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Buchen von Wareneingingen/Anderung Bestellung im Fiori

In der Spalte ,,Workitem Offnen“ lasst sich der Beleg durch einen Klick auf das

Augensymbol offnen.

xSuite Inbox » Webarbeitsplatz

Standard” v

Workitemliste: 2 Beleg(e)

M Bestellung andern / WE buchen v

Eingang v

Worki... | Worki...

Text

GHK: Bestellung / WE prifen 5105668569 von item
Industrietechnik GmbH

GHK: Bestellung / WE prifen 5105668570 von Figge KG

Erzeugur
21.04.2026

22.04.2026

3047

5798

BENEBE

Funktion/ Ansicht

Beschreibung

Workitemliste auffrischen

Selektierte Workitems offnen

Spalten

Sortierung

Gruppierung | [=]

Alle Sortierungen/ Gruppierungen
entfernen

Workitemliste aktualisieren.

Hier kbnnen mehrere Workitems
gleichzeitig geoffnet und nacheinander
bearbeitet werden, ohne die
Prafungsmaske zu verlassen.

Hier kdnnen Spalten hinzugefugt oder
entfernt werden.

Die Spalten kdnnen nach bestimmten
Kriterien auf- oder absteigend sortiert
werden (z.B. Bestellnummer,
Falligkeitsdatum, etc.).

Diese Option wird verwendet, um Spalten
der Workitemliste nach bestimmten
Kriterien zu sortieren (z. B. nach
Kostenstellen, Auftrage ...etc.).

Zuvor eingestellte Sortierungen/
Gruppierungen werden entfernt.
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Wenn das Workitem gedffnet ist, erscheint folgendes Fenster:

[ ST

< xSuite Inbox » Workitem
. = Fle hi
MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026 B I ERNRG R
Betrag; Bukr  Lieferant - | von1
24,04 EUR GHK 527673 (Figge KG)
T
INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL - ~= -
POSITIONEN MIT SPERRGRUND "—_
[ Ware.. ‘ RechPos LT Bestelln. Pos Betrag Wahrg Menge En Prs Mng L s e RRT W
O (] ‘ oot 002 4800415057 00010 1640  EWR 1 st x = ==
— .
0 (¥ 002 002 4800415057 00020 380  EWR 1| s x e —
KONTIERUNG ———
4 0,00 EUR E] =
zZ ‘ Bestelln. Best.. Staws Pos Betrag* Menge Kostenst. Aufirag PSP Element Seten  Sekenausschritt
| 4800415057 00010 16,40 1 579
‘ 4800415057 00020 380 1 57
|
| mRBERBEEGE




Die Anhange werden im Fenster neben den Eingabefelder angezeigt.

Diese sind einzeln abrufbar.

SR xsuite inbox
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< xSuite Inbox + Workitem =
. 45 Flow E rech o 5 Ll
MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026 e E e )
o
Betrag Bukr:  Lieferant @l@1[Z ) - ot BIaEE
2404EUR  GHK 527673 (Figge KG)
INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL -y
POSITIONEN MIT SPERRGRUND = —
= i
= -
= — £ -
| Ware... | RechPos LN Bestelln. Pos Betrag Wahrg Menge Eh Prs Mng _— M——
001 002 4800415057 00010 1640  EUR 1 st x
0 (&) 002 002 4800415057 00020 380  EUR 1 st x
KONTIERUNG e e e —— — - ———
Cwewas s e o Lo amar —
% 0,00 EUR E]
Z.. | Besteln. Best.. Status Pos Betrag* Menge Kostenst. Auftrag PSP Element Seiten e e
4800415057 00010 16,40 1 5798
4800415057 00020 380 1 5798
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xFlow Eingangsrechnung 000
(&](&)(Z ] g sete1 | von1 RG] m

Hier ist eine Beschreibung der verschiedenen Funktionen:
xFlow Eingangsrechnung 000

Hier wird der Name des Anhangs angezeigt, zusammen mit einer Schaltfldche zum Ein-
und Ausblenden der Toolbars sowie einer Auswahl fur zusatzliche Optionen.

« 6 Seite1 v

Hiermit kann zwischen den angehangten Rechnungsseiten gewechselt werden.

Ein Button zum Downloaden des Anhangs.

(&)(&](Z v]) [k @ Sete1 v ) 8] 2) (B8] (0]

Eine Schaltflache, um die Ansicht zu vergroBern oder zu verkleinern, durch die Seiten zu
blattern, die Seite bei Bedarf zu drehen sowie den Seitenausschnitt ein- und
auszublenden.
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< xSuite Inbox » Workitem

. " Flow Ei rech
MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026 . S

IR e
bovsg  Buke  Literant : @
2004EUR  GHK 527673 (Figge KG) ==
INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL — —
POSITIONEN MIT SPERRGRUND =

i -
v
= -
[] Ware.. |RechPos LM Bestelln. Pos Betrag Wahrg Menge Eh Prs Mng -
! e - R —
) 001 002 4800415057 00010 1640 EUR 1St x
002 002 4800415057 00020 380  EUR 1| st x
KONTIERUNG I I
s e o LELtear
4 0,00 EUR =
Z.. | Bestelin. Best.. Status Pos Betrag* Menge Kostenst. Auftrag PSP Element Seiten Seltenausschnitt
4800415057 B 00010 16,40 1 5798
4800415057 00020 380 1 5798
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In der Buchungsmaske des Wareneingangs gibt es folgende Reiter:

Information, Kopfdaten, Positionsdaten, Positionen mit Sperrgrund, Kontierung, Anhang,
Text und Protokoll.

£ xSuite Inbox » Workitem

MM Preis- / Mengensperre prifen : GHK / 5105668570 / 2026

Betrag BuKr Lieferant

2404 EUR GHK

527673 (Figge KG)

NFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

POSITIONEN MIT SPERRGRUND

POSITIONEN MIT SPERRGRUND

Mit einem Klick auf den blau hinterlegten Lieferanten, werden alle Basisdaten zu diesem
angezeigt (z.B. Anschrift oder Bankdaten). | ©"

ant

Mit der Stecknadel am rechten Bildschirmrand kann der Seitenkopf fixiert werden,

sodass er immer angezeigt wird. | (=



Information
Bei der Information steht, dass die Pflichtfelder mit einem * markiert sind.

MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Betrag BuKr: Lieferant

24,04 EUR GHK 527673 (Figge KG)

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Kopfdaten

In den Kopfdaten sind samtliche allgemeinen Informationen zum Beleg Ubersichtlich
dargestellt.

MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Betrag: BuKr Lieferant

24,04 EUR GHK 527673 (Figge KG)

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

KOPFDATEN
Vorgang: Rechnung Lieferant: 0000527673 Figge KG
Betrag: 24,04 Steuerbetrag: 3,84
Buchungsd.: 21.04.2026 BuKr:  GHK
Referenz: 255793 Wahrung:  EUR
Ungepl.NebKost.: 0,00 Belegdatum: 11.03.2026

Mehr anzeigen

Positionsdaten

In den Positionsdaten werden die vorerfassten Positionen der Kreditorenbuchhaltung
angezeigt.

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

POSITIONSDATEN

RechPos LfNr Bestelln. Pos Betrag Wahrg Menge Eh Prs Mng

1 2 B 4800415057 10 16,40 EUR 1|S8T X
2 2 B 4800415057 20 3,80 EUR 1|ST X
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Positionen mit Sperrgrund

Speziell fur diese Aufgabe steht ein eigener Block fur den Absprung in die Bestellung und
in die Wareneingangsbuchung zur Verfugung. Von hier kbnnen Abweichungen in den
meisten Fallen direkt aus dieser Aufgabe heraus behoben werden. Fur die Abspriinge in
die Transaktionen muss die daflir benotigte SAP Berechtigung dem Benutzer zugewiesen

worden sein

MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Betrag BuKr Lieferant

24,04 EUR GHK 527673 (Figge KG)

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

POSITIONEN MIT SPERRGRUND

Selektiert: 1
Ware... | RechPos LfNr Bestelln. Pos Betrag Wahrg Menge Eh Prs Mng
o 001 002 4800415057 00010 16,40 EUR 1l ST X
002 002 4800415057 00020 3,80 EUR 1 ST X

Die Positionen, die gebucht werden sollen, missen zuvor markiert werden.

AnschlieBend kann der Wareneingang der ausgewahlten Positionen mit einem Klick auf
das Symbol LWareneingang buchen® gebucht werden. Die zu buchenden
Positionen in der Bestellung mussen mit den Positionen der vorerfassten Rechnung
ubereinstimmen. Andernfalls kann der Beleg nicht mit ,,OK“ bestatigt werden.

Die Buchung des Wareneingangs erfolgt iber den Reiter ,,Positionsdaten®.
Hier kann z. B. auch die Menge angepasst werden.

AnschlieBen wird der Wareneingang bit einen klich auf das Griine Hackchen bestatigt

werden
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< MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Wareneingang buchen

Suchen / Laden Kopfdaten Positionsdaten Details
Position Lagerort BewegArt Menge Einheit Werk
00010 @] (100 @] | 1| [sT @] aHk

(=] (v][x]

[@ Prafen Buchen E Abbrechen

Bei Suchen/Laden werden die Bestellnummer und Positionsnummer angezeigt

xSuite Inbox « Workitem
< MM Preis- / Mengensperre prifen : GHK / 5105668570 / 2026
Wareneingang buchen

Suchen / Laden Kopfdaten Positionsdaten Details

Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet.

Bestelln.:* [ 4800415057

o |@

PosNr: ‘=10x

Wird keine Position angegeben, dann werden alle verfugbaren Positionen geladen. |
Alternativ kann eine oder mehrere verfugbare Positionen angegeben werden. l
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Bei den Kopfdaten wird das Belegsdatum angezeigt

xSuite Inbox « Workitem
< MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026
Wareneingang buchen

Suchen / Laden Kopfdaten Positionsdaten Details

Lieferschein: ‘ ’

woegtach: | |
Belegdatum: | 28.04.2026 A |
Frachtbrief: | |
Buchungsd.: | 28.04.2026 M |

Kopftext: | |

(]

Bei den Details werden die Positionsnummer, der Materialkurztext, die Menge und die
Einheit angezeigt.

xSuite Inbox « Workitem

< MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Wareneingang buchen

Suchen / Laden Kopfdaten Positionsdaten Details
PosNr  Materialnr. Materialkurztext Menge Einheit
10 Reiniger ComfortClean 2000ML S 1 ST

(]



Kontierung

£ xSuite Inbox « Workitem

MM Preis- / Mengensperre priifen : GHK / 5105668570 / 2026

Betrag BuKr: Lieferant

2404EUR  GHK 527673 (Figge KG)

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL

KONTIERUNG
@ 0,00 EUR
74 Bestelln. Best... Status  Pos Betrag* Menge Kostenst. Auftrag PSP Element
4800415057 B 00010 16,40 1 5798
4800415057 00020 3,80 1 5798
ANHANG
xFlow Eingangsrechnung xFlow Rechnungsmail
TEXT

Q

(vlx](all~]lo](2][=]e

Anhang

Im Anhang ist sichtbar, welche Anhange der Buchung beigefugt sind (z. B. die Rechnung
selbst, sowie eine Rechnungsmail, die mit dem Beleg hochgeladen wurde.

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN KONTIERUNG ANHANG TEXT FREIGABEDATEN PROTOKOLL

ANHANG

xFlow Eingangsrechnung xFlow Rechnungsmail
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Text

Im Text ist es moglich, bisher verfasste Nachrichten von der Buchhaltung oder dem
Prifen zu sehen und ebenfalls Nachrichten zu verfassen, z. B. Hinweise oder

Begrundungen.
INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN POSITIONEN MIT SPERRGRUND KONTIERUNG ANHANG TEXT PROTOKOLL
TEXT

[ 9 Vorlage laden ]

Protokoll
Im Protokoll sind alle bereits abgelaufenen Prozesse protokoliert

INFORMATION KOPFDATEN POSITIONSDATEN KONTIERUNG ANHANG TEXT FREIGABEDATEN PROTOKOLL

PROTOKOLL

10
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Funktion Beschreibung

Der Beleg wird bestatigt und der Einzelschritt ist
abgeschlossen. Es erfolgt ein Eintrag in das Protokoll, neu
— erfasste Kommentare werden gesichert. Je nach Customizing
OK ‘LJ ist vor der Bestatigung ein Kommentar zu erfassen. Wird der
Beleg auf der aktuellen Stufe bestatigt, so erhalt der Prifer auf
der nachst hdéheren Stufe die Aufgabe, den Beleg ebenfalls zu
pruafen.
Der Beleg gilt als abgelehnt. Es muss ein
Kommentar fur die Ablehnung erfasst werden. Der Beleg lauft
Nicht OK nun weiter zum Prozessschritt Bearbeitung bzw.
Vervollstandigung nach Ablehnung. Neu erfasste Kommentare
werden gesichert. Je nach Customizing ist vor der Ablehnung
ein Kommentar zu erfassen.
Kann an beliebige EVER-Nutzer gestellt werden. Hierflr ist der
Textbereich zu nutzen. Der Empfanger kann Kommentare
Rickfrage | Q hinterlassen bzw. die Frage beantworten, jedoch keir‘1e
Anderungen an den Daten vornehmen. Nach Bearbeitung der
Ruckfrage wird der Beleg wieder dem Fragesteller zur weiteren
Bearbeitung zugewiesen.
Weiterleiten der Workflowaufgabe im selben Workflowschritt.
Zur Auswahl stehen alle Bearbeiter, die laut der xSuite
Weiterleiten i Benutzerverwaltung die notwendige Rolle besitzen.

Verlassen der Aufgabe, so dass die Workflowaufgabe wieder
far alle Prifer zur Verfigung steht.
Anhangen einer Datei zum aktuellen Vorgang. Dabei stehen

folgende Dokumentare zur Auswahl: PDF, JPG, MSG, TIF, TIFF,
Anhang T XT

Zuriicklegen @&

Die angehangten Dokumente werden umgehend archiviert
und mit dem Vorgang verknupft.
Erstellen einer E-Mail um z.B., einen Lieferanten zu
informieren. Es kdnnen zuvor angelegte Vorlagen verwendet
werden. FUr das Erstellen der Vorlagen konnen Variablen
E-Mail verwendet werden, die automatisch z.B. durch die
Rechnungsnummer geflllt werden. Zusatzlich besteht die
Moglichkeit das Image als Anhang mit an den Lieferanten zu
senden.
Zum Einkauf Diese Option ist derzeit nicht auswahlbar.
senden \'4
Hiertiber kann der Beleg mit seinen urspruinglichen Daten
Neuladen erneut geladen werden. Alle zu diesem Zeitpunkt
eingegebenen Daten werden verworfen.
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Gender-Hinweis:

Trotz Nutzung der maskulinen Form im vorliegenden Dokument, um die Lesbarkeit zu
verbessern, sind alle Geschlechter (mannlich, weiblich, divers) angesprochen.
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