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Einführung 
……………………………………………………………….…………………………………. 
Das Teilsystem Rechnung dient zur Erfassung und weiteren systemseitigen Bearbeitung 
von Eingangsrechnungen, die von verschiedenen Lieferanten meist in Papierform an 
das Unternehmen gesendet werden. Die Rechnungen durchlaufen dabei nach der 
Erfassung eine Reihe vordefinierter Schritte im Rechnungsprüfungs-Workflow. Für die 
Erfassung bzw. Prüfung von Rechnungen gibt es eine Reihe verschiedener Fälle, die 
anhand der Art des Rechnungseingangs sowie des Bezuges zu einem Vorgängerbeleg 
voneinander abgegrenzt werden. Bezüglich des Rechnungseingangs kann 
unterschieden werden zwischen dem elektronischen Eingang sowie dem Eingang in 
Papierform, was die manuelle Erfassung der Rechnungsdaten nach sich zieht. In 
beiden Fällen kann eine Rechnung einen Bezug zu einem im System vorhandenen 
Vorgängerbeleg (Bestellung oder Wareneingang) haben. Falls ein Bezug zu einem 
Vorgängerbeleg vorhanden ist, werden die Vorschlagspositionen für die Rechnung 
automatisch erzeugt und, falls  keine Abweichungen vorhanden sind, in die Rechnung 
übernommen. In diesen Fällen beschränkt sich die Erfassung der Rechnung, wie bei 
Rechnungen ohne Vorgängerbeleg, auf die Erfassung der Rechnungskopfdaten.  

Nach der Erfassung gelangt die Rechnung in den Workflow für die Rechnungsprüfung. 
Falls ein Bezug zu einem Vorgängerbeleg vorhanden ist, werden die 
Vorschlagspositionen für die Rechnung automatisch erzeugt und falls systemseitig 
geprüft, ob es Abweichungen  zwischen der Rechnung und dem Vorgängerbeleg gibt. 
Falls dies nicht der Fall ist, kann die Rechnung automatisch gebucht werden. Bei 
mengen- oder betragsmäßigen Abweichungen gelangt die Rechnung in die 
zuständige Fachabteilung zur interaktiven Prüfung.  
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Nach dieser Prüfung wird die Rechnung je nach Konfiguration des Workflows noch 
interaktiv freigegeben oder gleich manuell bzw. automatisch gebucht. Rechnungen 
ohne Bezug zu einem Vorgängerbeleg müssen in jedem Fall interaktiv geprüft und 
freigegeben werden. Nach erfolgter Prüfung und Freigabe gelangen die Rechnungen 
in diesen Fällen in die Buchhaltung, wo sie kontiert und abschließend gebucht werden. 

Rechnungserfassung 
………………………………………………………………………….……………………. 
Für die Erfassung einer Rechnung stehen drei Varianten zur Verfügung: die Schnell-, 
Einzel- und Vollerfassung. Die Schnellerfassung dient dem zügigen Eingeben von 
vielen Rechnungen, wobei nur die wesentlichen (Kopf-)Daten der Rechnung 
mitgegeben werden. Die Rechnungspositionen werden in diesem Fall nicht erfasst.  

Bei der Einzel- und der Vollerfassung können Rechnungspositionen eingegeben bzw., 
falls ein Bestellbezug existiert, generiert werden. Die Vollerfassung unterscheidet sich 
von der Einzelerfassung dadurch, dass sie die Möglichkeit bietet, zusätzliche Attribute 
wie zum Beispiel Zahlungsbedingungen oder Kommentare zu erfassen. Weiterhin 
können in der Vollerfassung eine Vorschau des aus der Rechnung generierten FI-
Beleges betrachtet und Dokumente zur Rechnung hochgeladen werden. Das 
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Vollerfassungs-Frontend wird auch für die später folgende Rechnungsprüfung 
verwendet. 

Die systemtechnische Erfassung der Rechnungspositionen ermöglicht die Prüfung 
gegen eine Bestellung bzw. gegen einen Wareneingang. Mögliche Abweichungen 
zwischen bestellter, gelieferter und in Rechnung gestellter Ware sind bereits in der 
Erfassung ersichtlich. Fehlerquote und Zeitaufwand durch manuelle Eingaben werden 
minimiert.  

Einzelerfassung 
………………………………………………………………………………………………….. 
In diesem Kapitel wird die Erfassung von Rechnungen in der Einzelerfassung 
beschrieben. Dabei wird zuerst die Erfassung einer Rechnung mit Bezugnahme auf 
einen oder mehrere Vorgängerbelege und anschließend die Erfassung einer Rechnung 
ohne Bezug zu einem Vorgängerbeleg dargestellt. 

Rechnungserfassung mit Bezug zu einem Vorgängerbeleg 

Die Erfassung einer Rechnung beginnt typischerweise mit der Auswahl des Lieferanten. 
Ist ein Lieferant ausgewählt, prüft das System, ob noch nicht abgerechnete 
Lieferscheine bzw. Bestellungen für diesen Lieferanten existieren. Diese werden dem 
Anwender in einer Auswahlliste angezeigt (siehe Abbildung 1). Der Sachbearbeiter 
kann manuell durch Auswahl der entsprechenden Checkbox zwischen Lieferschein und 
Bestellung wechseln. Der zur Rechnung zugehörige Referenzbeleg wird anschließend 
von dem Sachbearbeiter selektiert um einen systemseitigen Bezug zu dem 
entsprechenden Vorgängerbeleg herzustellen, wodurch die automatische Erzeugung 
von Vorschlagspositionen für die Rechnung sowie die spätere automatische Prüfung 
der erfassten Rechnung gegen den selektierten Vorgängerbeleg ermöglicht wird. 
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Abbildung 1: Lieferant mit Lieferscheinbezug 

Lieferschein und Bestellung können alternativ auch über einen erweiterten Suchdialog 
gesucht und ausgewählt werden. Hierbei stehen zusätzliche Suchfelder wie 
Lieferdatum oder Niederlassung zur Verfügung (Abbildung 2). 

Abbildung 2: Erweiterte Lieferschein-Suche 
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Alternativ ist es möglich zuerst den Lieferschein bzw. die Bestellung zu selektieren. Der 
Lieferant ergibt sich dann aus dem ausgewählten Referenzbeleg und wird automatisch 
in die Rechnung übernommen. 

Automatische Prüfung in der Einzelerfassung 

Sind ein Lieferant und der abzurechnende Referenzbeleg ausgewählt, wird nach 
Eingabe des Steuer-, Netto- bzw. Bruttobetrages automatisch die Übereinstimmung mit 
der Gesamtsumme des Referenzbeleges geprüft (siehe Abbildung 3). 

Abbildung 3: Automatische Prüfung Einzelerfassung 

Fall 1: keine AbweichungenFall 1: keine AbweichungenFall 1: keine AbweichungenFall 1: keine Abweichungen    

Stimmt der erfasste Nettobetrag der Rechnung mit dem Betrag des zugeordneten 
Vorgängerbeleges überein, erscheint rechts neben dem Eingabefeld für den Netto- 
Gesamtbetrag ein grünes Ampellicht (siehe Abbildung 3). In diesem Fall werden die 
Rechnungspositionen automatisch aus dem Referenzbeleg erzeugt, wie auf der 
folgenden Abbildung des Reiters Positionen zu sehen ist.  
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Abbildung 4: Automatisch erzeugte Rechnungspositionen 

Auf dem Reiter Einzelerfassung (siehe Abbildung 3) kann die Erfassung der Rechnung 
nun mit einem Druck auf die Schaltfläche Abschließen beendet werden. Die Rechnung 
kann entweder direkt in den Rechnungsprüfungs-Workflow geschickt oder alternativ in 
einer „Ablage“-Liste gespeichert werden. In diesem Fall wird der Workflow noch nicht 
gestartet. (siehe Abbildung 5). 

Abbildung 5: Ablage 

Um die Rechnung in der Ablage-Liste zu speichern, muss beim Abschließen der 
Erfassung das Häkchen im Auswahlkästchen „Ablage“ im oberen blauen Bereich der 
Erfassungsmaske gesetzt sein (siehe Abbildung 3). 

Fall 2: AbweichungenFall 2: AbweichungenFall 2: AbweichungenFall 2: Abweichungen    

Gibt es Abweichungen zwischen dem Betrag des Referenzbeleges und dem 
Nettobetrag, erscheint eine rote Ampel (siehe Abbildung 7). Die Rechnung kann mit 
einem Klick auf Speichern zwar gesichert werden, aber es ist nicht möglich, sie in den 
Workflow zu schicken. 
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Abbildung 6: Einzelerfassung Abweichung zu Summe des Referenzbeleges 

Durch Positionierung des Mauszeigers auf der roten Ampel wird eine Benachrichtigung 
sichtbar, die dem Sachbearbeiter Aufschluss über den abweichenden Betrag gibt:   

Die Rechnungspositionen werden in diesem Fall nicht automatisch generiert. Im 
unteren Bereich des Karteireiters Positionen werden stattdessen die Positionen des 
Referenzbeleges zur manuellen Übernahme angezeigt (siehe Abbildung 8).  

Abbildung 7: Rechnungspositionen aus Lieferscheinpositionen generieren 

Nun hat der Anwender die Möglichkeit, aus den vorhandenen Lieferschein- bzw. 
Bestellpositionen manuell Rechnungspositionen zu erstellen. Dazu kann er entweder 
alle Referenzpositionen übernehmen, d.h. als Rechnungspositionen generieren oder 

nur bestimmte, die er dann zeilenweise auswählt, indem er den -Knopf betätigt 
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(siehe Abbildung 8, der –Knopf dient zum Zurücksetzen in den Ursprungszustand, 

der –Knopf erlaubt das Zwischenspeichern zur späteren Übernahme). 

Vor dem Übernehmen in die Rechnung können die Positionen über den im unteren 
Bereich als graue Fußzeile sichtbaren Editierbereich (siehe Abbildung 8) an die 
tatsächlichen auf der zu erfassenden Papierrechnung vorhandenen Werte angepasst 
werden.  

Abbildung 8: Rechnungsposition aus Referenzbelegposition 

Über den Bearbeitungsdialog auf jeder einzelnen Zeile, der über das Bearbeitungs-

Symbol  zu erreichen ist, können zusätzliche Attribute, wie zum Beispiel das 
Lieferdatum geändert werden (siehe Abbildung 9). Ist es nötig, den Gesamtpreis 
anzupassen, so muss dieses Feld erst durch das rote Schloss rechts neben dem 
Eingabefeld entriegelt1 werden (siehe auch Abschnitt 0). 

Anpassungen sind nicht nur vor, sondern auch nach dem Übernehmen der 
Rechnungspositionen möglich: Betragsabweichungen zwischen dem auf dem 
Rechnungskopf erfassten Nettobetrag und der Summe der erzeugten 
Rechnungspositionen werden im Feld Differenz dargestellt (siehe Abbildung 10). 

Abbildung 9: Differenz Nettosumme 
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Die Positionen müssen solange in Bezug auf Menge und Einzelpreis angepasst 
werden, bis eine Übereinstimmung mit der Originalrechnung erreicht und die 
Differenz gleich 0 ist. Dies kann analog entweder über den Editierbereich in der 

Fußzeile oder über den Positionsdialog unter  erfolgen (siehe Abbildungen 8 und 
9). Sind die Positionen angepasst, so dass es keine Abweichungen mehr gibt, schaltet 
die Ampel auf Grün um und die Erfassung kann abgeschlossen und die Rechnung in 
den Workflow weitergeleitet werden. 

Zuordnen weiterer ReferenzbelegeZuordnen weiterer ReferenzbelegeZuordnen weiterer ReferenzbelegeZuordnen weiterer Referenzbelege    

Die Übernahme von Referenzbeleg-Positionen beschränkt sich nicht nur auf einen 
Beleg. Zusätzliche Referenzbelege können über das in Abbildung 11 markierte Feld 
ausgewählt werden, um aus deren Belegpositionen weitere Rechnungspositionen zu 
kreieren. Eine Rechnung kann somit mehrere Belege umfassen. Das spielt etwa dann 
eine Rolle, wenn beispielsweise die bestellte Ware aus unterschiedlichen Lagern 
stammt und daher auf mehrere Lieferscheine aufgeteilt wurde. 

Abbildung 10: Rechnungspositionen aus unterschiedlichen Referenzbelegen 

Rechnungserfassung ohne Bestellbezug 

Falls kein Bezug zu einem Vorgängerbeleg vorhanden ist, wird die Rechnung ohne die 
Erstellung von Positionen erfasst. In diesem Fall werden lediglich die Kopfdaten der 
Rechnung inklusive der Gesamtbeträge erfasst. Zusätzlich kann die Rechnung bereits 
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in der Erfassung kontiert werden. Diese Funktion wird durch Selektieren der Checkbox 
Vorkontierung aktiviert (Abb. 12). Falls eine Rechnung mehrere Kostenstellen 
anspricht, bzw. auf unterschiedliche Konten gebucht werden soll, ist es möglich, 
mehrere Buchungszeilen zu erfassen. Für die Rechnungsprüfung ist eine Erfassung 
ohne Rechnungspositionen von Nachteil, da die Rechnung nur die Kopf-Daten 
aufweist, wie zum Beispiel den Gesamtbetrag. Kommt es nun zu Abweichungen, ist es 
daher nahezu unmöglich, diese nachzuvollziehen und, falls doch, dann sehr 
aufwändig. 

Abbildung 11: Rechnung ohne Bestellbezug 

Mögliche Abweichungen und deren Handhabung 
………………………………………………………………………………………………….. 
Abweichung durch Transport- und/oder Bezugsnebenkosten 
Ist eine Abweichung durch Transportkosten wie Fracht oder Porto und/oder durch 
Bezugsnebenkosten wie eine Transportversicherung begründet, müssen diese Kosten 
als zusätzliche freie Rechnungsposition(en) erfasst werden (siehe Abbildung 14).  

Abbildung 12: Bezugsnebenkosten als freie Rechnungsposition 
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Rechnungspositionen durch jeweiliges Betätigen der Schaltfläche Position hinzufügen    
(siehe Abbildung 14) auch mehrere freie Rechnungspositionen manuell angelegt 
werden. 

Abbildung 13: Feld Bezugsnebenkosten 

Preisabweichung 

EinzelpreisEinzelpreisEinzelpreisEinzelpreis    

Eine Abweichung zwischen dem zum Zeitpunkt der Bestellung ermittelten Einzelpreis 
eines Materials und dem auf der Rechnung ausgewiesenen Preis kann entweder durch 
einen nicht korrekt gepflegten Preis im Materialkatalog oder durch einen fehlerhaften 
Betrag auf der Lieferantenrechnung entstehen. Die Einzelpreise müssen dann 
entsprechend manuell angepasst werden, bis der Gesamtbetrag der Rechnung mit 
dem der Papierrechnung übereinstimmt. 

GesamtpreisGesamtpreisGesamtpreisGesamtpreis    

Abweichungen im Gesamtbetrag einer Rechnungsposition können durch 
Rundungsdifferenzen bzw. unterschiedliche Berechnungsmethoden bei der Bestellung 
und Rechnungsstellung auftreten. 

Beispiel: Im Materialkatalog ist für ein Material ein Einzelpreis von 5,37 Euro 
hinterlegt. Es werden 1045 Stück dieses Artikels bestellt und der errechnete 
Gesamtbetrag beträgt somit 5611,65 Euro. Der Lieferant benutzt aufgrund interner 
Kalkulationsmethoden einen Einzelpreis von 5,372549 Euro und berechnet somit 
einen Positionsgesamtbetrag von gerundet 5614,31 Euro. 

Die in den Bestellpositionen mögliche Genauigkeit ist prinzipiell sehr hoch gewählt, 
um die Preiskalkulation, die der Lieferant bei seiner Rechnungsstellung verwendet, 
abbilden zu können. Die resultierende Genauigkeit hängt allerdings auch vom im 
Materialkatalog für den Artikel hinterlegten Einzelpreis ab. Ist dieser nun 
beispielsweise zu ungenau oder in der Rechnung fehlerhaft eingegeben,  muss der 
Gesamtpreis der Rechnung so lange angepasst werden, bis keine Differenzen mehr 
existieren. Dabei ist zu beachten, dass die Einzelpreise multipliziert mit der Menge 
dann nicht mehr exakt den Gesamtpreis ergeben. Im Beispiel: Einzelpreis des Artikels: 
5,37 Euro, Menge der Artikel: 1045 Stück, Gesamtpreis: 5614,31 Euro.  Dieser Fall ist 
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aber eher der Ausnahmefall und technisch erst dann umsetzbar, wenn der 
Sachbearbeiter das Schloss  rechts neben dem Gesamtpreis anklickt (siehe Abbildung 
15) und damit den Gesamtpreis entsperrt (siehe Abbildung 16).

Abbildung 14: Rechnungspositionsdialog Rechnungserfassung -sperrendes 

Schloss Gesamtpreis 

Standardmäßig ist der Gesamtpreis gesperrt (rotes Schloss) und ergibt sich aus 
Einzelpreis und Menge. Ist er entsperrt (Abbildung 17), kann er unabhängig von den 
beiden Attributen geändert werden. 

Abbildung 15: Rechnungspositionsdialog Rechnungserfassung - offenes 

Schloss Gesamtpreis 

Mengenabweichung 

Eine Mengenabweichung kann durch eine Differenz zwischen Bestellmenge, 
Lieferscheinmenge und gelieferter Menge entstehen. Bei der Generierung von 
Vorschlags-Rechnungspositionen wird die Lieferscheinmenge (ggf. die Summe aus 
mehreren Wareneingängen) als Rechnungsmenge herangezogen, da i.d.R. die 
Rechnung dem bewerteten Lieferschein entspricht. Ist kein Wareneingang zum 
Vorgang vorhanden, muss die Bestellmenge als Vorbelegung für die Rechnungsmenge 
dienen. Dies kann unter Umständen auch zu Abweichungen führen, so dass dann die 
Menge manuell angepasst werden muss. 

Rechnungsprüfung 
……………………………………………………………………………………………….…. 
Die Automatisierung der Rechnungsprüfung wird durch die Verfügbarkeit von 
Vorbelegen und den angestrebten Automatisierungsgrad beeinflusst. 

Rechnungen können mit oder ohne detaillierte Rechnungspositionen in das System 
gelangen. Existieren keine Rechnungspositionen, was häufig bei der manuellen 
Erfassung auftritt, wird lediglich auf Belegebene gearbeitet, so dass nur 
Rechnungssumme und Steuerbeträge erfasst werden. Vorteilhafter für die Prüfung ist 
es aber, wenn Rechnungspositionen für die Rechnung existieren. Fehlerquellen können 
so genau lokalisiert und Prüfschritte verkürzt werden. 
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Die Rechnungsprüfung kann sich auf eine Bestellung oder einen Wareneingang 
beziehen oder ohne Bezug zu einem Vorgängerbeleg erfolgen. Letzteres ist meist bei 
allgemeinen Kostenrechnungen (Gebühren, Steuern, Energiekosten) der Fall, die nicht 
auf der Grundlage konkreter Aufträge oder Bestellungen anfallen.  

Der Bezug zu einem Vorgängerbeleg trägt wesentlich zur Automatisierung der 
Rechnungsprüfung bei: Statt einer interaktiven Prüfung, bei der jeder Beleg durch die 
Fachabteilung im Dialog bearbeitet wird, kann so die Rechnungsprüfung automatisch 
im Hintergrund erfolgen – im Erfolgsfall mit direkter Weiterleitung in die Freigabe. 
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Automatische Rechnungsprüfung im Workflow 
………………………………………………………………………………………………….. 
In der bestellbezogenen Rechnungsprüfung erfolgt in der Erfassung der Rechnung die 
Zuordnung einer oder mehrerer Bestellungen oder Wareneingänge zu einer 
Rechnung. Die Zuordnung dieser Referenzbelege erfolgt über die auf der 
Eingangsrechnung ausgewiesenen Lieferschein– oder Bestellnummern.  

• Wenn die Eingangsrechnung einen Lieferschein- oder Bestellbezug hat, wird die
Rechnungsprüfung durch eine vorhergehende automatische Prüfung stark
vereinfacht und überflüssige Schritte entfallen.

• Gibt es keinen Bestellbezug, dann wird die Rechnung ohne
Rechnungspositionen erfasst, muss im Workflow in die interaktive Prüfung, in
der der Sachbearbeiter anhand der Buchungspositionen der Papierrechnung
und des Wareneingangs mögliche Abweichungen erkennen und behandeln
muss. Die Prüfung einer solchen Rechnung ist sehr zeit- und kostenintensiv und
kann in diesem Fall nur manuell geschehen, so dass sie in diesem Dokument
nicht näher behandelt wird.

Falls ein Lieferschein bzw. eine Bestellung zugeordnet und die Rechnungserfassung 
erfolgreich abgeschlossen wurde, muss im Rechnungsprüfungs-Workflow entschieden 
werden, ob die Rechnung zu einer interaktiven Rechnungsprüfung durch einen 
Sachbearbeiter bereitgestellt werden muss. Sofern dies notwendig ist, verzweigt der 
Workflow an dieser Stelle auf den entsprechenden Schritt für die interaktive Prüfung. 
Falls dagegen weder die sachliche noch die rechnerische Prüfung vorgesehen sind, 
wird je nach Workflow-Definition auf den nächsten zu durchlaufenden Schritt 
verzweigt. Die Notwendigkeit der interaktiven Prüfung wird jeweils automatisch 
geprüft.  

Im Rahmen des Standardprozesses soll die Rechnung in der Fachabteilung zur 
interaktiven Prüfung bereitgestellt werden, wenn: 

• die erfassten Rechnungspositionen nicht mit den Positionen des Referenzbeleges
in Menge, Einzelpreis und Material übereinstimmen

• in der zugeordneten Bestellung die interaktive Rechnungsprüfung
vorgeschrieben wurde.

• eine Eingangsrechnung sich auf mehr als eine Bestellung/einen Wareneingang
bezieht.

• einer Rechnung kein Referenzbeleg zugeordnet ist.

• bei der Prüfung auf Summenebene Abweichungen auftreten oder die
Kontierung für Finanzbuchhaltung und Kostenrechnung aus der Bestellung nicht
ermittelt werden kann.
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Interaktive bestellbezogene Rechnungsprüfung 
……………………………………………………………………………………………….…. 
Die Rechnungsprüfung erfolgt entweder automatisch oder, falls nicht vorgesehen oder 
bei nicht erfolgreicher automatischer Prüfung, interaktiv durch die Fachabteilung. 
Während der interaktiven Prüfung einer Rechnung, die mit Bestellbezug erfasst wurde, 
werden die automatisch durch das System erstellten Rechnungspositionen zur weiteren 
Prüfung durch einen Sachbearbeiter auf dem Karteireiter Rechnungspositionen in einer 
Liste bereitgestellt. 

Abbildung 16: Rechnungspositionen in der Rechnungsprüfung 

Der Sachbearbeiter muss die bereits erfassten Positionen, die mit den Positionen der 
Lieferantenrechnung übereinstimmen, mit den Positionen der zugeordneten Bestellung 
vergleichen und bei Bedarf Anpassungen an den geprüften Werten der 
Rechnungspositionen vornehmen. Hier wird ihm, wie in Abbildung 18 gut zu sehen ist, 
die Arbeit durch visuelle Hilfsmittel erleichtert: Auf den ersten Blick sind korrekte 
Positionen von Positionen mit Abweichungen zu unterscheiden. Stimmt die Position mit 
der jeweiligen Position des Referenzbeleges überein, so wird diese automatisch auf 
„geprüft“ gesetzt und mit einem grünen Häkchen  gekennzeichnet. Wird eine solche 
Position dann allerdings durch manuelle Bearbeitung auf „nicht geprüft“ gesetzt, ist 
keine Ikone mehr dargestellt (siehe Abbildung 16, Pos. 3).  

Gibt es Abweichungen in Menge, Preis oder Material, sind die Positionen zum einen 
durch eine rote Ampel  identifizierbar, zum anderen ist das abweichende Element 
(siehe z.B. in Abbildung 168 der Einzelpreis von Position 4: 26,60) rot eingefärbt. Die 
Positionen sind dabei standardmäßig „nicht geprüft“. Setzt der Sachbearbeiter eine 
Position dieser Art auf „geprüft“, dann wird die rote Ampel  durch ein gelbes Häkchen 

ersetzt. Damit ist gewährleistet, dass Positionen mit Abweichungshintergrund im 
Nachhinein noch identifizierbar sind. Durch Positionierung des Mauszeigers auf den 
Ikonen wird eine Benachrichtigung sichtbar, die dem Sachbearbeiter Aufschluss über 
den aktuellen Status und die abweichenden Werte (falls vorhanden) gibt.  

Bsp.: 
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Keine Abweichungen 

Gibt es keine Abweichungen, ist für die Rechnung nach der Erfassung, sofern nicht 
explizit gefordert, keine interaktive Prüfung nötig, sondern sie überspringt sachliche 
und rechnerische Prüfung, um dann gleich in die Freigabe oder Buchhaltung zu 
gelangen (siehe Abbildung 17). 

Abbildung 17: Rechnungspositionen ohne Abweichung in der Freigabe 

Durch das grüne Häkchen wird dem Benutzer vermittelt, dass die jeweilige Position 
korrekt ist. Dies lässt sich im Einzelnen kontrollieren, indem der Anwender auf die 

Bearbeitungsikone  rechts auf der jeweiligen Zeile der Liste drückt. Es öffnet sich 
der Bearbeitungsdialog zur gewünschten Position. 

Abbildung 18: Positionsdialog in der Freigabe von Rechnungen 

Bestellung, Wareneingang und Rechnung sind untereinander aufgelistet. Es ist 
offensichtlich, dass in Abbildung 4 die Attribute der einzelnen Belege, z.B. 
Artikelnummer, Menge, Einzelpreis und Gesamtpreis, übereinstimmen. Sie sind im 
Freigabe-Schritt nicht mehr editierbar. Die Rechnungsposition hat den Status „geprüft“. 
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Im unteren Bereich des Dialogs findet der Anwender Knöpfe, mit deren Hilfe er 
zwischen den in der Rechnungspositionsliste vorhandenen Positionen hin und her 

wechseln kann. Mit dem linken Pfeil-Knopf  gelangt der Benutzer zu der 
Rechnungsposition, die in der Liste vor der aktuellen Rechnungsposition aufgelistet ist. 

Analog gelangt er durch Druck auf den rechten  Pfeil-Knopf zur nachfolgenden 
Rechnungsposition. Mit dem „Schließen“-Knopf verlässt er den Dialog. In der Freigabe 
ist lediglich das Kommentarfeld editierbar. 

Abweichungen  
Gelangt die Rechnung dagegen in die interaktive Prüfung, muss der Sachbearbeiter 
die fehlerhaften Positionen manuell überprüfen, eventuell korrigieren und auf 
„geprüft“ setzen sobald diese bereinigt sind. Für den Prüfer besteht natürlich immer 
die Möglichkeit, eine Position als „geprüft“ zu markieren, ohne fehlerhafte Angaben zu 
verbessern. Dies kann die unterschiedlichsten Gründe haben. Zum Beispiel kann der 
Einzelpreis einer Position niedriger sein, als auf der Bestellung ausgewiesen. Es ist sehr 
wahrscheinlich, dass solch ein Eintrag dann einfach auf „geprüft“ gesetzt wird, ohne 
den Betrag per Hand zu erhöhen. Hat ein Sachbearbeiter die dafür benötigten 
Berechtigungen, dann kann er die Eingangsrechnung in der Prüfung noch verändern. 
Das ist allerdings der Ausnahmefall. 

MengenabweichungenMengenabweichungenMengenabweichungenMengenabweichungen    

Bei den Mengenangaben ist es zum einen möglich, dass die gelieferte Menge nicht mit 
der bestellten Menge übereinstimmt, zum anderen kann die angegebene Menge auf 
der Rechnung fehlerhaft sein. Tritt der Fall ein, dass die gelieferte Menge von der 
bestellten Menge abweicht, die Menge auf der Rechnung jedoch der der Bestellung 
gleicht (siehe Abbildung 191), hat der Sachbearbeiter in der Prüfung die Möglichkeit, 
die Mengenangabe auf der Rechnung zu korrigieren. In den meisten Fällen wurde 
aber bereits im Wareneingang eine Belastungsanzeige generiert. Dadurch ergeben 
sich verschiedene Vorteile für die Rechnungsprüfung.  

Belastungsanzeige 

Gibt es im Wareneingang Unterschiede zwischen Lieferscheinmenge und der 
vereinnahmten Menge2, wird bei Buchung des Wareneingangs eine Belastungsanzeige 
über den Differenzbetrag erzeugt. Diese Belastungsanzeige muss in der 
Rechnungsprüfung berücksichtigt werden. Die meisten Fälle von 
Mengenabweichungen werden im Wareneingang auffällig, so dass eine 
Belastungsanzeige generiert wurde. 
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Abbildung 19: Listenansicht von Position mit Belastungsanzeige 

Auf der Liste ist zwar ersichtlich, dass es Differenzen zwischen den einzelnen Mengen 
gibt (siehe Abbildung 21, Position 2), aber ob eine Belastungsanzeige generiert wurde, 
kann man an dieser Stelle noch nicht erkennen. Auf dem Positionsdialog taucht diese 
dann in der Auflistung unter dem Wareneingang auf (siehe Abbildung 22). 

Abbildung 20: Positionsdialog mit Zeile für Belastungsanzeige 

Die Rechnungsposition wird automatisch um die Menge und die daraus resultierenden 
Beträge der Belastungsanzeige gekürzt (siehe Abbildung 22). Es wird eine Gutschrift 
generiert, die dann mit der Rechnung verrechnet wird.   

In seltenen Fällen der Mengenabweichungen kommt es vor, dass noch keine 
Belastungsanzeige erzeugt wurde. Dann muss der Rechnungsbetrag manuell um die 
Differenz von Bestell- und Lieferschein-Menge verringert werden. 

Abbildung 21:Mengenanpassung im Dialog Rechnungsposition 

Dazu öffnet der Sachbearbeiter mit Hilfe der Bearbeitungs-Ikone  auf der 
jeweiligen Positionszeile den Positionsdialog der gewünschten Position. In der Zeile 
„geprüft“ kann er nun die geprüfte Menge an die gelieferte Menge anpassen (siehe 
Abbildung 21).  
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Abbildung 22: Korrigierte Menge und automatisch berechneter 

Gesamtbetrag 

Wie in Abbildung 22 zu sehen ist, wurden 8 Doppelhaken bestellt, aber nur 6 
geliefert. In der Rechnung werden allerdings fälschlicherweise die bestellten 8 in 
Rechnung gestellt. Eine Belastungsanzeige wurde dazu nicht erstellt. Der Benutzer 
kann nun die geprüfte Menge auf 6 korrigieren. Der resultierende Gesamtbetrag wird 
automatisch neu berechnet: Es ergibt sich ein neuer Betrag von 22,74 Euro (siehe 
Abbildung 22).  

Durch die Korrektur der Rechnung mit einem geringeren Gesamtbetrag wird 
automatisch eine Gutschrift in Form einer zusätzlichen Buchungszeile generiert. 

Der Status der korrigierten Position kann nun durch den Auswahlknopf „Geprüft“ im 
unteren Bereich des Dialogs auf geprüft gesetzt werden. Mit dieser Änderung ändert 
sich auch die Ikone auf der Liste der Rechnungspositionen. Das rote Ampellicht wird 
durch ein gelbes Häkchen ersetzt (siehe Abbildung 23). Damit ist sie eindeutig als 
korrigierte Position identifizierbar.  

Abbildung 23: korrigierte, geprüfte Position 

Falls der Sachbearbeiter nicht sicher ist, ob die gelieferte Menge fehlerhaft erfasst 
wurde, besteht außerdem die Möglichkeit, eine Position auf „Wareneingang prüfen“ 
zu setzen. Hierbei wird eine Workflow-Aufgabe für einen Mitarbeiter im Wareneingang 
angelegt, der nun überprüfen muss, ob die unter „Gelieferte Menge“ angegebene 
Menge mit der des zugehörigen Wareneingangs übereinstimmt. Ist dieser Vorgang 
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abgeschlossen, kann der Sachbearbeiter mit der Bearbeitung der Rechnung fortfahren 
und die bereits beschriebenen Änderungen vornehmen. 

Editierzeile 

Änderungen lassen sich analog zum Positionsdialog auf der „Editierzeile“ im unteren 
Bereich des Reiters Rechnungspositionen vornehmen (siehe Abbildung 24).  

Abbildung 24: Editierzeile 

Auf der Zeile der fehlerhaften Position ist zu sehen, dass Bestell- und Liefermenge nicht 
übereinstimmen. Die Rechnungsmenge, die zwar der Bestellmenge gleicht aber die 
Liefermenge übersteigt, ist rot markiert. Der Sachbearbeiter hat an dieser Stelle direkt 
die Möglichkeit, die Rechnungsmenge anzupassen, ohne überhaupt den 
Positionsdialog zu öffnen. Das schafft einen klaren Zeitvorteil, der vor allem bei einer 
Vielzahl von Positionen zum Tragen kommt. 

In der Editierzeile (in Abbildung 24 als grauer Bereich zu sehen) können Attribute der 
selektierten Rechnungsposition wie Rechnungsmenge, Einzelpreis etc. bearbeitet und 
durch den Knopf  direkt aktualisiert werden. Wählt man in der Positionsliste eine 
andere Position aus (in Abbildung 24 ist die selektierte Position blau markiert), werden 
die Felder in der Editierzeile automatisch mit den Werten der selektierten Position 
gefüllt. 

Es kann weiterhin passieren, dass die bestellte und die gelieferte Menge 
übereinstimmen, die Angabe auf der Rechnung aber eine Differenz aufweist. In 
diesem Fall kann der Sachbearbeiter entsprechend die Mengenangabe der Rechnung 
wie bereits beschrieben manuell anpassen. 

PreisabweichungenPreisabweichungenPreisabweichungenPreisabweichungen    

Bei den Preisangaben gibt es zweierlei Fehlerquellen. Zum einen kann der auf der 
Rechnung ausgewiesene Einzelpreis von dem der Bestellung abweichen. Zum anderen 
wird durch eine Mengenabweichung, bzw. Einzelpreisabweichung in der Regel eine 
Gesamtpreisabweichung verursacht. Diese wird allerdings automatisch gelöst, indem 
die ursächlichen Abweichungen korrigiert werden (siehe Abschnitt 0 zu 
Mengenabweichungen).  

Einzelpreisabweichung 
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Der Einzelpreis der Rechnung kann vom Einzelpreis der Bestellung im Fall einer 
Preisänderung oder eines Tippfehlers abweichen. In der Liste der Rechnungspositionen 
ist bei einer Abweichung der Einzelpreis rot markiert (siehe Abbildung 25). 

Abbildung 25: Rechnungspositionen mit abweichendem Einzelpreis 

Die fehlerhafte Position wird mit einer roten Ampel gekennzeichnet (siehe Abschnitt 0), 
da sie nicht geprüft ist. Im Positionsdialog (siehe Abbildung 26) sind die abweichenden 
Einzelpreise rot markiert.  

Abbildung 26: Positionsdialog mit abweichendem Einzelpreis 

Nun entscheidet der Sachbearbeiter, welchen Betrag er als geprüft definieren möchte, 
d.h. ob er die Rechnung um die Differenz der beiden rot markierten Beträge kürzt, 
oder ob er den höheren Einzelpreis der Rechnung akzeptiert.   

MaterialabweichungenMaterialabweichungenMaterialabweichungenMaterialabweichungen    

Falls ein bestimmtes Material nicht geliefert werden kann, kann es sein, dass der 
Lieferant ein in jeglicher Hinsicht vergleichbares Material schickt, das allerdings eine 
andere Artikelnummer als das bestellte Material hat. Im Normalfall entscheidet der 
Mitarbeiter im Wareneingang schon, ob die Ware angenommen wird. Falls ja, steht 
der Sachbearbeiter der Rechnungsprüfung vor dem Problem, dass die Artikelnummern 
von Bestellung und Rechnung nicht übereinstimmen. Er muss nun prüfen, ob der 
gelieferte und in Rechnung gestellte Artikel den Anforderungen an den bestellten 
Artikel entspricht.  

FrachtkostenFrachtkostenFrachtkostenFrachtkosten    

Werden Bezugsnebenkosten für die Bestellung erwartet, deren Betrag allerdings noch 
nicht feststeht, kann in der Bestellung eine Obergrenze für Bezugsnebenkosten 
festgelegt werden. Die zugehörige Rechnung wird die sachliche Rechnungsprüfung 
dann auch bei einer Abweichung automatisch passieren, solange die 
Bezugsnebenkosten innerhalb der vorab definierten Betragsgrenze liegen.  
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Abbildung 27: Bezugsnebenkosten fehlerhaft 

Liegen sie oberhalb dieser, oder sind in der Bestellung gar keine Bezugsnebenkosten 
ausgewiesen, muss die Rechnung in die sachliche Prüfung und die Rechnungsposition 
ist als fehlerhaft gekennzeichnet (siehe Abbildung 27). Analog zu den bereits 
beschriebenen Prüfungen ist es nun die Aufgabe des Sachbearbeiters, die Frachtkosten 
zu prüfen. 
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