Bezahlung einer elektronischen Rechnung

1. Sobald eine elektronische Rechnung im Sekretariat eintrifft und dort an den ,Sachbearbeiter”
(Kustos) weitergeleitet wird, erhdlt dieser eine Benachrichtigung (automatisiertes Mail):

Neue Aufgabe im ESS-Arbeitsvorrat

JOBUSER <P2H 100JOBUSER>
D0 27.02.2014 11:24
hansmusterlehrer@eduhi.at

Sie haben als SARI eine Rechnung zur Prifung erhalten. Diese liegt als neue Aufgabe in Ihrem ESS-Arbeitsvorrat vor. Bitte steigen Sie in ESY
ein und 6ffnen Sie zur Bearbeitung die Aufgabe in Ihrem Arbeitsvorrat.

Sie erhalten diese E-Mail, da Sie im elektronischen Bearbeitungsprozess einer Rechnung als Prufer der sachlichen und/oder rechnerischen
Richtigkeit der Rechnung oder fur die Inventarisierung (Rolle SARI) eingebunden wurden.

Informationen Uber diese Tatigkeiten sowie entsprechende Benutzeranleitungen stehen im Bundesintranet zur Verflgung. Der Aufruf
erfolgt Gber www.bmf.intra.gv.at -> Haushalts und Rechnungswesen -> Haushaltsverrechnung des Bundes unter "e-Rechnung an den

Bund" oder "IT Dokumentations- und Lernportal" oder iber den entsprechenden Link in Ihrem Portal.

Weiterfihrende Informationen zur Bearbeitung von e-Rechnungen, die Gber das Verfahren PM-SAP bzw. ESS einlangen, enthalt die
Anwender/innen-Information "ESS-300 Richtigstellung von e-Rechnungen Gber ESS". Diese ist Uber folgenden Link aufrufbar:
http://www.bmf.intra.gv.at/personalverfahren/schulungsunterlagen/ess.htm

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail, bitte nicht beantworten!

2. Anmeldung bei Portal Austria

;é.- PORTAL AUSTRIA

ID = Personalnummer
arbeiten
mit einem (i P iensiausweis //
ausge-
S o; z @ bmbf.gv.at
i e < — |||

PW: Passwort

[ <+ | ]

PORTAL AUSIRIA

3. SAP Web-Zugang wahlen

A PORTAL AUSTRIA

anwendungen

00123456@bmukk.gv.at, Hans Musterlehrer

Anwendungen

Individuelle Administration

mse MA-Informationen | | SAP Web_zugang Wéhlen
o SAP Web Zugang %

einem

ausge-
zeichneten

Portall WL .. der i7-Dienstleister der sffentlichen Verwaltung

Copyright 2000 - 2014, BRZ GmbH, Alle

4 An nden Webmaztar,
susschlieBlich aptimiart fir Mosilla Firsfos: 2.0+ und MS IE vE.0%
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4. Mit dem BMUKK verbinden

. WPortallfo SAR e ertd nnpemE oL el o
fsignon, portal.atc

PORTAL TO SAP Web-Verbindungen

- [B]X]

ESSPSE |

System  Mandant  PersMNr  Dienstverhalinis

PB1 100 1123456 BMUKK verbinden <]
P2H 100

Bundesministerium fiir

bm:uk

Mit dem BMUKK verbinden

5. Es erscheint die Startseite mit dem Arbeitsvorrat (Benachrichtigungen und Aufgaben)

; Abmelden
Unterricht, Kunst und Kultur Arbeitsplatz von Hans Musterlehrer
[Suraces R
Startseite
vl |
Feinnavigation [T]  Arbeitsvorrat
= Startseite Benachrichtigungen 0 ungelesens
= Zentraler Arbetsvorrat
= Stellverireter verwalten Aufgaben 1 unbearbettete
= Oftertliche Dokumente
Akdualisieren
Schnellverweise
Lohn und Gehatt
Reisekostenvergitung und Reisezulag
Suche nach Ausschreibungen Jobbdrse der Republik intern
6. Klicken Sie auf unbearbeitete Aufgaben.
[&[Fttps: /pmsappb 1 portal. at/firj/portal
bm ‘u k Bundesministerium fiir Abmelden
. Unterricht, Kunst und Kultur  a arbeitsplatz von Hans Musteriehrer
I oot
Zentraler Arbeitsvorrat I Histarie E
arl |
Femnavigaton &
- Zentraler Arbeitsvorrat
- Stelverireter verwalien Einblenden: [ aufgaben (1/1) [ =|[Urteransicht susveahien. [=][&le = F &=
= Oftertiiche Dokumerts
Betratt van Sendedatum - Stetus =]
Rechnungsvorgsng 5105609232 bearkeiten Workflow-System Heute leu
R gang 5 bearbei
Sendedstur: Heute Yon Workflow-System Status: Hew
Pricrtét Hormel Féligketstiatur: 31129999
Beschrelbuny Bitte hearheiten Sie Fall "Rechnungsvorgang 5105609232"
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Es 6ffnet sich eine Tabelle mit vier Spalten:
Betreff

Von : In der Regel Workflow,
Sendedatum
Status : Neu.

: Hier steht der Link zur unbearbeiteten Rechnung.

: Datum, wann die Rechnung an Kustos Gbermittelt wurde (Nicht Rechnungsdatum!)

7. Durch Anklicken der Rechnung in der Betreffzeile 6ffnet sich das Fenster mit der Rechnung.

rin
eRechnung
‘m»l J
Feinnavigation | .
Webarbeitsplatz
B »  Rechn 5105609232
Z A ot -CNUNGSVOr gang 510!
Stellvertreter verwaten sachliche Prufung
Otfertiche Dokuments 3 ablehnen | o freigeben | [ & Zuriickiegen |

Uberschrift Rechnungsvorgang 5105609232

Belegrummer 5105608232
Geschafisiaht. | 2014

FallD; 000023081904
Abtedung

Buchungskreis: 3210
Finanzstelle:

Erkautergruppe: | AL2
Angelet von: | GI-BATCH
Gesinderivon: | 270214
Auftrag

Kostenstele:

GeschBereich

Fonds:

PSP-Element 00000000
Metizent

bm'uk Bundesministerium fiir
. Unterricht, Kunst und Kultur ~ Arbeitsplatz Hans Musterlehrer
| surtscee WL

Abmelden

schulbibliothek
Hans Musterighrer

BG Waldstrake o3
4020 Unz

Leistungs 2lraum; 18.03.201417 032015

t Ekkironisch registriest am 1
! 26022004 um 17:2343

Mullers Hotbooks
Zedenweg 23
4020 tinz

UID: ATUB7654321

HummerDatun
B013302859 / 01.03 2014

sutragaeterenz

Listerarternummer

Lieteranterkcontakd

Kundennummer
Bezeichnung BetraginEUR
107,47
Netto 97.70
Umnsat mteer 10% von 97 70 EUR 977
Rechnungshetrag 107,47

In der linken Halfte finden sich die wesentlichen Angaben der Rechnung, in der rechten Bildhalfte
eine vertraute ,PDF-Ansicht“ mit allen Informationen.

Unter dem Titel ,,sachliche Priifung”
haben Sie drei Optionen:

* ablehnen

(Rechnung geht zuriick ohne
Zahlungsauftrag)

* freigeben

(Rechnung geht zurlick mit
Zahlungsauftrag)

* zuriicklegen

(,Mache ich spater”).

[Saree [

» Zentraler Arbeitsvorrat
* Stellvertreter verwalten
= Offentliche Dokumente

eRechnung
[41»] L]
Feinnavigation ﬁ .
Webarbeitsplatz
* Startsete
» gang 5 232

sachliche Prifung
[ K ablehnen | o freigeben | [ $% Zuriicklegen |

Uberschrift: Rechnungsvorgang 5105609232
Belegnummer: 5105609232

Geschéftsjahr: 2014

Fall-ID: 000023081904
Abteilung:

Buchungskreis: 3210
Finanzstelle:

Einkaufergruppe: A12
GI-BATCH
270214

Angelegt von:

Geandert won:

J_\, https:{pmsappb1.portal.atfirj/portal
Bundesministerium fir

L ]
bl | |.Uk Unterricht, Kunst und Kultur
[ srseie RS

eRechnung
I 4
Feinnavigation

= Startsette

* Zentraler Arbeitsvorrat
* Stellvertreter verwalten

= Offentliche Dokumente

Zuriick zum Arbeitskorb

Arbeitsplatz Hans Musterlehrer

Vorgang erfolgreich durchgefihrt!
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8. Uberblick

Wahlen Sie im Eingabefeld ,,Einblenden” die Option , Erledigte Aufgaben”, so erhalten Sie eine Liste
der bisher bearbeiteten Rechnungen.

g Feeps: T prsappbl portal.aEfir/portal

| surtsene WD

Zentraler Arbeitsvorrat
[41¢]
Feinnavigation

b m' uk Bundesministerium fiir
. Unterricht, Kunst und Kultur Arbeitsplatz-Hans‘Musterlehrerq]

_
| Aubeitsvorrat aktualisieren

* Startseite
* Zentraler Arbeitsvorrat
* Stellvertreter verwaten
* Offentiiche Dokumente

ML

Abmelden

Einblenden: [Erledigte Aufgaben (4) b

Betreff
rorgang 5105609232
rorgand 5105671463
organg 5105654414
organg 5105632402

Rechnungsvorgang 5105609232 bearbeiten

Von

Workflow-System
Workflow-System
‘Workflow-System
‘Workflow-System

Sendedatun
Heute:
10022014
03.022014
16.01 2014

Abschlussdatum
Heute:
10022014
03.022014
16.01 2014
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