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Rechnungs-Analyse Tool
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Kostenstellen Rechnungsdetail l

Meniipunkt auswahlen

Auswahl der Rechnungsreferenz>

Auswahl der Kostenstelle = Detaillierte
Rechnungsdetails

MenuUpunkt ,,Rechnungs-Analyse*
Informationen

- ,, Kostenstellen* oder
- ,,Rechnungsreferenz" auswahlen
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Benutzerverwaltung

Meniipunkt auswihlen - Benutzer

Menupunkt,, Tools™ Reiter ,,Benutzerverwaltung* auswahlen Informationen zum Benutzer und
- , Kostenstellenverwaltung* - Plus-Zeichen bei Benutzerverwaltung Benutzerrechte definieren
auswahlen anklicken
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Datenupload

Datenupload - Ubersicht

Meniipunkt auswahlen Vorlage Herunterladen

Menupunkt, Tools™
- ,,Datenupload* auswahlen

Vorlage herunterladen > Anderungen
vornehmen

Datei hochladen

Gednderte Datei hochladen
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Download Center

Meniipunkt auswihlen Reiter & Dokument auswihlen Herunterladen

Mehrere Dokumente oder ein
Dokument markieren = rechts Klick
»Herunterladen*

Menupunkt,, Tools™ Reiter ,,Download Center" auswahlen -
- ,Kostenstellenverwaltung® gewunschtes Dokument auswahlen
auswahlen
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Hinzufugen einer Kostenstelle

Meniipunkt auswihlen Reiter auswihlen Kostenstelle

Menupunkt, Tools™ Reiter ,,Konfigurationselement™ auswahlen Unternehmen, Name der Kostenstelle &
- ,Kostenstellenverwaltung" - Plus-Zeichen bei Kostenstellen anklicken Ubergeordnete Kostenstelle angeben
auswahlen
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Konfigurationselement

Meniipunkt auswahlen Reiter auswihlen " Konfigurationselement

Menupunkt,,Tools® Reiter ,,Konfigurationselement" auswahlen Konfigurationselement ansehen und
- ,Kostenstellenverwaltung" - gewlinschtes Element mit Doppelklick bearbeiten
auswahlen auswahlen
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Zuweisung einer Person zu einem Konfigurationselement

Meniipunkt auswahlen Reiter auswihlen

Mendpunkt Reiter ,,Konfigurationselement™ auswahlen
»Kostenstellenverwaltung* - gewiinschtes Element mit Doppelklick
auswahlen auswahlen

Konfigurationselement Person zuweisen

Konfigurationselement ansehen und Punkt ,,Person® = gewiinschte Person
bearbeiten auswanhlen
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/Zuweisung einer Kostenstelle zu einem Konfigurationselement

Meniipunkt auswahlen Reiter auswihlen

Mendpunkt Reiter ,,Konfigurationselement™ auswahlen
»Kostenstellenverwaltung* - gewiinschtes Element mit Doppelklick
auswahlen auswahlen
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Konfigurationselement Kostenstelle zuweisen

Punkt ,,Kostenstelle* - gewiinschte

Konfigurationselement ansehen und
Kostenstelle auswahlen

bearbeiten
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Reports und Reportvorlagen

Meniipunkt auswahlen Reiter auswahlen

Menupunkt,, Tools" Reiter ,,Reportvorlagen* bei neuem Bericht
- ,Kostenanalyse* auswahlen auswahlen > ,,Meine Reports" bei
vorhandenem Bericht auswahlen

Bericht auswihlen Auswertung

Bericht steht zum anpassen, bearbeiten und

GewUlnschten Report auswahlen 2>
auswerten zur Verfugung

Rechnungsreferenz auswahlen
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Quick Check

Meniipunkt auswéhlen Verbindungskosten gesamt

MenUpunkt ,Tools™ Auswahl der Rechnungsreferenz - Liste der
- ,,Quick Check* auswahlen Teilnehmer

£3085 15220321516 Lenz,Eduard &
et et et . R

Rechnungsreferenz Teilnehmer-Analyse

Auswahl Teilnehmer - Aufteilung der Aufteilung der laufenden Kosten
laufenden Kosten
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Quick Check Alarming = =

Menipunkt auswahlen Alarm fir alle Teilnehmer

Menupunkt,,Tools*
> ,Quick Check" auswahlen Auswahl Betrag = Rechnungsreferenz

£3085 15220321516 Lenz,Eduard &
et et et . R

Alarm fir alle Teilnehmer einer
Rechnungsreferenz

Alarm fiir Teilnehmer

Auswahl Betrag

Auswahl Betrag > Teilnehmer




