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Kapitel 1 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige Zu-
satzinformationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol & markiert. Diese Informationen vereinfachen das
Arbeiten mit dem Programm.

Im Anhang finden Sie das Glossar. Hier werden Fachbegriffe Ubersetzt. Innerhalb der Doku-

mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.
Kapitel 7 Einstellungen — Administrative Tatigkeiten
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Kapitel 2 Einstellungen — Administrative Tatigkeiten

2.1 Einrichtung des Scanmonitors

Der Scanmonitor muss so eingerichtet sein, dass Eingangsrechnungen in einen definierten
Ordner\gescannt werden und von dort, durch den Scanmonitor, direkt an den Workflow
gegeben werden. AulRerdem muss die OCR Erkennung aktiv sein.

Scanmonitoring

Datei Hilfe

Scanverzeichnis

Dienst gestartet

Errorverzeichnis
Grofi-/Kleinschraibung
Schlagworte sortieren
Minimzlz Lange
Maximale Lings
Texterkennung [OCR])
Scancedeverfahren
Scancodeschema Anfang
Scancodelinge
Scancode pro Seite
Scancode Eindeutig

Monitor_Error

-

Omnipage OCR
Barcode ¥  Barcode Code 128
Scancodeschema Ende

ScancodeslEnge in Zeichen, Beispiel ##4711## = 8 Zeichen

automatische Zuordnung
Startverzogerung {Sec.}
# Usarverz. ‘ UserFraigabs / Abctiv DokTo... Mandant
i C:\Scanmonitor|Buchhaltung SAP_SBODEMODE ]
z C:\Scanmonitor|Barcode / [0 sAP_SEODEMODE
3 C:\Scanmonitor Bilder / [] -ochne
Scanverzeichnis C:\ScanmenitorBuchhaltung [=) Laschen
Fraigabe fiir Banutzar -
Mandant SAP_SEODEMODE
Akt [ Dokumentan Warkflow [w]
oK | | Abbruch |
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2.2 Stammdatenpflege in SAP

In SAP missen, um eine reibungslose Zuordnung der Eingangsrechnung sicherstellen zu
konnen, diverse Kriterien erfillt sein. So wird zunachst der, zur Eingangsrechnung
dazugehorige Geschéftspartner, zugeordnet. Sieben Kriterien/Informationen sind hier
ausschlaggebend. Im Workflow kann eingestellt werden, wie viele zwingend erfillt sein
missen. Damit diese Zuordnung klappt, missen diese aber beim Geschaftspartner hinterlegt
sein:

Code Manuell - Lieferant * Hauswahrung -
UID-Nummer Name Novaline Informationstechnalt Kentosaldo 000
Fremdsprachiger Name ‘Wareneingang 0,00
T Einzelhandler v Bestellungen 000
‘Wahrung Euro hd
Telefonnummer UID-Rummer DF243 14853
E- h tl h J A\\gewrechpaﬁner | Adressen | Zahlungsbedingungen | Zehlungslauf | Bughhalt. | Eigenschaften | Bemerkungen | Archivieung | Anhdnge |
Inheitiche Tel. 1 05971868 0 —J Ansprechpartner
UID-Nummer : It 2
Mebiltelefon Einheitliche UID-Nummer 311/5920/2255
Fax 05971868 291
M info@novaline.de Bemerkungen
site www.novaline.de
/ Versandart T|iS Einkéufer -Kein Vertriebsmitarbeiter- v (=
Faxnummer Pesswort
-
/Gascha partnertyp Firma hd Gebiet =
Emailadresse e German -
/AiasNamE
Webadresse an
[ Versenden van Marketinginhalten sperren [

| BAN (%) Aldiv von bis Bemerkungen

) Inaktiv
) Enweitert
e T

Code Manuell -0 Licferant ¥ Hauswahrung e
Name ormationstechnologic Gmbl, Kontosaldo 0,00
Fremdsprachiger Name Wareneingang 0,00
Gruppe Einzelhandler hd Bestellungen 0,00
Wahrung Euro -
UID-Nummer DE243148699

Aligemein | Ansprechpartner| Adressen | Zshlungsbedingungen| Zshlungslauf| Buchhalt.| Figenschaften| Bemerkungen| Anhange| Archivierung|

Znlungsbedingungen = [Nette 30 Tage -
Zin auf Rackstande %

Basis Preisliste -

Gesam\abatt % Durchschn. Zahl.verz

Kreditli 0,00 Prioritat -

Obligo-Likit 0,00 Standard-IBAN
Feiertage -
Zshlungsdaten ]

Standardrahn\envertrag =

Effektivrabattg\uppen Niedrigster Rabatt -

Standardprioritat -

["] Rabattgruppen nicht anwenden

Land der Bank Germany = Indossierbare Schecks von diesem GP

Bankname + Ibbenbarener Yolksbank |:| Dieser GP akzeptiert indossierte Schecks

BLZ 40361906

Konto 950317700

BIC/SWIFT-Code
Abweichender Kontoinhaler
Filiale
Kontrollschlissel
IBAN DE5740361906950317700
Mandatsreferenz

Datumn der Unterschrift

GENODEMT1IBB

[ oc |[asbrechen | [ Archiv [ Scamnen |[ Ablage
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2.3 Allgemeine Einstellungen einrichten

In den allgemeinen, Einstellungen des Workflow werden ebenfalls diverse Eintrage
notwendig. Zunachst kann man auswahlen, wie viele Treffer bei den Kriterien zur Zuordnung
der Geschéftspartngr erfillt sein mussen. Hier empfehlen sich mindestens zwei Kriterien.
AulRerdem muss anp dieser Stelle hinterlegt werden, welche Umsatzsteuersatze vorkommen
kénnen. Abschlie¥end kénnen noch die Black- und Whitelist fur Rechnungsnummern ergéanzt
sowie der Gesamtbetrag ausgefullt werden.

Novaline Workflow

DRESCHERISQL2008 | l_nortfion_reu
Aririsiator Allgemeine Einstellungen .

1
[ Banutzarbanschichtigung (E-Mail] ]l Eskalationsbenachrichtigung (E-Mai] [ Update ‘
[ " [ migemein [ vrfowDesgrer |

£
E

Drag & Rl

(£ Administration

Allgemeine Einstellungen

Datenguellendefiniion

Benutzerdefinierte Felder

Mégiche Stevern (in %):

Arbeitszeten
Benutzerverwaltung

Benutzergruppen

Benutzerverwaltung (erweiter)
Schitssshudner v

Vertreterregelung

Verteilereinstelingen

[ 1 I T I I = R s

Workflow-Ubersidt.

@ Stammdaten

JFe  Workflow Client
Erkenne Fracht

Lisferscheinarkenmung
Gesamte Arkelsrammdaten durchsuchen: O

2.4 Makroeditor

Im Makroeditor kann die Programmiersprache ,C#‘ (CSharp) und ,VB* (Visual Basic®
verwendet werden. Hier miissen zwei Makros eingerichtet werden.

AWichtig!!

Um Makros im Workflow nutzen zu koénnen, muss das Makro mittels des Buttons
.Kompilieren“ angepasst und anschlie®end mit dem Button ,Aktualisieren gespeichert
werden.

Sollten externe Assemblies (Bausteine) verwendet werden muss sichergestellt sein, dass
alle Clients auf diese Assemblies tiber den angegebenen Pfad zugreifen kénnen.
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2.4.1 SAP Eingangsrechnung erfassen

Zunachst wird im Makroeditor der Programmbutton ,Hinzufligen® betatigt. Als nachstes wird
Uber den Button ,Importieren® das mitgelieferte Makro ,Eingangsrechnung erfassen®
ausgewahlt. AbschlieRend muss das eingelesene Makro kompiliert und hinzugeftigt werden.

Makro-Nama SAP Eingangsrechnung efassen  |(2)
Mak HOnen ‘E‘J
Mzkro-Sprache = -
Mzkro-Mamespace Mowaline
Mzkro-Klzssennams MacroClass
| Heuptmthocs Zusmmethoden | Accitions using dirsctives I

using System.windows. Forms;

namespace Novaline
public class MacroClass @ wWMacro

public bool RunMacroi)

if {(!UserData.Containskey("gudscancode™])) "
Meldung. Show({"Benutzerdefiniertes Feld Tlr Scanco
return false;

ifT (!'UserData.Containskey("gudFaslligkeit™))
Meldung. Show({"Benutzerdefiniertes Feld fir Fallic
return false;

if (string. IsNullOrEmpty{UserData["gudFaelligkeit™]
Meldung. Show("Benutzerdefiniertes Feld Tir Fallic
return false;

if (!wAllgemein. IsSAPACtive())

Meldung. show("Bitte SAF Business One mit Novaling _

| 4 v

| 0K || Abbrachen | | Impaortiersn.,.. || Exportieren,.. || Testzn || Kompilieren
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&« v N <« Novaline Workflow » Macros v [J) "Macros" durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner == v [H o
A o
Novaline E Name Anderungsdatum Typ
Novaline ¢ | Applikation starten.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline ¢ | Archiv aktualisieren mit Userfeldern.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline [ | Archiv aktualisieren.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline [ | Archivdokument loschen.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline F | Auftragsbestatigung speichern.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline f Belegerkennung_Export.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
| Buchungsdaten prifen.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline k 3 . .
| ComboboxAbgleich.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline) | DirektAuftragsbestitigung.mer 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline F | DirektEingangsrechnung.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline F | DirektLieferschein.mcr 30.01,2020 13:08 MCR-Datei
Novaline ¢ | Dokument_Auschecken.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline € | Dokument_Einchecken.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
! | Dokumentanalyse.mcr 30.01.2020 13:08 MCR-Datei
Novaline 1
L K >
Dateiname: vl ‘Macro Definition Files (*.mcr) vy
| Offnen I | Abbrechen |

2.4.2 Archiv aktualisieren

Zunachst wird im Makroeditor der Programmbutton ,Hinzufligen® betatigt. Als nachstes wird
Uber den Button ,Importieren® das mitgelieferte Makro ,Archiv aktualisieren® ausgewahlt.
AbschlieRend muss das eingelesene Makro kompiliert und hinzugefiigt werden.
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2.4.3 Workflow Aufgabe

Es muss eine Aufgabe fiir die Belegerkennung mit folgenden Masken definiert werden:

Kategorisierung

Belegerkennung

Adressen

Falligkeitsdatum
Kommandoschaltflache (SAP erfassen)

beinhalten.

JOf %

Pufaabeninformationsn

Bufgabe Standard - Eingangsrechnung
Aktion Erledigt / Abg=lehnt

4 II]II

Masken
Masksnnams [ ]

Adressen

3
=

Maskenootionzn

() Muss ausgefill s=in

() Darf nicht ausgefiill szin
(®) Darf ausgefilk s=in

Vorschaw
Adressinformationzn ~

Adressnummer = Adressguell
Suchwort

Mame 1 Mame 2
PLZ, Ort Strabe

= Beleginformation=n X
Belegrummer: hd Belegdatum
Belegtyp: - Basizrend &

Gasamtsachkonto aktiv
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2.5 Workflow Designer

Nun muss im Workflow-Designer noch folgender Workflow eingerichtet werden:

Eingangsrechnungen

@Ldministrator

3 @

Standard -
Eingangsrechnung

wdn
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Kapitel 3 Die automatische Belegerkennung

3.1 Was versteht man unter der automatischen Belegerkennung?

Eingegangene und gescannte Eingangsrechnungen werden automatisch erkannt, in ihre
einzelnen Positionen zerlegt und in tabellarischer Form auf dem Monitor dargestellt. Jede
Summe wird automatisch rechnerisch gepruft, bei Differenzen selbststéandig korrigiert und
farbig hinterlegt. So kann der/die Bearbeiter/in die Werte nochmal manuell kontrollieren und
gofls. andern und erganzen, bis alles ok ist. AnschlieBend wird die Rechnung
workflowgesteuert an die nachste Stelle zur Bearbeitung weiter geleitet (Abgleich mit
Bestellung,  Rechnungskontrolle,  Genehmigungsverfahren, Eskalationsmanagement,
Rechnungsfreigabe usw.). Jetzt noch archivieren - FERTIG!

3.2 Welche Vorteile hat die automatische Belegerkennung?

Sicher, schnell, weniger Fehler, automatisiert, Ubernahme aus SAP Business One Belegen,
effizient, automatisch archiviert...

3.3 Welche Voraussetzungen sind notwendig?

Die Belegerkennung ist ein Zusatzmodul zu der Novaline Software ,Archiv.One“ mit
integriertem ,Workflow“. Somit miissen diese beiden Lésungen auf Inrem Rechner installiert
sein.
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Kapitel 4 Durchfuhren einer Belegerkennung

4.1 Scannen des Beleges

Zunachst wird die Eingangsrechnung direkt nach der Postbearbeitung eingescannt und von
dem Scanner in ein definiertes Verzeichnis gelegt.

4.2 Der Beleg kommt in den Workflow

Durch den Scanmonitor wird dieser Beleg nun aus dem Verzeichnis herausgelesen und
direkt an den Workflow abgegeben. Nun erscheint bei den zustandigen Personen ein offener
Workflow, der bearbeitet werden kann/muss.

4.3 Tatigkeiten im Workflow

Bei dem definierten Anwender oder der definierten Anwendergruppe erscheint nun ein
unbearbeiteter Workflow. Sollten mehrere davon vorhanden sein, muss zunachst der zu
bearbeitende Workflow ausgewahlt werden.

Im rechten Bereich wird nun der Beleg angezeigt, im linken Bereich alle erforderlichen
Eingaben. Hier ssllte nun tber den Button ,Analysiere Dokument“ der vorhandene Beleg
ausgelesen werden.

Workflow Client [Administrator]

9= EY

G D Been =
10 #Buhalong Engangsrechnung erkernen und buchen
11 #Buchalong Engangsrechnung erkennen und buchen
7 #Busraieng Ergargsachrung Engangsrachnung aikannan und bushen Pagegstsisge pese

Agabe m—

-
Eingangsbelege-Post

Eingangsrechnung erkenn ind buchen HE =& P A\e a

Dokumant sards nach richt anslysiat

Enpfingesberachrichigma []EMei

0402016
0815 (Verwsher durchi NOVALINEAGERO1 | Adminicator
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Es wird nun automatisch erkannt, welcher Geschaftspartner diese Eingangsrechnung
gesendet hat. Auch werden die einzelnen Belegzeilen ausgelesen und mit vorhanden
offenen Vorgangen in SAP abgeglichen.

Eingangsrechnufig erkennen und buchen
Dokumentznart Eingangsrechnung A Dokumententyp Eingangsbelege-Post - ~
Adressinformationen
Adrassnummear W7EE43 ] Adressquelle SAP |SBODEMODE -
Suchwort Hardy Schmitz B
Name 1 Hardy Schmitz Mame 2
PLZ, Ort Strabe
Rechnungsinformationgn
Reshnungsnummen ——
Bekegtyp Artike! L4 Basizrend auft Liefapchain -
= Dok.Nr. Art-Nr... | Artikel-.. | Bezeichnung Einzelpr... Menge  Preisein.. Gesamt. Kostenstelle Kost=ntriger
1 341 (5) 3515805 47001 Eltako DSZ 120-3x65A MID D... | = = =
2 341 (5) 303135% 47002  Gira 011200 Wippschalter KO .. | (= = =
3 & 341| (5 3031313 47003 Gira 015100 Wipptaster Schlies... = = =
4 341 (5] 7612000 47004  OBO 2032 Kabelkimmer LE N... (= = =
5 ¥ 342 | 15) 3034232 47005 Gira 067803 Wippe Kontroll H... (= S =
6 342 (5) 3033965 47006  Gira 0211103 Rshmen If reinw... ‘= = =

| e

Sachkonto: = Rabam: 0,00
Kostenstzlle: e Kostentrégen &
Nettosumme: 357,89
Mhwist: 68,00 Bruttosummz: 425,89
Gasamtsumme komekt
Falligksit 05.02.2016
W

Empfanperbenachrichtigung ] E-Mail
Action (") Eredigt

() Abgslehnt

AulRerdem werden die, in SAP anhand der Lieferanten-Katalognummer erkannten Artikel
angezeigt, sowie jede einzelne Belegzeile mit den dazugehdrigen Werten.

Wird die Zeile in SAP erkannt, wird ein griiner Haken angezeigt. s o =

\:; Dotk M, Li=f:

Wird die Zeile zwar erkannt, aber in SAP mit einer anderen Menge < 339 2 2373
oder Betrag gefuhrt, erscheint ein Warnhinweis. —_— _

iy 335 | (5 DPL

Wird eine Zeile gar nicht in SAP gefunden, erscheint ein erneuter —— & = 0000

anderer Warnhinweis.
Nun muss noch das Falligkeitsdatum des Beleges eingetragen werden.

Ist der Beleg so in den einzelnen Positionen gepruft worden, kann dieser Uber den Button
~SAP erfassen® an SAP Ubertragen werden.
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4.4 Tatigkeiten in SAP

SAP muss gedffnet und das Novaline Add-On ,Archiv.One® installiert und gestartet sein. Ist
dies gegeben, wird nun automatisch zu SAP gewechselt und Uber das Ul die
Eingangsrechnung aufgerufen. Im Anschluss werden die betroffenen Belegzeilen aus den
vorhandenen Lieferscheinen oder Bestellungen Ubernommen und die Belege ggdfs.
geschlossen. Nun kann der Anwender ,Hinzufiigen® wahlen. Der Beleg ist nun in SAP
erfasst.

Lieferant V76543 Mr. Prirmar | 480 .
Mame Hardy Schmitz Status Offen
Ansprechpartner -|(E Buchungsdatum
Liefarantenref.nr. 401537868 Filigkeitsdatum 17.01.2020
Hauswahrung - Belegdatum 01.01.2020
J Inhalt Logistik I Buchhaltung I Anhdnge
Artikel/Serviceart Artikel Ad Zusammenfassungstyp  |Keine Zusfg. A
#  Artikelnr. Artikelbeschreibung Menge Stiickpreis Rabatt % Steuerkennzeichen Gesamt (HW)
1 =~ 47001 Eltako DSZ 12D-3x654 M 2 52,96000 EUR 0,0000 V2 r
2 =- 47002 Gira 011200 Wippschalte 1 17,44000 EUR 0,0000 V2 =
3 = 47003 Gira 015100 Wipptaster 1 544000 EUR 0,0000 V2 hd
4 > 47004 0BO 2032 Kabelklmmer ; 50 0,48520 EUR 0,0000 V2 T
5 =~ 47005 Gira 067803 Wippe Kont 1 3,38000 EUR 0,0000 V2 d
6 . 47006 Gira 0211103 Rahmen 1f 1 1,45000 EUR 0,0000 V2 b
7 | 0,0000 V2
1 k
Einkdufer -Kein Vertriebsmitarbeiter- w2 Gesamt vor Rabatt 357,89 EUR
Eigentiimer -+ Leitner, Robert Rabatt o
E Anzahlung gesamt
Fracht 3
[] Rundung 0,00 EUR
i i Steuer 68,00 EUR
Zahlungsauftragsiauf Falige Zahlungssumme 425,89 EUR
Bemerkungen Basierend auf Wareneingang Angewandter Betrag
(Bestelung) 341. 342. Filiger Saldo 425,89 ELR

| Hinzufiigen | | Abbrechen || Archiv || Scannen || Ablage Kopieren nach

4.5 Der Beleg kommt ins Archiv
AbschlieRend wird im Workflow der offene Vorgang auf erledigt gesetzt und aktualisiert,

wodurch das Makro ,Archiv aktualisieren® aktiv wird, welches den Beleg in das Archiv
ubergibt.
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Kapitel 5 Lizenzierung des Novaline Workflows

Starten Sie den Novaline Workflow aus der Programmgruppe Novaline Software, Novaline
Workflow; Verwaltung.

Der Workflow wird geoffnet.
Es erscheint der Hinweis,
daSS dle Datenbank nICht Die Datenbank [DOERRYRI_archiving] st micht auf derm aktuellen Stand ?i
aktuell ist. Bestatigen Sie die | caj diese jetst sktuslisiert werden 2

Meldung mit OK (Abb. 3.1).

Movaline Archivierung

Bestétigen Sie anschlieBend | L@ || abbrachen

den Anmeldedialog mit dem
Benutzernamen Administra-
tor, das Passwort bleibt frei.

Abb. 3.1

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestatigen Sie den Button Lizenzanforderung (Abb. 3.2).
Wahlen Sie in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung (Workflow) die Schaltflache
Lizenzdatei Offnen und lesen Sie lhren giltigen Lizenzschlissel ein. Sollten Sie keinen
gultigen Lizenzschlussel besitzen, so fordern
Sie diesen bei der Firma Novaline

DEMO-Lizenz {Workflow)

Informationstechnologie ~ GmbH  telefonisch e benuten Se DEMO e |

unter +49 (0)5971 868-0 oder elektronisch unter

vertrieb@novaline.de an. [[_ok ][ abbrechen |
Abb. 3.2
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