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AppSpace — Sachliche Richtigkeit

1. Anmeldung
Bitte nutzen Sie fur den Umgang mit AppSpace den Browser ,,Mozilla Firefox*.

Uber folgenden Link kann das Programm gedffnet werden: https://appspace.fin.elkh.de/login

Sie gelangen auf die Anmeldeseite. Bitte tragen Sie hier noch nicht Ihren Benutzernamen und
das Passwort ein, sondern wihlen ,,Mit WebSSO anmelden* aus.

Willkommen im
Infoma AppSpace

Auf der folgenden Seite melden Sie sich mit Ihren Daten an. Der Benutzername und das
Passwort sind identisch mit Ihren Daten von Mewis, Ihrem Mailzugang und dem ePortal.

EVANGELISCH-LUTHERISCHE
LANDESKIRCHE HANNOVERS

Deutsch v

An Ihr Benutzerkonto anmelden

AD-Benutzername oder E-Mail

Passwaort


https://appspace.fin.elkh.de/login
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2. Ansicht und Ubersichten

Die Startseite sieht wie folgt aus. Bitte wéhlen Sie flr die Rechnungsbearbeitung
,2Anordnungswesen* aus.

Auf der linken Seite haben Sie die Ubersicht tiber

Ihren Eingang: Die durch Sie hochgeladenen, aber noch nicht bearbeiteten
Rechnungen oder von der rechnerischen Richtigkeitspriifung bzw. Anordnung
zuruickgewiesene Rechnungen.

Ihre Aufgaben: Die bereits ibernommenen Rechnungen, welche aber noch nicht
bearbeitet und sachlich richtig gezeichnet wurden. (Diese Rechnungen kénnen nur Sie
einsehen.)

Meine Anordnungen: lhre bearbeiteten Rechnungen.

Alle Anordnungen: Alle von lThnen oder Ihrer Vertretung bearbeiteten Rechnungen.

Ronnenberg «

AD w

Anordnungswesen

|:| Eingang (5)
%7 Aufgaben (8)
D Meine Anordnungen (45)

= Alle Anordnungen
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3. Sachliche Richtigkeit
a. Hochladen eines Dokuments

Wenn Sie mit der Rechnungsbearbeitung beginnen, missen Sie zundchst die eingescannte
Rechnung hochladen. Hierfur gehen Sie in den Eingang und wéhlen ,,Hochladen* aus.

onnenberg -
Anordnungswesen R
- Eingang - 8623 < gespeichert
| E| Eingang (3)
¢’ Ubernehmen | T Hochladen
&P AnfFrzkhan (T

Sollten Sie flir mehrere Gemeinden zusténdig sein, wahlen Sie zunéchst lhre Benutzergruppe

entsprechend der auf der Rechnung ausgewiesenen Gemeinde aus. Klicken Sie dafiir bitte auf
den entsprechenden Namen und nicht auf den Haken. Nach Auswahl der richtigen Gemeinde,
klicken Sie bitte rechts unten im Fenster auf ,,OK* und nicht auf bearbeiten.

Benutzergruppen - 102 < gespeichert
=+ Neu ¢ Bearbeiten [ Leschen 77 Ale Spalten v n O &

Name ~

() sR1311

SR_1312
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Es offnet sich folgendes Fenster. Hier kdnnen Sie die Datei entweder durch Anklicken des
Feldes auswahlen oder direkt in das Feld hineinziehen.

Dokument hochladen X

Klicken Sie hier oder
legen Sie eine Datei
zum Hochladen ab!

SchlieBen

Bitte achten Sie beim Hochladen der Datei darauf, dass der Dateiname keine Punkte,
Kommata oder ,,A/O/U* enthalt.

Die hochgeladene Rechnung wird Ihnen nun im Eingang angezeigt.

Bitte beachten Sie weiterhin das Datum, auf das sich die Rechnung bezieht (vor allem bei
Fahrtkostenabrechnungen). Bitte scannen Sie diese Rechnungen nach Jahren getrennt ein,
da auch die entsprechende Buchung getrennt erfolgen muss.
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b. Eingang

Anordnungswesen Eingang - 8930 & gspeichet

=+ Neus Anordnung > Weiterleiten T Hochladen

Eingangsart ~ Beschreibung ~  Benutzergruppe Sachkonto ~ Kostenstelle v Gemw Workow Mellenstein - Nil v Dateityp

Fur die Bearbeitung der Rechnung wahlen Sie zunachst die Rechnung, die Sie bearbeiten
wollen und anschlieBend ,,+ Neue Anordnung* aus. Grundsétzlich wéhlen sie dann ,,+ Neue

leere Anordnung* aus.

Anordnungswesen Eingang . 11865 o3¢

E| Eingang (1)
—|— Meue Anordnung — Weiter

%7 Aufgaben (8)
== Meue leere Anordnung un

D Meine Anordnungen (b&6)

-~ MNeue Anordnung aus Favorit 16

= Ale Anordnungen
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Folgende Auswahl an hinterlegten Formularen wird Ihnen nun angezeigt.

Anordnungsvorlagen - 1

+ Neu 7 Bearbsiten

Code

AUS_DAUER
AUS_EINZEL
AUS_SAMMEL
EIN_DAUER

EIN_EINZEL

EIN_SAMMEL

uAD

Im folgenden Abschnitt wird erklart, wann Sie welches Formular auswahlen mussen.
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c. Auswahl des richtigen Formulars

Ausgaben

Code

Name

Wann?

AUS_DAUER

Ausgabedaueranordnung

Dies ist das Formular fir wiederkehrende
Rechnungen von externen Dritten.

Wahlen Sie dieses Formular, wenn eine
Rechnung von Ihrer Gemeinde wiederkehrend
gezahlt werden muss.

Beispiel: Sie erhalten eine Stromrechnung,
welche eine neue Abschlagshohe enthalt.

AUS_EINZEL

Einzelausgabeanordnung

Dies ist das Ihnen bekannte Formular flr eine zu
zahlende Rechnung an externe Dritte.

Wahlen Sie dieses Formular, wenn eine
Rechnung von Ihrer Gemeinde gezahlt werden
muss.

Beispiel: Sie erhalten eine Rechnung vom
Malerunternehmen flr Ausbesserungsarbeiten.

Einnahmen

EIN_DAUER

Einnahmedaueranordnung

Dies ist das Formular fir wiederkehrende
Einnahmen von externen Dritten.

Wihlen Sie dieses Formular, wenn lhre
Gemeinde regelmaRig Gelder von einem
externen Dritten erhalt.

Beispiel: Fiir den Chor Ihrer Gemeinde gehen
monatlich Chorbeitrage ein.

EIN_EINZEL

Einzeleinnahmeanordnung

Dies ist das Formular fir Rechnungen an externe
Dritte.

Wihlen Sie dieses Formular, wenn lhre
Gemeinde eine Rechnung ausstellt.

Beispiel: Ihre Gemeinde hat den Gemeindesaal
vermietet und stellt nun eine Rechnung dafur
aus.
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Verrechnungen (funktioniert aktuell noch nicht — daher bitte nicht nutzen)

UAO Umbuchungsanordnung Dies ist das Formular fur Verrechnungen
(Buchungen zwischen zwei Gemeinden).

Wihlen Sie dieses Formular, wenn Sie eine
Rechnung von einer anderen Gemeinde erhalten.

Beispiel: Ihre Gemeinde erhdlt eine Rechnung
flr die Nutzung des PKWs von der
Nachbargemeinde.

Nun wahlen Sie die entsprechende Formularart aus, indem Sie den Code auswahlen (nicht
den Haken anklicken) und unten im Fenster mit ,,OK* bestétigen.

Code ~  Name o Art ~  Belegart ~
'::\:/::' AUS_DAUER Ausgabedaueranordnung Dauerausgabe... Rechnung
AUS_EINZEL Einzelausgabeanordnung Ausgabeanord...  Rechnung
AUS_SAMMEL Ausgabensammelanordnung  Sammelausga... Rechnung
EIN_DAUER Einnahmedaueranordnung Dauereinnahm...  Rechnung
EIN_EINZEL Einzeleinnahmeanordnung Einnahmeanor...  Rechnung
EIN_SAMMEL Einnahmesammelanordnung Sammeleinnah..  Rechnung
UAD Umbuchungsanordnung [allgemeine] B...

Es o6ffnet sich das Fenster fur die Kontierung der Rechnung.
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d. Ausfillen des Formulars

In dem gedffneten Formular machen Sie bitte die ersten Grundangaben. Die Rechnung
kdnnen Sie sich Uber das ,,i* auf der rechten Seite anzeigen lassen.
Zu den Grundangaben z&hlen:

- Buchungstext (Kurzfassung des Rechnungsinhalts; Firma)
- Gemeindenummer (GKZ)
- Kostenstelle, ggf. Kostentrager

Anordnung (Allgemein) - - AEAO002018 - in Arbeit

% Favorit [ Loschen -} sachlich ichtig () Drucken [ Notiz [ Tippstreifen

Allgemein

Adresse Referenz Einstellungen

Adr Ext. Belegnummer Betrage inkl. Mwst. ]
Adresse Name Erweiterter Belagtext

Anseh Dat

ort

[

Bank

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten

Gemeindeni~  Kontoart  ~ Konton. ~ Kostenstelle ~ Kostentriger < Investition ~ Mwst . Bewag L Betrag Beschrelbung
Produktbuchungsgruppe (netta) (brutto)

SchiieBen

Sie haben die Mdglichkeit, Gber Auswahl der Lupe auf die hinterlegten Stammdaten
zuzugreifen.

Gemeinden - 0001 < oespeichen

i Gemeinde Einrichtungen

Nt Artder ., Bezeichnung v aktHHI

.
Gemeinde

Mitgliedsgeme. 2023
Mitgliedsgeme... 2023
Mitgliedsgeme... 2019
Mitgliedsgeme. 2023
Mitgliedsgame. 2023
Mitgliedsgeme...  Ruckla 2020
2023
2021
2023
2015
2023
2023
2021
2021
2017
2021
2021

Uber die Suchfunktion (oben rechts) konnen Sie die Anzeige anpassen, indem Sie lhre
Gemeindenummer eingeben und mit ,,Enter* bestatigen. Wahlen Sie anschlie}end die
korrekte Gemeindenummer bzw. Kostenstelle aus (nicht auf den Haken klicken) und
bestitigen mit ,,OK*.
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Wenn alle Angaben volistandig sind und Sie die Rechnung auf die sachliche Richtigkeit
gepruft haben, bestitigen Sie mit ,,sachlich richtig®.

Anordnung (Allgemein) - - EEAO001130 - in Arbeit

Aligemein

Eigenschaften

L [eescne
A
Be Rec
Zeilen os
Gemerndent. Konsoart Kontone Kostensteile Kestentriger leveestition Mwst Betrag Betray Beoschreibung Abgatunae
Produicbuchungsgruppe met2o) (ot (Verkautssd
" Beschraibung]
Schicden

10



