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1. eFlow: Big-Picture 
eFlow: 

■ dient der Automatisierung der IT-Prozesse. 

■ fokussiert auf eDocuments und die entsprechenden SAP-Belege. 

■ umfasst alle notwendigen Funktionen für Scan2SAP, Document-Routing, Workflow und Invoicing. 

■ liefert Out-of-the-Box die notwendigen Werkzeuge, um interne und externe Policies zu erfüllen. 

1.A Process automation 

 

Legende: 

Kontext 
■ SAP-Inbound als zentraler Eingang für alle eDocuments mit Bezug zu SAP-Belegen 
■ unterstützt auch heterogene Landschaften  

(z.B. Konzerngesellschaft mit S/4 on premise, Tochtergesellschaften mit SAP-Cloud) 

Scan2SAP 

eFlow-Routing: 

■ intelligente Erkennung der relevanten Metadaten (OCR, Barcode, …) und Zuordnung zu den passenden 
SAP-Belegen 

■ effektive Massenverarbeitung der eDocuments (merge & split) 
■ regelbasierte Findung des passenden Freigabe-Workflows oder der automatischen Verarbeitung der Fol-

geschritte im entsprechenden SAP-System 

eFlow-Invoicing: 

■ automatische Erstellung der SAP-Invoice aufgrund der Metadaten im eDocument 

Interface-
Level 

Abhängig von Funktion und Aufgabe werden unterschiedliche User-Interfaces genutzt. 

■ FIORI via Internet für z.B. Lieferanten 
■ FIORI via Intranet für Mitarbeiter-Services 
■ SAP-GUI für Administratoren 

workflow regelbasierte und kontextabhängige Findung der Workflow-Steps und -Responsibles 

monitoring Überwachung der Inbox und der Workflows Zwecks Optimierung der Finanzplanung 

archiving revisionstaugliche Archivierung aller eDocuments 

analysis 
■ Inplace-Reporting für alle typischen Standard-Analysen 

■ InfoCockpit für adhoc- und anwenderspezifische Analysen 
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1.B Dokumentationsmodell 

 

 

■ BCB:  kundenneutrale Beschreibung der Bereiche Nutzung, Betrieb & Support sowie Change 

■ Customer:  ergänzende zusätzliche Beschreibung der Kundenspezifika 

 

1.C Referenzierte Dokumente 

Dokument Beschreibung 

eFlow_HB_APPLIKATION Handbuch Applikation 

eFlow_HB_BETRIEB_SUPPORT Handbuch Betrieb & Support 

eFlow_HB_CUSTOMIZING_DEVELOPMENT Handbuch Customizing 

Template_eFlow_OPERATING_Workflow Operating Workflow 

Template_eFlow_OPERATING_Systemlandscape Operating System-Landscape 

Template_eFlow_OPERATING_Jobs Operating Jobs 

Template_eFlow_OPERATING_Monitoring Operating Monitoring 

Template_eFlow_OPERATING_Backup Operating Backup 

Template_eFlow_OPERATING_Authorizations_eFlow Operating Authorizations-idFlow 

Template_eFlow_OPERATING_Testing Operating Testing 
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2. eFlow-Cockpit 

2.A Launch 
Das elektronische Rechenbuch wird gestartet mit Transaktion /BCB/AB. 

■ Bitte legen Sie sich einen Favoriten für diese Transaktion an 
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2.B Grundsätzliche Funktionen 
Auf dem Grundschirm und in allen weiteren Prozessen gelten immer diese Systemfunktionen: 

 

: ‘Zurück’. Durch den Zurück Button kommen Sie wieder auf den Grundschirm der Anwendung, wenn alle 
Pflichtfelder abgefüllt sind und keine weiteren Eingabefehler bestehen. Sind Sie bereits auf dem Grundschirm können 
Sie das Rechenbuch hiermit verlassen. 

: ‘Abbrechen’. Hiermit kommen Sie jederzeit zurück auf den Grundschirm der Anwendung. Sind Sie bereits auf 
dem Grundschirm können Sie das Rechenbuch hiermit verlassen. 

: ‘Programm verlassen’. Hiermit verlassen Sie direkt die Applikation. 

 

2.C Beschreibung Bildschirmaufbau  

 
 

Der Grundschirm ist zweigeteilt. Links erscheint der Hierarchiebaum (1) für die Rubriken für die Sie als Anwender be-
rechtigt sind. In der rechten Hälfte ist das Journal (2) angeordnet. Hier sehen Sie alle momentan im Rechenbuch vor-
handenen Rechnungen, für die Sie und Ihre Kollegen zuständig sind. In der echten unteren Hälfte sehen Sie noch Pro-
tokolleinträge (3) für eine einzelne Rechnung. 

 

Funktionen auf dem Grundschirm: 

 
 

 : Hiermit werden alle Dokumente (Rechnungen) neu geladen und der Bildschirm wird neu 
aufgebaut. 

 

2.D anwenderspezifische Individualisierung 
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Jeder Anwender kann bestimmt Parameterwerte setzen und dadurch die Nutzung der Applikation individuell beein-
flussen. 

 

: Hier können Sie Ihre persönlichen Einstellungen für die Applikation einrichten. 

 
 

■ Hiermit stellen Sie die Breite des Hierarchiebaums ein, die bei Neustart der Applikation verwendet werden soll. 

 
 

■ Das Programm gibt Ihnen die momentan eingestellte Breite als Anhaltspunkt an. 

■ Hiermit geben Sie Ihre persönliche Layout Variante für den Hierarchiebaum an. Die Layout Variante und die 
Breite für den Hierarchiebaum sollten aufeinander abgestimmt sein. 

■ Anzeigen des PDF in separatem Fenster. Default Einstellung ist ‘AUS’. Normalerweise wird das PDF in den Pro-
zessen im Hauptfenster angezeigt. (rechts neben dem Hierarchiebaum). Sie können aber auch das PDF Fenster 
komplett losgelöst in einem eigenen Fenster irgendwo platzieren. Dies können Sie pro Anwendung unterschied-
lich platzieren. Falls Sie das Rechenbuch jedoch an unterschiedlichen PC Systemen verwenden, so kann es vor-
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kommen, dass Sie diese Fenster nicht mehr wiederfinden, da Sie z.B. beim letzten PC auf einen separaten Bild-
schirm ausgelagert wurden, der nun nicht mehr angeschlossen ist. In diesem Fall schalten Sie das Kreuzchen aus 
und Sichern Ihre Einstellungen. Wenn Sie nach erneutem Start nun wieder das Ankreuzfeld setzen, so erschei-
nen die separaten PDF Fenster wieder auf dem Hauptschirm. 

■ Filterwerte für Rechnungen. Sie können sowohl Rechnungen mit und ohne Bestellbezug auswählen oder nur 
Rechnungen ohne Bestellbezug oder nur Rechnungen mit Bestellbezug. 

■ Weitere Filterwerte für Rechnungen. Hier können Sie speziell die Buchungskreise einschränken. Des Weiteren 
können Sie einschränken, ob Sie nur Rechnungen sehen wollen, die speziellen Anwendern schon zugeordnet 
sind. Wenn Sie z.B. nur Rechnungen sehen wollen, für die Sie oder noch niemand zuständig ist, so wählen Sie 
Folgendes: 
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2.E Hierarchiebaum für die Rubriken 

 
Beschreibung der Spalten 

 

■ Buchungskreis 

■ Belegdatum 

■ Lieferantenname 

■ Zahlungsfälligkeit 

■ Skonto Anzahl Tage, die noch gelten 

■ Skonto in % 

■ Genehmiger / Einkaufsbelegnummer (je nach Rubrik) 

■ Einkaufsgruppe / Genehmiger (je nach Rubrik) 

■ ID. Reserviert für Anwender 

 

Sie können die Spalten verschieben, ausblenden nach Belieben. Bedenken Sie dabei, dass die Spalten für alle Rubriken 
übergreifend verwendet werden. 

 
 

Das geänderte Layout können Sie entsprechend abspeichern. 
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Damit Ihr Layout auch beim nächsten Aufruf wiederverwendet werden kann, müssen Sie das Layout angegeben ha-
ben. 
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2.E.1 Rechnungsjournal 
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2.F Beschreibung der Rubriken 

2.F.1 Rubrik ‘Nicht vollständig’ 

 
 

Mögliche Icons für diese Rubrik: 

■ : Rechnung ist eine Gutschrift 

■ : Normale Rechnung 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. Einkaufsbeleg ist nicht freigegeben. 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. Bei allen Einkaufspositionen ist der WE gebucht. 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. WE ist gebucht, aber nicht bei allen Einkaufspositionen. 
(teilweise WE gebucht). 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. Keine WE-bezogene Verrechnung. Daher kann 
vorerfasst werden unabh. vom WE. 

■ : Rechnung ist noch genehmigt. Bitte zuerst im Workflow Reiter die Funktion ‘Status 
zurücksetzen’, bevor die Rechnung wieder geändert werden kann. 

■  Rechnung ist nicht genehmigt worden. Bitte zuerst im Workflow Reiter die Funktion ‘Status 
zurück setzen, bevor die Rechnung wieder geändert werden kann. 

 

2.F.2 Kontext Menu Rubrik ‘Nicht vollständig’ 
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Folgende Funktionen sind über das Kontext-Menu in dieser Rubrik möglich: 

■ ‘Nicht vollständigen Beleg löschen’ : Hiermit wird die Rechnung aus dem Rechenbuch gelöscht. Sie kann nur 
noch über den Archivmonitor ‘/BCB/SHOW’ wieder zurück geholt werden. 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

 

■ ‘Verschieben in Rubrik Anzahlungen’: Wenn es sich um eine Anzahlung handelt, so können Sie die Rechnung von 
hier in die Rubrik ‘Anzahlungen’ verschieben. 

■ Die Rechnung wird dorthin verschoben und rechts erscheint dann das Fenster für die Anzahlung. (siehe 
Verarbeitung Anzahlungen). 

■ ‘Verschieben in Rubrik Vorrübergehend ausgelagert’: Falls Sie die Rechnung momentan nicht weiterverarbeiten 
können (z.B. weil Sie auf den WE warten), können Sie die Rechnung vorrübergehen auslagern. 

■ Die Rechnung wird in die Rubrik ‘Vorrübergehen ausgelagert’ verschoben und es öffnet sich rechts das Fenster.  
(siehe Verarbeitung ‘Vorrübergehend ausgelagert’). 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 

 

■  

■ Verschieben nach Buchungskreis. Falls eine Rechnung einem falschen Buchungskreis zugeordnet ist, so kann Sie 
hiermit dem richtigen Buchungskreis zugeordnet werden. Sie können natürlich nur Rechnungen solchen 
Buchungskreisen zuordnen, für die Sie auch die Berechtigung haben. 
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2.F.3 Rubrik ‘Wartend auf Kontierung/Genehmigung’ 

 
 

Mögliche Icons für diese Rubrik: 

: Rechnung wurde noch nicht genehmigt. Sowohl mit als auch ohne Bestellbezug. 

 

2.F.4 Kontext Menu Rubrik ‘Wartend auf Kontierung/Genehmigung’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 
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2.F.5 Rubrik ‘Vorerfasst MM’ 

 
 

Mögliche Icons für diese Rubrik: 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. Bei allen Einkaufspositionen ist der WE gebucht. 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. WE ist gebucht, aber nicht bei allen Einkaufspositionen. 
(teilweise WE gebucht). 

■ : Nur für Rechnungen mit Bestellbezug. Keine WE-bezogene Verrechnung. Daher kann 
vorerfasst werden unabh. vom WE. 

■ :Workflow für MM abgeschlossen. Bitte checken Sie die Kommentare. Ggf. können Sie nun die 
Rechnung per MIRO buchen. 

 

2.F.6 Kontext Menu Rubrik ‘Vorerfasst MM’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ ‘Zurück nach Rubrik ‘Nicht vollständig’. Hiermit wird der vorerfasste Beleg für die MIRO gelöscht und die 
Rechnung wird anschliessend in Rubrik ‘Nicht vollständige’ zurück geschoben. Es öffnet sich rechts das Fenster 
für die Verarbeitung (siehe Verarbeitung ‘Nicht vollständige Rechnungen’ ). 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 
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2.F.7 Rubrik ‘Kontiert und Genehmigt’ 

 
Mögliche Icons für diese Rubrik: 

■ : Genehmigte und kontierte Rechnung ist eine Gutschrift. Sie kann nun gebucht werden. 

■ : Genehmigte und kontierte Rechnung ist eine «Normale Rechnung». Sie kann nun gebucht 
werden. 

 

2.F.7.a Kontext Menu Rubrik ‘Kontiert und Genehmigt’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ ‘Zurück nach Rubrik ‘Nicht vollständig’. Hiermit wird der vorerfasste FI-Beleg gelöscht und die Rechnung wird 
anschliessend in Rubrik ‘Nicht vollständige’ zurück geschoben. Es öffnet sich rechts das Fenster für die 
Verarbeitung (siehe Verarbeitung ‘Nicht vollständige Rechnungen’ ). 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 
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2.F.8 Rubrik ‘Anzahlungen’ 

 
 

2.F.9 Kontext Menu Rubrik ‘Anzahlungen’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ ‘Zurück nach Rubrik ‘Nicht vollständig’. Die Rechnung wird in Rubrik ‘Nicht vollständige’ zurück geschoben. Es 
öffnet sich rechts das Fenster für die Verarbeitung (siehe Verarbeitung ‘Nicht vollständige Rechnungen’ ). 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 

 

  



eFlow Handbuch Applikation 

 

eFlow_HB_APPLIKATION-DE_20230107_02 Copyright © BCBl GmbH 2022  all rights reserved Seite 19 von 58 

 

2.F.10 Rubrik ‘Vorrübergehend ausgelagert’ 

 
 

 

2.F.11 Kontext Menu Rubrik ‘Vorrübergehend ausgelagert’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ ‘Zurück nach Rubrik ‘Nicht vollständig’. Die Rechnung wird in Rubrik ‘Nicht vollständige’ zurück geschoben. Es 
öffnet sich rechts das Fenster für die Verarbeitung (siehe Verarbeitung ‘Nicht vollständige Rechnungen’ ). 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 
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2.F.12 Rubrik ‘Nicht bezahlte Rechnungen’ 

 
 

2.F.13 Kontext Menu Rubrik ‘Nicht bezahlte Rechnungen’ 

 
 

■ ‘Protokoll anzeigen’: Zeigt für die Rechnung im rechten unteren Fenster das Protokoll an 

■ Reservierung aufheben. Rechnungen die für einen bestimmten Anwender reserviert sind, können hiermit 
wieder für alle zugänglich gemacht werden. 

■ Reservieren für. Falls Rechnungen noch nicht reserviert sind, so kann in diesem Fall eine Rechnung für einen 
bestimmten Anwender registriert werden. 
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2.F.14 Rubrik ‘Gebuchte Rechnungen’ 
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3. Vervollständigen der Belege 
Dokumente aus der Rubrik ‘Nicht Vollständige’ müssen zunächst vervollständigt werden, bevor Sie weiterverarbeitet 
werden können. 

Starten Sie die Rechnung aus der Rubrik per Doppelklick. 

 

 
 

Mögliche Funktionen in der oberen Funktionsleiste: 

 
 

 
Sie können Ihre Eingaben in der Maske jederzeit sichern, solange keine Eingabefehler mehr existieren (z.B. alle 
Pflichtfelder nicht gefüllt). 

Falls Sie Werte eingegeben haben, die nicht via OCR ebenfalls gefunden wurden, so erscheint ein Warnungsfenster: 

 
Siehe weiter unten Unterkapitel ‘OCR: Warnungsfenster beim Sichern’. 

Falls Sie eine Rechnung vervollständigen für einen Lieferanten für den noch nie Daten erfasst wurden, so wird Sie auch 
das OCR Lernmodul anfragen. 

 
Geben Sie hier immer ‘Ja’ an. Nur in Ausnahmefällen, wenn für ein und denselbern Lieferanten das System immer 
wieder die fehlenden OCR Schablonen anlegen will, so geben Sie ‘Nein’ an. In diesem Fall muss der OCR Schablonen 
Designer aufgerufen werden, um die Schablonen für diesen Lieferanten manuell anzulegen. 
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Nur für Rechnung mit Bestellbezug. Die Rechnung wird daraufhin vorerfasst. Es öffnet sich in einem neuen Fenster die 
SAP Standard Transaktion ‘MIRO’. Siehe Kapitel 5 ‘Vorerfasst (MM)’. 

Falls Sie Werte eingegeben haben, die nicht via OCR ebenfalls gefunden wurden, so erscheint ein Warnungsfenster. 
Siehe weiter unten Unterkapitel ‘OCR: Warnungsfenster beim Sichern’. 

 

 

Falls Sie Probleme bei dieser Rechnung sehen (z.B. ‘Preise stimmen nicht’ oder ‘Falscher Lieferant’ ) können Sie ein 
email versenden aus dem Rechenbuch. 

 

Das Programm schlägt Ihnen eine Reihe von Email Adressen vor, die bei Einkaufsbelegen anhand des Einkäufers 
ermittelt werden. Zusätzlich können aber auch email Adressen per Customizing noch hinzu gefügt werden. 

Sie müssen zunächst den oder die Email Adressen auswählen und dann die Email senden. 
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Die 2 Spalten Ankreuzfelder bedeuten lediglich, ob der Empfänger die email als CC: oder sogar als BCC: bekommt. 
(bitte BCC: nur noch bei Ausnahmen verwenden). 
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Diese Funktion verschiebt die geöffnete Rechnung in die Rubrik ‘Anzahlung’ und es öffnet sich rechts das Fenster für 
die Anzahlung. Siehe Kapitel ‘Anzahlung’ 

 

 
Diese Funktion verschiebt die geöffnete Rechnung in die Rubrik ‘Vorrübergehend ausgelagert’ und es öffnet sich 
rechts das Fenster für ‘Vorrübergehend Ausgelagert’. Siehe Kapitel ‘Vorrübergehend Ausgelagert’ 

 

 
Diese Funktion ist nur dann notwendig, wenn bei der automatischen Erkennung Felder wiederholt leer oder falsch 
abgefüllt werden. Es öffnet sich der OCR Schablonen Designer. Siehe Kapitel ‘OCR Schablonen Designer’. 

  

 
Wenn OCR Schablonen von Ihnen manuell mittels des Designer Tool geändert wurden oder es wurden Stammdaten 
von Lieferanten geändert, so können Sie die OCR Daten neu rechnen lassen. Das Programm leer dann zunächst alle 
Felder und errechnet sie dann neu. 

 
 

Diese Funktion dient auch um zu erkennen, ob Stammdaten korrekt erkannt werden. Auch die Bankdaten werden ver-
glichen. 
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3.A Vervollständigen im Detail 

 
Die Vervollständigung der Felder erklärt sich weitest gehen von allein. 

Ein paar Besonderheiten sind zu beachten.  

■ (1) Wenn für einen Lieferanten schon viele Rechnungen verarbeitet wurden, so kann es sein, dass die OCR 
Erkennung öfters mehrere Werte für ein Feld zur Auswahl hat. Der Wert, der die grösste Wahrscheinlichkeit hat, 

wird dann genommen. Zu Erkennen sind solche Felder an einem vorgestellten  

■ (2) Der Mehrwertsteuerbetrag wird standardmässig immer vorgegeben. Entweder hat ihn die OCR Erkennung 
schon erkannt oder der Anwender kann den Wert dort eintragen. Wenn Sie allerdings wünschen, dass der 
Mehrwertsteuerbetrag immer anhand des SAP Mehrwertsteuer Codes errechnet wird, so klicken Sie auf das 

Schloss  

■ Das Feld ist nun nicht mehr eingabebereit  

■ (3) Wenn auf der Rechnung Bestellnummern nicht erkann wurden, so können Sie diese manuell hinzufügen. 

Durch Klick auf  werden alle Positionen der Bestellung hinzugenommen, die Sie unter Einkaufsbeleg 
angegeben haben. 

■ (4) Durch Klick auf  werden nur die Positionen mit gebuchten WE hinzugefügt. 
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3.A.1 Hinzufügen von Bestellpositionen 

 

Durchh Klicken auf die Buttons  oder  werden die Bestellpositionen hinzugefügt 

 
Dabei kann das Statusfeld mehrere Icons annehmen: 

■ -  : WE ist gebucht. Sie können die Rechnung für die MIRO vorerfassen. 

■ -  : Position ist schon verrechnet. In diesem Fall können Sie nur eine Nachbelastung machen. Wenn Sie 
das wünschen, so klicken Sie dafür das Kreuzchen an bei Nachbelastung und starten die Vorerfassung. Button 
‘Vorerfassen MIRO’ drücken.  

■ -  : WE ist noch nicht gebucht. Sie können diese Rechnung auch nicht vorerfassen, da eine WE-bezogene 
Verrechnung gefordert ist. 

■ -  : WE ist noch nicht gebucht. Allerdings wird auch gar kein WE laut Bestellung verlangt. D.h. Sie 
können die Rechnung vorerfassen. 

■ -  : WE ist noch nicht gebucht. Laut Bestellung muss ein WE erfolgen. Die Verrechnung ist allerdings 
nicht WE-bezogen. D.h. Sie können die Rechnung vorerfassen. 

 

3.A.2 Vorbereiten Rechnung für die Genehmigung im Workflow 

Bei Rechnungen ohne Bestellbezug wird normalerweise ein Genehmigungsworkflow gestartet. 

Durch Klicken auf den Reiter ‘Workflow’ gelangen Sie in die Vorbereitungsmaske für den Workflow. 
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Zunächst müssen Sie den Workflow Typen auswählen. 

 

 
 

Es wird nun die Applikation für die Belegzeileneingabe gestartet. Zu Beginn sehen die in der Liste keine erfasste 
Position. 

 
 

Durch Klick auf das Icon  wird die Erfassung für eine Belegzeile gestartet. 

Es werden daraufhin 2 Fenster geöffnet. 
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Im linken Fenster erscheint die Eingabemaske für die erste Belegzeile, die Sie nun eintragen können. Gleichzeitig er-
scheint rechts davon das ‘Vorschlagsfenster’. Das Vorschlagsfenster listet Ihnen alle im System vorhandenen Buchun-
gen für diesen Lieferanten auf. Per Doppelklick können Sie die schon einmal verwendeten Felder für: 

■ FIBU Konto 

■ Steuerkennzeichen 

■ Kostenstelle 

■ Genehmiger 

als Vorlagewerte übernehmen. Sie können natürlich auch alle Felder neu eintragen, falls die Vorgabewerte sowieso 
nicht bei dieser Rechnung passen würden. 

Nun noch zu den anderen Funktionen, die in dieser Maske angeboten werden: 

■  : Hiermit können Sie die Kombination Genehmiger/OM Kostenstelle direkt auswählen 
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Per Doppelklick wählen Sie die Person aus mit der dazugehörenden OM Kostenstelle. Die OM Kostenstelle muss nicht 
zwangsläufig auch als Kontierungselement genommen werden. Sie dient hier mehr als organisatorisches Gruppie-
rungselement. Im OM sind dann für diese Kostenstelle (genauer gesagt Planstelle) die Workflow Kompetenzen hinter-
legt.  

■  : Vorschlagsfenster wieder herstellen. Gelegentlich kommt es vor, dass das Vorschlagsfenster nicht 
mehr sichtbar ist. Das kann passieren, wenn Sie z.B. beim letzen Male an einem 2 Bildschirm System gearbeitet 
haben und dort das Vorschlagsfenster auf den Zusatzschirm verschoben haben. Nun arbeiten Sie aber an einem 
Einbildschirm System und das Vorschlagsfenster wird nicht mehr angezeigt. 

■    : Hiermit übernehmen Sie alle Daten für diese Belegzeile. Sie kommen wieder in die Übersicht der 
Belegzeilen. 

■ : Hiermit brechen Sie die Erfassung für diese Belegzeile ab. Sie kommen wieder in die Übersicht 
der Belegzeilen. 

■ : Hiermit übernehmen Sie alle Daten für diese Belegzeile. Sie 
bleiben in der Maske und können sofort eine neue Belegzeile erfassen. 

■ : Die Erfassungsmaske wird ausgeblendet, da sie genau über dem PDF platziert ist. Diese 
nützliche Funktion ist notwendig, damit Sie ggf. in dem PDF nochmals nach den einzelnen Werten für die 
Positionen schauen können. 

 

  



eFlow Handbuch Applikation 

 

eFlow_HB_APPLIKATION-DE_20230107_02 Copyright © BCBl GmbH 2022  all rights reserved Seite 31 von 58 

 

Wenn Sie wieder in die Eingabemaske zurück wollen, so drücken Sie in der Liste auf den Button .  

 

Dann erscheint das Eingabefenster wieder für die Belegzeile. 

 

 

 
 



eFlow Handbuch Applikation 

 

eFlow_HB_APPLIKATION-DE_20230107_02 Copyright © BCBl GmbH 2022  all rights reserved Seite 32 von 58 

 

Wenn Sie die Erfassung der Zeile(n) beendet haben, so gelangen Sie wieder in die Übersicht. 

 
 

Sie können den Workflow nun direkt starten oder erst die Eingaben sichern. 

 

  



eFlow Handbuch Applikation 

 

eFlow_HB_APPLIKATION-DE_20230107_02 Copyright © BCBl GmbH 2022  all rights reserved Seite 33 von 58 

 

3.A.3 Import der Belegzeilen via Excel Import Filter 

Für Rechnungen wo eine grosse Anzahl Belegzeilen zu erstellen sind empfiehlt es sich mit Excelvorlagen zu arbeiten. 

Als Beispiel dient hier eine Vorlage für die Wasserkosten bei OBAG. 

 
 

 

 
Auf den Importbutton klicken 

Hier würde jetzt eine Liste der möglichen Vorlagen erscheinen. Momentan ist es nur eine: 
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Diese bestätigen und anschliessend muss die Excel Datei mit den eigentlichen Kontierungsdaten ausgewählt werden: 

 
 

Mit ‚Öffnen‘ wird die Excel Datei importiert. Nach 5 – 10 Sekunden sind die Zeilen eingeladen. 
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Sie können nun direkt den Workflow starten, genauso als wenn Sie alle Zeilen manuell eingegeben hätten. 
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3.A.4 Workflow starten 

 

Der Workflow wird über den Button ‘Workflow starten’ gestartet. 

Es werden noch eine Reihe von Checks durchlaufen: 

■ Sind alle Pflichtfelder gefüllt ? 

■ Kann es Abweichungen in der Mehrwertsteuer geben  ? 

 

Anschliessend kommt ein weiteres Fenster, wo Sie noch einen Kommentar anlegen können: 
 

 
 

Das System wird nun die Rechnung vorerfassen und startet dann den Genehmigungsworkflow. 

Sie sehen das auch im Journal und im Protokoll für diese Rechnung. 
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Die Rechnung ist nun im Hierarchiebaum aus der Rubrik ‘Nicht vollständig’ in die Rubrik ‘Wartend auf Genehmigung’ 
gewandert. 

 
 



eFlow Handbuch Applikation 

 

eFlow_HB_APPLIKATION-DE_20230107_02 Copyright © BCBl GmbH 2022  all rights reserved Seite 38 von 58 

 

4. Monitoring von Rechnungen ‘Wartend auf Genehmigung’ 
Hier geht es darum zu monitoren warum ggf. die Rechnungen nicht genehmigt werden. 

 

 

Alle Rechnungen die bei der Genehmigung sind haben im Rechenbuch das Icon  vorrangestellt.  

Im System ist hinterlegt, dass der Genehmiger alle 3 Tage ein Erinnerungsemail mit der Aufforderung, die Rechnung zu 
genehmigen, erhält. 

Es kann aber nun vorkommen, dass eine Person aus verschiedensten Gründen nicht mehr die Rechnung genehmigen 
kann. (Urlaub, keinen Stellvertreter eingerichtet, Unfall usw.). 

In diesem Fall können Sie die Genehmigung der Rechnung noch beeinflussen. 

 

  
 

Sie können die bisherigen Kommentare einsehen. Eventuell ist dort hinterlegt, warum die 
Rechnung noch nicht genehmigt wurde. 

 Falls Sie wissen, dass der aktuelle Genehmiger nicht diese Rechnung genehmigen 
kann, so können Sie die Rechnung zu einer anderen Person weiterleiten. Folgendes passiert dann: 

■ Der jetzige Genehmiger bekommt ein email, dass diese Rechnung nun nicht mehr für ihn zum Genehmigen 
vorgesehen ist. 

■ Die neue Person bekommt ein email, dass für Sie eine neue Rechnung zur Genehmigung ansteht. Der Workflow 
wird an diese Person weitergeleitet. 
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Wählen Sie den neuen Genehmiger aus, geben Sie ggf. noch einen Kommentar an und klicken Sie dann auf ‘Ja’. 
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Sie sehen dann im Fenster direkt den neu gesetzten Genehmiger. 

 

 
 

 Falls Sie einen Fehler in der Rechnung gemerkt haben sollten, oder die Rechnung gar 
nicht in die Genehmigung soll, so können Sie hiermit den Workflow beenden. Folgendes passiert dann: 

■ Der vorerfasste Beleg wird wieder gelöscht 

■ Der jetzige Genehmiger bekommt ein email, dass diese Rechnung nun nicht mehr für ihn zum Genehmigen 
vorgesehen ist. 

■ Die Rechnung wird anschliessend wieder in die Rubrik ‘Nicht vollständige’ verschoben. Die von Ihnen 
ausgefüllten Daten bleiben aber erhalten. 

 

 
 

Klicken Sie auf ‘Ja’ und der Workflow wird gestoppt. Er ist anschliessend wieder in Rubrik ‘Nicht Vollständige’. 
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5. Rechnungen ‘Vorerfasst (MM)’ 
Beim Vorerfassen für die MIRO wird die MIRO zunächst gestartet. Falls Sie aus einem bestimmten Grund die Buchung 
nicht direkt vornehmen können, so wird der Beleg nur gesichert. Er kommt dann in die Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’ 

 

 
 

1) : Rechnung kann nicht gebucht werden. Sie Sichern und sie verbleibt in Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’.  

2) : Sie buchen die Rechnung direkt, falls das möglich ist. 

 

Wenn Sie die Rechnung nicht direkt in der MIRO gebucht haben, so verbleibt Sie in der Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’. 

 

 
Folgende Funktionen stehen hier zur Auswahl: 
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5.A Email versenden 

 
 

Das Programm schlägt Ihnen eine Reihe von Email Adressen vor, die bei Einkaufsbelegen anhand des Einkäufers 
ermittelt werden. Zusätzlich können aber auch email Adressen per Customizing noch hinzu gefügt werden. 

Sie müssen zunächst den oder die Email Adressen auswählen und dann die Email senden. 

 

 
Die 2 Spalten Ankreuzfelder bedeuten lediglich, ob der Empfänger die email als CC: oder sogar als BCC: bekommt. 
(bitte BCC: nur noch bei Ausnahmen verwenden).  
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5.B Eigene Notiz anlegen 

 

 
 

 
Wenn es ein generelles Problem gibt mit dieser Rechnung, so können Sie die Rechnung auch wieder zurück in die 
Rubrik ‘Nicht vollständig’ verschieben. Der vorerfasste Beleg wird daraufhin gelöscht.  

 

 
Diese Funktion verschiebt die geöffnete Rechnung in die Rubrik ‘Vorrübergehend ausgelagert’ und es öffnet sich 
rechts das Fenster für ‘Vorrübergehend Ausgelagert’. Siehe Kapitel ‘Vorrübergehend Ausgelagert’ 
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5.C Start Workflow für Rechnung in ‘Vorerfasst (MM)’ 
Wenn Sie die MIRO nur mit Sichern oder auch Abbrechen beendet haben, so verbleibt natürlich der Beleg in der 
Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’. Sie haben nun die Wahl einen Workflow zu starten, um z.B. 

■ den WE buchen zu lassen, oder 

■ die Preisdifferenzen oder Mengendifferenzen checken zu lassen, oder 

■ die Bestellung ggf. ändern zu lassen. 

 

 
 

Wählen Sie den Workflow aus dem Dropdown aus. Unten wird dann die zugehörige Applikation gestartet. 

Voreingestellt als Genehmiger ist hier der Ersteller der Bestellung. Falls mehrere Bestellungen von unterschiedlichen 
Erstellern mit der Rechnung verknüpft sind, so werden auch diese aufgelistet. 

 

 
 

Wählen Sie den Genehmiger aus uns drücken Sie ‘Workflow starten’ 
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Geben Sie ggf. noch einen Kommentar an. Anschliessend wird der Workflow gestartet. 

 

 
Der erste Genehmiger in Ihrer Auswahl erhält eine email. 

Die Rechnung wird daraufhin verschoben in die Rubrik ‘Wartend auf Genehmigung’. 
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Bitte sehen Sie im Kapitel -> 4 , wie Sie Rechnungen, die auf Genehmigung warten, monitoren können. 
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6. Rechnungen ‘Kontiert und Genehmigt’ 
Rechnungen ohne Bestellbezug müssen genehmigt werden. Sobald die Genehmigung erfolgt ist, wandern Sie automa-
tisch in die Rubrik ‘Kontiert und Genehmigt’. Diese Rechnungen in dieser Rubrik können von Ihnen sofort gebucht wer-
den. 

Per Doppelklick öffnen Sie den Beleg. Es wird in einem neuen Modus die Rechnung in der betreffenden SAP Standard 
Transaktion geöffnet: 

■ FV60 für vorerfasste Rechnungen und Gutschriften 

■ FB01 für vorerfasste Rechnungen mit Kontierung auf Anlagen 

Der vorerfasste Beleg enthält nun alle Kontierungsinformationen, die während der Genehmigung gesetzt wurden. Die 
Steuer ist so vorgegeben wie Sie beim Start des Workflows (siehe Kapitel 0 ‘Vervollständigen des Belegs’) vorgegeben 
wurde. 

 

 
 

 Sie können die Rechnung nun Simulieren und Buchen. 
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Im Hauptfenster des Rechenbuchs ist die Rechnung nach der Buchung immer noch sichtbar aufgrund des 2 Bildschirm-
betriebs. Klicken Sie auf den grünen Pfeil und sie gelangen wieder in die Übersicht. 

 

 
 

Im Rechenbuch sehen Sie die Rechnung noch in Rubrik ‘Gebucht’. Sobald Sie Aktualsieren oder das Rechenbuch neu 
starten, ist die Rubrik ‘Gebucht’ aber wieder leer. 
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6.A Zurücksetzen einer genehmigten und kontierten Rechnung 
In seltenen Fällen müssen Sie eine schon genehmigte Rechnung wieder zurücksetzen, weil ggf. ein Fehler bei der 
Vorerfassung oder bei der Genehmigung passierte. 

Dafür können Sie im Kontextmenü der Rubrik den Befehl ‘Zurück nach Rubrik Nicht vollständig’ starten 

 

 
 

Es öffnet sich ein Warnungsfenster 

 

 
 

Bei ‘Ja’ wird der vorerfasste Beleg gelöscht und die Rechnung gelangt wieder in Rubrik ‘Nicht vollständig’. 
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In der Rubrik ‘Nicht vollständig’ erkennen Sie diese gerade zurück gesetzte Rechnung an dem Icon  

 

 
 

Wenn Sie diese Rechnung nun wieder verarbeiten wollen, so ist Sie erst einmal gesperrt gegen Änderungen. 
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Zunächst müssen Sie im Reiter ‘Workflow’ den Genehmigungsstatus zurück setzen. 

 

  
 

Bevor Sie den Status zurücksetzen, können Sie ggf. noch Kommentare aus der Genehmigung lesen. Evententuell steht 
dort noch einmal explicit drin, warum eigentlich die Rechnung trotz Genehmigung nicht gebucht werden sollte, 
sondern zurückgenommen wird. 

Sobald Sie den Button  drücken ist der gesamte Genehmigungsvorgang ebenfalls 
gelsöcht und die Rechnung kann von Ihnen wieder geändert werden. 
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7. Rechnungen in ‘Vorrübergehend ausgelagert’ 
In diese Rubrik werden Rechnungen verschoben, bei denen noch abgewartet werden muss. Folgende Gründe sind vor-
stellbar: 

■ Die Rechnung hat keinen Bestellbezug. Sie haben aber Fragen an den Lieferanten und warten nun noch auf die 
Antwort des Lieferanten.  

■ Die Rechnung hat einen Bestellbezug. Sie haben Sie jedoch noch nicht vorerfasst aus verschiedenen Gründen. 
Der Wareneingang ist jedoch noch nicht gebucht. Sobald der WE gebucht ist, können Sie mit der Vorerfassung 
dieser Rechnung beginnen. Die Rechnung wird in diesem Fall automatisch aus der Rubrik ‘Vorrübergehend aus-
gelagert’ in die Rubrik ‘Nicht vollständig’ verschoben. 

■ Die Rechnung hat einen Bestellbezug und Sie wurde bereits vorerfasst. Sobald der WE gebucht ist, können Sie 
die Buchung dieser Rechnung vornehmen. Die Rechnung wird in diesem Fall automatisch aus der Rubrik ‘Vor-
rübergehend ausgelagert’ in die Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’ verschoben. 

 

 
 

7.A Sichern 
Falls Sie das Rückladedatum ändern, müssen Sie das auch Sichern. 
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7.B Email versenden 

 
 

Das Programm schlägt Ihnen eine Reihe von Email Adressen vor, die bei Einkaufsbelegen anhand des Einkäufers 
ermittelt werden. Zusätzlich können aber auch email Adressen per Customizing noch hinzu gefügt werden. 

Sie müssen zunächst den oder die Email Adressen auswählen und dann die Email senden. 

 

 
Die 2 Spalten Ankreuzfelder bedeuten lediglich, ob der Empfänger die email als CC: oder sogar als BCC: bekommt. 
(bitte BCC: nur noch bei Ausnahmen verwenden).  
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7.C Eigene Notiz anlegen 
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7.D Rechnung verschieben nach Rubrik ‘Nicht vollständig’ oder ‘Vorerfasst 
(MM)’. 

 
Diese Funktion verschiebt die ausgelagerte Rechnung sofort wieder in Rubrik ‘Nicht vollständig’. 

Ausnahme: ausgelagerte Rechnungen, die bereits mit MIRO vorerfasst sind. Hier gibt es nicht die Funktion ‘Nicht voll-
ständig’, sondern die Funktion ‘MM-Rechnungen’. 

 Hiermit wird die Rechnung wieder in Rubrik ‘Vorerfasst (MM)’ verschoben. 

 

7.E Rechnungen ohne Bestellbezug 

 
Sie können den Zeitpunkt wann die Rechnung wieder zurück geladen werden soll in Rubrik ‘Nicht vollständig’ setzen. 
(Default Einstellung ist in 14 Tagen). 
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7.F Rechnungen mit Bestellbezug 

 
Bei Rechnungen mit Bestellbezug können Sie explicit das Flag setzen, dass die Rechnung sobald der WE gebucht 
wurde, zurück in die Rubrik ‘Nicht vollständig’ wandern soll. 

Sie erkennen dies daran, dass die Rechnungen dann in Rubrik ‘Nicht vollständig’ mit diesen Icons sichtbar sind. 

■ : Bei allen Einkaufspositionen ist der WE gebucht. 

■ : WE ist gebucht, aber nicht bei allen Einkaufspositionen. (teilweise WE gebucht). 

 

Bitte sehen Sie in Kapitel 0 «Rechnungen vervollständigen» wie Sie die Rechnungen weiter verarbeiten und buchen 
können. 
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7.G Schon für MM vorerfasste Rechnungen 

 

Rechnungen, die bereits mit der MIRO vorerfasst wurden, konnten bislang noch nicht gebucht werden, da der WE 
noch nicht erfolgt ist. Diese wurden von Ihnen in Rubrik ‘Vorrübergehend asugelagert’ verschoben.  

Sobald nun der WE gebucht wird, werden diese Rechnungen wieder in die Rubrik ‘Vorerfast (MM)’ automatisch 
verschoben. Sie erkennen die Rechnungen an den folgenden Icons: 

■ : Bei allen Einkaufspositionen ist der WE gebucht. 

■ : WE ist gebucht, aber nicht bei allen Einkaufspositionen. (teilweise WE gebucht). 

 

Bitte sehen Sie in Kapitel 5 «Rechnungen vorerfasst (MM)» wie Sie die Rechnungen weiter verarbeiten und buchen 
können. 

 


