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Handout 2. Feststeller ,Phénix“

Uber Ihr Mailprogramm werden Sie iiber neu zu priifende Rechnungen an lhre
Mailadresse Vorname.Nachname@kbz.ekiba.de informiert (Bild1).
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Bitte bearbeiten Sie die
Rechnunglen) in Ihrem

Bitte bearbeiten Sie die Rechnung(en) in Ihrem Postfach. Barcode: E202352000021
https://meinekiba.net/phoenix/?startup=mode:Rechnungen,id:2023050831538559

Beginnen Sie alle Ihre Antworten mit: | Vielen Dank fir die Rechnung. l | Erledigt! | | Mit freundlichen GriiBen. @ Feedback

356

Sollte eine Aufforderung zur Neuanmeldung (Bild2) erscheinen, melden Sie sich bitte mit
Ihren Zugangsdaten an.

meinekiba.net - bitte melden Sie sich an:
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[[ ] Es 6ffnet sich folgende Ubersicht, diese sollten Sie einmalig bei Ihrer ersten
Anmeldung anpassen! o A
Gehen Sie mit lhrer ,,Maus-Zeiger” in das graue Feld (Bild3) und verschieben orene
die Gbereinander liegenden Fenster wie in (Bild 4) dargestellt, so dass Sie lhre Rechnung
und das Eingabe-/Buchungsfeld sehen.
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V. Diese Ansicht bleibt fiir jede neue Rechnung so erhalten (s. Bild 4).
Wechseln Sie in dieser Ansicht von Buchungsdaten zum Feststellungsvermerk (s. roten
Kreis Bild 4)
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V. In diesem Feld konnen Sie nun die Budgetfreigabe fiir die Rechnung erteilen.
D.H. Sie kdnnen die Rechnung zur Zahlung anweisen. Evangelischer

Verwaltungszweckverband
Ortenau

Im Feld ,Hinweis zur Feststellung” befinden sich die Vermerke des 1. Feststellers.
Hier sind dann auch notwendige Buchungsvermerke einzutragen.

Z.B. Welches Gebaude, Objekt, Unterkonto, BaumaBnahme...

Im Kindergarten z.B. ob Sonderkonto, Invest, Krippe, Objekt, usw.

Im Feld Bemerkungen werden eventuelle Riickfragen angezeigt. Es wird rot
hervorgehoben, wenn sich ein Vermerk darin befindet

In der Ansicht Feststellungsvermerk wahlen Sie nun ,Feststellungsvermerk bestatigen”.
Falls nicht schon ausgewahlt muss im Feld dariber
bei Vorsteuer Abzug moglich ,nein“ ausgewahlt werden.

Damit wird die Rechnung Angewiesen. Der Status der Rechnung andert sich somit
automatisch auf ,Rechnung in Ordnung”.
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VI. Wenn Sie mit ,,OK” bestatigen, erfolgt nochmal eine Sicherheitsabfrage, bestatigen Sie
entsprechend mit ,,JA“. Die Rechnung wird dann automatisch an den Sachbearbeiter aus
der Buchhaltung weitergeleitet.



