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Rollen-Name in PHOENIX
INVOICE REGISTRATUR

Aufgabe der Rolle
ZUSTELLUNG DER RECHNUNG

an die zustandige Organisationseinheit

Zugehorige
Status

Zuriickgepeben an Registratur

| PFLICHTANGABEN

PRUFSCHRITTE

JA
¢ |st das Dokument eine

Rechnung oder ein anderer
geeigneter
Auszahlungsbeleg?

NEIN

7

STATUSWECHSEL

* Rechnung ungiiltig

L

IV

INFO AN RECHNUNGSSTELLER

* Kontextmenu im Datengitter

» Als Email versenden

e Wurden die Rechnungsdaten korrekt

ausgelesen?

NEIN

R

* Korrektur
moglich?

NEIN

Evd

STATUSWECHSEL

* Empfénger anlegen
* Rickfrage stellen

* Rechnungin Kldarung
* Rechnung ungiiltig

STATUSWECHSEL

e Zur Verteilung
senden

¢ Empfangernummer
* Orga.-Einheit (OE)

* Rechnungstyp

* Rechnungsnummer
* Rechnungsdatum

* Haushaltsjahr

* Leistungsdatum

* Zahlbarab

ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN

* Ergdnzen oder andern von:
Original-Rechnungsbetrag und Betrag (Brutto)
Kategorie
Verwendungszweck

 Lastschrift / Gutschrift Haken setzen

* Im Reiter Empfanger: andere IBAN auswahlen
* Im Reiter Bemerkungen: Hinweise geben

* Anhénge hochladen




Rollen-Name in PHOENIX

INVOICE FESTSTELLER VERTEILER

Aufgabe der Rolle
VORBEREITEN UND

VERTEILEN DER RECHNUNG

zur Feststellung

Zugehorige Status

PFLICHTANGABEN

Rechnungstyp
e OE

PRUFSCHRITTE . Sind weitere + Anhinge
* Rechnungsbeleg formal in rechnungs- hochladen
Ordnung ? begriindende JA #> * Inden
* OE- und Empfanger- Unterlagen Bemerkungen
zuordnung korrekt? erforderlich ? Hinweise fur
L JA —Z die
Feststellung
NEIN i
* Wurden die Cilizz iz e
NEIN Rechnungsdaten
korrekt ausgelesen?
« Korrektur méglich? 1A STATUSWECHSEL NACH
NEIN e Zur Feststellung senden
STATUSWECHSEL NACH * Zur Feststellung senden

* Zurlick zur Registratur
* Rickfrage stellen

* In Kldrung setzen

* Empfénger anlegen *
* Rechnung ungiiltig

va

andere OU
* Rechnungin Ordnung

e Empfangernummer
* Rechnungsnummer
* Rechnungsdatum

* Eingangsdatum

* Haushaltsjahr

* Leistungsdatum

e Zahlbar ab

ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN

* Ergdnzen / dndern von
Original-Rechnungsbetrag und Betrag (Brutto), Kategorie, Zahlweg, Verwendungszweck.
Setzen / entfernen der Haken Lastschrift/Gutschrift, Auslandszahlung, Skontoprozent.
IBAN des Empfangers auswahlen (wenn mehrere vorhanden)

* Dauerbuchung anlegen

* Kontierungsaufteilung laden, Kontierungsvorschlage laden

» Erfassen von Positionsdaten:
Haushaltsstelle, (Teil)Betrage, Tatbestande, Buchungstext, Begriindung, Buchungsschlissel,
Projekt, Inventarisierungsangaben

* Feststellungsvermerk bestatigen

* Gutschrift zuordnen (Kontextmenii im Datengitter)

* Anhdnge hochladen




Rollen-Name in PHOENIX
INVOICE FESTSTELLER

Aufgabe der Rolle
SACHLICHE UND RECHNERISCHE

RICHTIGKEIT FESTSTELLEN

Zugehorige
Status

PRUFSCHRITTE
* Vorhandene Daten korrekt ?
NEIN
sachlich und Anlagen
* Korrektur Rechnerisch (rechnungsbegriindende
moglich? richtig ? Unterlagen) erforderlich ? *
NEIN "
— 5
* Anhange hochladen
* In den Bemerkungen
Hinweise fiir die SBB
STATUSWECHSEL NACH .
mitgeben
* Rickfrage stellen ox
* In Kldrung setzen STATUSWECHSEL NACH

* Rechnung ungiltig setzen
* Zurlick zur Verteilung senden
* An anderen Priifer senden

* Rechnungin Ordnung

PFLICHTANGABEN

* Haushaltsjahr

e Leistungsdatum

* Zahlbarab

* Feststellungsvermerk
bestatigen

ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN

* Erganzen oder andern von:
Betrag Brutto, Verwendungszweck, Haushaltsjahr (im
Ubergangszeitraum), Skontoprozent

» Angabe Lastschrift/Gutschrift, Auslandszahlung

* IBAN des Empfangers andern (wenn mehrere vorhanden)

* Dauerbuchung anlegen

* Gutschrift zuordnen

* Kontierungsaufteilung oder -vorschléage laden

* Kontieren / weitere Buchungsdaten bzw. Positionen erfassen:
HH-Stelle, St.Tatbestand, Betrdage, Buchungstext, BS, Projekt,
Seriennummer

* Bemerkung erfassen

* Anhdnge hochladen




PFLICHTANGABEN
Rollen-Name in PHOENIX Aufgabe der Rolle Zugehorige

INVOICE SBB BUCHHALTERISCHE ERFASSUNG | |Status * Rechnungsoyp

e Empfangernummer
* Rechnungsnummer

* Rechnungsdatum

* Eingangsdatum / Haushaltsjahr

PRUFSCHRITTE W ciice el Leistungsdatum / Zahlbar ab
" I Orclinung ? * HH-Stelle
* Vorhandene Daten '(Arre]cahgri:]ngsbegri]ndende : {B_:ti)heti?ag:;ext
korrekt ? Unterlagen) erforderlich .
8 * Buchungsschlissel
bzw. vorhanden ?
NEIN » Steuerliche Angaben
korrekt? =
+ Zu belastendes Budget ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN
* Korrektur moglich? angegeben ?
* Rechnungstyp / Original-Rechnungsbetrag andern
e Empfanger dndern / IBAN des gewahlten Empfiangers andern
NEIN IA * Alle Angaben im Rechnungskopf andern

* Lastschrift/Auslandszahlung Haken setzen
* Alle Datumsinformationen andern

* Skontodaten eingeben

e Dauerbuchungen anlegen

STATUSWECHSEL NACH STATUSWECHSEL NACH \/ e Gutschriftschrift zuordnen

* Kontierungsaufteilung laden
* Ruickfrage stellen
* InKlérung * zur Anordnung senden + Anhinge hochladen und Bemerkungen erfassen
* Rechnung ungiiltig * Angeordnet

* Zurick zur Verteilung * Anordnen bis zur hinterlegten Wertgrenze




Rollen-Name in PHOENIX
INVOICE ANORDNER

Aufg.abe der Rolle
PRUFUNG UND FREIGABE

Zugehorige Status

PRUFSCHRITTE

* Endkontrolle der
Buchhalterischen Erfassung

e Prifung auf Vollstéandigkeit der
rechnungsbegriindenden
Unterlagen

OK

P

?

T

STATUSWECHSEL NACH

* angeordnet

STATUSWECHSEL NACH

* Rickfrage stellen
* Zurick zur SBB

PFLICHTANGABEN

e Zahlbarab

ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN

* Anhédnge hochladen und Bemerkungen erfassen
* Datum: Zahlbar ab andern
* Skontoangaben




Rollen-Name in PHOENIX
INVOICE KASSE

Aufgabe der Rolle .
FREIGABE ZUR UBERTRAGUNG

Zugehorige
Status

Warte auf Ubertragung

PRUFSCHRITTE

* Priifung der zahlungsrelevanten
Angaben:
Zahlweg
Buchungsschlissel
Lastschrift
Auslandszahlung
Dauerbuchung

* Empfangerdaten priifen

STATUSWECHSEL NACH

oK f\>  Ubertragen und

archivieren

ols

* Dauerbuchung aktivieren

STATUSWECHSEL NACH

* Rickfrage stellen
» Zurlick zur SBB

PFLICHTANGABEN

* Zahlbarab
* Verwendungszweck

ZUSATZLICH ERLAUBTE ANGABEN

* Anhange hochladen und Bemerkungen erfassen
* Verwendungszweck andern

* Zahlbar ab dndern

* Zahlweg andern

* Skontoprozent eingeben oder andern

* Buchungsschlissel

* Angabe Auslandszahlung




