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Wie kommt die E-Rechnung ins MACH- System und fur welche
Belege gilt dies?

Es werden alle Rechnungen von Lieferanten und Antrage auf Erstattung von
Vorleistungen Uber den digitalen Rechnungsprozess verarbeitet.

Rechnungen in Papierform werden gescannt und ordnungsgemal} abgelegt. Bitte
nicht als Papierbeleg und als Scan versenden, dies fuhrt zu Dubletten.

Bitte senden Sie Rechnungsbelege sowie Antrage auf Erstattung von Vorleistungen
ausschlief3lich im PDF-Format per Mail an:

Das Postfach wird automatisiert abgerufen, so dass besondere Hinweise
(einzutragendes Abrechnungsobjekt, abweichende Bedarfssteller) im Text der Mail
nicht gelesen bzw. verarbeitet werden. Diese Hinweise konnen per Textfeld auf dem
PDF-Dokument eingetragen warden.

E-Rechnung in MACH WEB 2.0


mailto:erechnung@hochschule-rhein-waal.de

‘ HOCHSCHULE
rRH EIN-WAAL

Rhine-Waal University
of Applied Sciences

Erstanmeldung in MACH-WEB 2.0

1. Cloud-Portal:

|

ODER
2. Share-Point: https://sharepoint.hochschule-rhein-waal.de/SitePages/Home.aspx

Mitarbeiter Cockpit

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Anmeldung
Anmeldung
Datenbank | MACH
Benutzername | Ihr Alias *
Kennwort | Ihr Windows-Kennwort

[] Startanwendung ignorieren

|' Anmelden '|

*der individuelle Alias ist zu finden im Outlook-Adressbuch. Bitte
tragen Sie genau den dort angegebenen Alias als Benutzernamen
(ohne ) ein, MACH unterscheidet zwischen

Klein- und Grol3schreibung

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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3 Mestbesucht @ Erste Schimte [0 pomtalhsrwcloud W HSRW Homepage & Google

m

»

B3 Firefax hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-Feniter zu offnen. Ejnteliungen | X

Bei erstmaligen Login in MACH mussen
einmalig Benutzereinstellungen gesetzt
werden. Zudem besteht die Moglichkeit,
dass diese bisher bei Ihnen noch nicht
eingerichtet wurde. Bitte prufen Sie und
richten Sie diese anhand dieser

ein.
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Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung 6ffnen sich je nach
Einstellung des Popup-Blockers ein oder zwei Browser-
Fenster. Zunachst einmal die Maske der Anwendung

MACH Web 1.0, diese wird nicht mehr genutzt, muss aber
leider weiterhin geoffnet bleiben. Indem Sie auf das mit s
versehene Symbol klicken, 6ffnet die MACH Web 2.0
Anwendung aufrufen (falls noch nicht erfolgt)

@ MACH Web 2.0 - Mozilla Firefox - o

n x
m

© & nhttpsy//portalhsrw.cloud/f5-w-687474703a2f2f6d6163687765622e73746166662e68 ==+ pxd

®- - /- o O

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Aufgabenliste

[® MACH Web 2.0 - Profil 1= Microsoft Edge

& https:/portal.hsrw.cloud/f5-w-687474703a2f2f6d6 1636877656226 7374616666 2e687372773a38303830$3/MACHWeb/M2/

[® MACH' Bewegen Sie den Cursor an den
100 - Hochschule Rhein-Waal Iinken Bildschirmrand, SO dass SiCh die

sogenannte ,Regieleiste” mit der
x Aufgabenliste o6ffnet.

BI

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Aufgabenliste

Aufgaben bearbeiten - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-waal

P & & w%-

Suchkriterien

v | keine Auswahl g =
v | keine Auswahl + =
| ] Sortierreihenfolge:  « Aufgabe
Aufgabe Prozes... | Bearbeiter Partner Belegtext Posten Prozessname Abrechnungsobjekt
prufung Bedarfsstelle (3.2) 1033485 2346 - Hendricks... MACH AG AWU, Herr Pentzlin Jan... 154595 -= Eingangsrechnung (Lo... 100/Kostenstelle/ Projekt Budget/200101G

Hier werden die Ihnen zugeordneten Rechnungen zur
Bearbeitung angezeigt. Mit Klick auf die unterstrichene,
in blau dargestellte Aufgabe gelangen Sie in die
eigentliche Rechnungsbearbeitung

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Rechnungsbearbeitung

Eingangsrechnungen bearbeiten - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal

1117308.01 - 32739_1 &« T -
= 5 B
= 3
L = T = Grunddaten Positionen Partner Dokumente (5 von 5) Belegtexte Post
Beleg 20126085
Lieferant | 2000183 - MACH AG
. ® ’ y . Brutto in FW 2.563,26 EUR
Verwaltung macht Zukunft.
Netto in FW 2.154,00 EUR.
Belegtext ||AWU, Herr Pentzlin Jan. 21
Posten | 154595
Verwendung | Rechnung vom 04.02.2021
MACH AG - WielandstrafSe 14+ 23558 Liibeck
Referenz | HENDRICKS

Hochschule Rhein-Waal
Marie-Curie-StraBe 1
41533 Kleve

Bankverbindung
Hausbank
Zahlbedingung
Valutadatum

Regulierungsart

Deutsch DE87230707100895521300
keine Auswahl

30 Tage netto

04.02.2021

Grundsitzlich per Uberweisung

Mitbuchrolle | 00_VerbLL: Inland
Anschrift | MACH AG
Rechnung Nr. 154595 WielandsiraBe 14
23558 Libeck
Liibeck 04.02.2021
Bestellzeichen HS RW DL AWU FM 2020, 29498/1/31.01.2021
Ihr Ansprechpartner Katja Timm Adresse | 2000183 - MACH AG
Aufirag Beauftragung vom 22.11.2019 zum Angebot Nr. 1704817 Bruttopreis  []
Ihre Vergabe-Nr. 212587 Pasitionsrabattsats
Vorgezogener Skontoabzug
Pos. Nr. Artikel Preis/EUR Gesamt/EUR Rechnungsbetrag 2.563,26 EUR
1 4000 (B/SB) Anwenderunterstiitzung 1.077,00 Je Pers. 2.154,00 Skontobetrag 0,00 EUR
im laufenden Betrieb zu Tag

"MACH Finanzen"
Leistungen im Januar 2021
gemal dem beiliegenden
Finsatrnachweis

Bitte gleichen Sie die Grunddaten der Erfassung mit dem PDF-Dokument ab, bei Bedarf
kann der Belegtext sowie die Referenz verandert werden. Diese Anderung muss
anschlieRend gespeichert werden. E _

-Rechnung in MACH WEB 2.0



Rechnungsbearbeitung

Ei ech bearbeiten - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal

1117308.01-32739_1

GYd 9

a &-

Grunddaten Positionen Partner Dokumente (5 von 5)

P x B

Grunddaten Kontierungen Positionstexte Zusatzfelder

=

+ B -

& ||
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Belegtexte Posten

Verwaltung macht Zukunft, E %
Kostenrechnung Kontierung Abrechnungsobjekt
KLR Controlling Zwingend mit beliebige...  KS200204G - Finanzmanagement G

MACH AG - Wielandstrafie 14 - 23558 Liibeck

Positionen

Vorgangerposition | Kurzbezeichnung

Rechnung Nr, 154595

212587/1 AWU, Herr Pentzlin Jan. 21

Zur Anpassung des Abrechnungsobjekts:

* Doppelklick/Kontierung entfernen

* Abrechnungsobjekt eingeben

« ggf. mit Hilfe des Pfeils | auf der Tastatur

Vorschlagskontierung geben lassen Noghogmpetin Fo. | Varsgnfpel 21T R

232 ForschNIg 200101P - Finanzrrana gement HPT P

und Ubernehmen
- Speichern [

00101P3 - Fnanzmanagement HPIIT

E-Rechnung in MACH WEB 2.0

200101016 - Mcht forderf, Projektausgaben

2004015 - Finarzrman. & Enkauf Dez Q)

Kostenstelle/ Projekt Bu... Zwingend mit beliebige...  200101G - Finanzman. & Einkauf G

Prozentsats A

pel 100,00 % =

lenge in ...  Mengeneinheit  Fr

1,000 Stick
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Anhangen von Dokumenten (z.B. Lieferscheine,
Wartungsprotokolle, Freigaben)

MNeues Dokument - Mandant: 100/ 1 Hochschule Rhein-Waal
Grunddaten Positionen Partner Dokumente (3 von 3

E-Akte-Container

@4}4' m & '{b i

Dokument hochladen (Strg+Umschalt+3)

Dokument Dokumenttyp

Primardaten hochladen q%sndant: 100/ 1 Hochschule Rhein-Waal
1116706.01 Text

L4
1114614.01 Text = 1 Datei Datei auswahlen
1114844.01 Text

Verzweigung auf Explorer,
Auswahl des anzuhangenden
Dokuments - speichern -

= s

E-Rechnung in MACH WEB 2.0



= 5

-

Grunddaten (Belegbetrag 92,65 EUR) Positionen (Restbetrag 0,00 EUR)
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Weiterleitung

Entscheidung treffen (Alt+F3) ﬁj ' Entscheidung treffen - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal (Test) [=]|E23
Postenpariner || Dokumente (1 viw—; —_— — ) Pro
Regulierungsart  Grundsatzlich per Uberweisung

Belegart | Eingangsrechnung
Belegnummer 20126649 Soll [ Weiterer Laufweg?
Partner | 2000156 - Mercateo AG Festlegung
~ Festlegung
Niederlassung | Mercateo AG Entscheidyce R ink. Kostenstelle korrekt, ER freigeben, weite [~
Belegbetrag 92.65 EUR Festlegungsrestbetrag - - _
gbetra A ER inkl. Kostenstelle korrekt, ER freigeben, weiter an Budgetvelsptwortlicher
_ Reduktionsbetrag
Belegdatum | 26.02.2021 ER inkl. Kostenstelle korrekt, ER freigeben, weiter an Prifinstanz
Buchungsdatum | 26.02.2021 ER uberarbeiten
Wihrung  Euro - EUR
Belegtext | Jabra Headset
Rechnungsbetrag 0,00 EUR
Posten | 3003468238
Allgemeine Anordnung ]
Verwendung | 60864231 o em e
Geschafteunrfallechliissel
Weiterleitung entweder zur Prifinstanz oder an
Entscheidung treffen - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal ol % Budgetverantwortu ng (bltte beachten Sle dle |n

4

Rechnung freigeben?

Entscheidung @ | Nein, Rechnung uberarbeiten|

Begriindung

Ihrer Organisationseinheit gulltigen Vorgaben)

Ihre Auswahl bestatigen Sie
bitte mit

Falls diese Rechnung nicht richtig
zugeordnet ist oder die Daten nicht korrekt
sind, wahlen Sie diese Entscheidung mit
einer entsprechenden Begrindung

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Einsicht Historie des Prozesses

rusLen

Hochschule Rhein-Waal Dez. | -

Finanzmanagement Verwendung

Marie-Curie-Straliie 1

47533 Kleve Referenz
Mitbuchrolle

Mitbuchkonto

Kundennummer: 0032369028 - 202011 Biei Ruckiragen valutadatum

Endabrechnung zur Reiseversicherung Zahlbedingung

Antragsdatum: 20.03.2020 Bankverbindung
Beainn: 20.03.2020. 00:00 Uhr M

l:& 2 Hausbank

Regulierungsart

Seite

1 von 1

Soll

Workflow Buchhaltung - Prozess 1033937: Rechnung freigeben (1.6)

Falls Sie weitere Informationen Uber
vorherige Prozesschritte (Anmerkungen oder
auch Inhalte von Ruckfragen durch
Buchhaltung, Prifinstanz) einsehen wollten,
besteht die Mdoglichkeit die Historie des
Prozesses einzusehen. Klicken Sie hierzu
auf die gekennzeichnete Leiste.

E-Rechnung in MACH WEB 2.0

LUGHIMO] 1 £UUL 37 JU
003269028-2020/1

Solberg

00_VerbLL: Inland

440000000 - Verbindlichkeiten LL / Inland
24.02,2021

Netto sofort

Commerzbank Bielefel 282574000

keine Auswahl

keine Auswahl

-
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Einsicht Historie des Prozesses

Prozess: 1033294 Rollen Prozessvariablen Aufgabenverwaltung
=
2  Sortierreihenfolge:
Aufgabe Bearbeiter Vertre...  Startdatum Enddatum  Frage Entscheidung Begrindung
E-Rechnung validiert liegt vor 27.01.2021 13... 27.01.2021..
Aufgabenliste aktualisieren (1.1) 3170 - Aytan, Havrien 27.01.2021 13 27.01.2021
Rechnung erfassen (1.2) 4246 - Holz Julian 27.01.2021 13 28.01.2021... Weiterer Laufweg? Bedarfstelle zur Priiffung
28.01.2021 08... 28.01.2021..
Weiterer Laufweg? 28.01.2021 08 28.01.2021
Priifung Bedarfsstelle (3.2) 2346 - Hendricks Ingrid 28.01.2021 08 28.01.2021.. Weiterer Laufweg? Rechnung iiberarbeiten bitte Dokumente neu anordnen!
Weiterer Laufweg? 28.01.2021 12 28.01.2021
28.01.2021 12.. 28.01.2021..
Rechnung uberarbeiten (1.5) 4246 - Holz Julian 28.01.2021 12 28.01.2021 . Weiterer Laufweg? Bedarfstelle zur Prifung
28.01.2021 13 28.01.2021
Weiterer Laufweg? 28.01.2021 13.. 28.01.2021..
Prufung Bedarfsstelle (3.2) 2346 - Hendricks Ingrid 28.01.2021 13... 01.02.2021.. Weiterer Laufweg? Rechnung uberarbeiten bitte wie vereinbart Kto. 613 verwenden!
01.02.2021 15 01.02.2021
Weiterer Laufweg? 01.02.2021 15 01.02.2021
Rechnung iiberarbeiten (1.5) 4759 - Dekker, Tm 01.02.2021 15.. 01.02.2021.. Weiterer Laufweg? Bedarfstelle zur Priifung Zu ruck Zu r

01.02.2021 20.. 01.02.2021
Weiterer Laufweg? 01.02.2021 20.. 01.02.2021 Hauptse'te des
Priifung Bedarfsstelle (3.2) 2346 - Hendricks Ingrid 01.02.202120.. 02.02.2021.. Weiterer Laufweg? Rg. inkl. Kostenstelle ok Budgetv
Weiterer Laufweg? 02.02.2021 09... 02.02.2021... Prozesses

02.02.2021 09.. 02.02.2021
Priifung Budgetverantwortiicher (5.2) 1325 - Haas, Jém 02.02.2021 09.. 02.02.20;

TR\ (ReT Rechnungen bearbeiten - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal RG Standard Buchhaltung [4476] | =
Weiterer Laufweg? 02.02.2021 10. 02.02.20:
Rechnung freigeben (1.6) 4759 - Dekker, Tim 02.02.2021 10. 03.02.20228
Rechnung freigeben? 03.02.2001 19 0302200 | Workflow Buchhaltung - Prozess 1033921: Rechnung freigeben (1.6) =
{6.1) W R
Zahlfreigabe priifen (6.1) 4967 - Werner, Ruth 03.02.2021 19... 10.02.20. e Rollen e e Pro S e T
Freigabe zur Zahlung? 10.02.2021 06..  10.02.203(]
il .
& Sortierreihenfolge:
Iz
Aufgabe Typ Bearbeiter Vertreter Struktureinheit Startdatum Enddati
11| E-Rechnung validiert Startereignis 01.03.2021 ... 01.C

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Einrichtung Benutzereinstellungen

MACH-Button unten links klicken und e Umgebung - Mandant: 100/1 Hochschule Rhein-Waal
Umgebung, danach ,Bearbeiten / Doiaili Eel
Benutzereinstellungen® auswahlen ™ FOEEEE

,{ = 27 Bearbeiten
—, s | -9 @ Benutzereinstelungen

——— Der Direktstart erfolgt nicht bei

Ahemaliont S eingeschaltetem Popup-Blocker.
Verfahren Sie bitte in diesem Fall so,
wie bereits zu Beginn der Anleitung
beschrieben

Benutzer Dozent
Gestatung « [Ty N
Schriftgrad Mormal
Verzogerung Meni 550 ms

Anz Regieeintrage & Statuszeile

K<< [<]

Darst von Links ® Unterstrichen
Fihrungslinien * Hell
Temp Verzeichnis

M Eintrage im Regiebereich automatisch auswahlen
M Fiderte Ergebnisspalten in Suchfenstern

Proxy Server
Proxy Port
M MW2.0 direkt starten
Verz. Regie MW2.0 800 ms

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Einrichtung Benutzereinstellungen

Reiter ,Benachrichtigungen® auswahlen und uber den schwarzen Pfeil im Feld
,E-Mail Adresse” die Dienst-Email-Adresse auswahlen (falls keine Dienstadresse
angezeigt wird, wenden Sie sich bitte per Mail an finanzen@hochschule-rhein-
waal.de). Anschlielend wahlen Sie die unten angezeigten E-Mail-Funktionen
aus, damit wird dber den Eingang einer neuen Aufgabe automatisch informiert.
Im Anschluss daran speichern El somit sind die Grundeinstellungen erfolgt.

Benutzereinstellungen bearbeiten - Mandant: 100/ 1 Hochschule Rhein-Waal

Benutzereinstellungen | E] |

Ubergreifend Y Vorgénge Benachrichtigungen “EMail sendeniiber... “Konfigurationsman. ..

[_] Keine Benachrichtigung bei Vertretung

E-Mail Adresse [ ingrid_nendricks@hochschule-rhein-waal.de (Hendricks, Ingrid, Mitarbeite v |

Terminiberschreitung als altueller Bearbeiter (Geplanter Beginn) | (Keine Angabe) w |
Termindberschreitung als altueller Bearbeiter (Geplantes Ende) | (Keine Angabe) v|
Terminiberschreitung als nachster Bearbeiter (Geplantes Ende) [ (Keine Angabe) w|
Terminiiberschreitung als Federfiihrender (Geplantes Ende) | (Keine Angabe) v|
Eingang eines neuen \organgs | (Keine Angabe) v|
Eingang eines neuen Dokuments [ (Keine Angabe) v|
Termindberschreitung (Aufgabe) als altueller Bearbeiter | EMail V|
Termindberschreitung (Aufgabe) als Mitglied einer Strukiureinheit | EMail v|
Eingang einer neuen Aufgabe [EMail |

E-Rechnung in MACH WEB 2.0
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Falls Sie weitere Fragen
oder Anmerkungen haben,
schreiben Sie gerne eine
Mail an

finanzen@hochschule-
rhein-waal.de
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HOCHSCHULE RHEIN-WAAL

Campus Kleve
Marie-Curie-Stralie 1
47533 Kleve
Deutschland

Tel.: +49 2821 806 73 -0

info@hochschule-rhein-waal.de
www.hochschule-rhein-waal.de

Campus Kamp-Lintfort
Friedrich-Heinrich-Allee 25
47475 Kamp-Lintfort
Deutschland

Tel.: +49 2842 908 25 -0

Folgen Sie uns auf Twitter:
www.twitter.com/HochschuleRW

Werden Sie Fan auf Facebook:
www.facebook.de/hochschulerheinwaal
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