
BSZ Wiesau - Eingangsrechnungsprozess

Schnelle, einfache Workflow-Dokumentation. https://processplanner.docuware.com

Liste Workflowaufgabe Start & Ende Automatismus Ablage Bedingung Mitarbeiteraufgabe

PostE-Mail

Nein

Ja

Nein

Timeout

Ja

Prüfung abbrechen

Nein

Nein

Ja

Ja

Weiterleiten

Zuweisen

Freigeben

Freigeben

Rechnung

Rechnungsinfo
Rechnungsliste

Intelligent Indexing indexiert die ER vor. 
Einträge werden dann geprüft und manuell 
ausgebessert/ergänzt.

Bei der Ablage sollte soweit möglich ein 
Prüfer1 (Besteller) ausgewählt werden

Start

Ende

Mailarchivierung
der ER

Autom. Postfach-Überwachung

Scan der ER

Autom. Scanverarbeitung
DocuWare-Import

Ablage ER

Briefkorb

Ablage im Archiv /
Start des

Workflows

Prüfer1 = leer

Prüfer1 =
Abteilungsleiter

Prüfer1 setzen

Sekretariat

E-Mail an Prüfer1

Mit Link zum Prüfformular
(außerhalb von DocuWare)

+ Rechnung im Anhang

Ausfüllen des
Formulars

DokumentID ins Formular 
übernehmenPrüfung

Abteilungsleiter

Abteilungsleiter (entweder aus 
Prüfer1 oder aus Prüfformular)

Erinnerung an
Prüfer

Autom. nach 7 Tagen wenn 
Formular noch nicht ausgefüllt

Abbruch ohne
Nachricht

Neue Rechnung
anfordern

Rechnung
ablehnen

Mail für Lieferanten an 
Abteilungsleiter

Neue Rechnung
anfordern

Mail für Lieferanten an 
Abteilungsleiter

Zuweisung
Schulleitung

Sekretariat

Weiterleitung an
ausgewählten

Mitarbeiter

Prüfung
Schulleitung

ausgewählter Schulleiter

Liste
Rechnungsversand

Zeigt alle Rechnungen die zum 
Versand bereit sind

Start Übermittlung
Rechnungen

Über Hilfe-Seite wird der 
Versand manuell gestartet

Rechnung an
Landratsamt

Autom. Versand an Landrats-
amt - Jede Rechnung in 1 Mail

Rechnungsinfo an
Hecht + Sekretariat

Rechnungsliste als CSV + 
Download-Link für die Rechn.

Rechnungsliste an
Landratsamt

Alle im Versand enthaltenen 
Rechnungen als CSV-Liste

https://processplanner.docuware.com

