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F-RL-KRE-004 REB Rechnung erfassen

Rechnung ist im REB zu erfassen

REB aufrufen 
„zTUW_REB“

Belege über das Scan to 
Mailservice an das REB 

schicken

In Schnellselektion nach 
„gescannte Dokumente“ 

selektieren

Gescannte Rechnungen 
einsehen

Entspricht gescannte 
Rechnung dem Papierbeleg 

und ist Scanqualität ok?

„Rechnung - 
Datenersterfassung“ 

aufrufen

Nein

Ja

Einkaufsbeleg 
(Bestellnummer) eingeben

Sind bei den 
Kreditorstammdaten mehrere 

Banken hinterlegt?

Bank auswählen

Ja

Die Felder „Referenz“, „Belegdatum“ 
und „Betrag“ ausfüllen

Nein

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

   -        MA       -        -

   -        MA       -        -
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Im Feld „Vorgang“ entweder 
Rechnung, Gutschrift oder Entlastung 

auswählen

Das Feld „Zahlsperre“ prüfen und ggf. 
ändern

CPD Kreditor?

CPD-Bankdaten 
erfassen

Belegersterfassung mit „Beleg ok“ 
Button abschließen

Rechnungspositionen öffnen

Den Haken bei „Steuer rechnen“ 
setzen

Handelt es sich um eine 
Teilrechnung?

Nicht benötigte 
Positionszeilen 

löschen

Rechnungsbearbeitung abschließen

Wird sachliche Prüfung selbst 
durch rechnungsbearbeitende 

Person durchgeführt?

F-RL-022 
REB Prüf- und 

Freigabelauf starten

Durch Bestätigung der „Belegprüfung“ 
wird sachliche Prüfung abgeschlossen

Nein

Ja

Ja

Nein

Ja

Nein

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

  MA       -         -        -

   -        MA       -        -

   -        MA       -        -

   -        MA       -        -

FKBHL  -         -        -
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Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

FKBHL … Finanzen | FAG Leitung Kreditorenbuchhaltung 
MA … Mitarbeiter_in
____________________________________________________
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_________________________________________________
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