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Rechnungen genehmigen

Auf dieser Seite wird beschrieben, wie Sie Rechnungen in Alma genehmigen, einschliellich des Zugriffs auf die Seite
Warten auf Genehmigung der Rechnungen und der Genehmigung von Rechnungen, um mit der Zahlungsphase
fortzufahren, oder wie Sie sie als ,Zusatzliche Uberpriifung ist nétig* markieren, um sie in die Uberpriifungsphase des
Arbeitsablaufes zurtickzubringen. AuRerdem werden die Aktionen beschrieben, die auf dieser Seite durchgeflhrt werden
kénnen, z. B. das Andern oder Freigeben einer Rechnungszuordnung, das Léschen von Rechnungen oder das
Zuriicksetzen von Rechnungen in die Uberpriifungsphase.

Um Rechnungen zu genehmigen, missen Sie eine der folgenden Rollen innehaben:
* Rechnungs-Manager

Sie kdnnen nur Rechnungen genehmigen, die mit dem lhrer Rolle zugewiesenen Umfang verbunden sind. Sie kdnnen eine
Rechnung nur I6schen, wenn lhnen die Rolle Rechnungs-Mitarbeiter, erweitert zugewiesen wurde.

Wenn die durch den Administrator voreingestellten Genehmigungsregeln bestimmen, dass unter bestimmten Umstanden
eine manuelle Bestatigung fir eine Rechnung erforderlich ist, wird die Rechnung zur manuellen Bestatigung weitergeleitet,
wenn die spezifizierten Kriterien erfillt werden. Die Einstellung fiir die Genehmigung wird tbersprungen, wenn es eine
Rechnungs-Genehmigungsregel anzeigt; siehe Konfiguration der Rechnungsbestatigungsregeln.

Note

Eine Ubersicht (iber den durchgéngigen Arbeitsablauf fiir die Rechnungslegung mit Links zu relevanten Abschnitten fiir
Einzelheiten finden Sie unter Arbeitsablauf fur die Rechnungslegunag.

Rechnungen werden auf der Seite Warten auf Genehmigung der Rechnungen genehmigt (Erwerbungen > Eingang und
Rechnungslegung - Genehmigen). Sie kdnnen diese Seite auch von einer spezifischen Registerkarte aus ansehen,
indem Sie eine der folgenden Aufgaben in der Aufgabenliste im persistenten Menl auswahlen (siehe Aufgaben in der
Aufgabenliste):

* Rechnungen - Genehmigung - lhnen Zugeordnet

* Rechnungen - Genehmigung - ohne Zuordnung

Waiting For Approval Invoices (1-2 of 2)

N N
toMe  Unassigned Assignedto Others

Seite Warten auf Genehmigung der Rechnungen

Rechnungen manuell genehmigen:

1. Lokalisieren Sie auf der Seite Warten auf Genehmigung der Rechnungen die Rechnungen, die Sie genehmigen
wollen.
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2. Wabhlen Sie Aktionen>Bearbeiten firr die Rechnung, die Sie genehmigen mochten. Die Seite Rechnungsdetails
erscheint.

3. Andern Sie bei Bedarf die Informationen in jeder Registerkarte. Fiir Informationen zu den Feldern in jeder dieser
Registerkarten siehe Erstellen einer Rechnung aus einer Bestellung oder manuell.

4. Wabhlen Sie eines der folgenden fir dieses Feld:

o Genehmigen — Die Rechnung wartet auf Bezahlung und wird zur Zahlungsstufe des Arbeitsablaufs
weitergegeben. Details finden Sie unter Arbeitsablauf fur die Rechnungslegung.

o Zusétzliche Uberpriifung ist nétig — Wenn die Rechnung eine zusatzliche Uberpriifung erfordert, wird sie zur
Prifungsstufe des Arbeitsablaufs zurlickgesendet. Wenn Sie diese anklicken, erscheint ein Dialogfenster, in dem
Sie einen Grund fir die Aktion auswahlen kénnen. Zur Konfiguration der Griinde siehe Konfiguration der Grinde
flr die Ablehnung einer Rechnung. Siehe Rechnungen zur Prifung zurticksenden.

Sie kénnen Ihre Rechnungs-Verwaltungsaufgaben auch auf der Seite Warten auf Genehmigung der Rechnungen
(Erwerbungen > Eingang und Rechnungslegung > Genehmigen) durchfiihren, wie in den referenzierten Verfahren
beschrieben:

+ Andern der Zuordnung einer Rechnung - Wahlen Sie fiir eine Rechnung Zuordnen an in der Zeilen-Aktionsliste. Das
Dialogfeld Neuzuweisung wird gedffnet Siehe Reqisterkarten Mir zugeordnet, Nicht zugeordnet, Zugeordnet an andere

* Freigeben der Zuordnung einer Rechnung - Wahlen Sie fir eine Rechnung Zuordnung freigeben in der Zeilen-
Aktionsliste. Die Zuordnung der Rechnung wird aufgehoben und die Rechnung in die Registerkarte Nicht zugeordnet
verschoben.

» Ldschen einer Rechnung - Wahlen Sie fur eine Rechnung Léschenin der Zeilen-Aktionsliste und klicken Sie im
Dialogfenster Bestatigung auf Bestatigen. Die zugewiesenen Rechnungsbelastungen werden geldscht und die
Bestellbelastungen werden fir die Bestellungen jeweils neu berechnet.

» Rechnungen zur Prifungsstufe zuriickstellen (siehe Rechnungen zur Priufung zuriicksenden )

Note

+ Sie kdnnen eine Rechnung nur I6schen, wenn Ihnen die Rolle Rechnungs-Mitarbeiter, erweitert zugewiesen
wurde.

* Wenn lhre Institution die Genehmigungsregeln nicht durchsetzt, wenn ein Benutzer mit einer anderen Rolle als
Rechnungsmanager Speichern und fortfahren auf einer zu Uberprifenden Rechnung auswahlt, wird der
Genehmigungsstatus auf Nicht erforderlich eingestellt und das Feld Genehmigt von ist leer.
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