglichen. Der Status aller Positionen wird
auch geprduift.

Detalillierte Informationen zu den Prufungen finden Sie unter Automatische Rechnungsprifung auf Seite 7.

Eine Rechnung bzw. deren Positionen kénnen nach der Prifung folgenden Status annehmen:

Status Beschreibung

Verarbeitet Wenn die Prufung keine Abweichung zwischen den Daten ergibt bzw.
die Abweichung bewegt sich im Rahmen der Toleranzwerte wird eine
Position auf diesen Status gesetzt.

Haben alle Positionen der Rechnung den Status Verarbeitet und
bewegt sich die Abweichung des Gesamtbruttorechnungsbetrags im
Rahmen der Toleranzwerte, wird die gesamte Rechnung auf diesen
Status gesetzt.

Hinweis: Die in Rechnungen aufgefiihrten Sonderpositionen, zum
Beispiel Mindermengenzuschlage und Frachtkosten, werden
automatisch auf den Status Verarbeitet gesetzt. Dies gilt nur fir
importierte Rechnungen im CBL-Format, bei denen
Sonderpositionen anhand einer "Conditioncode" gekennzeichnet
sind und nicht fir in Impact Ordering angelegte Sonderpositionen.
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Zeitgesteuerte Aufgaben fur die Rechnungsabwicklung

Status Beschreibung

Nicht verarbeitet Wenn die Rechnungsdaten nicht mit den entsprechenden
Lieferschein- und Bestelldaten tbereinstimmen, werden die
betroffenen Positionen bzw. die gesamte Rechnung auf diesen Status
gesetzt.

Rechnungen bzw. Rechnungspositionen, die nicht vollstandig verarbeitet werden konnten, miissen manuell
korrigiert werden (siehe Nicht verarbeitete Rechnungen bearbeiten auf Seite 18).

Erst wenn eine Rechnung mit allen darin enthaltenen Rechnungspositionen den Status Verarbeitet hat, kann
sie automatisch weiterverarbeitet werden.

Rechnungen akzeptieren

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen akzeptieren pruft, ob Rechnungen komplett verarbeitet sind. Die in
Rechnung gestellte Menge plus die bereits bezahlte Menge darf dabei hdchstens so grol3 sein wie die
gelieferte Menge (hier werden die im Rahmenvertrag definierten Toleranzwerte nicht berticksichtigt).

Eine Rechnung kann dabei folgenden Status annehmen:

Status Beschreibung

Akzeptiert Wenn die Prifung keinen Fehler ergibt.

Hinweis: Die in Rechnungen aufgefuhrten Sonderpositionen, zum
Beispiel Mindermengenzuschlage und Frachtkosten, werden
automatisch auf Akzeptiert gesetzt.

Nicht akzeptiert Wenn die Prifung mindestens flir eine Position einen Fehler feststellt.

Die Aufgabe Rechnungen akzeptieren prift auch anhand der im System definierten Genehmigungsregeln, ob
die Rechnung genehmigt werden muss. Erst nach der Genehmigung wird die Rechnung zum Export
freigegeben.

Rechnungen bzw. Rechnungspositionen, die eine Abweichung aufweisen oder bei der Genehmigung
abgelehnt wurden, kdnnen manuell akzeptiert oder storniert werden (siehe Stornierte (abgelehnte)
Rechnungen bearbeiten auf Seite 19).

Erst wenn eine Rechnung mit allen darin enthaltenen Rechnungspositionen den Status Akzeptiert hat, kann
sie automatisch weiterverarbeitet werden.

Fir Rechnungen zu Bestellungen aus einem Wiederverkaufer-Vertrag (beim Einsatz des Moduls Marktplatz)
werden dann automatisch die Debitorenrechnungen erzeugt.
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Automatische Rechnungsprufung

Rechnungen exportieren

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungsexporter prift, ob Rechnungen mit dem Status Akzeptiert als bezahlt
markiert sind. Ist dies der Fall, erhalt die jeweilige Position den Status Exportiert. Sind alle Positionen der
Rechnung im Status Exportiert, erhalt auch die Rechnung diesen Status.

Hinweis: Der Status Exportiert bedeutet nicht, dass diese Rechnung tatséchlich exportiert wurde.

Rechnungen abschlieRen

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen abschliel3en prift, ob Rechnungen (Gesamtrechnung und
Positionen) den Status Exportiert haben. Jede Rechnung, auf die dies zutrifft, erhélt den Status Erledigt.

Rechnungsstornierung

Werden Rechnungen storniert, erhalt der Lieferant mittels der zeitgesteuerten Aufgabe Rechnungsstorno eine
E-Mail, mit der Information, warum seine Rechnung storniert wurde.

Adressprifung

Anhand der mitgesendeten ILN versucht die zeitgesteuerte Aufgabe Addressen in Rechnungen prufen die
Lieferanten- und Kauferfirma Uber deren Standardadressen bzw. Adressen mit Adressfirma (d.h. Adressen,
bei der eine verantwortliche Firma eingetragen ist) zu identifizieren. Wird von der ILN ausgehend eindeutig
eine Adresse mit Adressfirma gefunden, wird diese als Empfanger-Firma bzw. bezahlende Firma eingetragen.

Der Vorteil dieser Zuordnung ist eine mdgliche Weiterverarbeitung durch den Controller der entsprechenden
Firma, ohne dass bereits eine Zuordnung zu einer Bestellung stattgefunden hat. Ohne diese Prifung misste
ein Kontroller fur alle Firmen diese Zuordnung zu einer Bestellung vornehmen.

Achtung: Wird eine Zuordnung manuell aufgehoben, werden auch diese Daten — da moglicherweise
falsch — zuriickgesetzt.

Gutschriften

Wenn Sie statt mit Rechnungen mit Gutschriften arbeiten, missen folgende zeitgesteuerte Aufgaben
eingerichtet werden:

Gutschriften erstellen erstellt die Gutschriften auf Basis der erfassten Lieferscheinmengen.
Gutschriftenexport als PDF exportiert die erstellten Gutschriften als PDF-Datei.
Gutschriftenexport an ERP exportiert die erstellten Gutschriften an ein ERP-System.

Weitere Exporte sind mdglich (z. B. auch Uber die zeitgesteuerte Aufgabe Datei- EMail-Exporter).

Automatische Rechnungsprifung

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen prozessieren priift, ob Rechnungen mit dem zugehdorigen
Lieferschein bzw. der zugehdrigen Bestellung Ubereinstimmen. Dies gilt sowohl fur importierte als auch fur
manuell angelegte Rechnungen.
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Automatische Rechnungsprufung

Voraussetzung fir die Rechnungsverarbeitung ist ein abgeschlossener Lieferschein ohne Problem, d. h. eine
etwaige Lieferungsreklamation ist ebenfalls abgeschlossen.

Die Rechnungsverarbeitung kann die Positionspreispriifung gegen die Bestellposition oder gegen die
Lieferscheinposition durchfiihren, dabei werden der Preis und die Menge unter Berilicksichtigung der im
Rahmenvertrag angegebenen Toleranzwerte wie folgt geprft.

Preisprifung auf Positionsebene
Die Rechungspositionen werden mit den Bestellpositionen auf Ubereinstimmung gepruft.

Hinweis: Wurde im Rahmenvertrag (Registerkarte Toleranzwerte) die Option Lieferdatum als
Bewertungsdatum verwenden aktiviert, werden die Rechnungspositionen stattdessen mit den
Lieferscheinpositionen abgeglichen.

Verglichen wird der Nettopositionspreis der Bestellposition mit dem Ergebnis von Nettoeinzelpreis * Menge der
Rechnungsposition. Falls die Wahrungen in der Bestellung und der Rechnung unterschiedlich sind, wird der
Bestellpreis in die Wahrung der Rechnung umgerechnet.

Ist die Preisabweichung groR3er als der entsprechende Toleranzwert im Rahmenvertrag, wird die Position auf
den Status Nicht Verarbeitet gesetzt, andernfalls in den Status Verarbeitet.

Nicht verarbeitete Positionen missen manuell geprtift werden. Zur Korrektur des Fehlers kdnnen Sie entweder
den Rechnungspreis akzeptieren (d.h. der Preis in der Position wird beibehalten) oder die betreffende
Rechnungsposition in der Anderungsanzeige auf der Seite Bestehende Rechnung bearbeiten editieren (diese
Position ist in der Anderungsanzeige dann farbig hervorgehoben). Sie kénnen den Bestellpreis nachtraglich
korrigieren, falls versehentlich zu einem &lteren Preis bestellt wurde (z. B. wenn ein Katalogupdate zu spat ins
System eingespielt wurde). In jedem Fall missen Sie bei der Fehlerkorrektur einen Grund angeben.

Weitere Informationen zur Fehlerkorrektur finden Sie unter Fehler in Rechnungspositionen korrigieren auf
Seite 21.

Mengenpriufung auf Positionsebene

Die Mengenprifung vergleicht die Rechnungs- und Lieferscheinposition, zusatzlich wird zu
Informationszwecken noch die Bestellmenge miteinbezogen. Falls beispielsweise Bestellmenge und
Rechnungsmenge gleich sind, die Lieferscheinmenge aber abweicht, ist die Wahrscheinlichkeit hoch, dass der
Lieferschein fehlerhaft angelegt wurde oder mehrere Teillieferungen erfolgt sind, von denen eine evtl. noch
nicht erfasst wurde.

Weicht die Rechnungsmenge von der Lieferscheinmenge um mehr als den entsprechenden Toleranzwert aus
dem Rahmenvertrag ab, wird die Position auf den Status Nicht verarbeitet gesetzt, andernfalls auf den Status
Verarbeitet.

Nicht verarbeitete Positionen missen manuell gepruft werden. Zur Korrektur des Fehlers kdnnen Sie entweder
die Rechnungsmenge akzeptieren (d.h. die Menge in der Position wird beibehalten) oder die betreffende
Rechnungsposition in der Anderungsanzeige auf der Seite Bestehende Rechnung bearbeiten editieren (diese
Position ist in der Anderungsanzeige dann farbig hervorgehoben). Bei falsch eingegebenem Lieferschein kann
auch dieser mit einer Korrekturposition zur Héhe der in Rechnung gestellten Menge versehen werden. In
jedem Fall missen Sie bei der Fehlerkorrektur einen Grund angeben.
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Seiten der Rechnungsverwaltung

Weitere Informationen zur Fehlerkorrektur finden Sie unter Fehler in Rechnungspositionen korrigieren auf
Seite 21.

Preisprifung auf Rechnungsebene

Zusatzlich erfolgt fur die gesamte Rechnung eine Preisprifung, die die angegebene
(Brutto-)Rechnungssumme mit den aufsummierten (Brutto-)Positionspreisen der Bestellung vergleicht. Dieser
Vorgang ist Voraussetzung fur die Prufung der Positionen.

Weicht der Gesamtrechnungspreis von der Summe der Positionen ab, kdnnen Sie zur Korrektur des Fehlers
entweder den Gesamtrechnungspreis beibehalten oder die Summe der Positionsbruttopreise als neuen
Gesamtrechnungspreis verwenden. Letzteres bedeutet, dass die betreffende Rechnungssumme im
Bruttopreis tatséachlich verandert wird. AuRerdem kann hier (falls konfiguriert) eine Priifung von
Bestellgesamtpreis gegen Rechnungsgesamtpreis erfolgen.

Konnte eine Rechnung vollstandig verarbeitet werden, erhalten Rechnung und Rechnungspositionen den
Status Verarbeitet.

Weitere Informationen zur Fehlerkorrektur finden Sie unter Fehler in Rechnungen korrigieren auf Seite 20.
Hinweise zu Sonderpositionen

Die in Rechnungen aufgefuhrten Sonderpositionen, zum Beispiel Mindermengenzuschlage und Frachtkosten,
werden automatisch auf den Status Verarbeitet gesetzt. Dies gilt nur fur importierte Rechnungen im
CBL-Format, bei denen Sonderpositionen anhand einer "Conditioncode" gekennzeichnet sind und nicht fur in
Impact Ordering angelegte Sonderpositionen.

Seiten der Rechnungsverwaltung

Sie kdnnen Rechnungen bearbeiten, indem Sie auf die entsprechenden Links auf der Seite
Rechnungsverwaltung klicken.

Um diese Seite anzuzeigen, wahlen Sie den MenUpunkt Leitstand und wahlen Sie dann den Menupunkt
Rechnungen oder klicken Sie auf den Link Rechnungsverwaltung.

Neue Rechnungen und Suche
Link Beschreibung

Uberblick Rechnungen Eine Ubersicht tiber alle Rechnungen einsehen. Uber die
entsprechenden Links in der Ubersicht kénnen Sie eine
Auflistung aller Rechnungen mit einem bestimmten Status
einsehen und, falls notwendig, Fehler korrigieren.

Rechnung anlegen Neue Rechnungen anlegen.
Suche nach Rechnungen Nach bestimmten Rechnungen suchen.
Suche nach Nach bestimmten Rechnungspositionen suchen.
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Link

Seiten der Rechnungsverwaltung

Beschreibung

Rechnungspositionen

Rechnungen andern
Link

Beschreibung

Grinde fur die
Anderungsanzeige

Hier kdnnen Sie die Grunde fir eine Rechnungsanderung
anlegen und bearbeiten. Beim Andern einer bestehenden
Rechnung muss einen Grund fiir die Anderung immer
angegeben werden.

Fehlerhafte Rechnungen

Link

Beschreibung

Nicht zugeordnete
Rechnungen

Eine Ubersicht iiber alle Rechnungen einsehen, die nicht
automatisch einer Bestellung zugeordnet wurden. Sie
konnen die Zuordnung manuell vornehmen.

Nicht verarbeitete
Rechnungen

Eine Ubersicht {iber alle Rechnungen einsehen, die nach
der Verarbeitung Fehler aufweisen. Sie kénnen die Fehler
manuell korrigieren.

Stornierte Rechnungen

Eine Ubersicht (iber alle Rechnungen einsehen, die
automatisch abgelehnt oder manuell storniert wurden.

Nicht abgerechnete
Bestellungen

Eine Ubersicht (iber alle Bestellungen fur die noch keine
Rechnung angelegt wurde einsehen.

Nicht abgerechnete
Bestellung (Lieferant)

Eine Ubersicht tiber alle Bestellungen fiir die noch keine
Rechnung angelegt wurde einsehen. Die Liste ist nur gltig
fur Lieferanten.

Nicht abgerechnete
Bestellpositionen

Eine Ubersicht tiber alle Bestellpositionen fiir die noch
keine Rechnungen angelegt wurde einsehen.

Nicht abgerechnete

Bestellpositionen (Lieferant)

Eine Ubersicht (iber alle Bestellpositionen fiir die noch
keine Rechnungen angelegt wurde einsehen. Die Liste ist
nur glltig fur Lieferanten.

Rechnungserfassung
beenden

Eine Ubersicht tiber alle Bestellung, fiir die Sie die
Rechnungserfassung beenden kénnen.
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Status von Rechnungen einsehen

Rechnungsreklamationen
Link Beschreibung

Rechnung reklamieren Eine Ubersicht (iber alle Rechnungen einsehen, fur
die eine Reklamation erforderlich ist, und
Reklamationen anlegen.

Rechnungsreklamationen Eine Ubersicht tiber alle reklamierten Rechnungen
einsehen und Reklamationen bearbeiten.

Marktplatz

Dieser Bereich wird nur angezeigt, wenn Impact Ordering als Marktplatz konfiguriert ist.

Link Beschreibung

Kreditoren und Eine Ubersicht tiber alle Kreditoren- und

Debitorenrechnungen Debitorenrechnungen. Sie kdnnen diese einsehen und
bearbeiten.

Status von Rechnungen einsehen

Sie kénnen eine Ubersicht aller Rechnungen anzeigen und alle Rechnungen mit einem bestimmten Status
einsehen. Falls notig kdnnen Sie Fehler korrigieren.

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Uberblick Rechnungen.

Die Seite Uberblick Rechnungen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

2 Mdchten Sie nur die Rechnungen eines bestimmten Monats oder Jahres oder nur die Rechnungen einer
bestimmten Lieferanten- oder Eink&uferfirma betrachten, wahlen Sie die entsprechenden Eintrage in den
Auswabhllisten.

3 Kilicken Sie auf die Schaltflache Suchen oder Zahlen.

Wenn Sie auf Suchen klicken, wird bei jedem Status, fir den Rechnungen vorhanden sind, das Symbol ﬂ
angezeigt. Wenn Sie auf Zahlen klicken, wird bei jedem Status die Anzahl der Rechnungen mit diesem
Status angezeigt. Sind fiir einen Status keine Rechnungen vorhanden, wird ein Minuszeichen (-) angezeigt
und der Status ist nicht verlinkt. Bei grol3eren Datenmengen kann die Suche Uber die Schaltflache Suchen
schneller als Uber die Schaltflache Zahlen erfolgen.

Weitere Informationen zum Status von Rechnungen finden Sie unter Rechnungen - Status.

4 Klicken Sie auf das Symbol ﬂ die Zahl oder einen Statuslink, um die Rechnungen mit diesem Status
anzuzeigen und zu bearbeiten.
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Rechnungen - Status

Die Seite Rechnungen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte Informationen zu
dieser Seite zu erhalten.

Die in der Spalte Transaktionsnummer angezeigten Symbole sind von der Art der Rechnung abhéangig:

Es eine importierte Gutschrift

eine durch die zeitgesteuerte Aufgabe Gutschriften erstellen erzeugte Gutschrift

eine importierte Rechnung (z.B. im Format CBL oder DTA)

eine manuell angelegte Rechnung

SR RN

Rechnung mit unbekanntem Format-Typ

eine Uber den Standardimporter importierte Rechnung

Klicken Sie auf ein Symbol, um die Details der Rechnung bzw. Gutschrift einzusehen. Die Seite
Rechnungsdetails wird angezeigt.

= Klicken Sie in der Ubersicht auf das Symbol *, um die Positionen der Rechnung anzuzeigen.

= Klicken Sie auf die Positionsbezeichnung, um die Details zu einer Position einzusehen. Die Seite
Detailansicht Rechnungsposition wird angezeigt.

5 Inder Spalte Fehler wird das Symbol © angezeigt, wenn eine Rechnung manuell bearbeitet werden
muss, z.B. wenn die Rechnung nicht automatisch einer Bestellung zugeordnet werden konnte.

Wenn Sie durch Klick auf das Symbol die Positionen einblenden, wird bei jeder fehlerhaften Position
der Grund fur den Fehler angezeigt. Klicken Sie auf den Link Fehler, um den Fehler zu beheben. Weitere
Informationen finden Sie unter Fehler in Rechnungen korrigieren auf Seite 20.

Rechnungen - Status

Rechnungen kdnnen folgende Status haben.

Status Beschreibung

Abgelehnt Rechnungen, die automatisch abgelehnt oder manuell storniert
wurden.

Verandert Rechnungen, die manuell ge&ndert wurden.

Rechnungen in diesem Status werden nicht automatisch weiter
verarbeitet. Erst wenn die Anderungsanzeige auf der Seite
Bestehende Rechnung bearbeiten abgeschlossen wird, erhalt eine
geanderte Rechnung den Status Verarbeitet und kann
weiterverarbeitet werden.
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Rechnungen - Status

Status Beschreibung

Neu Rechnungen, die neu in das System importiert wurden.

Nicht zugeordnet  Rechnungen, die keiner Bestellung zugeordnet werden konnten
oder deren Zuordnung zu einer Bestellung manuell aufgehoben
wurde.

Zugeordnet Rechnungen, die einer Bestellung zugeordnet sind, aber noch nicht
weiter verarbeitet wurden, z. B. wegen noch ausstehender
Lieferung.

Nicht verarbeitet ~ Rechnungen, die wegen eines Fehlers nicht verarbeitet werden
kénnen, zum Beispiel wegen Preis- oder Mengendifferenzen.

Verarbeitet Rechnungen, die geprtift und fir richtig befunden wurden, d. h. die
Zuordnungen und Prifungen der Rechnungskodpfe und Positionen
wurden erfolgreich durchgefuhrt.

Nicht akzeptiert Rechnungen, die verarbeitet wurden, aber durch einen
Genehmiger abgelehnt wurden oder durch die
Gesamtmengenprifung als fehlerhaft auffielen und daher nicht
exportierbar sind.

Akzeptiert Rechnungen, die komplett verarbeitet und genehmigt wurden und
nicht mehr geandert werden kénnen.

Exportiert Rechnungen, die an ein Warenwirtschaftssystem wie z.B. SAP
exportiert wurden und damit als bezahlt gelten.

Erledigt Rechnungen, die vollstandig bearbeitet sind.
Freigegeben Rechnungen, die freigegeben wurden.
Deaktiviert Rechnungen, die aus dem System herausgenommen, aber nicht

storniert wurden. Eine Rechnung kann bei der Reklamation
manuell aus dem System herausgenommen werden. Der Lieferant
wird nicht informiert und es besteht noch die Mdéglichkeit, die
Rechnung erneut in Impact Ordering zu importieren.

Benutzerstatus

Folgende Statusangaben kdnnen von Benutzern manuell vergeben werden. Bei jeder Statusanderung einer
Rechnung, wechselt der Benutzerstatus automatisch auf Keine Bearbeitung.
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Rechnungen suchen

Status Beschreibung
@ Keine Bearbeitung Die Rechnung ist noch nicht bearbeitet.
2 in Klarung Die Rechnung wird bearbeitet, Fragen miissen noch

geklart werden.

@ Vollstandig geklart Fragen zu der Rechnung sind geklart und keine weitere
Bearbeitung ist notwendig.

Diese Statusangaben dienen nur der Strukturierung der Bearbeitung und haben keinen weiteren Einflufd auf
die Verarbeitung der Rechnung. Sie kénnen z. B. in Rechnungsibersichten nach einem bestimmten
Benutzerstatus suchen.

Der Status kann auf Ebene der Rechnung oder der Rechnungsposition gesetzt werden. Die Einstellung auf
Ebene der Positionen hat keinen Einflu3 auf den Statuswert auf Ebene der Rechnung, da beide unabhéngig
von einander gesetzt werden konnen. Andert sich der normale Status im Zuge der Rechnungsverarbeitung,
wird der Benutzerstatus zuriickgesetzt.

Rechnungen suchen

Sie kdnnen nach bestimmten Rechnungen oder Rechnungspositionen suchen und die Rechnung bzw. die
Position einsehen und falls nétig bearbeiten.

Rechnungen suchen
1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Suche nach Rechnungen.

Die Seite Rechnungen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte Informationen zu
dieser Seite zu erhalten.

2 Um nur Rechnungen mit einem bestimmten Status zu betrachten, klicken Sie auf die entsprechende
Registerkarte, z.B. auf Offen, um nur offene Rechnungen anzuzeigen.

3 In den Suchfeldern oberhalb der Ubersicht kdnnen Sie nach bestimmten Kriterien suchen. Mehr
Informationen zur Suche finden Sie unter Informationen suchen im Handbuch Allgemeine Informationen
fur alle Benutzer.

4 Klicken Sie auf das Symbol ﬂ um die Details einer Rechnung einzusehen.

5 Die Seite Rechnungsdetails wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Rechnungspositionen suchen
1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Suche nach Rechnungspositionen.

Die Seite Rechnungspositionen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.
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Rechnungen anlegen

In den Suchfeldern oberhalb der Ubersicht kénnen Sie nach bestimmten Kriterien suchen. Weitere
Informationen zur Suche finden Sie unter Informationen suchen im Handbuch Allgemeine Informationen
fur alle Benutzer.

Klicken Sie auf das Symbol ﬂ um die Details einer Rechnungsposition einzusehen.

Die Seite Detailansicht Rechnungsposition wird angezeigt. Wahlen Sie den Mentpunkt Hilfe, um
detaillierte Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Rechnungen anlegen

Sie kénnen in impact ordering Rechnungen manuell anlegen. Eine Rechnung kann nur zu einer im System
bestehenden Bestellung angelegt werden; so wird sichergestellt, dass die Rechnung immer einer Bestellung
zugeordnet ist.

1

8

Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Rechnung anlegen.

Die Seite Rechnungen erstellen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Aktivieren Sie bei den gewiinschten Bestellungen das Kontrollkastchen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Rechnung anlegen.

Die Seite Rechnung anlegen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Geben Sie eine Transaktionsnummer fur die Rechnung ein.

Sie kdnnen im Bereich Rechnungspositionen die Angaben in den Feldern Menge, Stiickpreis und Steuer
andern. Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren, um die Felder nach Anderungen neu zu berechnen.

Etwaige Reklamationen werden bertcksichtigt sowie die Option Lieferdatum als Bewertungsdatum
verwenden, die hier dafur sorgt, dass der Preis des Produktes zum Lieferzeitpunkt berticksichtigt wird.
AuBerdem kdnnen Sie hier an der Bestellung bestehende Konditionen (wie etwa Versandkosten, aber nur
falls Berticksichtigung bei Rechnungsprufung eingestellt) anlegen, diese werden bei Vorhandensein
eingeblendet. Sie kdnnen aber an dieser Stelle keine nicht bestellten und nicht gelieferten Posten
eingeben!

Im Bereich Kommentare kdnnen Sie Kommentare, Links und Dateien anhangen. Mehr Informationen zu
Kommentaren und Anhangen finden Sie unter Kommentare und Anhéange im Handbuch Allgemeine
Informationen fir alle Benutzer.

Wenn Sie keine weiteren Rechnungen fir die Bestellung erfassen mdchten, aktivieren Sie die Option
Rechnungserfassung fur die Bestellung beenden. So lange die Rechnung nicht abgeschlossen ist, kann
sie bearbeitet werden. (Diese Funktion steht Lieferanten nicht zur Verfigung)

Klicken Sie auf Speichern.

Die neue Rechnung wird in der Rechnungstibersicht bzw. im Uberblick der Rechnungen mit dem Status
Zugeordnet angezeigt.
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Fehlerhafte Rechnungen bearbeiten

Bei der automatischen Rechnungsabwicklung kdnnen Fehler auftreten, die nur manuell behoben werden
kénnen. Sie haben folgende Mdglichkeiten, diese Fehler innerhalb von Impact Ordering zu korrigieren.

Generell kann eine Rechnung storniert werden, damit wird die Prifung nicht mehr fortgefiihrt und die
Rechnung nicht mehr weiter verwendet/ bearbeitet, also quasi ,ungultig®.

Sie kdnnen eine Rechnungsreklamation anlegen, wobei Sie alle Werte der Rechnung gleichzeitig
verandern kdnnen. Wenn eine Rechnungsreklamation abgeschlossen wird, gilt die Rechnung als
"erfolgreich rechnungsgepruft" (und insbesondere als akzeptiert durch den Lieferanten) und wird dann
vom System weiterverarbeitet. An dieser Rechnung kénnen somit keine weiteren Fehler gepruft werden.

Sie kdnnen einzelne Fehler der Rechnung direkt korrigieren, indem Sie auf den Link Fehler klicken, der bei
einer fehlerhaften Rechnung oder Rechnungsposition angezeigt wird. Auf den Detailseiten der
Rechnungen werden verschiedene Mdglichkeiten angeboten den jeweiligen Fehler zu beheben.

Sie kbnnen die Rechnung insgesamt (ahnlich wie bei der Rechnungsreklamation) tUber die
Anderungsanzeige auf der Seite Bestehende Rechnung bearbeiten verarbeiten.

Auf der Seite Rechnungsverwaltung werden folgende Links zu fehlerhaften Rechnungen aufgefihrt:

Link Beschreibung

Nicht zugeordnete Rechnungen bzw. Rechnungspositionen, die nicht

Rechnungen automatisch zugeordnet wurden. Diese Rechnungen bzw.
Rechnungspositionen missen manuell zugeordnet
werden.

Nicht verarbeitete Rechnungen bzw. Rechnungspositionen, die wegen eines

Rechnungen Fehlers nicht verarbeitet werden kdnnen, zum Beispiel

wegen Preis- oder Mengendifferenzen. Bei diesen
Rechnungen bzw. Rechnungspositionen muss der Fehler
manuell korrigiert oder die Rechnung storniert werden.

Stornierte Rechnungen Rechnungen, die automatisch abgelehnt wurden, z.B. weil

die Differenzen zwischen Rechnung und Bestellung zu
grol3 sind oder wegen einer doppelten Rechnungsstellung
durch den Lieferanten. Hier werden auch manuell
stornierte Rechnungen angezeigt. Diese Rechnungen
kénnen nicht weiter bearbeitet werden und eine neue
Rechnung muss vom Lieferanten angefordert werden.

Sie kdnnen auch (ber die Status Links auf der Seite Uberblick Rechnungen Fehler korrigieren (siehe Status
von Rechnungen einsehen auf Seite 11).
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Nicht zugeordnete Rechnungen bearbeiten

Sollte eine Rechnungsposition nicht automatisch durch die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungen zuordnen
einer Bestellposition zugeordnet werden kénnen, missen Sie die Position manuell zuordnen.

Tipp: Sie kénnen auch auf der Seite Uberblick Rechnungen alle nicht zugeordneten Rechnungen
anzeigen lassen und bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter Status von Rechnungen einsehen
auf Seite 11.

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Nicht zugeordnete Rechnungen.
Die Seite Zuordnungsfehler wird angezeigt.
Die Seite ist in folgende Registerkarten unterteilt:

= Alle: zeigt alle Rechnungen, bei denen alle Rechnungspositionen nach einem Import nicht zugeordnet
worden sind.

= Teilweise: zeigt alle Rechnungen, bei denen die Positionen nach einem Import nur teilweise
zugeordnet worden sind.

= Positionen: zeigt alle einzelnen Rechnungspositionen, die nach einem Import noch nicht vollstéandig
zugeordnet worden sind.

2 Klicken Sie auf das Symbol EI neben der Rechnung bzw. der Rechnungsposition, die Sie zuordnen
maochten.

Die Seite Rechnungsdetails wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

3 Kilicken Sie im Bereich Positionen auf den Link Rechnung, um eine Rechnungsposition zuzuordnen.

Die Seite Detailansicht Rechnungsposition wird angezeigt. Wahlen Sie den Mentpunkt Hilfe, um
detaillierte Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

4 Klicken Sie auf den Link Suche nach Bestellpositionen.

Die Seite Rechnungsposition zuordnen wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

5 Im Bereich Suchkriterien kénnen Sie nach passenden Bestellpositionen suchen. Aktivieren Sie die
entsprechenden Optionen und klicken Sie auf die Schaltflache Suchen.

Im Bereich Ergebnis werden alle Bestellpositionen angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen.

Sie kdnnen z.B. die Suche nach einer Preisabweichung eingrenzen, indem Sie den Betrag 100 eingeben.
In diesem Fall werden alle Bestellungen mit bis zu 100 EUR Preisdifferenz von der Rechnungssumme
(nach unten oder nach oben) angezeigt, falls Bestellungen in dieser Hohe im System existieren. Die
verwendete Wahrung ist die Wéahrung der Rechnung.

Zuordnung aufheben

Aktivieren Sie die Option Klicken Sie auf das Kontrollk&stchen, um die Zuordnung aufzuheben und klicken Sie
auf die Schaltflache Zuordnung aufheben.
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Die komplette Rechnung wird auf den Status Neu gesetzt und der gesamte Rechnungsverarbeitungs-Prozess
kann nochmals durchlaufen werden, mit evtl. erfolgenden manuellen Eingriffen. Dies kann fir alle
Rechnungen durchgefuihrt werden bis eine Rechnung vollstandig akzeptiert, d. h. zum Export freigegeben ist,
ist aber auch fir stornierte Rechnungen maoglich vor der Benachrichtigung an den Lieferanten.

Rechnungsposition umwandeln

Gewisse Rechnungspositionen kénnen nicht zugeordnet werden, da sie in keiner Bestellung auftauchen, wie
z. B. moglicherweise Frachtkosten, Mindermengenzuschlag, die nicht im System hinterlegt wurden, oder zum
Zeitpunkt der Bestellung nicht bekannte Rabatte. Diese konnen mit speziellen "CBL-Conditionscodes" als
solche gekennzeichnet sein und werden dann automatisch auf Status Zugeordnet bzw. Verarbeitet gesetzt.

Werden allerdings diese Konditionen als ,normale Positionen® importiert und gibt es auf der zugehorigen
Bestellung ebensolche Bedingungen, die mit Bertcksichtigung bei der Rechnungsprifung gekennzeichnet
wurden, kdnnen sie auch analog zu bestellten bzw. berechneten Produkten zugeordnet und weiter verarbeitet
werden.

Hinweis: Konditionen, die diese Kennzeichnung Berticksichtigung bei Rechnungsprifung an der
Bestellung nicht haben, stehen nicht zur Zuordnung zur Verfiigung! Sie werden bei der Rechnungspriifung
auch nicht weiter beriicksichtigt. Sollten diese auf der Rechnung auftreten, kdnnen Sie diese in
Zusatzkostenpositionen umwandeln, so dass sie bei der Verarbeitung keine Rolle mehr spielen aulRer
nattrlich bei Gesamtrechnungspreispriifung.

1 Klicken Sie auf der Seite Detailansicht Rechnungsposition auf den Link Rechnungsposition umwandeln.

Die Seite Rechnungsposition umwandeln wird angezeigt. Wahlen Sie den MenUpunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

2 Wahlen Sie die entsprechende Option:
In Transportkosten umwandeln (CBL-code: ExtraTransport)
In Mindermengenzuschlag umwandeln (CBL-code SmallOrderCharge)

3 Kilicken Sie auf Speichern.

Nicht verarbeitete Rechnungen bearbeiten

Bei Nicht verarbeiteten Rechnungen handelt es sich um Rechnungen, die Differenzen bei der Menge oder
dem Preis ausweisen gegeniber der Lieferung bzw. Bestellung aul3erhalb der Toleranzen des
Rahmenvertrags. Diese Differenzen gehoéren in der Regel zu den Positionen und werden an dieser Stelle
korrigiert (die Korrektur auf Rechnungsebene folgt automatisch; sollte nur der Kopf abweichen, kann er auf
analoge Weise manuell verarbeitet werden).

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Nicht verarbeitete Rechnungen.

Tipp: Sie kénnen auch auf der Seite Uberblick Rechnungen alle nicht verarbeiteten Rechnungen
anzeigen lassen und bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter Status von Rechnungen
einsehen auf Seite 11.

Die Seite Verarbeitungsfehler wird angezeigt.
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2 Klicken Sie auf das Symbol ﬂ neben der Rechnung, die Sie bearbeiten méchten.

Die Seite Rechnungsdetails wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Im Bereich Kopf der Seite Detailansicht Rechnung werden die Details der Rechnung, der zugeordneten
Bestellung und des zugeordneten Lieferscheins angezeigt.

3 Bei Fehlern in der Gesamtrechnung werden im Bereich Kopf der Link Fehler und eine kurze Beschreibung
des Fehlers angezeigt. Bei Fehlern in den Positionen der Rechnung werden im Bereich Positionen der
Link Fehler und eine kurze Beschreibung des Fehlers angezeigt. Klicken Sie auf den Link Fehler, um den
Fehler zu korrigieren.

Informationen zu den Korrekturmdoglichkeiten finden Sie unter Fehler in Rechnungen korrigieren auf Seite
20 bzw. Fehler in Rechnungspositionen korrigieren auf Seite 21.

Ist der Fehler behoben, weshalb eine Rechnung nicht den Status verarbeitet erhalten hat, kann tber die
Schaltflache Rechnung erneut prifen ein erneuter Priflauf gestartet werden. Dieser Priflauf &ndert den
Rechnungsstatus von nicht verarbeitet auf verarbeitet.

Stornierte (abgelehnte) Rechnungen bearbeiten

Eine Rechnung wird dann storniert, wenn die Differenzen zwischen Rechnung und Bestellung zu grof3 sind.
Weitere mdgliche Grinde waren z. B. eine doppelte Rechnungsstellung durch den Lieferanten. In diesem Fall
kann sie nicht weiter bearbeitet werden und eine neue Rechnung muss vom Lieferanten angefordert werden.
Mit dieser Stornierung wird eine E-Mail an den Lieferanten gesandt, die den von lhnen eingetragenen
Stornierungsgrund enthélt. Dieser wird auch im Bereich Zeitliche Abfolge auf der Seite Rechnungsdetails
festgehalten. Die Rechnung erhélt den Status Abgelehnt.

Falls eine Rechnung zu fehlerhaft ist oder im System keiner Bestellung zugeordnet werden kann, konnen Sie
diese Rechnung unter Angabe eines Grundes (Freitextfeld) ablehnen.

Die zeitgesteuerte Aufgabe Rechnungsstorno verschickt die Rechnung als (Normaltext) ASCII E- Mail an den
Lieferanten. Dazu muss sie fur den betreffenden Lieferanten eingerichtet sein.

Tipp: Sie kénnen auch auf der Seite Uberblick Rechnungen alle abgelehnten Rechnungen anzeigen
lassen und bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter Status von Rechnungen einsehen auf Seite
11.

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Stornierte Rechnungen.
Die Seite Stornierte Rechnungen wird angezeigt.
2 Klicken Sie auf das Symbol ﬂ neben der Rechnung, die Sie bearbeiten mdchten.

Die Seite Rechnungsdetails wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

3 Sie kdnnen jetzt die Zuordnung der Rechnung aufheben. Aktivieren Sie die Option Klicken Sie auf das
Kontrollk&stchen, um die Zuordnung aufzuheben und klicken Sie auf die Schaltflache Zuordnung
aufheben.
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Die komplette Rechnung wird auf den Status Neu gesetzt und der gesamte
Rechnungsverarbeitungs-Prozess kann nochmals durchlaufen werden, mit evtl. erfolgenden manuellen
Eingriffen. Dies kann fir alle Rechnungen durchgefiihrt werden bis eine Rechnung vollstandig akzeptiert,
d. h. zum Export freigegeben ist, ist aber auch fur stornierte Rechnungen maoglich vor der
Benachrichtigung an den Lieferanten.

Fehler in Rechnungen korrigieren

Auf der Seite Detailansicht Rechnung kdnnen Sie die Details einer Rechnung einsehen und falls nétig Fehler
in der Rechnung korrigieren.

Zur Fehlerbehebung kommen Sie auf mehreren Wegen:

e In den Details der zugehorigen Rechnung kdnnen Sie auf einen Fehlerlink klicken und kommen sofort auf
die Rechnungspositionsverarbeitung.

e Von den Details der Rechnungsposition klicken Sie auf den Link zugehdérige Rechnung und dann auf den
Link Fehler.

e Inder Suche nach Rechnungen oder Suche nach Rechnungspositionen kénnen Sie fehlerhafte Positionen
aufklappen und auf den Fehlerlink klicken.

Tipp: Sie kénnen alle Verarbeitungsfehler auch tiber die Anderungsanzeige auf der Seite Detailansicht
Rechnung korrigieren. An dieser Stelle wird bei Abschluss die gesamte Rechnung mit allen Positionen in
den Status Verarbeitet Uberfuhrt. Ist eine Position der Rechnung weder im Status Verarbeitet noch
Verandert, kann die Anderungsanzeige, da sie fiir die gesamte Rechnung giiltig ist, nicht abgeschlossen
werden.

Im Bereich Kopf der Seite Detailansicht Rechnung werden die Details der Rechnung, der zugeordneten
Bestellung und des zugeordneten Lieferscheins angezeigt.

Bei Fehlern in der Gesamtrechnung werden im Bereich Kopf der Link Fehler und eine kurze Beschreibung des
Fehlers angezeigt. Bei Fehlern in den Positionen der Rechnung werden im Bereich Positionen der Link Fehler
und eine kurze Beschreibung des Fehlers angezeigt. Klicken Sie auf den Link Fehler, um den Fehler zu
korrigieren. Informationen zur Korrektur von Rechnungspositionen finden Sie unter Fehler in
Rechnungspositionen korrigieren auf Seite 21.

Um Revisionssicherheit bei einer spateren Rechnungsprifung zu gewéhren, werden im Bereich Zeitliche
Abfolge die Originalwerte (Nettoeinzelpreis, Menge, Steuersatz, Nettobetrag, Bruttobetrag) der veranderten
Objekte aus der Rechnung festgehalten, sowie darauffolgend der bzw. die aktuell veranderten Werte mit dem
Grund firr die Veranderung (der Sie in der Auswahlliste ausgewahlt haben). Dabei zieht eine Anderung in einer
Position auch immer eine Anderung am Rechnungskopf nach sich (Bruttopreis).

Nach dem Klick auf den Link Fehler im Bereich Kopf wird die Seite Rechnung bearbeiten angezeigt.

Die Positionsdaten und die Gesamtrechnungsdaten werden angezeigt. Welche Korrekturmoglichkeiten Sie
haben héngt von der Art des Fehlers ab.

Gibt es z.B. Differenzen zwischen der Gesamtsumme der Rechnung und der Summe der
Rechnungspositionen, kénnen Sie:
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Fehlerhafte Rechnungen bearbeiten

e Die Gesamtsumme der Rechnung akzeptieren
e Die Summe der Positionen als Gesamtsumme nehmen
e Die gesamte Rechnung stornieren

e Eine Differenzposition erzeugen, damit die Gesamtsumme der Rechnung mit der Gesamtsumme der
Positionen Ubereinstimmt.

Wahlen Sie die entsprechenden Optionen und geben Sie einen Grund furr die Anderung ein. Ohne Angabe
eines Grundes kann die Rechnung nicht gespeichert werden.

Fehler in Rechnungspositionen korrigieren

Auf der Seite Detailansicht Rechnung kdnnen Sie die Details einer Rechnung einsehen und falls nétig Fehler
in der Rechnung korrigieren.

Zur Fehlerbehebung kommen Sie auf mehreren Wegen:

e In den Details der zugehorigen Rechnung kénnen Sie auf einen Fehlerlink klicken und kommen sofort auf
die Rechnungspositionsverarbeitung.

e Von den Details der Rechnungsposition klicken Sie auf den Link zugehdérige Rechnung und dann auf den
Link Fehler.

e Inder Suche nach Rechnungen oder Suche nach Rechnungspositionen kénnen Sie fehlerhafte Positionen
aufklappen und auf den Fehlerlink klicken.

Tipp: Sie kénnen alle Verarbeitungsfehler auch iiber die Anderungsanzeige auf der Seite Detailansicht
Rechnung korrigieren. An dieser Stelle wird bei Abschluss die gesamte Rechnung mit allen Positionen in
den Status Verarbeitet Gberfuhrt. Ist eine Position der Rechnung weder im Status Verarbeitet noch
Verandert, kann die Anderungsanzeige, da sie fiir die gesamte Rechnung giiltig ist, nicht abgeschlossen
werden.

Im Bereich Kopf auf der Seite Detailansicht Rechnung werden die Details der Rechnung, der zugeordneten
Bestellung und des zugeordneten Lieferscheins angezeigt.

Bei Fehlern in der Gesamtrechnung werden im Bereich Kopf der Link Fehler und eine kurze Beschreibung des
Fehlers angezeigt. Bei Fehlern in den Positionen der Rechnung werden im Bereich Positionen der Link Fehler
und eine kurze Beschreibung des Fehlers angezeigt. Klicken Sie auf den Link Fehler, um den Fehler zu
korrigieren. Informationen zur Korrektur von Rechnungen finden Sie unter Fehler in Rechnungen korrigieren
auf Seite 20.

Abhangig von der Art des Fehlers wird nach dem Klick auf den Link Fehler bei einer Position die Seite
Positionsmenge verarbeiten oder die Seite Positionspreis verarbeiten angezeigt.

Positionsmenge verarbeiten

Welche Korrekturmdglichkeiten Sie haben héngt von der Art des Fehlers ab. Wenn z.B. der Fehler
Rechnungsmenge niedriger als Liefermenge, Bestellmenge und Rechnungsmenge nicht gleich lautet, kbnnen
Sie:
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Griinde fiir die Anderungsanzeige anlegen

o die Positionsmenge akzeptieren
e eine Lieferscheinkorrektur vornehmen

Wahlen Sie die entsprechenden Optionen und geben Sie einen Grund furr die Anderung ein. Ohne Angabe
eines Grundes kann die Rechnung nicht gespeichert werden.

Positionspreis verarbeiten

Welche Korrekturmdglichkeiten Sie haben héangt von der Art des Fehlers ab. Wenn z.B. der Fehler Preis in
Rechnung zu niedrig oder Preis in Rechnung zu hoch ist, kénnen Sie:

e den Positionspreis akzeptieren
e den Bestellpreis korrigieren

Wahlen Sie die entsprechenden Optionen und geben Sie einen Grund fiir die Anderung ein. Ohne Angabe
eines Grundes kann die Rechnung nicht gespeichert werden.

Im Falle eines Marktplatzes kénnen Sie beim Verarbeiten des Positionspreises entscheiden, ob Sie die
Preisanderung an die Debitorenrechnung weitergeben méchten und in welchem Mal3e.

Grunde fur die Anderungsanzeige anlegen

Wenn Sie Rechnungen &ndern, miissen Sie immer einen Grund fiir die Anderung angeben, ansonsten kénnen
die Anderungen nicht gespeichert werden. Bei entsprechender Berechtigung kénnen Sie Anderungsgriinde
selber anlegen.

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Griinde fur die Anderungsanzeige.

Die Seite Griinde fiir die Anderungsanzeige wird angezeigt. Wahlen Sie den Meniipunkt Hilfe, um
detaillierte Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Die auf dieser Seite angezeigten Griinde stehen auf der Seite Bestehende Rechnung bearbeiten in einer
Liste als Anderungsgrund zur Auswahl.

2 Um einen neuen Anderungsgrund anzulegen, geben Sie im Bereich Neuen Grund anlegen fiir jede im
System eingesetzte Sprache einen Kirzel und eine ausflihrliche Beschreibung ein.

Die ausfihrliche Begriindung wird in die PDF- Datei mit aufgenommen, die Sie an den Lieferanten
schicken.

3 Im Bereich Bestehende Griinde kénnen Sie bestehende Griinde bearbeiten oder durch Auswahl der
Option Grund nicht mehr verwenden deaktivieren.

4 Klicken Sie auf Speichern.

Rechnungen reklamieren

Bei fehlerhaften Rechnungen kdnnen Sie die Rechnung korrigieren (siehe Fehlerhafte Rechnungen
bearbeiten auf Seite 16) oder eine Rechnungsreklamation anlegen, wobei Sie alle Werte der Rechnung
zeitgleich verandern kénnen.
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Reklamierte Rechnungen einsehen

Wenn eine Rechnungsreklamation abgeschlossen wird, so gilt diese als "erfolgreich rechnungsgepruft" (und
insbesondere als akzeptiert durch den Lieferanten) und wird dann vom System weiterverarbeitet. An dieser
Rechnung kénnen somit keine weiteren Fehler gepruft werden.

1

5

Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Rechnung reklamieren.
Die Seite Reklamierbare Rechnungen wird angezeigt.
Klicken Sie auf das Symbol EI neben der Rechnung, die Sie reklamieren mdchten.

Die Seite Rechnungsreklamation wird angezeigt. Wahlen Sie den MenUpunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Sie konnen jetzt:

" im Bereich Positionen die Menge, den Stiickpreis und ggf. den Steuersatz einzelner
Rechnungspositionen andern. Wahlen Sie den Anderungsgrund firr die betroffene Position in der
Auswahlliste Grund. Falls nétig, konnen Sie neue Grinde anlegen (siehe Grinde fur die
Anderungsanzeige anlegen auf Seite 22). Vorgeblendet werden die in Rechnung gestellten Werte.
Geben Sie hier den gewlinschten Wert an und keine Differenzen ein.

= im Bereich Rechnungskorrektur eine Differenzposition erzeugen. Es ist moglich einen Fehler am
Rechnungskopf durch Erzeugung einer Differenzposition zu verarbeiten. Dabei wird ein prozentualer
Abschlag oder Aufschlag auf den Gesamtnettowert beriicksichtigt.

Aktivieren Sie die Option Differenzposition und geben Sie den Ab- oder Aufschlag in Prozent im
entsprechenden Feld ein.

®= Die Rechnung stornieren. Hierzu miissen Sie einen Grund eingeben. Die komplette Rechnung wird auf
den Status Neu gesetzt und der gesamte Rechnungsverarbeitungs- Prozess kann nochmals
durchlaufen werden, mit evtl. erfolgenden manuellen Eingriffen. Dies kann fir alle Rechnungen
durchgefiihrt werden bis eine Rechnung vollstandig akzeptiert, d. h. zum Export freigegeben ist, ist
aber auch fur stornierte Rechnungen maoglich vor der Benachrichtigung an den Lieferanten.

Um die Reklamation abzuschliel3en, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rechnungsreklamation
abschlie3en.

Klicken Sie auf Speichern.

Reklamierte Rechnungen einsehen

Sie kénnen eine Ubersicht aller reklamierten Rechnungen einsehen.

1

Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Rechnungsreklamationen.
Die Seite Rechnungsreklamationen wird angezeigt.
Klicken Sie auf das Symbol ﬂ neben einer Reklamation, um die Details einzusehen.

Die Seite Rechnungsreklamation wird angezeigt. Wéhlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.
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Rechnung genehmigen

Der Rechnungsreklamationsexport ist eine kundenspezifische zeitgesteuerte Aufgabe, die nicht dem Standard
von Impact Ordering angehort, da dies ebenso wie der Rechnungsexport selbst vom Zielsystem abhangt. Eine
Reklamation hat zunachst im Standardsystem den Endzustand Abgeschlossen und gelangt nicht automatisch
zum Lieferanten (nur eine komplette Stornierung).

Rechnung genehmigen

Sie werden in lhrer Lobby uber Rechnungen, die zur Genehmigung vorliegen, informiert. Um eine Rechnung
zu genehmigen, klicken Sie in der Lobby auf die entsprechende Nachricht oder auf das Symbol [ neben
der Nachricht.

Sie konnen auch eine Ubersicht Ihrer Genehmigungen einsehen.
1 Wahlen Sie den MenlUpunkt Arbeitsbereich.
2 Kilicken Sie auf den Link Genehmigung.
Die Seite Genehmigung wird angezeigt.
3 Kilicken Sie auf die Registerkarte Rechnungen.
4 Klicken Sie auf das Symbol ﬂ neben der Rechung.

Die Seite Genehmigungsdetails wird angezeigt. Wahlen Sie den Menupunkt Hilfe, um detaillierte
Informationen zu dieser Seite zu erhalten.

Tipp: Im Bereich Einstellungen kénnen Sie festlegen, welche Informationen im Bereich Details
angezeigt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Einstellungen fir die Genehmigungsanzeige.

5 Sie kénnen die gesamte Rechnung E, alle Positionen eines Lieferanten & oder einzelne Positionen “
genehmigen, ablehnen oder weiterleiten. Klicken Sie auf das entsprechende Symbol neben der
Anforderung, dem Lieferanten oder der Position:

w Genehmigen

! Ablehnen. Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, wird die Seite
Genehmigungskommentar angezeigt. Auf dieser Seite kdnnen Sie einen
Kommentar eingeben, z.B. um die Ablehnung zu begriinden.

6 Nachdem Sie alle Positionen bearbeitet haben, wird die Genehmigungsubersicht angezeigt. Rechnungen,
die Sie vollstéandig bearbeitet haben werden in der Registerkarte Erl. Rechnungen angezeigt.

Hinweise zur Weiterleitung von Genehmigungen

In Ihrer Abwesenheit sollten Sie immer die Vertretung aktivieren, damit Ihre Genehmigungen an lhren
Stellvertreter gesendet werden. Weitere Informationen dazu finden Sie unter Vertretung einstellen und
ausiiben im Handbuch Allgemeine Informationen fur alle Benutzer.

Um Verzdgerungen im Genehmigungsprozess zu vermeiden, kann ein Administrator in der zeitgesteuerten
Aufgabe Genehmigungsweiterleitung einen Zeitraum fiir die automatische Weiterleitung von Genehmigungen
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Nicht abgerechnete Bestellungen einsehen

festlegen. Nach Ablauf dieses Zeitraums leitet das System die Anforderung automatisch an den Vorgesetzten
des entsprechenden Genehmigers weiter. Kann die Anforderung nicht an den Vorgesetzten weitergeleitet
werden (z.B. weil im Benutzerprofil des Genehmigers keinen Vorgesetzten eingetragen ist), bleibt die
Anforderung in der Genehmigungsubersicht des Genehmigers. In diesem Fall wird eine Nachricht an dem in
der zeitgesteuerten Aufgabe eingetragenen Benutzer gesendet.

Hinweis: Wurde eine Genehmigung automatisch weitergeleitet und dann bearbeitet, wird sie trotzdem
noch dem urspringlichen Genehmiger angezeigt. Der Text Notiz gesehen wird anstelle von
Genehmigt/Abgelehnt in den Genehmigungsdetails angezeigt.

Nicht abgerechnete Bestellungen einsehen
Sie kbnnen eine Liste mit allen Bestellungen, die nicht abgerechnet wurden, einsehen.

Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Nicht abgerechnete Bestellungen, um eine Liste
aller Bestellungen aufzurufen, die nicht abgerechnet wurden.

Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Nicht abgerechnete Bestellpositionen, um eine
Liste aller Bestellpositionen aufzurufen, die nicht abgerechnet wurden.

Klicken Sie auf das Symbol ﬂ oder “w, um die Details einer Bestellung oder einer Bestellposition
aufzurufen.
Rechnungserfassung fiir eine Bestellung beenden

Sie kdnnen die Rechnungserfassung fir eine Bestellung beenden. Fir diese Bestellung wird dann keine
Rechnung anlegt.

Wichtig: Sie kdnnen diesen Vorgang nicht rickgangig machen.

1 Klicken Sie auf der Seite Rechnungsverwaltung auf den Link Rechnungserfasssung beenden.
Die Seite Rechnungserfassung beenden wird angezeigt.

2 Markieren Sie die Bestellungen, fiir die Sie die Rechnungserfassung beenden wollen und klicken Sie
auf die Schaltflache Rechnungserfassung beenden.

Die Rechnungserfasssung wird fur die markierten Bestellungen beendet und die Bestellungen werden aus der
Liste entfernt.
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