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Bezahlung einer elektronischen Rechnung 

1. Sobald eine elektronische Rechnung im Sekretariat eintrifft und dort an den „Sachbearbeiter“ 

(Kustos) weitergeleitet wird, erhält dieser  eine Benachrichtigung  (automatisiertes Mail):  

 

2. Anmeldung bei Portal Austria 

 

 

 

 ID = Personalnummer 

 @ bmbf.gv.at 

 PW: Passwort 

 

3. SAP Web-Zugang wählen 

 

 

 

SAP Web-Zugang wählen 

 

 

00123456@bmukk.gv.at, Hans  Musterlehrer 

mailto:00123456@bmukk.gv.at


Ausbildungslehrgang Schulbibliothekare  W.Hujber Strobl, 27.2.2014 

4. Mit dem BMUKK verbinden 

 

 

 

 

Mit dem BMUKK verbinden 

 

 

 

 

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

 

6. Klicken Sie auf unbearbeitete Aufgaben. 

 

Arbeitsplatz von Hans Musterlehrer 
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Es öffnet sich eine Tabelle mit vier Spalten: 

Betreff   : Hier steht der Link zur unbearbeiteten Rechnung. 

Von   : In der Regel Workflow, 

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

Status   : Neu. 

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

 

In der linken Hälfte finden sich die wesentlichen Angaben der Rechnung, in der rechten Bildhälfte 

eine vertraute „PDF-Ansicht“ mit allen Informationen. 

Unter dem Titel „sachliche Prüfung“ 

haben Sie drei Optionen: 

* ablehnen  

(Rechnung geht zurück ohne 

Zahlungsauftrag) 

* freigeben  

(Rechnung geht zurück mit 

Zahlungsauftrag) 

* zurücklegen  

(„Mache ich später“). 

 

Die Erfolgreiche Durchführung der 

Aktion wird angezeigt. 
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8. Überblick  

Wählen Sie im Eingabefeld „Einblenden“ die Option „Erledigte Aufgaben“, so erhalten Sie eine Liste 

der bisher bearbeiteten Rechnungen. 

 

 

 

 


