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

Es werden alle Rechnungen von Lieferanten und Anträge auf Erstattung von 
Vorleistungen über den digitalen Rechnungsprozess verarbeitet.

Rechnungen in Papierform werden gescannt und ordnungsgemäß abgelegt. Bitte
nicht als Papierbeleg und als Scan versenden, dies führt zu Dubletten.

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

erechnung@hochschule-rhein-waal.de

Das Postfach wird automatisiert abgerufen, so dass besondere Hinweise 
(einzutragendes Abrechnungsobjekt, abweichende Bedarfssteller) im Text der Mail 
nicht gelesen bzw. verarbeitet werden.  Diese Hinweise können per Textfeld auf dem 
PDF-Dokument eingetragen warden. 
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Erstanmeldung in MACH-WEB 2.0

1. Cloud-Portal: https://portal.hsrw.cloud/

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

Ihr Alias *
Ihr Windows-Kennwort

*der individuelle Alias ist zu finden im Outlook-Adressbuch. Bitte
tragen Sie genau den dort angegebenen Alias als Benutzernamen
(ohne Zusatz@staff.hsrw) ein, MACH unterscheidet zwischen
Klein- und Großschreibung
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Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung öffnen sich je nach 
Einstellung des Popup-Blockers ein oder zwei Browser-
Fenster. Zunächst einmal die Maske der Anwendung 
MACH Web 1.0, diese wird nicht mehr genutzt, muss aber 
leider weiterhin geöffnet bleiben. Indem Sie auf das mit 
versehene Symbol klicken, öffnet die MACH Web 2.0 
Anwendung aufrufen (falls noch nicht erfolgt)

Bei erstmaligen Login in MACH müssen 
einmalig Benutzereinstellungen gesetzt 
werden. Zudem besteht die Möglichkeit, 
dass diese bisher bei Ihnen noch nicht 
eingerichtet wurde. Bitte prüfen Sie und 
richten Sie diese anhand dieser 
Dokumentation ein.
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Aufgabenliste

Bewegen Sie den Cursor an den 
linken Bildschirmrand, so dass sich die 
sogenannte „Regieleiste“ mit der 
Aufgabenliste öffnet.
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Hier werden die Ihnen zugeordneten Rechnungen zur 
Bearbeitung angezeigt. Mit Klick auf die unterstrichene, 
in blau dargestellte Aufgabe gelangen Sie in die 
eigentliche Rechnungsbearbeitung

Aufgabenliste
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Rechnungsbearbeitung

Bitte gleichen Sie die Grunddaten der Erfassung mit dem PDF-Dokument ab, bei Bedarf 
kann der Belegtext sowie die Referenz verändert werden. Diese Änderung muss 
anschließend gespeichert werden.
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Rechnungsbearbeitung

Zur Anpassung des Abrechnungsobjekts:
• Doppelklick/Kontierung entfernen
• Abrechnungsobjekt eingeben
• ggf. mit Hilfe des Pfeils    auf der Tastatur 

Vorschlagskontierung geben lassen 
und übernehmen

• Speichern 
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Anhängen von Dokumenten (z.B. Lieferscheine, 
Wartungsprotokolle, Freigaben)

Verzweigung auf Explorer, 
Auswahl des anzuhängenden 
Dokuments  speichern
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Weiterleitung

Weiterleitung entweder zur Prüfinstanz oder an 
Budgetverantwortung (bitte beachten Sie die in 
Ihrer Organisationseinheit gültigen Vorgaben)

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

Ihre Auswahl bestätigen Sie 
bitte mit 
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Einsicht Historie des Prozesses

Falls Sie weitere Informationen über 
vorherige Prozesschritte (Anmerkungen oder 
auch Inhalte von Rückfragen durch 
Buchhaltung, Prüfinstanz) einsehen wollten, 
besteht die Möglichkeit die Historie des 
Prozesses einzusehen. Klicken Sie hierzu 
auf die gekennzeichnete Leiste.
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Einsicht Historie des Prozesses

zurück zur 
Hauptseite des 
Prozesses
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Einrichtung Benutzereinstellungen

MACH-Button unten links klicken und 
Umgebung, danach „Bearbeiten / 
Benutzereinstellungen“ auswählen

Der Direktstart erfolgt nicht bei 
eingeschaltetem Popup-Blocker. 
Verfahren Sie bitte in diesem Fall so, 
wie bereits zu Beginn der Anleitung 
beschrieben
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Einrichtung Benutzereinstellungen

Reiter „Benachrichtigungen“ auswählen und über den schwarzen Pfeil im Feld 
„E-Mail Adresse“ die Dienst-Email-Adresse auswählen (falls keine Dienstadresse 
angezeigt wird, wenden Sie sich bitte per Mail an finanzen@hochschule-rhein-
waal.de). Anschließend wählen Sie die unten angezeigten E-Mail-Funktionen 
aus, damit wird über den Eingang einer neuen Aufgabe automatisch informiert. 
Im Anschluss daran speichern       , somit sind die Grundeinstellungen erfolgt.
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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-Straße 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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