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Vorteile
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 Rechnung schneller gebucht = weniger Rückfragen der 
Lieferanten

 Rechnung im Hause jederzeit auffindbar
 Lückenlose Dokumentation
 Skonto nutzen
 Belege sind digital für alle Teilnehmer verfügbar
 Keine Papierberge
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Vereinfachter Prozess der E-Rechnung ab 2020
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Zentraler Rechnungseingang

 Papierbelege an: Universität Siegen, Adolf-Reichwein-Str. 2a, 57076 Siegen

 E-Mail mit PDF-Anhang:  pdfRechnung@uni-siegen.de
 E-Mail mit xRechnung : xRechnung@uni-siegen.de

 Alle Lieferanten werden im Dezember per Serienbrief informiert

 Bitte senden Sie alle Rechnungen unbearbeitet (kein Stempel oder Beschriftung) an 
die o. g. Adresse, falls diese bei Ihnen direkt eingehen!

Alt
Rechnung wurde direkt an Besteller 
gesendet 

Neu
Alle Rechnungen gehen zentral ein

mailto:pdfRechnung@uni-siegen.de
mailto:xRechnung@uni-siegen.de
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Bearbeiterfindung

 Die Zuordnung von Rechnungen zu Bestellern erfolgt anhand der Kostenstellennummer, wie 
sie uns im o. g. Formular mitgeteilt wurde.

 Bitte teilen Sie Ihre Kostenstelle im Format „KST123456“ bei der Bestellung dem Lieferanten 
mit, damit er diese auf der Rechnung anbringt, alternativ ein 16-stelliges PSP 
„PSP1013081500123456“

 Die Änderung von Kostenstelle/PSP ist später in der elektronischen Bearbeitung möglich

KST123456

123456
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Prüfung der Rechnung und Übermittlung an Rechnungsstelle

Früher: 

Neu: Online mit eigenem SAP-User 



SAP-Fiori https://sap.uni-siegen.de
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 Anmeldung über Internetlink
 Einfache Bedienung
 Keine SAP-Vorkenntnisse 

notwendig
 Tablett, Smartphone, PC, 

Notebook…

 Anmeldung mit SAP-Benutzername und Passwort, wenn bereits vorhanden
 Alle neue Zugangsdaten werden im Dezember durch das ZIMT versendet
 Funktioniert erst ab 01.01.2020!
 Zukünftig Anmeldung mit ZIMT-Kennung (Gxxxx.-Nr.) vorgesehen

https://sap.uni-siegen.de/
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SAP-Fiori-Apps

Ihre gewohnten 
Finanzberichte

Neue App für 
Rechnungskorb
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Rechnung prüfen und kontieren ab 2020:

 Alle berechtigten Personen können Rechnungen zu einer 
bestimmten Kostenstelle sehen. Sobald eine Person den Beleg 
öffnet, ist er für die anderen gesperrt.

 Morgens erhalten Sie eine Infomail über neue Rechnungseingänge.
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Rechnung prüfen und kontieren ab 2020:

Öffnen durch Anklicken
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Rechnung prüfen und kontieren ab 2020:

2.

3.

1.



13

Vergrößerte Anzeige des gescannten Belegs 

 Rechter oberer Bildschirmrand: Einstellungen –
„Image nur extern“

 Rechnung wird in neuem Fenster geöffnet und kann 
auf zweiten Bildschirm gelegt oder im Vollbild 
angeschaut werden
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Rechnung prüfen und kontieren ab 2020:

Reiter Kontierung:
1. Rechnung prüfen, 2. ggf. Kostenstelle oder PSP-Element ändern und 
3. abschicken mit             FERTIG!

Sachkonto kann, muss aber nicht befüllt werden, wenn Sie unsicher sind, keine 
Änderung vornehmen. Dies übernehmen die Kolleginen und Kollegen in der 
Rechnungsstelle.



Schaltflächen
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1. Zeile hinzufügen z. B. bei Splitrechnungen
2. Zeile löschen
3. Zeile kopieren (und dann damit weiterarbeiten)
4. Prüfen
5. Speichern
6. Werte zurücksetzen
7. SAP-Daten übertragen
8. Kopfdaten (Rechnungsdaten)
9. Upload Excel-Kontierungsvorlage

1     2     3   4    5    6     7   8    9

a    b    c    d     e    f     g

a) OK, Rechnung freizeichnen und an Rechnungsstelle schicken
b) Nicht OK, Grund angeben und zurück an R.-Stelle
c) Zurücklegen (Wichtig, sonst bleibt Beleg gesperrt!)
d) Rückfrage stellen an Kollegen im Workflow
e) Anhang hochladen
f) Email schreiben nach extern
g) Aktualisieren

Benutzer                 Startseite
abmelden etc.



Besonderheiten: Kommentare eintragen
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Über den Reiter „Text“ kann jederzeit ein Kommentar eingefügt 
werden. Dieser bleibt dauerhaft protokolliert.



Besonderheiten: Rechnung nicht OK
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1. Text eintragen: Erläuterung, was nicht OK ist
2. Klick auf          : Rechnung geht zurück an Rechnungsstelle und wird Ihnen 

ggf. korrigiert erneut in Ihrer Inbox vorgelegt



Besonderheiten: Rückfragen stellen

 Wenn Sie intern etwas mit Vorgesetzten oder Kollegen (die ebenfalls 
einen E-Invoice-User haben) klären möchten bevor Sie auf OK klicken, 
nutzen Sie die Rückfrage-Funktion.

 Frage/Hinweis eintragen, speichern und als Rückfrage versenden: 
Dadurch erscheint die von Ihnen kommentierte und kontierte 
Rechnung in der Inbox des Kollegen. Dieser kann mit einem Text 
antworten, speichern und wieder zurücklegen.

 Die beantwortete Rückfrage kommt erneut in Ihre Inbox, alles ist 
dokumentiert und Sie können auf OK klicken.

 Der Befragte kann nichts ändern oder OK klicken, sondern nur 
anschauen und antworten.
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Besonderheiten: Rückfragen stellen
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 Suche mit 
Name/Vorname

 ENTER 
 Auswahl mit Doppelklick
 Rückfrage wurde 

versendet

1. Text eingeben
2. Rückfragebutton klicken

3. Empfänger auswählen



Besonderheiten: Rückfragen erhalten
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Rückfrage erscheint in Inbox des 
Kollegen/Vorgesetzten

Nach Anklicken der Rückfrage 
kann ihr Text im Reiter „Text“ 
eigesehen und kommentiert 
werden



Besonderheiten: Rückfragen erhalten
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2.

3.
zurücklegen (wichtig!)   

1.



Besonderheiten: Rechnung splitten

 Weitere Zeile hinzufügen über              
=> neue leere Zeile oder kopieren und ändern

 Kontierung und Betrag eintragen

 Ggf. Über Rückfragefunktion        (Text eintragen) bei Kollegen 
das OK einholen

 Die beantwortete Rückfrage kommt erneut in Ihre Inbox, alles ist 
dokumentiert und Sie können auf OK klicken
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Besonderheiten: Vertreter
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 In der Regel ist die Abwesenheit einzelner Personen abgedeckt, da Sie 
auch von unterwegs digital zugreifen können und zumeist mehrere 
Personen zeichnungsbefugt sind.

 Im Einzelfall: Info an Katharina Roth oder Sonja Schneider – Wir richten 
eine automatischer Vertreterfunktion ein, sodass ein weiterer E-Invoice-
Teilnehmer ebenfalls die Rechnungen aus Ihrer Inbox unter seinem 
Namen bearbeiten kann. 

Bitte teilen Sie uns mit:

 USERNAME oder Vorname und Nachname
 Zeitraum der Vertretungssituation



Belegscans jederzeit aufrufen
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Sie müssen nichts mehr ausdrucken, einscannen oder anderweitig speichern: 
Belegscans stehen Ihnen dauerhaft zu Verfügung aus den bekannten SAP-
Einzelpostenberichten:

1. Doppelklick auf Zeile im Einzelpostenbericht



Belegscans jederzeit aufrufen

25

2. Rechter Bildschirmrand: Sprechblasensymbol und „Anlagenliste“‘ 
auswählen

3. Anlagenliste öffnen

4. aus allen zum Beleg gehörigen Anhängen wählen



Ansprechpartner
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Erste Ansprechpartner Universität Siegen in der Abteilung 1.2

Projektteam:
 Thomas Wienkamp 
 Katharina Roth 
 Sonja Schneider 

Fragen zu SAP-User oder Zugangsdaten

SAP-Support: support@zimt.uni-siegen.de

mailto:support@zimt.uni-siegen.de
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Ihre Fragen



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit! 
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ANHANG:
Betrügerische E-Mails

Projekt: E-Invoice
November 2019
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Warum sind betrügerische E-Mails so gefährlich?

• Schadsoftware könnte z.B.
 vertrauliche Daten über die Nutzer*innen ausspähen
 technische Probleme am Gerät verursachen, die Daten auf den 

Festplatten verschlüsseln oder das Nutzerverhalten analysieren

• Durch Phishing (Kunstwort aus dem engl.: Password & Fishing) 
könnten z.B.:

 Zugangsdaten für E-Mail-Accounts, Uni-Systeme, Online Banking 
oder Online-Versandhäuser gestohlen und für betrügerische Zwecke 
verwendet werden

November 2019 Betrügerische E-Mails



Hinterfragen Sie eingehende E-Mails:
• Plausibilität:

– Erwarten Sie überhaupt eine Rechnung von dem Absender? Haben Sie bei dem 
angeblichen Absender etwas bestellt?

31

Wie erkenne ich betrügerische Mails? (1/3)

November 2019 Betrügerische E-Mails
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Wie erkenne ich betrügerische Mails? (2/3)

• Falscher Absender: 
– Stimmt das Absenderfeld Ihres E-Mail-Programms mit dem in der E-Mail 

angegebenen Namen überein?

• Betreff: 
– Wird ein Betreff wie "Sperrung Ihres Kontos", "Wichtige Mitteilung" oder 

"Dringender Sicherheitshinweis" verwendet oder Zeitdruck aufgebaut?

• Aussehen:
– Wirkt die E-Mail anders als vorherige E-Mails vom selben Absender? Wirkt sie 

nicht stimmig? 

• Anrede:
– Ist die Anrede allgemein gehalten? Oder werden Sie sogar mit falschem Namen 

angeredet?

November 2019 Betrügerische E-Mails
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Wie erkenne ich betrügerische Mails? (3/3)

• Inhalt:
– Handelt es sich um Zahlungsaufforderungen für Dinge, die Sie nicht gekauft 

haben oder eine angebliche Mahnung? Ein unerwartetes Fax oder einen 
Gewinn?

• Anhänge wie .exe, .com, .pif, .scr und ähnliche:
– Kommt Ihnen eine Dateiendung unbekannt vor? (Öffnen Sie diese nicht!)

VORSICHT
Schadsoftware kann auch in Excel- oder Word-Dokumenten 

durch sogenannte Makros/aktive Inhalte übertragen werden. 
Aktivieren Sie sie nur dann, wenn Sie sicher sein können,

dass die Nachricht aus vertrauenswürdiger Quelle stammt. 

• Links:
– Werden Sie aufgefordert auf einen Link zu klicken? Sollen Sie dort sensible 

Daten wie Passwörter, TANs oder andere persönliche Daten eingeben?

November 2019 Betrügerische E-Mails
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An wen kann ich mich bei Fragen wenden?

Weitere Informationen zu diesem und vielen weiteren Themen
finden Sie unter:

www.uni-siegen.de/it-sicherheit

Ihre Ansprechpartnerinnen:
Stabsstelle Informationssicherheit
Julia Dauwe
Andrea Albrecht-Ettler
Renata Leidig
Telefon: 0271 / 740 - 2200
ciso-team@uni-siegen.de

November 2019 Betrügerische E-Mails
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http://www.uni-siegen.de/it-sicherheit
mailto:ciso-team@uni-siegen.de
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