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Was ist der AppSpace?

AppSpace
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l. Einleitung L

Was ist der AppSpace?
(E-Anordnung)

Webbasierte Software um analoge Prozesse des Rechnungswesens digital abzubilden.

Beispiel eines analogen Prozesses: Rechnungslauf

Erhalt-> Abzeichnen—> Anordnung—> Verschicken— Auszahlen— Ablage

Il 1.
m Software/ Organisation/
Musterprozesse Umsetzung

i Infoma AppSpace: . . .
aﬁg::;ﬁ . | [l Zielgruppen- i Einnahme Informations- Back-office
Schulungen schulungen s -revision | l§ veranstaltungen im KA

Verfahrens-
hinweise KG
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l. Einleitung iya%gelisches
irchenamt

Hildesheim
Warum brauchen wir den AppSpace?

Durch das Wachstumschancengesetz wurde in Deutschland die schrittweise Implementierung eines verpflichtenden

e-Rechnungssystems ab dem 01.01.2025

beschlossen.

Zudem wird die Archivierung von elektronischen Dokumenten unter Einhaltung der GoBD wichtiger Bestandteil auch im Rahmen der zu erwartenden Umsatzsteuerpflicht fiir 6ffentlich rechtliche
Korperschaften.

GoBD

= Grundsatze zur ordnungsgemaBen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff

Nachprifbarkeit, Unveranderbarkeit, Nachvollziehbarkeit, geordnete Belege, zeitgerechte Erfassung und Vollstandigkeit sowie Richtigkeit missen jederzeit erfillt sein. Dies wird u.a. mit Hilfe
eines digitalen Rechnungsverarbeitungssystems und damit gleichzeitiger Darstellung des gesamten Rechnungsflows oder/und einer Dokumentenmanagement Software moglich.

Tax Compliance Management @
System (TCMS) Q‘\ fﬂ

Internes Kontrollsystem: Unterstiitzt die Umsetzung von Steuergesetzen und Steuervorschriften und gibt zusatzliche Rechtssicherheit

‘ TCMS bietet Schutz!
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Workflow

ANALOG

Eingang der Rechnung im Kirchenamt

Verarbeitung der Rechnung:

Kirchengemeinde Kirchenamt

* \Verteilung an den entsprechenden FB
. * Kontierung
— AN\, | * Weitergabe an das Rechnungswesen

Buchen und Auszahlung der Rechnung
Ablage
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Bisheriger Hildesheim
Workflow
Digital

Eingang Rechnung Kirchengemeinde

Digitalisieren (Einscannen)

Kirchengemeinde Kirchenamt Sachliche Richtigkeit feststellen
/\ @ A Weiterleitung an das Kirchenamt
h Rechnerische Richtigkeit feststellen
8 \ Weiterleitung an die Kirchengemeinde

@/ Anordnung

@/ Weiterleitung an das Kirchenamt
D / ! ! 8 Buchung & Zahlbarmachung
:< % Fazit: Grundsatzlich schneller Prozess wird durch
8 8 viele rechtlich bedingte , Schleifen”

t.'|-|-’|Il

ausgebremst. Mehr Effizienz wird es erst bei
angepasstem Recht geben!
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Il. Theorie: Prozesse/Rechtsgrundlagen Hildesheim

§ 40 Abs. 2 S. 1 Haushaltsordnung-Doppik (HO-Doppik):
,Buchungsanordnung”

:Buchungsanordnungen miissen enthalten:

die anordnende Stelle,

den anzunehmenden, auszuzahlenden oder zu buchenden Betrag, gegebenenfalls mit Ausweis der Umsatzsteuer,
die zahlungspflichtige oder empfangsberechtigte Person,

den Falligkeitstag, sofern die Zahlung nicht sofort fallig ist,

die Kontierung und das Haushaltsjahr,

den Buchungsgrund,

die Feststellungsvermerke fiir die sachliche, rechnerische und gegebenenfalls fachtechnische Richtigkeit,

den Inventarisierungsvermerk, soweit erforderlich,

das Datum der Anordnung und

10 die Unterschrift der zur Anordnung berechtigten Person.

R D N

2 Auf die Schriftform kann verzichtet werden, wenn ein vom Landeskirchenamt freigegebenes automatisiertes Anordnungsverfahren verwendet wird.
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Hildesheim

Il. Theorie: Prozesse/Rechtsgrundlagen

§ 40 Abs. 1S. 1 HO-Doppik: ,,Buchungsanordnung*

Sachliche Richtigkeit:

Mit der Feststellung der sachlichen
Richtigkeit wird die Richtigkeit der im
Rechnungsbeleg enthaltenen
tatsachlichen Angaben bescheinigt,
Lieferung und Leistung stimmen mit
dem erteilten Auftrag tberein.

e \“.Qﬁ "'\)AQ:‘TY e
A\COWS —  anQY

o Al
SR qnd £
AT AU S

R it
() L

Rechnerische Richtigkeit:

Mit der rechnerischen Richtigkeit
ubernimmt der Feststeller die
Verantwortung dafiir, dass der
anzunehmende oder auszuzahlende
Betrag sowie alle auf Berechnungen
beruhenden Angaben in der
Kassenordnung und ihren
begriindeten Unterlagen richtig sind

Anordnung:

Durch die Anordnung wird die Kasse
angeordnet eine Einnahme oder eine
Ausgabe zu leisten, sowie die damit
jeweils verbundene Buchung
vorzunehmen
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Hildesheim
Workflow
DIGITAL
Eingang Rechnung Kirchengemeinde
Digitalisieren (Einscannen)
Kirchengemeinde Kirchenamt

Sachliche Richtigkeit feststellen

Weiterleitung an das Kirchenamt

I
|

Rechnerische Richtigkeit feststellen

@/ Weiterleitung an Kirchengemeinde
L

(2
Q

Anordnung

% 8 Weiterleitung an das Kirchenamt
C(% 588 Buchung & Zahlbarmachung

7.

t.'|-|-’|Il
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Il. Theorie: Prozesse /Rechtsgrundlagen il

Wichtige Informationen

A. Aufbewahrung der Rechnungen (Dokumente) in Papier?
=Jahr 2024 — am Ende des Jahres bitte geheftet dem
Kirchenamt Hildesheim libergeben
=Jahr 2025 ff — gleiches Verfahren wie im Vorjahr

Regelung auf Widerruf

- Gescannte Belege sollten vor der Ablage, durch einen Seglﬂi!§§q

ey

annt am: xooo

-y P

gekennzeichnet werden
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Hildesheim
Wichtige Informationen

C. Mahnungen diirfen nicht hochgeladen werden; in diesen Fillen
ggf. Suche nach der Originalrechnung oder
ggf. Suche in ,,Meine Anordnungen” oder
ggf. Beschaffung einer Zweitschrift

D. Rechnungen liber Anschaffungen (z.B.: Mobiliar, EDV)
mit einem Wert liber 800€ netto werden derzeit

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim 12
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lll. Live-Bedienung

Bedienungsgrundlagen

https://appspace.fin.elkh.de/

Willkommen in der Praxis!

© KA Hildesheim
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L ) rchena
IV: Hinweise & Unterstiitzung ALl

Wenn: Deutsche Fehlermeldungen, dann Wenn: Englische Fehlermeldungen, dann

Bedienung und sonstige Probleme

Administratives / Einrichtung

* Zustandige Buchhaltungs-Krafte im
FB Il — Rechnungswesen

* Herr Haase 05121 — 100 200

(hartmut.haase@evlka.de)

* Frau Klages 05121 — 100 232

(nicole.klages@evlka.de)

* Frau Schlenter 05121 — 100 201

(christine.schlenter@evlka.de)

Technische Probleme

oot
© Mo

IT-Support KA Hi

Frau Janovski 05121 — 100 610
(anja.janovski@evlka.de)

Herr Limmer 05121 - 100 611
(christian.limmer@evlka.de)
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Kicchenamt V. Abschluss

Hildesheim

Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit!

Haben Sie noch Fragen?

© Die Inhalte dieser Prasentation sind geistiges Eigentum der
Verfasser bzw. seines Dienstherren und dirfen nur mit der
Genehmigung der Verfasser vervielfaltigt oder weitergegeben
werden.

Die verwendete maskuline bzw. feminine Sprachform in dieser
Ausarbeitung dient der leichteren Lesbarkeit. Gemeint sind
jeweils alle Geschlechter (m/w/d).

© KA Hildesheim
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Zugang zu AppSpace

Der Infoma AppSpace muss nicht
installiert werden. Das Programm wird im
Internet ausgefuhrt. Zum Login wird
lediglich ein aktueller Webbrowser
bendtigt.

Uber folgende Webadresse erhalten Sie
Zugang zum Infoma AppSpace:

https://appspace.fin.elkh.de/

© KA Hildesheim
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Die Anmeldung am Infoma AppSpace wird mit IThrer Windows-Anmeldung (SSO) vorgenommen.

Schritt 1 = Klicken Sie im
Anmeldebildschirm

auf die Schaltflache Mit WebSSO
anmelden.

» Infoma

Willkommen im
Infoma AppSpace

Mit Login anmelden

Benutzername

Benutzername

Kennwort

Kennwort

oder

Mit WebSSO anmelden [7]

Schritt 2 = Im folgenden Fenster
geben Sie lhre Windowskennung und
Ihr Passwort ein

Deutsch v

An lhr Benutzerkonto anmelden

Wichtig:

Es besteht keine Kopplung von
AppSpace-Usern an —evlka.de E-
Mail-Adressen. Es kann jede
handelsiibliche E-Mail-Adresse,
wie Max.Mustermann@t-
online.de, verwendet werden.

Hinweis zum Datenschutz:

* Keine Weitergabe von
Passwortern an Dritte

e Zugangsdaten nicht unter die
Tastatur kleben!
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Login il

Startseite und Bildschirmaufbau

Schritt 3 2 Nach einer erfolgreichen Anmeldung 6ffnet sich die Startseite des Infoma AppSpace. Die Anzahl der
auswahlbaren Apps ist von der Funktion des Benutzers und den Benutzerrechten abhangig.

Hildesheim

Anlagenbuchhalt... Stammdaten ne...

Faktura

Landeskirche Ha...

Die App wird Gber einen Klick auf das jeweilige App-
Symbol mit der linken Maustaste gestartet.

- .
P 5

‘9 i@

a b

g g
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Schritt 4 2 Im néachsten Schritt 6ffnen sich ,,Meine Aufgaben”

Hildesheim

Admin w»

Meine Aufgaben - Einzelausgabeanordnung - AEAO001280 - < gespeichert

&’ Bearbeiten [i] Loschen [} Notiz --- B Alle Spalten e

Den Pfeil oben links anklicken, um die Navigation im Anordnung

o2 I

swesen zu 6ffnen.

N

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim 20
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Login

Schritt 5 2 Hier den ,Eingang” anklicken, um zu den Arbeitsschritten:
,Beleg hochladen® und ,Sachlich richtig feststellen” zu gelangen

Hildesheim

Admin

4 Anordnungswesen

Stammdaten...

<7 Aufgaben (1)

[] Meine Anordnungen
E Alle Anordnungen
* Meine Favoriten

~ Papierkorb

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim 21
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Anordnungs-App
(im AppSpace)

https://appspace.fin.elkh.de

Kurzanleitung
,Sachlich richtig”
feststellen

© KA Hildesheim
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Fmw
Exkurs: i i

Einscannen, hochladen und digital ablegen

Schritt 1 = Scannen Sie das Rechnungsdokument ein.

A% — Nach AppSpace_Scans verschichen

Scanordner HppSpacelscans

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Fmw
Exkurs: i i

Einscannen, hochladen und digital ablegen
Schritt 3 - Laden Sie das Rechnungsdokument vom Ordner ,, AppSpace_Scans” im AppSpace hoch und stellen Sie die sachliche Richtigkeit fest
(siehe Folie 25-33)

Schritt 4 = Verschieben Sie nach dem Hochladen und der Berarbeitung des Dokuments im AppSpace das Rechnungsdokument vom Ordner
,AppSpace_Scans” in einen Unterordner ,Archiv”

Zwischenablage COrganisieren Mewu Offnen

A | * AppSpace_Scans I!

Mame Anderungsdatumn Typ Grake

PDF

| Archi 05.00.2024 16:26 Dateiordner
KA.—RECH—[I]]#—} Mach Archiv verschieben |04,06.2024 13:39 Adobe Acrobat-D... 36 KB

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Aufgabe: ,Sachlich richtig” feststellen

Schritt 1 = Rechnungsbeleg im App Space hochladen ,Eingang” anklicken

va Hildesheim
o Admin w
< Anordnungswesen E, e
ingang o gespeichert
. [ Eingang (0) _ g 9
Stammaaten... T Hochladen -+ [ & Alle Spalten Y # O ©C @
< Aufgaben (1)
Eingangsart *~ Beschreibung

AppS|

" [J Meine Anordnungen

5 o

rrrrrr 2 Alle Anordnungen

~ | Benutzel T » | Gemeint~ Kostenstelle ~  Sachkonto ~ Workflow Meilenstein ~ | Erstelltam | Erstellt von ~ | Zuletzt gedndert am \‘
|
|

% Meine Favoriten

3
2

i k1
I
i
3

B

i H

¢

W
&
L 5

'

sictu

Es liegen keine Datensatze innerhalb der Filterkriterien vor.

&
o

v
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Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen

Schritt 2 = ,,Hochladen” anklicken

Hildesheim

Admin w

Anordnungswesen R
Eingang cgeser
[ Eingang (0)

&7 Ubernehmen T Hochladen [-] Motizen -+-
% Aufgaben (1)
Eingangsart *~  Beschreibung
[J Meine Anordnungen

eeeeee @ Alle Anordnungen

Y Meine Favoriten

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen

Schritt 3 = folgendes Fenster 6ffnet sich:

- Start Freigeben Ansicht

« “ 4 | | > DieserPC » Abteilung (\\0331-5-Hifile) (¥:) » SCAN_AS » FB2 .41

Dokument hochladen

~

Anderungsdatum Typ Grofie
3 Schnellzugriff
* D load 08.08.2024 08&:45 Dateiordner
ownloads
. . ) Ly au Klages 24.04.2024 14:37 Microsoft Word-D... 13 KB
Klicken Sie hier oder # B KA-RECH-000000006 08.05.2024 10:34 Microsoft Edge P... 202 KB
Iegen Sie eine Datel 4 [ KA-RECH-000000007 08.05.2024 10:02 Microsoft Edge P... 344 KB
I UEskTap # Ka-RECH-000000008 08.05.2024 09:28 Micresoft Edge P... 354 KB
zum Hochladen ab! @ _ 2
|| Schnittstelle KIDZahlstelleD #  [EH KA-RECH-DDD0DD00S 08.05.2024 11:11 Microsaft Edge P... 415KB
|| Anordnungen (Doppik) + [ KA-RECH-000000010 08.05.2024 12:55 Micresoft Edge P... 459 KB
] Kiages - I3 KA-RECH-000000011 08.05.2024 12:55 Micrasoft Edge P... 1175 KB
I3 KA-RECH-000000012 08.05.2024 12:55 Micrasoft Edge P... 1.225 KB
|_|!| AppSpace 2
SchlieBen | | AppSpace Testherichte
|_|!I Archiv

|| FB2.41

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Schritt 4 - , Neue Anordnung” anklicken Schritt 5 2 , Neue leere Anordnung” erstellen

Hildesheim see Hildesheim

Admin w Admin w

Anordnungswesen < Anordnungswesen .
‘ ’ Eingang&4030.pdf & gespeichert : Eingang - 24030.pdf < cespeicher
. [] Eingang (1) . [ Eingang (1)
Stammasten.. -+ Neue Anordnung ~ = Weiterleiten T Hochladen - E——— + Neue Anordnung ~ —> Weiterleiten T Hochladen -
< Aufgaben (1) < Aufgaben (1)
‘ ‘ + Neue leere Anordnung

Eingangsart *~ Beschreibung

3CE b
Meine Anord Meine Anordnungen
[J Meine Anordnungen Eingang 24030.pdf 0 g -+ Neue Anordnung aus Favorit f

@ Alle Anordnungen | B 2 Alle Anordnungen

Y Meine Favoriten % Meine Favoriten

Anordnungs...

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen  Hildesheim

Schritt 6 = folgende Auswahlmaglichkeiten 6ffnen sich

X
Anordnungsvorlagen - 2 < gespeichert

[ W Alle Spalten ] AT H O @

Code ~ | Name ~ | 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 | Sammeleinna... Rechnung

UAOQ Umbuchungsanerdnung (allgemeing) B...

Flr erhaltene Lieferantenrechnungen oder Buchungsanordnungen wahlen Sie
bitte immer: Einzelausgabeanordnung

Flir Bescheide Uber zu erwartende Zuschiisse nutzen Sie bitte immer:
Einzeleinnahmeanordnung

Dann die Auswahl mit OK bestatigen

Markierte Datensatze: 1 Anzahl Dati

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen

Schritt 7 = Anordnung fillen und sachliche Priifung bestatigen

Folgendes Fenster 6ffnet sich,

hier zur besseren Ubersicht die beiden Felder ,Allgemein“ und , Eigenschaften” ausblenden
(durch Klicken des offenen Pfeils)

Anordnung (Allgemein) - - AEAO006378 - sachliche Priifung < gespeicher

X
% Favorit ~ [i] Loschen -] Sachlich Richtig 1 Drucken (3 Rickgabe Eingang [ Notiz -+~ Y O ©® @
Allgemein ~ & Vorschau ©) Al
Adresse Referenz Einstellungen
Adressnr,

pel Ext. Belegnum... Betrage inkl. ...
Adresse Name Erweiterter Bel...
Datum

Ort Belegdatum

PLZ Buchungsdatu... | 15.07.2024

Bankkonto 0 Falligkeitsdatu...

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten

Buchung

Urspringliche...  Klages, Nicole Buchungstext

Zugeordneter ...  Klages, Nicole Autom. Transf...

Belegart

Zahlungsform...

Zeilen -+ Neu [ Lsschen oo A

Gemeinc~ | Kostenstelle ~ | Kostentrdge »» Kontoart - Beschreibung
Dokumente = -

0 o) D T Name

13

September 2024

AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim



Em i
. . Evangelisches
Kirchenamt

Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen Hildesheim

Schritt 8 2 Anordnung fillen und sachliche Priifung bestatigen

Nun im Feld ,,Zeilen” als 1. Punkt lhre Gemeindenummer (3xxx) und die Kostenstelle eintragen,
anschlieBend in der Bearbeitungszeile , als Punkt 2. die ,,sachliche Richtigkeit” bestatigen.

. . = . &
Anordnung (Allgemein) - - AEAO006379 - sachliche Prifung = gespeichert
% Favorit ~ i Léschen =] Sachlich Richtig [ Drucken (2) Riickgabe Eingang [-J Notiz --- Y B O ©®© £
Allgemein ~  Vorschau - @) 3 A
Eigenschaften ~ = 1] £
e "r.“. g
Zeilen |+ Neu [i] Loschen -+ O & A : i | I s
Gemeinc  Kostenstelle ~ | Kostentrige ~~ Kontoart ~  Kontonr. *~ | Betrag o Beschreibung i
(brutto) -
o 0 o v 0
4 »
Tippstreifen

% Tippstreifen laden

& loschen %) Ruckgangig machen Speichern

Informationen ~

AccountingAut... 6989  Erstellt am 15.07.2024 13:22:21 Zuletzt gednde...  15.07.2024 13:22:26

AccountingAut..  48e26a36-5f91-4158..  Erstelit von Klages, Nicole Zuletzt geénde..  Klages, Nicole Dokumente = - O &

Name -
4 4

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Aufgabe ,Sachlich richtig” feststellen  Hildesheim

Schritt 9 = AbschlieBend erscheint das Fenster , Information”, welches entweder mit ,0K“ oder mit dem ,X“
geschlossen werden muss.

® Information

Die Anordnung wurde zur Genehmigung
weitergegeben.

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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Herzlichen Glickwunsch

Sie haben den Beleg hochgeladen und ,,Sachlich
Richtig” festgestellt.

Nun wird ,lhr“ Beleg an das Kirchenamt weiter geleitet
und dort im Rechnungswesen verarbeitet.
AnschlieRend wird der Beleg den
Anordnungsberechtigten ihrer Kirchengemeinde zur
Anordnung weiter geleitet.

Nach der Anordnung erfolgt die Weiterleitung an das
Kirchenamt und die Auszahlung an den Lieferanten.

© KA Hildesheim
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21 Anordnungsarten in der App Anordnung H] l.d es h etm

Die App Anordnung baldet vier verschiedene Anordnungsarten ab. Diese sind:
= Emzelanordnung
s Daveranordnung
= Sammelanordnung
= Umbuchung
Machfolgende Ubersicht listel die Anordnungsarten und beschreibt deren Anwendungsfille:

Anordnungsart Varlagenname Beschrelbung

Einzelanordnung  EIN_EINZEL Einzelbuchungen, Wird zur Kontierung von debitorischen
Rechnungen und Gulschriften mit Edragskonten sowbe fir
investive Finanzvorfalle verwendet. Auch Buchungen mit
LuGM-Bezug kinnen mil digser Vorlage verbuchl werden.

Einzelanordnung AUS_EINZEL Einzelbuchungen, Wird zur Kantierung von kreditorischen
Rechnungen und Guischrifien mit Aufwandskonien sowie
fur investive Finanzvarialle verwendel Auch Buchungen
mit LuGE-Bezug kénnen mit dieser Vorlage verbucht
werden.

Daveranordnung for den Fall, wenn ¢in Ertrag erfassl wird,
der wiederkehrend Ober einen langeren Zeitraum anfallt. In
dieser Vorlage kannen sowohl mehrfache als auch
wiederkehrende (zykiische) Buchungen erfasst werden.

ALS_DALER Daueranordnung fur den Fall, wenn ein Aufwand erfasst
wird, der wiederkehrend Uiber einen ldngeren Zeitraum
anfallt, In dieser Vorlage kénnen sowohl mehrfache als
auch wiederkehrende (zyklische) Buchungen edasst
werden.

EIN_SAMMEL  Sammelbuchungen. Hierbei wird ein Erragsposten
mehreren Debitoren zugeordnel, Dies bietet sich bei
gleichartigen Buchungen mit identischen Daten und
Sachposten an (z. B. Teilnehmerbeitrage] |

Sammelbuchungen. Hierbei wird ein Aufwandsposten
meheeren Kreditoren zugeordnel. Dies bietet sich bei
gleichartigen Buchungen mit identischen Daten und
Sachposten an.

Buchungsanardnung: Wird filr Umbuchungen zwischen
Sachkonten, Bankkaonten und Anlagen verwendet,
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Anordnungs-App
(im AppSpace)

https://appspace.fin.elkh.de

Kurzanleitung
LAnordnen”
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AUfga be: ”Anordnen” Hildesheim

Anzuordnenden Rechnungsbeleg auswahlen
Schritt 12> ,,Eingang” anklicken

Hildesheim
Admin +

< Anordnungswesen .
E|ngang x gespeichert
. [ Eingang (0) -
T Hochladen - [T e spaten YR OO @
‘ <7 Aufgaben (1)
AppSpace 8 Eingangsart ~~ Beschreibung ~ | Benutzel T »  Gemeinc | Kostenstelle -~ | Sachkonto »~ | Workflow Meilenstein ~ | Erstelltam | Erstellt von ~ | Zuletzt gedindertam ~

" [J Meine Anordnungen
;;;;;; 2 Alle Anordnungen

% Meine Favoriten

Es liegen keine Datensatze innerhalb der Filterkriterien vor.
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Schritt 2> ,,Anzuordnenden” Beleg auswahlen (grau hinterlegt)
und dann auf ,Ubernehmen” klicken

Hildesheim

Admin w

< Anordnungswesen

2 |D e Eingang - AEAO007206 - FAD0023827 Stefan Post Biirosysteme GmbH (175263 / 3136
ingang

Stammdaten.. & Ubernechmen T Hochladen [} Notizen -+~
‘ @ Aufgaben (1)

P Eingangsart *~  Beschreibung ~ | Benutzei T *  Gemeint~ Kostenstelle ~ Sachkonto “~ Workflow Meilenstein ~ | Erstelltam
ppSpace B...

e, el
...

[J Meine Anordnungen P
Genehmigung AEAQO007206 - FAD00D2382...  AD_3758 3758 3758-73100 691100 Anordnung 24,07.2024 12.... B8

adressen | [ Alle Anardnungen Genehmigung AEAQ007207 - 1000901 Ed... | AO_3758 3758 3758-13100 681000 Anordnung 24.07.2024 12....

' % Meine Favoriten

Anlagenbuc..

. ~ Papierkorb
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Schritt 3-> Die Anordnung als Zahlungsgrundlage 6ffnet sich auf der rechten
Bildschirmseite. Nun kdnnen der Empfanger, Kontierung und Rechnungsbetrag
Uberprift werden.

Wenn alle Daten korrekt erfasst wurden, kann der Rechnungsbeleg zur Zahlung
,angeordnet” werden.

Anordnung (Allgemein) - - AEAO007206 - Anordnung < gespeichert

3% Favorit =] Anordnen ¢ zuriick an rechnerische Priffung < zuriick an sachliche Priifung (2} Riickgabe Eingang E Supportfunktionen ~  [-J Notiz -+~ 4 I O @ @

Adresse Referenz Einstellungen “ Vorschau Q) &

Adressnr. 0023827 )3 Ext. Belegnum... 175263 f 31369 Betrige inkl. ...

Adresse Name Erweiterter Bel...

Anschrift Datum

Ort Belegdatum 26.06.2024

PLZ Buchungsdatu..  26.06.2024

i

Bankkonto Falligkeitsdatu...  24,07.2024

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten Buchung

Urspringliche...  Klages, Nicole Buchungstext Stefan Post Biirosys...
Zugecrdneter ... Klages, Nicole Autom,. Transf...
Belegart Rechnung

Zahlungsform...  UBERW

Zeilen Loschen - w O & ~

Gemeinc~  Kostenstelle ~  Kostentrdge ~ | Kontoart ~ | Kontonr. *~ Betrag Beschreibung
(brutto)

P rus I Dokumente -
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Schritt 4= AbschlieRend erscheint das Fenster ,Information”, welches entweder mit
,OK“ oder mit dem ,X“ geschlossen werden muss.

® Information

Die Anordnung wurde zur Genehmigung

weitergegeben.
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Falls die Anordnung nicht korrekt ist bestehen folgende Maoglichkeiten:
1. Zuruck an ,rechnerische Prifung = Rechnungswesen Kirchenamt
2. Zurick an ,sachliche Priifung” - ,Sachlich richtig” feststellende Person KG

Hier 6ffnet sich dann ein Eingabefenster, in dem ein Riickweisungsgrund genannt
werden muss.

Anordnung (Allgemein) - - AEAO007206 - Anordnung < gespeichert

3% Favorit =] Anordnen ¢ zuriick an rechnerische Priffung < zuriick an sachliche Priifung (2} Riickgabe Eingang E Supportfunktionen ~  [-J Notiz -+~ Y I O @ @

-
Adresse nz instellungen Vorschau -
Adressnr. FADOQO23827 )3 L Belegnum... 175263 / 31369 Betrige inkl. ...
L

Adresse Name Erweiterter Bel...

Anschrift Datum
Ort Belegdatum 26.06.2024
PLZ Buchungsdatu..  26.06.2024

Bankkonto Falligkeitsdatu...  24,07.2024

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten Buchung

Urspringliche...  Klages, Nicole Buchungstext Stefan Post Birosys...

Zugecrdneter ... Klages, Nicole Autom,. Transf...
Belegart Rechnung

Zahlungsform...  UBERW

Zeilen Loschen - w O & ~

Gemeinc~  Kostenstelle ~  Kostentrdge ~ | Kontoart ~ | Kontonr. *~ Betrag Beschreibung
(brutto)

I .0 so1100 1ass I Dokumente

September 2024 AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim




Evangelisches
Kirchenamt
Hildesheim

e
Aufgabe: ,Anordnen” Eil

Bei Rickgabe in den ,,-inzansz“ konnen wieder alle anordnungsberechtigte Personen
auf die Anordnung zugreifen.

So kann z. B. gewahrleistet werden, dass die sachlich richtig feststellende Person nicht
gleichzeitig auch anordnet.

- . X
Anordnung (Allgemein) - - AEAO007206 - Anordnung < gespeichert
% Favorit -] Anordnen & zuriick an rechnerische Prafung < zurlck an sachliche Prufung @ Rickgabe Eingang FA Supportfunktionen ~  [2] Notiz = «++ Y ﬂ O 0] @
Adresse Referenz Einstellungen © Vorschau - @, A

Adressnr. FADOQO23827 p Ext. Belegnum... 175263 f 31369 Betrige inkl. ...

Adresse Name

Anschrift

Ort

PLZ

Bankkonto

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten
Urspriingliche... Klages, Nicole

Zugeordneter...  Klages, Nicole

Zeilen Loschen +++

Gemeinc~ | Kostenstelle

Erweiterter Bel...

Datum
Belegdatum
Buchungsdatu...

Falligkeitsdatu...

Buchung

Buchungstext
Autom. Transf...
Belegart

Zahlungsform...

~  Kostentrdge ~ | Kontoart

26.06.2024

26.06.2024

24.07.2024

Stefan Post Birosys...

Rechnung

UBERW

e [

September 2024

B O &

~ | Kontonr. *~ Betrag " Beschreibung

1129: I Dokumente
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Hinweise zum AppSpace

Alle bislang erstellten Anordnungen findet der ,,Sachlich richtig” feststellende in ,,Meine Anordnungen®
(Hier kann z.B. nachgeschaut werden ob ein Rechnungsdokument bereits hochgeladen und bearbeitet wurde.)

Hildesheim

Admin w

< Anordnungswesen

. [] Eingang (82)

Stammdaten...

‘ <¢” Aufgaben (1)

AppSpace B...

o

Adressen 2 Alle Anordnungen

. % Meine Favoriten

Anlagenbuc..

. ~ Papierkorb

Stammdaten...

<
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INFOMA Videos

Video 1 AppSpace — die Oberflache
https://vimeo.com/865895289?share=co

Video 2 Anordnungsapp - Die
Oberflache
https://vimeo.com/865895315?share=co

Video 3 Anordnungsapp -
Belegubernahme o

AppSpace-Schulung fiir KGen © KA Hildesheim
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https://vimeo.com/865895289?share=copy
https://vimeo.com/865895289?share=copy
https://vimeo.com/865895289?share=copy
https://vimeo.com/865895289?share=copy
https://vimeo.com/865895315?share=copy
https://vimeo.com/865895335?share=copy
https://vimeo.com/865895356?share=copy
https://vimeo.com/865895382?share=copy
https://vimeo.com/875527337?share=copy

@
I Evangelisches
Kirchenamt

Abkirzungsverzeichnis Hildesheim

FB Fachbereich

GoBD Grundsatze zur ordnungsgemaRen Flihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer
Form sowie zum Datenschutz

HO-Doppik Haushaltsordnung Doppik

KA Kirchenamt
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