12. Quick Reference
(Kurzanleitung)

Rechnung prufen - Kurzfassung

1. Rechnung offnen

e Aufgabenliste 6ffnen
e Rechnung auswahlen

2. Rechnung kontrollieren

Prifen Sie:

e Lieferant

e Rechnungsnummer
e Rechnungsdatum

e Betrag

e Umsatzsteuer

e Positionen

e Anhange

3. Ruckfragen?

Falls Unklarheiten bestehen:

e Kommentar erfassen
e zustandigen Ansprechpartner informieren
e keine Freigabe durchfihren



4. Rechnung freigeben

Sind alle Prafungen abgeschlossen:

e Kommentar erganzen (falls erforderlich)
e Freigeben auswahlen
e Bestatigung durchfihren

Die Rechnung wird automatisch an den nachsten Bearbeitungsschritt Gbergeben.
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