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Beleggenehmigung in RELion 7 - Einrichtung und Durchfiihrung

1 Voraussetzungen
Basis fur diese Verfahrensbeschreibung ist RELion 7.0.2. Build 10002.

Je nach gewulnschter Funktionalitat sind unterschiedliche Einrichtungsschritte erforderlich,
die im Folgenden beschrieben werden. Gern unterstiitzen wir Sie bei der Konzeption und
Durchfiihrung.

Hinweis: Unter den Kapiteliberschriften werden - insofern mdglich - die Pfade fur den Funk-
tionsaufruf in RELion dargestellt. Sie kdnnen diese Pfade direkt per Copy and Paste in den
Pfad in der RELion-Page kopieren. Durch Enter wird die Funktion ausgefuhrt.

1.1 Benutzer anlegen
Abteilungen/Verwaltung/IT-Verwaltung/Allgemein/Benutzer

Unabhéangig von der Beleggenehmigung legen Sie hier fur jeden RELion-Anwender einen
Benutzer an. Fur das Arbeiten mit dem Windows-Client verknipfen Sie den Benutzer mit
dem Windows-Benutzernamen. Fir den Web-Client und den Sharepoint-Client sind andere
Einrichtungen erforderlich, auf die hier aber nicht weiter eingegangen wird.

Benutzer -

Benutzername Vollstandiger Mame Status Windows-Benutzername
LT2013\CHIEF Chief Alctiviert LT2013\chief
LT2013\HEAD OF PM Head of PM Alctiviert LT2013\head of pm
LT2013\PM Property Manager Alktiviert LT2013\pm
éLT2[}1 MNDOZENT éUwe Ulmer Altiviert LT2013\Dozent
LT2013\ADMIN Alctiviert LT2013\Admin
LT2013\DEPUTY Vertreter des Head of PM Altiviert LT2013\Deputy

1.2 Teams anlegen und zuordnen
Abteilungen/Verkauf & Marketing/Verkauf/Teams
Hier legen Sie lhre Teams an, sowie deren Teammitglieder und Teamleiter.

A Teams - Microsoft Dynamics NAV
°°' [M Schulung » Abteilungen » Verkauf & Marketing » Verkauf » Teams
- START = NAVIGATE  BERICHT
OB X e WG [z [ T ik
Neu Liste Loschen = Teammitglieder Team -  Verkaufer - Als Diagramm Notizen Links Aktualisieren  Filter  Suchen
bearbeiten Aufgaben Aufgaben anzeigen 16schen
KAbteHungené Teams -
b RELion
I Finanzmanagement
4 Verkauf & Marketing Code Name Teamleiter Nachste Aufgabe
am
Verkauf
Auftragsabwicklung AM Asset Management
Marketing Fl FiBu/Financial Accounting
Lager & Preise PM Obj 1ung/Property HPM
b Einkauf SERVICE Service
i a0y TECH Technik
1 _Produktion
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Hinweis:
Fur die Beleggenehmigung mussen Sie nur dann Teams und Teamleiter anlegen, wenn Sie
das Freigabeverfahren ,RELion-spezifisch“ verwenden wollen.

Mit der Funktion Start/Teammitglieder ordnen Sie dem Team die Mitglieder zu und bestim-
men eines davon als Teamleiter. Voraussetzung ist die vorherige Erfassung der Verkaufer
(siehe nachstes Kapitel).

! . . .
Bearbeiten - Team Verkaufer - PM - Objektbetreuung/Property Manag.. — &
! - START Demo-[RELion7.02-(10002)-D] k%)
\j E& Liste anzeigen Notizen £3 Aktualisieren
fiif) Als Diagramm anzeigen [ Links . Filter l6schen
Meu
2 Loschen 4% Suchen
Team Verkaufer - Verkaufercode ~| 3| w
Filter: PM
Verkzaufe... Verkaufername Teamleiter ~
DEPUTY Jonny Depp []
HPM Harald Property
PM Paul Meyer ] )
OK

1.3 Verkéaufer anlegen und zuordnen
Verwaltung/Verkaufer/Einkaufer

Legen Sie hier fir jeden RELion-Anwender, der Ein- und Verkaufsbelege bearbeiten soll,
jeweils einen Verkaufer an. Ein- und Verkaufsbelege sind beispielsweise Angebote, Auftra-
ge, Rechnungen und Gutschriften.

Wenn Sie bei bestimmten Mitarbeitern nach auf3en nie den einzelnen Mitarbeiter, sondern
nur eine Benutzergruppe (z.B. Vermietung, Tel. -123, Vermietung@mse-immo.de) darstellen
wollen, so kénnen Sie auch dafir Verkdufer anlegen und den Benutzern zuordnen (s.u.). Bei
der Konzeption ist zu beachten, dass ein Benutzer zu einem einzigen Verkaufer gehdren
kann.
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J

- START

AKTIONEN NAVIGATE

/.
‘ ES‘ [ Liste bearbeiten

Neu Bearbeiten Ansicht
7 Léschen
Verkaufer/Einkdufer -

Code Name
CHIEF Cloms Chetiie

DEPUTY Jonny Depp

DOZENT Uwe Ulmer

HPM Harald Property

PM Paul Meyer

Ansicht - Verkdufer/Einkdufer

&

Aktivitat  Statistik

erstellen...

Telefonnr.

040 53 435110
040534351 11
04053435112
04053 435113
04053435114

Demo-[RELion7.02-(10002)-D] e

ut

Motizen Links

i)

Als Diagramm
anzeigen

Filtereingabe (F3)

Fax Nr. Stellvertreter

040 53 43 5199
040 53 43 51 99
04053435799
040 53 43 51 99
04053435799

oo o o o

In der Verkauferkarte kbénnen Sie weitere Informationen angeben.

ol

£ Aktuzlisieren
. Filter I6schen
i Suchen

Code A Y

Keine Filter angewendet

Schlieen

Fir die Kommunikation Telefonnummern fir Festnetz und Mobil, sowie eine E-Mail-Adresse.

Wenn Sie fur lhre Mitarbeiter eigenstandige Kontakte anlegen, dann konnen Sie den Verkau-
fer auf den Kontakt referenzieren und die Daten Ubernehmen.

- START NAVIGATE
-
& e

Ansicht Aktivitat Statistik
< Laschen erst.

AKTIONEN

CHIEF - Claas Chieffle
Allgemein

Code: CHIEF

[

Notizen Links

Kontaktnr.: ||
Name: Claas Chieffle
Funktion: Geschaftsfuhrer

Provision %:

Fakturierung

Objektnr Code:

15,00

Bearbeiten - Verkdufer-/Einkduferkarte - CHIEF - Claas Chieffle

Demo-[RELion7.02-(10002)-D] ﬁ

F o | - Gehe zu
|

Aktualisieren

4 Vorheriger
Filter
loschen W Nachster

Telefonnr.: 040 53435110

Mobiltelefonnr.: 017285813110

Fax Nr.: 040 53 435199
E-Mail: Chief@mse-immo.de
Unterschrift: Claas Chieffle

Machste Aufgabe am:

Mandat Code:

SN

>

ol @ B @

OK

AulRerdem konnen Sie hier per Navigate/Teams ebenfalls die Teamzugehdrigkeit festlegen.
Ein Verkaufer kann gleichzeitig zu mehreren Teams gehoéren und kann auch bei mehreren

Teams der Teamleiter sein.
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1.4 Verknupfung Benutzer und Verkaufer
Abteilungen/Verwaltung/Anwendung Einrichtung/Benutzer/Benutzer Einrichtung

Erfassen Sie hier bei jedem relevanten Benutzer den Verkaufer/Eink&ufer-Code. Zu einem
Benutzer kann genau ein Verkaufer gehéren und umgekehrt.

Benutzer Einrichtung -~
Benutzer-1D Verk.-/Einkdufe.. Buchungen Buchungen Prot.. Verk-Zust. Eink-Zustd.. Serv.-Zust. Arb..
zugel. ab zugel. bis Filter Filter Filter
LT2013\CHIEF CHIEF ] ]
LT2013\DEPUTY DEPUTY ] ]
LT2013\DOZENT DOZENT ] ]
LT2013\HEAD OF PM HPM | |
LT2013\PM PM ] ]

1.5 Einrichtung far den E-Mail-Versand der Genehmigungsanforderungen

Falls Sie an die Anwender automatisch E-Mails zur Benachrichtigung tber anstehende Ge-
nehmigungen oder deren Stornierung versenden wollen, fihren Sie folgende Einrichtungs-
schritte durch:

e Installation und Einrichtung eines SMTP-Servers (ein spezieller Dienst).

e Einrichtung der SMTP-Funktionen in RELion.

e Erstellung einer HTML-Vorlagedatei fur die Gestaltung der Genehmigungs-E-Mail.
e Erstellung einer HTML-Vorlagedatei fur die Gestaltung der Erinnerungs-E-Mail.

e Import der HTML-Vorlagedatei.

e Aktivierung der Benachrichtigungen in der Einrichtung (s.u.).

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel 4 dieses Dokuments.
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2 Freigabeverfahren bestimmen
Abteilungen/RELion/Instandhaltung/Einrichtung

Im Register ,Freigabeverwaltung® im Feld ,RELion Beleggenehmigung® bestimmen Sie das
gewinschte Freigabeverfahren. Es gibt zwei Optionen:

2.1 RELion spezifisch

Wenn Sie den Vorgabewert ,RELion spezifisch® stehen lassen, dann dirfen nur diejenigen
Bearbeiter eine Schadensmeldung und Beauftragung freigeben, die im Objekt als Bearbeiter
mit der Funktion ,,Instandhaltung® erfasst wurden. Es reicht jedoch eine einzige Freigabe.
Wenn Sie im Feld ,Grenzbetrag Teamleiterfreigabe (Brutto)* einen Betrag eingeben, dann
muissen Auftrdge mit einer héheren Auftragssumme immer zusatzlich vom Teamleiter des
Anwenders freigegeben werden. Fur die korrekte Funktionsweise mussen Sie wie oben be-
schrieben Teams, Teammitglieder und Teamleiter einrichten.

2.2 NAVISION-Standard

Mit der Option ,NAVISION-Standard“ aktivieren Sie die mehrstufige Beleggenehmigung.
Damit dieses Verfahren korrekt funktioniert, miissen zuvor ein paar Dinge eingerichtet wer-
den. Unter anderem mussen Sie fur jeden Anwender die Grenzbetrage erfassen, bis zu de-
nen der einzelne Mitarbeiter etwas freigeben darf. AuRerdem muissen Sie bei der Genehmi-
gungsart ,Genehmiger” bei jedem User den Vorgesetzten fir die nachste Beleggenehmigung
erfassen.

I Bearbeiten - Instandhaltung Einrichtung =B
N - B Demo-[RELion7.02-(10002)-D] k23
Y Y Y = Gehe zu
Ll x LD >\ 4 Vorheriger
Ansicht Loschen  Notizen Links Aktualisieren  Filter

|aschen P Nachster

nstandhaltung Einrichtung

Allgemein v

Nummerierung v

Aufgabenverwaltung v

t| Budget v

Freigabeverwaltung ~

RELion Beleggenehmigung: NAVISION-Standard v Grenzbetrag Teamleiterfreigabe (Brutto): 0,00
Rechnungsprifer erfforderlich: [ Keine Freigabeprifung bei Storno: [+
Rechnungsfreigabe d. Objektmitarbeiter: [ ] Keine Budgetprifung bei Weiterberechnung:
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3 Beleggenehmigung einrichten

Abteilungen > Verwaltung > Anwendung Einrichtung > Beleggenehmigung
oder Suchen Beleggenehmigung

Beleggenehmigung - Microsoft Dynamics NAV ==
GQ‘ » Vewaltung » Anwendung Einrichtung » Beleggenehmigung » 2| [Suchen (strg-F3)
- Demo-[RELion7.02-(10002)-D] [ 24
-
> ITVeiaitung ’ Beleggenehmigun
4 Anwendung Einrichtung 99 gung
Aligemein .
Benutzer Listen

Genehmigungsvorlagen
Féllige Benachrichtigungsposten

Finanzmanagement

Verkauf & Marketing

Einkauf Aufgaben
b Lager iGenehmigungseinrichtung
Preduktion
Verwaltung

Ressourcenplanung
Einrichtung fiir eingehende Dokumente

> Service
Personalwesen
Aufgabenwarteschlange

Beleggenehmigung v

ﬁ Startseite

= -

a2 Favoriten
£0) Historie
3t

&4 Verwaltung

ﬁ. Abteilungen

Schulung  Montag, 29. Dezember 2014 LT2013\DOZENT

Achtung: Diese Einrichtung muss je Mandant erfolgen und bezieht sich auf alle Anwender in
dem Mandanten.

3.1 Genehmigungseinrichtung
Fuhren Sie als erstes die Funktion ,Genehmigungseinrichtung” aus, indem Sie im MenU die
Funktion anklicken.

Bearbeiten - Genehmigungseinrichtung == n

- START = AKTIONEN  NAVIGATE Demo-[RELion7.02-(10002)-D] (2]
Y L Fa | = Gehe zu
® 1’
Q [‘{} L IW [ X

oD 4 Vorheriger
Ansicht Eearbeite Benutzereinrichtung | Notizen Links Aktualisieren  Filter

\5schen W Nachster

Genehmigungseinrichtung
Allgemein ~

Falligkeitsdatumsformel:  |FlJ Genehmigungsadministrator: LT201\DOZENT w

Kommentar Anforderungsablehnung:

Benachrichtigung ~

Benutzer benachrichtigen bei: Fallige Genehmigungen
Genehmigungen: Datum letzte Ausfihrung:
Stornierungen:

Ablehnungen:

oOooo

Delegierungen:

oK

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutungen.
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3.1.1 Falligkeitsdatumsformel
Tragen Sie hier eine beliebige, zuldssige Datumsformel ein, beispielsweise 2T oder 1W.

Der Wert definiert, bis wann eine Genehmigung erfolgen soll. Er wird zur Berechnung des
Falligkeitsdatums der Genehmigung verwendet. Wenn der Beleg bis zu diesem Datum nicht
genehmigt wurde, dann gilt er als tberfallig und kann in einer gesonderten Auswertung gelis-
tet oder gedruckt werden. Es ist empfehlenswert dafir die Page ,Fallige Benachrichtigungs-
posten” mit den Uberfalligen Genehmigungsanforderungen in das Menii des Genehmigungs-
administrators oder auch weiteren Anwendern einzubinden.

3.1.2 Genehmigungsadministrator
Tragen Sie hier den Benutzer ein, der alle Genehmigungsanforderungen bearbeiten darf.
Das kann beispielsweise dann notwendig werden, wenn sowohl der Genehmiger als auch
der in den Vertretungsregeln definierte Benutzer gleichzeitig abwesend sind. Je nach Gréle
und Art Ihres Unternehmens kann dies beispielsweise ein Geschéftsfuhrer, ein Leiter der
Revision oder ein IT-Administrator sein.

3.1.3 Kommentar Anforderungsablehnung

Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, dann muss bei der Ablehnung einer Genehmigung
zusatzlich ein Kommentar erfasst werden. Dies hat den Vorteil, dass der vorherige Geneh-
migungsanforderer die Begriindung sieht und nicht extra nachfragen muss.

3.1.4 Benutzer benachrichtigen bei

Durch das Benachrichtigungssystem werden E-Mail-Benachrichtigungen beziiglich der zu
genehmigenden Belege an die Benutzer und die entsprechenden Genehmiger gesendet.
Darlber hinaus kdnnen vom Administrator Falligkeitsbenachrichtigungen versendet werden,
um sicherzustellen, dass von den Genehmigern alle Belege genehmigt werden.

In der generierten E-Mail wird automatisch ein Hyperlink mit einem Verweis auf den zu ge-
nehmigenden Beleg eingefligt. Wenn der Empfanger der E-Mail auf diesen Link klickt und
dabei Zugriff auf RELion hat, dann wird automatisch das entsprechende Anwendungsfenster
(z.B. Auftrag Karte) gedffnet und der Anwender kann den Beleg mit einem Klick genehmigen.

Bitte beachten Sie:

Sie sollten die Checkboxen fir Genehmigungen, Stornierungen, Ablehnungen und Delegie-
rung erst dann aktivieren, wenn die notwendige Einrichtung fir den E-Mail-Versand vollstan-
dig vorhanden ist (s.0.). Das betrifft u.a. SMTP-Server, SMTP-Mail und die HTML E-Mail-
Vorlage. (SMTP = Simple Mail Transfer-Protokoll). Ohne diese Einrichtung kénnen keine E-
Mails versendet werden, wodurch die Erstellung der Genehmigungsanforderungen fehl-
schlagt und der Beleg nicht freigegeben werden kann.
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3.2 Genehmiger einrichten

In der Page Genehmigungseinrichtung klicken Sie im Meniiband (Ribbon) auf die Schaltfla-
che ,Benutzereinrichtung®. Hier bestimmen Sie die Betragsgrenzen und die Genehmiger flr
die weiteren Genehmigungsschritte.

| Bearbeiten - Genehmigungseinrichtung - o
START AKTIONEN NAVIGATE Demo-[RELion7.02-(10002)-D] k2]
Y (@] - Gehez
& 2 ] T
f L D 4 Vorheriger
Ansicht Benutzereinrichtung | Notizen Links Aktualisieren  Filter

loschen P Nachster

Es offnet sich die Page ,Genehmigungsbenutzereinrichtung®.

Aus Vereinfachungsgriinden sind in der nachfolgenden Page nur die Spalten fir den Einkauf
eingeblendet.

A Bearbeiten - Genehmigungsbenutzereinrichtung -0 “
- START = AKTIONEN Demo-[RELion7.02-(10002)-D1 k2
z T X 2 =
R : T i
Neu Liste Léschen  Genehmigungsbenutzereinrichtung Als Diagramm Filter  Suchen
anzeigen - Test anzeigen I6schen
Genehmigungsbenutzereinrichtung - Filtereingabe (F3) Benutzer-ID M

Keine Filter angewendet

Benutzer-ID Verk-/Einka.. Stellvertreter Grenzbetrag Unbegrenzte Genehmiger-1D E-Mail
fur Einkauf Einkaufsgenehmigung

LT2013\CHIEF CHIEF LT2013\HEAD OF PM chief@mse-immo.de
LT2013\DEPUTY DEPUTY 50000 [ Deputy@mse-immo.de
LT2013\DOZENT DOZENT [ LT2013\HEAD OF PM Dozent@mse-immo.de
LT2013\HEAD OF PM  HPM LT2013\DEPUTY 50000 [ LT2013\CHIEF HeadOfPM@mse-immo.de
LT2013\PM PM 1000 [ LT2013\HEAD OF PM PM@mse-immo.de

Hier muss fur jeden an der Beleggenehmigung beteiligten Benutzer ein Satz erfasst werden.

3.2.1 Benutzer-ID und Verk.-/Einkaufercode

In der Spalte Benutzer-ID wahlen Sie den User aus. In der Spalte Verkaufer/Einkaufer tragen
Sie den zugehorigen Verkaufercode ein. Achtung: Eine zuvor in der Page ,Benutzer Einrich-
tung“ erfasste Zuordnung wird hier nicht vorgeladen, kann hier aber durch Erfassung eines
abweichenden Verkaufercodes tberschrieben werden!

3.2.2 Stellvertreter

Hier wéahlen Sie denjenigen Benutzer aus, der in der Beleggenehmigung als Stellvertreter
fungieren darf. Wenn ein Genehmiger eine Genehmigungsanforderung delegiert, dann wird
diese Genehmigungsanforderung automatisch auf den Stellvertreter verschoben. Fir jeden
Benutzer kann genau ein Stellvertreter definiert werden.

Die hier definierte Stellvertreterregelung bezieht sich ausschlie3lich auf die Beleggenehmi-
gung und greift bei keiner anderen Funktion.
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3.2.3 Grenzbetrag fur Einkauf

Hier erfassen Sie den Betrag (Mandantenwahrung, z.B. Euro), bis zu dem dieser Benutzer
Einkaufsbelege genehmigen darf. Zu den Einkaufsbelegen gehdren unter anderem Beauf-
tragungen und Rechnungen.

Wenn der Grenzbetrag Null (0) ist, dann darf dieser Benutzer tberhaupt keine Belege dieser
Vorlage allein freigeben, sondern mindestens ein anderer Genehmiger muss die Genehmi-
gung erteilen.

Wenn dieser Benutzer einen Einkaufsbeleg mit einem Betrag unterhalb des Grenzbetrages
freigeben will, dann wird der Beleg sofort genehmigt und er wechselt auf den Status ,freige-
geben®.

Ist der Betrag hdher, wechselt der Status auf ,Genehmigung ausstehend” und ein weiterer
Benutzer muss die Genehmigung erteilen. Welcher Benutzer der nachste Genehmiger ist,
hangt von der Einrichtung der Genehmigungsvorlage ab (s.u.).

Ist in der Genehmigungsvorlage im Feld ,Genehmigungsart“ die Option ,Genehmiger” defi-
niert, dann ist das genau der Benutzer, der in dem Feld ,Genehmiger-ID“ angegeben ist.

Ist in der Genehmigungsvorlage im Feld ,Genehmigungsart® die Option ,Einkau-
fer/Verkaufer® definiert, dann ist der nachste Genehmiger der im Einkaufsbeleg (z.B. Auftrag)
angegeben Bearbeiter. Im ersten Fall ist der Genehmiger flr einen Benutzer immer derselbe.
Im zweiten Fall kann es fir jeden Beleg ein anderer sein.

3.2.4 Unbegrenzte Einkaufsgenehmigung

Wenn der Benutzer alle Einkaufsbelege ohne Betragsgrenze genehmigen darf, dann aktivie-
ren Sie diese Checkbox. Wenn ein Betrag im Feld ,,Grenzbetrag fir Einkauf‘ erfasst wurde,
dann wird er geldscht. Ublicherweise erhalt der in der Hierarchie hochste Benutzer diese
Einrichtung.

3.2.5 Genehmiger-ID

Der Benutzer, der als néachstes einen Beleg genehmigen muss. Siehe dazu auch im Kapitel
,Grenzbetrag fur Einkauf*. Der hier definierte Genehmiger kann ein beliebiger Benutzer sein.
Die Einrichtung der Teams ist nicht relevant, es muss also nicht der Teamleiter sein.

3.2.6 E-Mail

Wenn in der Genehmigungseinrichtung die Benachrichtigung aktiviert ist, dann wird die E-
Mail mit der Genehmigungsbenachrichtigung an die hier angegebene E-Mail-Adresse ge-
sendet. Diese E-Mail-Adresse wird nicht aus den Verkauferdaten tbernommen und kann
somit auch abweichend erfasst werden. Das kann hilfreich sein, wenn beispielsweise ein
Team oder ein Geschaftsfihrungsassistent benachrichtigt werden soll.
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3.3 Genehmigungsvorlage einrichten
Fir jede Belegart, fur die die Beleggenehmigung erfolgen soll, wird eine Vorlage eingerichtet

und aktiviert. Sie kdnnen die mit der Erstinstallation gelieferten Vorlagen beliebig verandern
und durch eigene Vorlagen ergénzen.

Die Belegarten werden in Einkauf und Verkauf getrennt und untergliedern sich im Wesentli-
chen in Angebot, Auftrag, Rechnung und Gutschrift. Die Belegarten Reklamation und Rah-

menauftrag werden in den Modulen Lager und Produktion verwendet und haben in RELion
keine Funktion.

So kdnnen unterschiedliche Regeln fir die Freigabe von Auftrdgen und Rechnungen abge-
bildet werden.

Genehmigungsvorlagen - Microsoft Dynamics NAV - o ENE
o = | Schulung » Abteilungen b Vewaitung dung Einrichtung » igung + e
- START AKTIONEN
7z X Vv i - c T ik
Neu Liste Loschen Zusstzl Als Diagramm | Notizen Links Akdualisieren _Fiter  Suchen
bearbeiten Genenm anzeigen 1sschen
Genehmigungsvorlagen ~ Filkereingabe (F Senehmigungscode v | ¥ | v
Keine Filter angewendet
Genehmigungsco. Genehmigungsart Belegart Einschrinkungsart Aktiviert Tabellen-ID
[BESTELLUNG | Genehmiger Auftrag Genehmigungsgrenzwerte o ")
EANFRAGE  Genehmiger Angebat Anforderungelimits ']
E-GUTSCHRIFT Verksufer/Einksufer Gutschift Keine Einschrinkungen Nein
E-RECHNUNG Verkiufer/Einkiufer Rechnung Keine Einschrinkungen Nein
E-REKLAMATION Verksufer/Einkiufer Reklamation Keine Einschesinkungen Nein
RAHMENBESTELLUNG Rahmenauftrg  Keine Einschrankungen Nein O ')
- V-A-KREDITLIMIT Auftrag Nein 5
V-ANGEBOT chrénkungen Nein
0 Microsoft Dynami V-AUFTRAG ungsgrenzwerte  Nein t]
ook Sabegration V-GUTSCHRIFT e Einschrankungen Nein
V-RAHMENAUFTRAG Rahmenauftrag  Keine Einschrankungen Nein E
D V-RECHNUNG Verkufer/Einksufer Rechnung Keine Einschrsnkungen Nein %
V-REKLAMATION Verkiufer/Einkiufer Reklamation Keine Einschriinkungen Nein 3
«  V-RKREDITLMT Rechnung Keeditfinits Nein %

'_ Favoriten
£0) Historie
q‘? Verwaltung

i, Abreilungen

Schulung  Mittwoch, 24. Dezember 2014 LT201\DOZENT

3.3.1 Genehmigungscode
Der Genehmigungscode muss im Mandanten eindeutig sein.

3.3.2 Genehmigungsart

Option Beschreibung

Leer Es werden zusétzliche Genehmiger verwendet, die fir die Genehmigungsvorla-
ge eingerichtet wurden.

Genehmiger Der Benutzer, der den Beleg zur Genehmigung versendet, bestimmt den Ge-
nehmiger.
Verkéaufer/Einkaufer Der in dem Beleg eingegebene Verkaufer/Einkdufer bestimmt den Genehmiger.
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Option Leer:

Bei dieser Option mussen Sie mindestens einen Benutzer als zusatzlichen Genehmiger be-
stimmen. Die Funktion rufen Sie per Klick auf die Funktion ,Zusatzl. Genehm.” im Meniiband
auf. Fur den Fall, dass ein bestimmter Beleg von zwei Prifern gepruft werden muss, konnen
zusatzliche Genehmiger eingerichtet werden. So kann beispielsweise in einem kleinen Un-
ternehmen, in dem samtliche Vorgange vom Geschaftsflihrer oder Eigentiimer genehmigt
werden mussen, der Geschéaftsfihrer oder Eigentiimer als zuséatzlicher Genehmiger einge-
richtet werden. Diese Option ist auch dann sinnvoll, wenn alle Belege der Vorlage (z.B. Auf-
trdge) unabhangig vom Betrag immer von demselben Mitarbeiter (z.B. Leiter Technik) ge-
nehmigt werden soll.

o v |[M Schulung » Abteilungen » Verwaltung » Anwendung Einrichtung »

- START AKTIONEN
0 BF X s p

Neu Liste Loschen Zusatzl. Als Diagramm Notizen Lin
bearbeiten Genehm. anzeigen

b ReLion Genehmigungsvorlagen -~

Zusatzliche Genehmiger anlegen:

; _ i
| Bearbeiten - Zusétzliche Genehmiger -0 “ i
1 - START Demo-[RELion7.02-(10002)-D] 2288
YD —= M ~ . |

o | g x ) | 2 Y%

Neu Liste Loschen Als Diagramm Notizen Links Aktualisieren Filter Suchen

anzeigen anzeigen I6schen
Zusétzliche Genehmiger ~ Filtereingabe (F3 Genehmiger-ID v|3| v

Filter: BESTELLUNG » Verkaufer/Einkaufer » Auftrag « Genehmigungsgrenzwerte

Genehmiger-I1D Einschrankungsart Genehmigungscode Genehmigungsart Belegart Reihenfolge
LT2013\CHIEF Genehmigungsgrenzwerte EBESTELLUNG %Verk'a‘ufer/Einkéufer Auftrag 20000
LT2013\DOZENT Genehmigungsgrenzwerte BESTELLUNG Verkdufer/Einkaufer Auftrag 10000

OK

In diesem Beispiel missten sogar immer zwei Genehmiger aktiv werden, zuerst der DO-
ZENT, dann der CHIEF. Die Reihenfolge bestimmt das Feld Reihenfolge.

Option Genehmiger:

Bei dieser Option ist der nachste Genehmiger immer derjenige Benutzer, der zu dem anfor-
dernden Benutzer in der Genehmiger-ID in der Page ,Genehmigungsbenutzereinrichtung*
definiert ist. In der Regel wird das der unmittelbare Vorgesetzte sein.
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Option Verkéaufer/Einkaufer:

Bei dieser Option ist der nachste Genehmiger nicht vom Benutzer abhangig, der die Geneh-
migung anfordert, sondern er wird in jedem einzelnen Beleg (z.B. Auftrag, Rechnung) durch
die Angabe des Einkaufer-/Verkaufercodes bestimmt. Bei einer Einkaufs-Beauftragung wird
dafur das Feld ,Sachbearbeiter” verwendet.

Beispiel Screenshot einer RELion Beauftragung:

A

Bl oo
N
8 ]

AKTIONEN
EBuchen...

NAVIGATE

7

U q"!FBuchen und drucken... B3
Ansicht N o
X [ Statistik e

Bearbeiten - Beauftragung - AUF000022 - Glaserei Willke Gmbt

»Genehmigungsanforderung senden

L. B
1

AUF000022 - Glaserei Willke GmbH

3.3.3 Einschrankungsart

Genehmigungsgrenzwerte:

Allgemein
Nr.: [»UFo00022) Buchungsdatum:
Eigentiimer / Mieter: Mieter v Beauftragungsdatum:
Objektnr.: 1000 v Angebotsdatum:
Objektkonto Nr.: 4410 w Kred.-Angebotsnr.:
Branche/Gewerk: GLASER v Kred.-Bestellnr.:
Beauftr. an Kred.-Nr.: 70011 v Kred.-Lieferungsnr.:
Beauftr. an Kontaktnr.: | KDOD0D30 v Kred.-Rechnungsnr.:
Beauftr. an Name: Glaserei Willke GmbH Bestelladresscode:
Beauftr. an Adresse: Am Schlossbrunnen 4 Sachbearbeiter:
Beauftr. an Adresse 2: Mandats-Zustandigkeitseinheit:
Beauftr. an PLZ: 22369 v Zugewiesene Benutzer-1D:
Beauftr, an Ort: Hamburg v Aufgabenwarteschlange - Status:
Beauftr. an Kontakt: Status:
Angebotsanfragenr.: ANF000006 Freigegeben von:
Belegdatum: 17.12.2014 v Freigegeben am:

X Genehmigungsanforderung stornieren

Notizen
|:1 Links

17.12.2014

17.12.2014
AB30450

PM
SCHILLING

Offen

I |
=
v
Cx
=
R
v
v
W
v

Es werden die in der Genehmigungsbenutzereinrichtung definierten Grenzwerte verwendet.

Kreditlimits:

Dieser Grenzwert gilt nur fur Verkaufsbelege. Wenn ein Verkaufsbeleg erstellt wird, durch
den ein Debitor sein Kreditlimit Gberschreitet, und der Beleg zur Genehmigung eingesendet
wird, wird fur jeden Kreditlimitgenehmiger ein Genehmigungsposten erstellt. Die Genehmi-
gung des Kreditlimits erfolgt vor der Genehmigung des Betrags.
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Anforderungslimits:

Dieser Grenzwert gilt nur fur Einkaufsanfragen. Durch Kombination des Bestellanforde-
rungsgrenzbetrags mit dem Feld "Grenzbetrag flir Anfrageanforderung" kénnen Sie einen
Bestellanforderungsvorgang fiir interne Einkdufe im Unternehmen einrichten. Wenn Sie eine
Einkaufsanfrage zur Genehmigung senden, werden Genehmigungsposten fur die Genehmi-
ger erstellt.

Keine Einschrankungen:

Bei dem Genehmigungsvorgang werden keine Grenzwerte beriicksichtigt. Daher wird nur ein
einziger Genehmiger geman der Einrichtung in der Tabelle "Benutzer Einrichtung" zugewie-
sen.

ACHTUNG: Bevor Sie eine Genehmigungsvorlage aktivieren missen die entsprechenden .
Verfahren ebenfalls vollstdndig eingerichtet sein, weil sonst die Belegfreigabe scheitern
kann!

3.4 Genehmigungsschritte protokollieren

Jede Aktion des Genehmigungsverfahrens wird fiir jeden Beleg automatisch dokumentiert
und mit ihm verknipft. So kénnen direkt zum einzelnen Beleg jederzeit alle Schritte ange-
zeigt, nachvollzogen, geprift und ausgewertet werden. Eine gesonderte Einrichtung ist dafir
nicht notwendig. Der Aufruf erfolgt anhand der Funktion Genehmigungsposten aus der Liste
der Belege (z.B. Beauftragungen) oder der jeweiligen Belegkarte.

3.5 Einrichtung der Beleggenehmigung protokollieren

Es empfiehlt sich, alle Einrichtungsschritte schon ab der Ersteinrichtung und alle spateren
Veranderungen detailliert zu protokollieren. Hierfur steht die Funktion ,Protokoll Datenande-
rungen“ zur Verfigung, in der Sie die Protokollierung der beteiligten Tabellen aktivieren
mussen.

Bei der Einrichtung beraten und unterstitzen wir Sie gern.

3.6 Genehmigungsfunktionen im Navigationsbereich erganzen
Im Menu RELion/Instandhaltung/Instandhaltung Abwicklung sind bereits die Funktionen ,Ge-
nehmigungsposten® und ,,Genehmigungsanforderungsposten® enthalten.
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b Kontaktverwaltung
Vertragsverwaltung
Mietverwaltung
WEG-Verwaltung
Sondereigentumsverwaltung
Mitgliederverwaltung
Buchhaltung
Zahlungsverkehr

4 |nstandhaltung

{Instandhaltung Abwicklung

Berichte

Historie

Einrichtung
Projektentwicklung

Immo Borse

N~ g Beleggenehmigung in RELion 7 - Einrichtung und Durchfiihrung
Instandhaltung Abwicklung - Microsoft Dynamics NAV
° v Schulung » Abteilungen » RELion » Instandhaltung » Instandhaltung Abwicklung »

Abteilungen

Instandhaltung Abwicklung

Listen
Schadensmeldungen
Versicherungsmeldungen
Kontakte

Kreditoren
Angebotsanfragen
Beauftragungen
Rechnungseingangsbuch
Einkaufsrechnungen
Einkaufsgutschriften
Verkaufsrechnungen
Verkaufsgutschriften
Genehmigungsposten
Genehmigungsanforderungsposten

Aufgaben
Aufgaben

Berichte

Periodische Aktivitaten

Wenn ein Anwender diese Funktionen an prominenterer Stelle sehen mdchte, so kann er/sie
diese in einem beliebigen Meni hinzufligen. Oder der User erstellt sich ein eigenes neues
Meni, was z.B. Favoriten heil3en konnte, und ordnet die Funktionen dort zu.

Daruber hinaus kann es auch sinnvoll sein, die Page ,Fallige Benachrichtigungsposten® in
das Menl des Genehmigungsadministrators oder auch weiteren Anwendern einzubinden.

3.7 Page Beauftragung um die Genehmigungsprozesse erweitern

Damit nur die mit dem Freigabeprozess befassten User die Icons fur die Anforderung von
Genehmigungen und die Freigabe sehen, miissen die involvierten User einmalig Anpassun-
gen der Benutzeroberflache vornehmen.

Diese User gehen folgendermal3en vor:

In der Page Beauftragung klicken Sie auf das kleine blaue Dreieck in der Ecke ganz oben
links. Dort dann auf Anpassen > Diese Seite anpassen > Meniband anpassen.

Bearbeiten - Beauftragung - AUF0O00022 - Glaserei Willke GmbH = =
- START AKTIONEN NAVIGATE Demo-[RELion7.02-{10002)-D] £2]
t U .‘_+ By My E\: & Workflow starten LY ~l Y = Gehe zu
Q U1 Neu = = Lv/ = Lo ~’ x 4 Vorheriger
Ansicht Buchen.. Buchenund Statistik Freigeben Beleg Notizen Links Aktualisieren  Filter
X Léschen drucken... kopieren... |5 Lagerbelege erstellen.. |6schen P Nachster

Aus den links angezeigten ,verfligbaren Aktionen“ wahlen Sie ,Genehmigung® aus und kli-
cken dann auf den Pfeil ,Hinzufligen®.
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Mentband anpassen

— SN

Verfugbare Aktionen:

.Suchen

Dient zum Organisieren der Aktionen auf dem Mentband.

Aktionen in dieser Reihenfolge anzeigen:

=]

Allgemein
Freigeben
Funktion
Genehmigung
Genehmigungs:
Genehmigungs:
Lager
Buchen
Workflow
Drucken / Mailen /
Drucken
ericht
Leer
= Navigate
Beauftragung

. Daloma

< >

B ®

D ®

BFEEBE

w

=

~

Hinzufigen >> |

Start

@ Verwalten
Dateianhang anzeigen
Seite

ktionen

Allgemein

Freigeben

Funktion

Buchen

Workflow

Drucken / Mailen / Faxen
Drucken

avigate

Beauftragung

Belege

Workflow

FER ZEAAEEREER EABEE

Nach oben

Nach unten

Registerkarte erstellen ‘

Gruppe erstellen

Mend erstellen ‘

. Standardeinstellungen wiederherstellen

Umbenennen
L&éschen

Standard-SymbolgrBe ~

QK | | Abbrechen |

Fur die Anzeige der vorhandenen Genehmigungsanforderungen ergadnzen Sie das Navigate-
Menl um den folgenden Eintrag:

Mentiband anpassen

)

~

Dient zum Organisieren der Aktionen auf dem Mentband.
Verfigbare Aktionen: Aktionen in dieser Reihenfolge anzeigen:
Suchen = Start
# Verwalten
Buchen A Hinzufigen >> % Vorgang
# Workflow ' = Genehmigung
Drucken / Mailen / Genehmigungsanforderur
= ‘Dfl-lckm Genehmigungsanforderur
= Bericht Genehmigungen
'Feﬂ' @) Dateianhang anzeigen
= Navigate @ Seite
= Beauﬂrégyng = Aktionen
Statistik @ Allgemein
Karte 7 Freigeben
Bemerkungen & Funktion
Dimensionen & Buchen
Genehmigunge @ Workflow
Abnlal'lnmeprotol # Drucken / Mailen / Faxen
- D,.,.Sfftlmk Schade y & Drucken
< > S >

MNach oben

Nach unten ‘

Registerkarte erstellen ‘

Gruppe erstellen ‘

Menu erstellen ‘

' Standardein stellungen wiederherstellen

Umbenennen ‘
Loschen

Standard-SymbolgroBe ~

QK | Abbrechen
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Nachdem Sie die Page Beauftragung erneut gedtffnet haben, wird oben im Meniband (Rib-
bon) jetzt zusatzlich die Gruppe ,,Genehmigung“ mit den Funktionen ,Genehmigungsanforde-
rung senden® und ,Genehmigungsanforderung stornieren“ angezeigt. Detaillierte Informatio-
nen zu diesen Funktionen bietet die Online-Hilfe.

Au Bearbeiten - Beauftragung - AUF000022 - Glaserei Willke GmbH = =
|
| - START AKTIONEN NAVIGATE Demo-[RELion7.02-(10002)-D] 2}
I Y [T Buchen.. [ Genehmigungsanforderung senden Notizen =~ Aktualisieren 4 Vorheriger
:l‘ | E"‘ Buchen und drucken... B \__“ X Genehmigungsanforderung stornieren [ Links Y Filter Ischen b Nachster
Ansicht -
nee x | Statistik a = Gehe zu

Das Navigate-Menu enthélt jetzt auch die Genehmigungen:
Listpage Beauftragungen:

Die Funktion Genehmigungen kann nach dem gleichen Prinzip auch in der Listpage der Be-
auftragungen erganzt werden.

4 SMTP Mailversand einrichten

4.1 SMTP Mailserver einrichten
Voraussetzung fur die Verwendung von SMTP-Mail ist die vorherige Installation und Einrich-
tung eines SMTP-Servers durch lhren System-Administrator.

Detaillierte Informationen zur Einrichtung von SMTP E-Mail finden Sie unter anderem im
Microsoft Technet. Achtung: In Abhéngigkeit von Ihrem Server-Betriebssystem und der in-
stallierten Version des IIS sind verschiedene Vorarbeiten notig. Beispielsweise muss der
STMP-Server zuvor extra installiert worden sein. Im IS miissen ASP.NET Service hinzuge-
fugt werden. Falls Sie die Einrichtungsparameter nicht finden, missen Sie moglicherweise
noch die Remote Server Adminstration Tools auf Ihrem Client installieren:

http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=263830

Administration auf Windows 2008 Server:
https://social.technet.microsoft.com/Forums/windowsserver/en-US/al4al4c0-2406-4cfc-
bb6d-0f6284401513/how-do-i-administer-smtp-on-server-
2008?forum=windowsserver2008r2general

Ein Tutorial als Video: http://www.smtp.ws/articles/videos/

Remote Server Administration Tools for Windows 7 with Service Pack 1 (SP1):
http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=7887. Eine ausfuhrliche Beschrei-
bung dazu: http://support.microsoft.com/kb/974877/en-us
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4.2 SMTP-Mail-Einrichtung in RELion
Die Standardeinrichtung fir das Feld SMTP-Serverport ist 25.

Sie kdnnen auch SMTP-E-Mail-Benachrichtigungen in einer Azure-Bereitstellung (Microsoft
Cloud) einrichten. Verwenden Sie in diesem Fall die Standard-Authentifizierung.

Ansicht - SMTP-Mail-Einrichtung - =
- START Demo-[RELion7.02-(10002)... (2]
. ;i - Gehez
/ ! Y% ehe zu
‘ L \ 4 Vorheriger
Bearbeiten = Notizen Links Aktualisieren Filter

|6schen P Nachster

SMTP-Mail-Einrichtung

Allgemein a
SMTP-Server: I ' Benutzer-ID:
SMTP-Serverport: 25 Kennwort:
Authentifizierung: Anonym v Sichere Verbindung:

RELion ~

Absender E-Mail Adresse:

o

SchlieBen

4.3 E-Mail-Vorlagen einrichten

Die E-Mail-Benachrichtigungen, die zwischen Benutzern gesendet werden, entsprechend
den eingerichteten Beleggenehmigungen, basieren auf E-Mail-Vorlagen, die festlegen, wel-
che Texte und Felder in den Benachrichtigungen angezeigt werden sollen. Die E-Mail-
Vorlage ist eine .html-Datei, die Sie von Microsoft Dynamics NAV exportieren, in Microsoft
Word bearbeiten und anschlie3end wieder zurlickimportieren kénnen. Die Vorlage legt den
Inhalt der Genehmigungsbenachrichtigungen fest, die zwischen Benutzern gesendet werden.

Die E-Mail-Vorlage besteht aus 18 variablen Parametern, die im folgenden Layout positio-
niert werden. Die Parameter gehoren zu Variablen fur Verkaufsgenehmigungen und Ein-
kaufsgenehmigungen, wie in der folgenden Tabelle beschrieben. Die Variablen werden au-
tomatisch in die Benachrichtigungs-E-Mail entsprechend der Genehmigungsaktion und der
Dokumentenart gesetzt.

Parameter Variabel

%1 Wert des Feldes "Belegart"

%2 Wert des Feldes "Belegnr."

%3 Status -ext: "bendtigt lhre Genehmigung. ", "wurde storniert. ", "ist abgelehnt worden." oder "ist delegiert
worden."

%4 Text: 'Verwenden Sie die folgende Verknupfung, um lhren Beleg anzuzeigen:'

%5 URL-Link zum Dokument.
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%6 Wert von APPLICATIONPATH

%7 Name des Feldes "Betrag"

%8 Wert im Feld "Wahrungscode"

%9 Wert im Feld "Betrag”

%10 Name des Feldes "Betrag (MW)"

%11 Wert im Feld "Betrag (MW)"

%12 Verkauf: Text: "Debitor"/Einkauf: Text: "Kreditor"

%13 Verkauf: Wert des Felds "Rech. an Deb.-Nr." / Einkauf: Wert des Felds "Zahlung an Kred."

%14 Verkauf: Wert des Felds "Rech. an Name" / Einkauf: Wert des Felds "Zahlung an Name"

%15 Name des Felds "Falligkeitsdatum"

%16 Wert des Felds "Falligkeitsdatum"

%17 Verkauf: Text: "Verfugbares Kreditlimit (MW)" / Einkauf: Text: "Anforderungs-Betrag (MW)" oder "Leer"

wenn keine Anforderung fiir Grenzbetrage

%18 Verkauf: Wert des Feldes "Verfligbares Kreditlimit (MW)" / Einkauf: Wert des Feldes "Betrag (MW)"
"Leer" wenn keine Anforderung fiir Grenzbetrage

Wenn die Standard E-Mail-Vorlage fur die Genehmigungsbenachrichtigungen nicht lhren
Anforderungen entspricht, kdnnen Sie sie exportieren, bearbeiten und wieder importieren,
wie nachfolgend beschrieben.

4.3.1 So exportieren Sie die Vorlage

1. Geben Sie im Feld Suchen Genehmigungseinrichtung ein, und wahlen Sie dann
den zugehorigen Link aus.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Navigieren in der Gruppe E-Mail-Vorlagen auf
Genehmigungs-E-Mail-Vorlage, und wéhlen Sie dann Exportieren aus.

3. Benennen Sie die .html-Datei, etwa als notification mail.htm, und speichern Sie sie
in einem beliebigen Ordner.

A Bearbeiten - Genehmigungseinrichtung - 0 n
BB sarr  akTonen  NaviGaTe Demo-[RELion7.02-(10002)-D] E2J
|

| ¢

: (i 4

Genehmigungs-E-Mail-Vorlage Falligkeits-E-Mail-Vorlage Falligkeits-E- Fallige

Mails senden Protokolleintrage

Genehmigungseinrichtung
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4.3.2 So modifizieren Sie die Vorlage
1. Wahlen Sie die Datei aus, die Sie exportiert haben. Offnen Sie das Shortcutment,
zeigen Sie auf Offnen mit, und wahlen Sie den Editor, den Sie bevorzugen, wie
Microsoft Word oder Notepad.
2. Bearbeiten Sie die Vorlage, indem Sie Variablen hinzufiigen, &ndern, oder entfernen,
um den Inhalt der Benachrichtigung nach Wunsch zu gestalten.
3. Speichern Sie und schlieRen Sie die .html- Datei.
4.3.3 So importieren Sie die gednderte Vorlage
1. Geben Sie im Feld Suchen Genehmigungseinrichtung ein, und wéhlen Sie dann
den zugehorigen Link aus.
2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Navigieren in der Gruppe E-Mail-Vorlagen auf
Genehmigungs-E-Mail-Vorlage, und wahlen Sie dann Importieren aus.
3. Nauvigieren Sie zu der .html-Datei, die Sie bearbeitet haben, und klicken Sie anschlie-
Rend auf die Schaltflache OK.
4. Wahlen Sie die Schaltflaiche Ja, um die vorhandene E-Mail-Vorlage in der Datenbank

Zu ersetzen.

Das Verfahren zum Andern der Vorlagen fir Mahnungen fiir tiberfallige Genehmigungen ist dhnlich.

434

5.
6.

So andern Sie die Vorlage fur Mahnungs-E-Mails

Geben Sie im Feld SuchenGenehmigungseinrichtung ein, und wahlen Sie dann
den zugehorigen Link aus.

Klicken Sie auf der Registerkarte Navigieren in der Gruppe E-Mail-Vorlagen auf E-
Mail-Vorlage Uberfallig, und wahlen Sie dann Exportieren aus.

Wahlen Sie die Datei aus, die Sie exportiert haben. Offnen Sie das Shortcutment,
zeigen Sie auf Offnen mit, und wéhlen Sie den Editor, den Sie bevorzugen, wie
Microsoft Word oder Notepad.

Bearbeiten Sie die Vorlage, indem Sie Variablen hinzufligen, andern, oder entfernen,
um den Inhalt der Benachrichtigung nach Wunsch zu gestalten.

Speichern Sie und schliel3en Sie die .html- Datei.

Importieren Sie die Vorlage in Microsoft Dynamics NAV.

4.4 Benachrichtigungen in RELion aktivieren
Nach Fertigstellung der Einrichtung aktivieren Sie die Benachrichtigungen fir die gewiinsch-
ten Vorgéange:

B s«

[&

Ansicht

Genehmigungseinrichtung

Allgemein

Falligkeitsdatumsformel:  |2T Genehmigungsadministrator: LT2013\DOZENT v

Benachrichtigung S

Benu

Stor

Ablehnungen ™

en:

Delegierung

Bearbeiten - Genehmigungseinrichtung -0

AKTIONEN NAVIGATE Demo-[RELion7.02-(10002)-D] (2]
) - Gehezu
T

: \ o Vorheriger
Aktualisieren  Filter
Igschen P Nachster

50—

Benutzereinrichtung ~ Notizen Lin

Kommentar Anforderungsablehnung:  [¥]

chrichtigen bei: Fallige Genehmigungen
5] Datum letzte Ausfihrung:

OK
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5 Beispielhafter Ablauf einer Beleggenehmigung

Beschreibung anhand eines Auftrags (Belegart Auftrag)

Der Verkaufer PM (User Dozent) erfasst eine Beauftragung mit einer Auftragssumme von
67.000 Euro. Fur die Freigabe sind laut Genehmigungseinrichtung die weiteren Genehmi-
gungen des ,HEAD OF PM* und ,,CHIEF* erforderlich.

5.1 Beleg erfassen und genehmigen
Wenn eine Beauftragung vollstandig erfasst ist, dann soll diese genehmigt werden. Der User
klickt dafur im Meniband auf den Button ,Genehmigungsanforderung senden®.

Bearbeiten - Beauftragung - AUF000020 - Elektro Meier GmbH
- START = AKTIONEN  NAVIGATE
I D S, < Workflow starten x X_‘
(& S [T S T
Ansicht ~ Buchen... Buchen und Statistik Freigeben Beleg Genehmigungsanforderung Genehmigungsanforderung Genehmigungen
< Loschen drucken... kopieren... 21 Lagerbelege erstellen... senden stornieren

AUF000020 - Elektro Meier GmbH
Allgemein
Nr.: AUF000020| Beauftr. an Ort: Norderstedt
Eigentumer / Mieter: Mieter v Belegdatum: 17.12.2014 v
Objektnr.: 1000 V] Buchungsdatum: 17.12.2014 ]
Objektkonto Nr.: 4410 v Beauftragungsdatum: 17.122014 v
Branche/Gewerk: ELEKTRO v Kred.-Rechnungsnr.:
Beauftr. an Kred.-Nr.: 70002 v Status: Genehmigung ausstehend
Beauftr. an Kontaktnr.: K0000040 v Freigegeben von:
Beauftr. an Name: Elektro Meier GmbH Freigegeben am:
Zeilen
[H Zeile - © Funktionen - d% Suchen  Filter Filter I&schen
Eigentimer /  Objektnr. Objektkonto Art Nr. Beschreibung Menge Einheitenco.. EK-Preis Inkl.  Abrechnuny
Mieter Nr. MwSt.
Mieter 1000 4410 Sachkonto 4410 Treppenhaus Beleuchtung ausgef... 1 67.000,00

Die aufgerufene Funktion prift die Einrichtung der Beleggenehmigung. Es werden immer alle
Genehmigungsvorlagen der Belegart (z.B. Auftrag) angewendet. Eine Auswahl von Geneh-
migungsvorlagen ist nicht moglich.

Wenn die Auftragssumme die Betragsgrenze des die Genehmigung anfordernden Benutzers
nicht Gberschreitet, dann wird der Beleg automatisch sofort genehmigt und freigegeben.

Wenn der Betrag (die Auftragssumme, der Rechnungsbetrag) itber dem fir den User defi-
nierten Grenzbetrag liegt, wie es hier der Fall ist, dann sind weitere Beleggenehmigungen
erforderlich. Als néachster Genehmiger wird aus der Genehmigungsbenutzereinrichtung bei
der zu dem User definierten Genehmiger-ID die Genehmigungsanforderung erzeugt. Hier
wegen der Betragshohe wird eine Genehmigungsanforderung bei HEAD OF PM und eine bei
CHIEF erzeugt. Fur alle angeforderten Genehmigungen sieht der Anwender PM die Belege
in seinen Genehmigungsanforderungen. Der Status des Belegs wechselt auf ,Genehmigung
ausstehend®.
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Zum Beleg konnen alle Genehmigungsposten angezeigt werden. Diese sehen jetzt so aus:

Uberfallig Einschrénk.. Genehmig.. Belegart Belegnr. L Genehmig..  Status Absender-1D Verk-/Eink.. Genehmiger-ID Datum-Uhrzeit der  Datum-Uhrzeit der
Einsendung zur letzten Anderung
Genehmigung
Genehmigu... Genehmiger Auftrag AUF000020 182 Genehmigt  LT2013\PM LT2013\PM 05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:36
Genehmigu... Genehmiger Auftrag AUF000020 2 B2 Offen LT2013\PM LT2013\HEAD OF PM 05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:36
Genehmigu.. Genehmiger Auftrag AUF000020 3 B2 éErsteIIt LT2013\PM LT2013\CHIEF 05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:36

In der Listpage Beauftragungen ist der neue Status des Auftrags zu sehen:

Beauftragungen -

Nr. Eink. von Eink. von Name Status
Kred.-Nr.

AUF000002 70001 Meier GbR Offen
AUF000004 70002 Elektro Meier GmbH Offen
AUF000007 70013 Sanierungsfirma Adler & Co... Freigegeben
AUFO00008 70013 Sanierungsfirma Adler & Co. .. Freigegeben
AUF000009 70026 Firma Fensterbau Otto Niema... Freigegeben
AUF000011 70048 Bruno Senn Elektrotechnik Gm... Freigegeben
AUF000013 70002 Elektro Meier GmbH Freigegeben
AUF000015 70002 Elektro Meier GmbH Freigegeben
AUFO00017 70050 Zentrale Std GmbH Freigegeben
AUF000018 70019 Brandsanierung Kleier Freigegeben
AUF000020 70002 éEIek‘tro Meier GmbH éGenehmigung ausstehend

Eventuell missen Sie die Spalte ,Status” noch einblenden.

5.2 Nachster Anwender genehmigt
Der Anwender HEAD OF PM schaut regelmafdig in seine Genehmigungsposten und findet
dort den Beleg Auftrag AUF000020:

vV X ¥V 0 © = 2 2 Y%

Genehmigen Ablehnen Delegieren Beleg Bemerkungen Als Diagramm Motizen Links Aktualisieren Filter  Suchen
anzeigen lgschen

Genehmigungsposten -

Uberf.. Belegart Belegnr. Rel.. Status Absender-ID | Verk-/Eink.. Genehmiger-1D Datum-Uhrzeit der = Datum-Uhrzeit der
Einsendung zur letzten Anderung
Genehmigung
fAuf‘trag EAUFDDDDZD 2 Offen LT2013\PM LT2013\HEAD OF PM 05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:56

Der Vorgesetzte kann hier erkennen, dass die Genehmigungsanforderung von PM am
05.01.2015 um 14:56 gesendet wurde.

Bei entsprechender Erweiterung des Menibandes (s.o. Einrichtung) konnen die Funktionen
Genehmigen, Ablehnen und Delegieren direkt ausgefiihrt werden. Mit der Funktion ,Beleg*
kann der Auftrag angezeigt werden. Insofern der vorherige Anwender Dokumente (Links)
und Notizen zu dem Beleg angehéngt oder erfasst hat, kann der Genehmiger diese hier an-
zeigen und bei Bedarf auch um eigene Links und Notizen ergénzen.
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Nachdem der Genehmiger die Funktion ,Genehmigen® ausgefuhrt hat, wechselt die zweite
Genehmigungsanforderung vom Status ,offen* auf ,Genehmigt‘. Die aktualisierten Geneh-
migungsposten sehen jetzt so aus:

Uberf.. Bele.. Beleg... L Status Absender-ID | Verk.-/Eink.. Genehmiger-ID Datum-Uhrzeit der = Datum-Uhrzeit der | Zuletzt geandert von ID
Einsendung zur letzten Anderung
Genehmigung
|Auftrag ;AUFODODZD 1 Genehmigt ~ LT2013\PM LT2013\PM 05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:56 LT2013\PM I
Auftrag  AUF000020 2 Genehmigt  LT2013\PM LT2013\HEAD OF PM  05.01.2015 14:56 05.01.2015 15:09 LT2013\HEAD OF PM |
Auftrag  AUF000020 3 Offen LT2013\PM LT2013\CHIEF 05.01.2015 15:09 05.01.2015 15:09 LT2013\HEAD OF PM |

5.3 Nachster Asnwender genehmigt und gibt frei
Der Anwender CHIEF schaut ebenfalls regelmafiig in seine Genehmigungsposten und findet
dort den Beleg Auftrag AUF000020:

Uberfallig Belegart Belegnr. Reihenfolge = Status Absender-ID | Verk.-/Eink.. =Genehmiger-ID Datum-Uhrzeit der = Datum-Uhrzeit der = Zuletzt geandert
Einsendung zur letzten Anderung von 1D
Genehmigung
Auftrag AUF000020 3 Offen LT2013\PM LT2013\CHIEF 05.01.2015 15:09 05.01.2015 15:09 LT2013\HEAD OF PM |

Die Genehmigungsanforderung hat die Reihenfolge 3. Der vorherige Genehmiger war daher
der User, der in dem Feld ,Zuletzt geadndert von ID* steht, in diesem Fall also HEAD OF PM.
Im Feld ,Datum-Uhrzeit der letzten Anderung* ist als Zeitpunkt der 05.01.2015 um 15:09 Uhr
zu erkennen.

Nachdem der Genehmiger die Funktion ,Genehmigen“ ausgefiuhrt hat, wechselt die dritte
Genehmigungsanforderung vom Status ,offen* auf ,Genehmigt‘. Die aktualisierten Geneh-
migungsposten sehen jetzt so aus:

Uberfallig Belegart Belegnr. Reihen... Genehmig.. Status Absender-.. Verk-/Eink.. Genehmig.. Datum-Uhrzeitder Datum-Uhrzeitder Zuletzt gedndert von
Einsendung zur letzten Anderung ID
Genehmigung
Auftrag AUF000020 1 B2 Genehmigt  LT2013\PM LT2013\PM  05.01.2015 14:56 05.01.2015 14:56 LT2013\PM
Auftrag AUF000020 2 B2 Genehmigt  LT2013\PM LT2013\HE... 05.01.2015 14:56 05.01.2015 15:09 LT2013\HEAD OF PM
Auftrag AUF000020 3B2 Genehmigt  LT2013\PM LT2013\CHL... 05.01.2015 15:09 05.01.2015 15:21 LT2013\CHIEF

Es ist zu sehen, dass diese Genehmigung am 05.01.2015 um 15:21 Uhr erfolgte.

Da dies die letzte offene Genehmigungsanforderung war, wechselt der Beleg (der Auftrag)
automatisch auf den Status ,Freigegeben®. Dazu wird angezeigt ,Freigegeben von“ CHIEF
und ,Freigegeben am“ 05.01.2015.

Status: Freigegeben
Freigegeben von: CHIEF
Freigegeben am: 05.01.2015
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Sonderfalle:

5.4 Genehmigung delegieren
Weitergabe an den in der Einrichtung definierten Stellvertreter

Siehe Kapitel 3.2.2 und in der Online-Hilfe

5.5 Genehmigung stornieren

Eine bereits erteilte Genehmigung wird vom Genehmiger widerrufen. Der Freigabestatus
wechselt zurlick auf ,offen“. Der Genehmigungsprozess muss erneut gestartet werden. Bei
entsprechender Einrichtung der Benachrichtigungen erhélt der Genehmigungsanforderer
automatisch eine E-Mail mit einem Hyperlink zum Beleg.

5.6 Reihenfolge der Genehmigungen
Die Genehmigungsanforderungen muissen in der Reihenfolge lhrer Erzeugung abgearbeitet
werden. Gesteuert wird dies lUber das Feld Reihenfolge im Genehmigungsposten.

Genehmigungsposten - Filtereingabe (F3) Einschrankungsart
Keine
Uberf.. Einsc.. Gen.. Reihenfolge Genehmigungsc... Absender-... Verk-/.. Genehmiger-ID
Geneh... Genehmigt  LT2013\PM LT2013\PM
Geneh... Genehmigt  LT2013\PM LT2013\HEAD OF PM
Geneh... Genehmigt  LT2013\PM LT2013\CHIEF

Das bedeutet, dass eine Genehmigungsanforderung nicht tbersprungen werden kann. Das
muss bei der Konzeption und Einrichtung des Verfahrens bericksichtigt und durch entspre-
chende Vertretungsregeln abgefangen werden.

5.7 Status zurticksetzen

Bei einem Beleg im Status ,Genehmigung ausstehend” oder ,freigegebenen® kénnen viele
Felder nicht geandert werden, z.B. die Betrége in den Auftrags- und Rechnungszeilen. RE-
Lion prift dies und gibt eine entsprechende Fehlermeldung aus:

AUF000022 - Glaserei Willke GmbH

0 ‘Status’ muss in ‘Einkaufskopf’ gleich 'Offen’ sein: ‘Belegart=Bestellung, Nr.=AUF000022". Der aktuelle Wert ist ‘Genehmigung ausstehend".

Wenn Sie diese Daten doch &ndern wollen, miissen Sie den Status zuriicksetzen.

Bearbeiten - Beauftragung - AUF000022
- START  AKTIONEN = NAVIGATE

[ Freigeben [f% Rechnungsrab. berechnen B4 [E | [ifBuchen.. i 5tapelbuchen... 15 Beauftrag

£ Status zuriicksetzen [£715td.-Kred.-Einkaufscodes halen... o~ ﬂg ﬁ"'Buthen und drucken... (=i E @Mitteilung
- Workflow

[z Beleg kopieren... g [ Testbericht... starten = Mitteilun

AnschlieRend kénnen Sie die Anderungen durchfiihren und starten den Genehmigungspro-
zess erneut.
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5.8 Sonderfall mehrfache Genehmigungsvorlagen gleichzeitig
Wenn Sie fur eine Belegart (z.B. Auftrag) mehrere Genehmigungsvorlagen einrichten und
gleichzeitig aktivieren, dann wird der Genehmigungsprozess fiur jede einzelne Vorlage gene-
riert. So kdnnte beispielsweise wie im folgenden Screenshot eine betragsabhangige Prifung
innerhalb der Hierarchie (Genehmigungsart Genehmiger) erfolgen und zuséatzlich eine Ge-
nehmigung durch den Bearbeiter laut Auftrag (Genehmigungsart Verkaufer/Einkaufer). Erst
wenn alle Genehmigungsanforderungen aus allen Genehmigungsvorlagen genehmigt sind,

wird der Beleg vom System freigegeben.

Genehmigungsposten -

Uberfallig  Einschran... Genehmigungsart R Genehmigungscode  Status Absender-ID
Genehmig... Genehmiger 182 Genehmigt  LT2013\DOZENT
Genehmig... Verkaufer/Einkaufer 2 BESTELLUNG Offen LT2013\DOZENT

Verk.-/Ein.,

PM

Filtereingabe (F3

Genehmiger-ID  Datum-Uhrzeit

der Einsendung ...

LT2013\DOZENT 05.01.2015 10:53

LT2013\PM

05.01.2015 10:53

Einschrankungsart

Datum-Uhrzeit
der letzten A...

05.01.201510:53
05.01.201510:53

Keine Filter angewen

Zuletzt B. Falligkeits...
gedndert vo...

LT2013\DOZE... N. 07.01.2015
LT2013\DOZE... N. 07.01.2015

** Ende des Dokuments **
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