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1. Wie komme ich überhaupt zu MACH Web 2.0 

1.1 Anmeldung 

Öffnen Sie Ihren Internet-Browser und rufen Sie zum Bearbeiten der aktuellen Pro-
zesse im Produktivsystem die URL  
http://sekrse-machweb:8080/MACHWeb/ auf. 
 
 
Information: 

Für Testzwecke, z.B. um die Abwicklung einer Rechnung durchzuspielen, rufen Sie 
bitte die URL http://sekrse-machwebt:8080/MACHWeb/ auf und wählen anschlie-
ßend die Datenbank MACH_TEST. 
 

 

Sie können sich die URL auch als Favorit im Browser speichern (siehe Kapitel 1.3 
und 1.4) oder eine Verlinkung auf den Desktop erstellen (siehe Kapitel 1.5). 
 
Die Anmeldeseite öffnet sich. 
 

 
 
Im Feld Datenbank steht in der Echtumgebung nur eine Datenbank zur Verfügung. 

Im Feld „Benutzername“ tragen Sie bitte den für MACH eingerichteten Benutzerna-
men ein. Der Benutzername und das Passwort sind für MACH Web und MACH C/S 
identisch. 

Sie sind Erstanwender oder haben vom FD 20.00-Finanzen ein neues Kenn-

wort erhalten? Dann lesen Sie bitte weiter. 
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Andere Benutzer lesen bitte weiter in Kapitel 1.2 

Nach Ihrer Anmeldung öffnet sich ein Fenster zur Erfassung eines neuen Kennworts 

 

Für die Eingabe eines neuen Kennwortes gelten folgende Bedingungen: 

• Das Kennwort muss eine Mindestlänge von 8 Zeichen haben 

• Das Kennwort muss aus mindestens 6 verschiedenen Zeichen bestehen 

• Es ist mindestens ein Buchstabe erforderlich 

• Es ist mindestens eine Ziffer erforderlich 

• Es ist mindestens ein Sonderzeichen erforderlich 

• Das Kennwort darf nicht gleich dem Benutzernamen sein 

• Das Kennwort darf nicht aus sich wiederholenden 2-er Gruppen bestehen 
(z.B. ABAB, 2020…) 

• Das Kennwort darf nicht in 3 oder mehr Zeichen aufsteigend oder absteigend 
sein (z.B. ABC, JIH, 123…) 

• Das Kennwort darf nicht mehr als 2 gleiche Zeichen hintereinander enthalten 
(z.B. AAA…) 

• Die letzten 5 Kennwörter dürfen nicht wiederverwendet werden. 

Nach Erfassung der Kennwortbestätigung speichern Sie bitte Ihr neues Kennwort 
mit „Weiter“. 

1.2 Von MACH Web 1.0 zu MACH Web 2.0 

Sie befinden sich nun in MACH Web 1.0. Um zukünftig direkt in die Umgebung von 
MACH Web 2.0 zu gelangen, rufen Sie bitte die Anwendung Umgebung – System - 
Benutzereinstellungen bearbeiten auf. 
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Markieren Sie nun die Checkbox „MW2.0 direkt starten“.  
 
Darüber hinaus können Sie im Feld „Verz. Regie MW2.0“ die Verzögerungszeit in ms 
(Millisekunde) für das Erscheinen des Regiebaums angeben. Der Regiebaum wird 
automatisiert nach dieser Zeit eingeblendet, sobald Sie sich mit dem Mauszeiger am 
linken Rand der Web2-Anwendungsumgebung befinden. 

Erscheint der Regiebaum in Web2 später zu schnell, erhöhen Sie die Verzögerungs-
zeit. Dauert es Ihnen zu lange bis zum Erscheinen des Regiebaums, reduzieren Sie 
die Verzögerungszeit. 

 
 
Information: 

Über die Auswahl im Feld „Gestaltung“ können Sie die Gestaltung von MACH Web 
1.0 beeinflussen. „Klassisch“ entspricht der Gestaltung wie im Bild für das Kenn-
wort. „Modern“ der Gestaltung wie bei dem Menüaufruf und den Benutzereinstellun-
gen. 
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Speichern Sie Ihre Eingaben mit der Diskette. Anschließend können Sie durch Ankli-
cken des eingekreisten Symbols in der MACH Web 1.0-Symbolleiste MACH Web 2.0 
manuell starten. 
 

 
 
 
Information: 

Im Register Benachrichtigungen in den Benutzereinstellungen können Sie ebenfalls 
einstellen, ob Sie z.B. bei neuen Aufgaben als aktueller Bearbeiter eine Nachricht 
per E-Mail erhalten möchten und/oder auch im Vertretungsfall.  

Anschließend können Sie den Erhalt von E-Mails in den unteren drei Zeilen aktivie-
ren. 

 
 
Die folgenden Zeilen greifen nur, wenn Planbeginn und –ende einer Aufgabe gesetzt 
sind. 
 

 
 
Um Mails zu erhalten, muss Ihre „E-Mail Adresse“ in Ihren Partnerstammdaten in 
MACH hinterlegt sein. 

 
Sollte der E-Mail-Versand nicht funktionieren, setzen Sie sich bitte mit dem FD 
20.00 in Verbindung. 
 

1.3 MACH Web im Internet Explorer als Favorit anlegen 

Sie können sich die URL von MACH Web als Favorit speichern, indem Sie im Internet 
Explorer das Menü „Favoriten“ – „Zu Favoriten hinzufügen“ aufrufen und die aktuelle 
Seite als Favorit hinzufügen. Dies müssen Sie auf der Seite durchführen, bei der der 
Link „Zur Anmeldung“ sichtbar ist. 
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Wenn Sie anschließend das Menü Favoriten aufrufen, ist die URL unter dem einge-
gebenen Namen abgelegt und aufrufbar. 

 

 
 
 
Anmerkung: 
 
Sie können sich die URL auch in Ihre Favoritenleiste legen, indem Sie auf der Seite 

mit dem Link zum Anmelden den Button  betätigen. 
Anschließend ist die URL in Ihrer Favoritenleiste hinterlegt. 
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1.4 MACH Web in Google Chrome als Lesezeichen anlegen 

Sie können sich die URL von MACH Web in Google Chrome als Lesezeichen spei-
chern, indem Sie im Google Chrome entweder über das Sternchen oder über die 
drei Punkte - „Lesezeichen“ – „Lesezeichen für diesen Tab erstelle…“ aufrufen und 
die aktuelle Seite als Favorit hinzufügen. Dies müssen Sie auf der Seite durchfüh-
ren, bei der der Link „Zur Anmeldung“ sichtbar ist. 

 

Über beide Aufrufe wird Ihnen das folgende Fenster angezeigt. Bestätigen Sie dies 
mit Fertig, ist die URL anschließend in der Lesezeichenleiste integriert und Sie kön-
nen dies ab da nutzen. 

 

1.5 MACH Web als Verknüpfung auf dem Desktop anlegen 

Sie können sich auch eine Verknüpfung auf dem Desktop anlegen, indem Sie im In-

ternetExplorer das Symbol   vor der URL und in Google Chrome die URL selbst mit 
der linken Maustaste anklicken, halten und auf Ihren Desktop ziehen.  

 



 

 

Kurzanleitung MACH-Rechnungsworkflow

Seite 10 von 27

 
 

 
 
Über die so angelegte Verknüpfung können Sie dann zukünftig MACH Web aufrufen. 

 

2. Wie finde ich zu meinen Aufgaben? 

2.1 Ein paar Hinweise vorweg 

Die MACH Web 2.0-Umgebung wird Ihnen angezeigt. Dabei erscheint zunächst ein 
leeres Fenster. 
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Sehen Sie die untere Symbolleiste nicht, stellen Sie bitte rechts oben das Fenster 
auf Vollbild ein. 

 
Anmerkung: 

Zukünftig werden Sie nach Ihrer Anmeldung direkt in die MACH Web2.0-Umgebung 
geführt, sofern Sie dies in den Benutzereinstellungen eingestellt haben. 
 

Mit dem MACH-Symbol unten links können Sie das Hauptmenü aufrufen, das ent-
sprechend der Zugriffsrechte in verschiedene Themengebiete aufgeteilt ist. Die 
meisten Anwender haben mindestens Zugriff auf die Menüs Umgebung, Buchhaltung 
und Übergreifend. 

Mit der Version 1.89 ist auch die Möglichkeit hinzugekommen, Anwendungen direkt 
aufzurufen. Hierfür ist ein Feld auf der Symbolleiste mit dem Inhalt „Anwendung su-
chen“ hinzugekommen. Dort können Sie die gewünschte Funktion anfangen einzu-
tippen und es werden Ihnen dann die zu dem Begriff passenden Funktionen vorge-
schlagen, von denen Sie dann die Gewünschte direkt aufrufen können. 
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Durch Bewegen der Maus an den linken Bildschirmrand oder durch Verwendung der 
Tastenkombination Strg + Umschalt + R öffnet sich der Regiebereich. 

 

 

 

Im Regiebereich finden Sie unter dem Schlagwort „Mein Arbeitsplatz“ Ihre Aufga-
benliste. Nach Anklicken dieses Eintrags öffnet sich ein Fenster mit den Rechnungs-
prozessen, in denen Ihnen eine aktive Aufgabe direkt, über die Zugehörigkeit zu ei-
ner Struktureinheit oder in Vertretung zugeordnet ist. 

 

 Tabellenkonfiguration 

Such- 
bereich 

Ergebnis-
bereich 

Regie-
bereich 

Geöffnetes Menü 
„Umgebung“ Hauptmenü 
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Im Suchbereich können Sie Suchkriterien festlegen, um die Ergebnistabelle zu redu-
zieren. Wählen Sie dafür zunächst ein Suchfeld aus, z.B. Aufgabe. Anschließend le-
gen Sie die Bedingung für die Suche fest (z.B. ist gleich, enthält, kleiner als). Zu-
letzt geben Sie das Kriterium für die Suche ein und starten die Suche über die Lupe. 

 
Beispiel: 

Sollen aus der obigen Darstellung nur die Fälle angezeigt werden, bei denen als Auf-
gabe „(6.1) Rechnung prüfen + sachlich richtig zeichnen“ eingetragen ist, so wird 
nur ein Treffer in der Ergebnistabelle angezeigt. 
 

Suchkriterien können mit Hilfe des Sterns in der oberen Symbolleiste dauerhaft als 
Suchprofil gespeichert werden. 

Wenn Sie im Bereich der Ergebnistabelle die Maus auf eine Spaltenüberschrift bewe-
gen, so erscheint rechts davon ein Pfeil. Durch Anklicken dieses Pfeils öffnet sich die 
Tabellenkonfiguration.  

 

Sie haben dort die Möglichkeit, Spaltenbreiten zu optimieren, Spalten zu deaktivie-
ren, eine Sortierung festzulegen oder auch Gruppierungen zu aktivieren.  

Durch das Ziehen einer Spaltenüberschrift bei gedrückter Maustaste können Sie die 
Spalten umpositionieren. Durch das Ziehen mehrerer Spaltenüberschriften in den 
Bereich Sortierreihenfolge erfolgt die Sortierung in der gewünschten Reihenfolge. 

Die Konfiguration – auch die Größe und die Position des Fensters - können Sie über 
das Zahnrad rechts oben über „Aktuelle Oberflächenkonfiguration speichern“ spei-
chern. 
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2.2 Wie bearbeite ich den Rechnungsbeleg? 

Durch Anklicken der Aufgabe in der Ergebnistabelle wird der Rechnungsprozess ge-
öffnet. 

 

Auf der linken Bildschirmseite sehen Sie das Rechnungsdokument, auf der rechten 
Seite die Beleginformationen. 

 
Die rechte Seite ist abhängig von der aktuellen Aufgabe.  

Bei der Kontierung besteht die Möglichkeit, Felder selbst zu ändern. Dies betrifft ins-
besondere das Positionskonto sowie die Zuordnung von Kostenstelle und Produkt 
(siehe Kapitel 2.3). 

Bei der Richtigzeichnung können nur die Felder Belegtext Positionstext selbständig 
geändert werden. Diese Felder werden nicht an den Lieferanten übertragen, so dass 
Sie hier interne Angaben erfassen können. 

Beim Anordnen sind alle Felder deaktiviert (ausgegraut).  

Bei Korrekturbedarf an deaktivierten Feldern muss die Rechnung zurückgegeben 
werden. Nach Korrektur durch die Geschäftsbuchhaltung wird die Rechnung erneut 
in den Zeichnungsworkflow gegeben. 
 

Prozess-
zeile 
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Gleichen Sie die Daten von Rechnungsdokument und Rechnungsbeleg entsprechend 
Ihrer Aufgabe ab. Dummy-Konten, Dummy-Produkte und -Kostenstellen sind durch 
die korrekten Angaben zu ersetzen. 

 
Ausnahme: 

Bei der Aufgabe „Lieferung und Leistung bestätigen“ werden keine Buchungsinfor-
mationen angezeigt, sondern nur das Rechnungsdokument. Anhand dieses Doku-
mentes kann der Mitarbeitende bestätigen, ob die Lieferung und Leistung erfolgt ist. 
 

2.3 Wie kann ich Konto und Abrechnungsobjekte eingeben? 

Sofern die Geschäftsbuchhaltung eine Rechnung nicht selbstständig kontieren kann, 
erhält der Fachdienst den Fall mit der Aufgabe „Rechnung vorab prüfen“. Dabei 
trägt die Geschäftsbuchhaltung lediglich ein Dummy-Konto (9999999999) ein. Die 
korrekten Daten sind vom Fachdienst einzutragen. 

Klicken Sie dazu auf das Register „Positionen“. 

Konto erfassen 
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Markieren Sie den Inhalt des Feldes „Gegenkonto“. 

Geben Sie das richtige Konto ein. Bestätigen Sie mit Tab, dann wird die Kontonum-
mer mit Nullen bis 10 Stellen aufgefüllt und die Kontobezeichnung erscheint. 

Bei dem Feld „Gegenkonto“ handelt es sich um ein Suchfeld mit Lupe. Wenn Sie auf 
die Lupe klicken, verzweigen Sie in eine Detailsuche für Konten. Das ist jedoch eher 
etwas für Spezialisten. Wenn Sie die ersten Ziffern des Kontos kennen, geben Sie 
diese ein und bestätigen mit der Pfeil-nach-unten-Taste (auf Ihrer Tastatur in der 
Regel links neben dem Ziffernblock). Anschließend werden Ihnen die Konten ange-
boten, die mit den Ziffern beginnen, und Sie können das richtige Konto auswählen. 
Bestätigen Sie mit Tab. 

 
Alternativ können Sie auch die ersten Buchstaben der Kontobezeichnung eingeben 
und mit der Pfeil-nach-unten-Taste bestätigen. 

 
 
Abrechnungsobjekte erfassen 

Von dem zuvor eingegebenen Konto hängt ab, ob Sie nur ein Produkt oder auch 
eine Kostenstelle erfassen müssen. Manche Kostenstellen sind mit den Produkten 
fest verknüpft. Daher sollte immer zuerst das Produkt eingegeben werden, dann er-
scheint ggf. die verknüpfte Kostenstelle automatisch. 

Doppelklicken Sie zunächst in der Zeile für das Produkt auf das leere Feld in der 
Spalte für das Abrechnungsobjekt. Dann erscheint das Eingabefenster. 
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Am besten geben Sie das siebenstellige Produkt ein und bestätigen mit Enter oder 
Return. Dann wird das Produkt sofort übernommen und ggf. auch gleich die ver-
knüpfte Kostenstelle. Ein Aufnullen durch Tab-Taste gibt es hier nicht; es ist eine 
siebenstellige Eingabe notwendig. Außerdem hat die Tab-Taste den Nachteil, dass 
Sie zusätzlich auf „Übernehmen“ klicken müssen. 

Auch hier handelt es sich wieder um ein Suchfeld mit Lupe, d. h. Sie können alter-
nativ nur die ersten Ziffern oder ersten Buchstaben der Bezeichnung des Produktes 
eingeben und mit der Pfeil-nach-unten-Taste erhalten Sie eine Auswahlliste. Klicken 
Sie das Gewünschte und bestätigen Sie mit Enter/Return. 

Ggf. müssen Sie nach dem Produkt noch die sechsstellige Kostenstelle erfassen. 

 
Tipp: 
Wenn Sie das Produkt eingegeben haben, können Sie in der Zeile mit dem Produkt 
in der Spalte Abrechnungsobjekt auswerten, direkt in die Abrechnungsobjektinfo des 
Produktes springen. 

 

In der Abrechnungsobjektinfo sehen Sie dann die verschiedenen Zeilen des BABs 
zum entsprechenden Produktes und können so sehen, welche Buchungen bereits er-
folgt sind. 
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Splittbuchungen 

Eine Rechnung kann auf mehrere Konten oder mehrere Abrechnungsobjekte aufge-
teilt werden, allerdings nicht fachdienstübergreifend. 
 
Möchte man z. B. eine Rechnung auf zwei Konten aufteilen, erfasst man zunächst 
das erste Konto und gibt den ersten Teilbetrag ein. Anschließend erfasst man wie 
üblich die Abrechnungsobjekte (Produkt und ggf. Kostenstelle). 

Dann speichert man diese erste Position auf dem Registerblatt „Positionen“. An-
schließend wird die Schaltfläche „Position anlegen“ (weißes Blatt mit grünem Plus) 
aktiv und man kann eine oder mehrere weitere Positionen über den Restbetrag er-
fassen.  

 

 
 
 
Zum Schluss müssen die angezeigten Beträge auf den Registern „Grunddaten“ und 
„Positionen“ übereinstimmen, d. h. die Summe der Teilbeträge muss den Belegbe-
trag ergeben.  
 
Im unteren Maskenbereich sehen Sie unter „Übersicht Positionen“ die erfassten Teil-
positionen und können durch Anklicken der jeweiligen Zeile zwischen den Positionen 
wechseln. 

2.4 Wie kann ich eine Aufgabe wieder an die Strukturein-

heit zurückgeben? 

Wenn Sie eine Aufgabe, die einer Struktureinheit zugeordnet ist, öffnen, wird diese 
automatisch Ihrer Person zugeordnet, um eine Parallelbearbeitung zu vermeiden. 
Haben Sie versehentlich eine Aufgabe geöffnet, die von einem Kollegen derselben 
Struktureinheit bearbeitet werden soll, können Sie die Bearbeitung der Aufgabe 
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über die Pfeiltaste neben dem Symbol  mit oder ohne Speichern beenden und 
legen damit die Aufgabe zurück in die Struktureinheit.  
Das Menü steht Ihnen nur zur Verfügung, wenn die Aufgabe einer Struktureinheit 
zugeordnet ist. 
 

 
 

Wenn eine Aufgabe Ihnen als Person zugeordnet wurde, steht Ihnen das Menü nicht 
zur Verfügung. Eine Weitergabe der Aufgabe ist dann nur über das Eintragen einer 
Struktureinheit oder einer anderen Person im Registerblatt „Rollen“ (siehe Kapitel 
2.5) möglich. 
 
 
Anmerkung:  

Betätigen Sie direkt das Symbol  schließen Sie die Aufgabe ab (siehe Kapitel 
2.7). 
Schließen Sie die Aufgabe hingegen über das Kreuz, bleibt die Aufgabe hingegen bei 
Ihnen. 
 
 
 

2.5 Wie kann ich weitere Informationen einsehen und bear-

beiten? 

Durch Anklicken der Prozesszeile wird die Rechnung nach oben verschoben und Sie 
sehen im Registerblatt „Prozess“ die grafische Darstellung des Prozesses, in der Ihr 
Bearbeitungsschritt farblich gekennzeichnet ist. Darüber hinaus können sie die Zu-
ordnung der Bearbeitungsschritte zu den Rollen erkennen. 

Im Registerblatt „Rollen“ können sie die Zuordnung der Personen oder Strukturein-
heiten zu allen Rollen feststellen und ändern. Struktureinheiten werden immer dann 
verwendet, wenn eine Aufgabe nicht einer Person sondern nur einem Fachdienst zu-
geordnet werden kann. In diesem Fall erhalten alle der Struktureinheit zugeordne-
ten Personen die Aufgabe.  

Darüber hinaus können Sie die Personen- oder Struktureinheitenzuordnung ändern 
und damit einen Bearbeitungsschritt übertragen. Bitte speichern Sie die von durch-
geführten Zuordnungen mit der Diskette ab. 
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Information: 

Wird explizit die Aufgabe „Lieferung und Leistung bestätigen“ benötigt, muss in der 
Zeile der Bezeichnung 8_Lieferung und Leistung die Struktureinheit oder der Benut-
zer eingetragen werden, der die Aufgabe ausführen soll.  
 

Im Registerblatt „Historie“ erhalten Sie einen Überblick darüber, welche Person 
wann welche Entscheidung im Prozess getroffen hat. Sofern bei einer Entscheidung 
eine Begründung angegeben wurde, wird auch diese angezeigt. 

Im Registerblatt „Terminverwaltung“ können Sie einen Termin für Planbeginn oder 
Planende der aktuellen Aufgabe eintragen. Dies kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn 
Sie aufgrund einer Rückfrage beim Rechnungssteller die Aufgabe nicht sofort ab-
schließen können. 

Im Registerblatt “Aufgabenverwaltung“ können Sie eingegebene Hinweise einsehen 
und selbst wichtige Informationen für die nachfolgenden Aufgaben erfassen und 
speichern. Ein Hinweis erscheint bei der zuständigen Person direkt in der Aufgaben-
liste. 

Möchten Sie wieder zur Rechnung zurückkehren, klicken Sie erneut die nun oben 
stehende Prozesszeile an. 
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2.6 Welche Möglichkeiten der Bearbeitung von Rechnungs-

dokumenten stehen zur Verfügung? 

Rechnungsdokument drucken 

Zum Ausdrucken der Rechnung öffnen Sie bitte das Kontextmenü, indem Sie die 
rechte Maustaste im Bereich des Rechnungsdokuments betätigen. Anschließend 
wählen Sie „Drucken“ aus. 
Oder Sie betätigen das Druckersymbol. 
 
Rechnungsdokument exportieren 

Möchten Sie das Rechnungsdokument exportieren, um in Adobe Reader Kommen-
tare einzufügen, wählen Sie den grünen Pfeil in der Schaltflächenleiste aus. An-
schließend erscheint im unteren Bereich des Bildschirms die Abfrage nach dem wei-
teren Vorgehen (Öffnen oder Speichern des Dokuments). Entsprechend Ihrer Aus-
wahl können Sie das Dokument weiterbearbeiten. 

Hinzufügen von Dokumenten 

Möchten Sie ein zusätzliches Dokument dem Rechnungsprozess zuordnen, wechseln 
sie in das Registerblatt Dokumente. 

 

Hier werden Ihnen bereits die Informationen zu den aktuell am Beleg hängenden 
Rechnungsdokumenten angezeigt. 

Möchten Sie eine gespeicherte Datei aus Ihrem Verzeichnis einfügen, benutzen Sie 
die Schaltfläche mit dem weißen Blatt mit grünem Pfeil und grünem Pluszeichen. Es 
erscheint ein Kontextmenü zum Anlegen und Zuordnen eines neuen Dokuments.  
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Anschließend öffnet sich das Fenster „Neues Dokument“, in dem zunächst einige 
Felder auszufüllen sind, damit die übernommene Datei später leichter gefunden 
werden kann. 

Wählen sie als Dokumenttyp bitte Text aus.  

In das Feld „Betreff“ tragen Sie bitte einen nachvollziehbaren Text ein, z.B. „Bear-
beitete Rechnung 123 Wienke“. In die Felder „Hier“ und „Hinweis“ können Sie wei-
tere Informationen zum Dokument eintragen, wenn der Text im Feld „Betreff“ nicht 
zu lang werden soll. 

Tipp: 
Das Feld „Hinweis“ wird zusätzlich zum Feld „Betreff“ in der Dokumentliste des 
Rechnungsprozesses angezeigt. 

Wurde das Dokument bereits einige Tage vor der Übernahme erstellt, können sie 
das Dokumentdatum korrigieren. 

Bitte stellen Sie als Leserecht Standard ein.  

Wählen Sie nun in der Symbolleiste am unteren Rand den blauen Pfeil zur Über-
nahme des Dokuments.  
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Es öffnet sich ein zusätzliches Fenster „Primärdaten hochladen“, in dem Sie bitte auf 
die Schaltfläche „Datei auswählen“ klicken. 

 

Anschließend wählen Sie im sich öffnenden Windows-Explorer Ihre Datei aus und 
übernehmen diese. Sie landen wieder im Fenster „Primärdaten hochladen“, wo Sie 
mit dem grünen Pfeil die Übernahme bestätigen. 

 
Tipp: 
Wenn Sie ein Dokument im PDF-Format übernehmen, kann dieses direkt hinter dem 
Rechnungsdokument sichtbar gemacht werden. 

Übernehmen Sie ein Dokument in einem anderen Format, können Sie dieses Doku-
ment nur im Register Dokumente aufrufen. Es öffnet sich dann die externe Anwen-
dung für das verwendete Format, z.B. MS-Word für die Formate .doc und .docx. 

Es ist also sinnvoll, die Dateien vor der Übernahme im PDF-Format zu speichern.  
 

Zum Schluss speichern Sie Ihre Eintragungen mit der schwarzen Diskette in der 
oberen Schaltflächenleiste des Fensters „Neues Dokument“. 

Austauschen des Hauptdokuments 

Handelt es sich um eine xRechnung, wird als Hauptdokument das XML-Dokument 
angezeigt. Das Dokument ist für die Direktanzeige aber nicht geeignet, so dass der 
Bereich für das Dokument nur einen Hinweis enthält.  

 

Bei einer xRechnung kann eine PDF-Datei als Anhang vom Rechnungssteller mitge-
sendet werden und es wird eine visualisierte Rechnung erstellt. In diesem Fall kann 
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es sinnvoll sein, die mitgesendete PDF-Datei oder die visualisierte Rechnung als 
Hauptdokument festzulegen.  

Auch wenn z.B. der Rechnungsbetrag in Absprache mit dem Dienstleister korrigiert 
wird, kann es sinnvoll sein, das korrigierte Rechnungsdokument als Hauptdokument 
festzulegen. 

Hierzu wechseln Sie wieder in das Register Dokumente.  

Wählen Sie nun Ihr Dokument aus und klicken Sie in der unteren Schaltflächenleiste 
auf das Symbol mit den Bausteinen und wählen „Selektiertes Dokument als Haupt-
dokument markieren“. 

 

 

Nun speichern Sie die Änderung mit der schwarzen Diskette in der oberen Schaltflä-
chenleiste ab. 

Wenn Sie nun Ihren Rechnungsprozess verlassen und in Ihrer Aufgabenliste von 
neuem aufrufen, wird das von Ihnen als Hauptdokument deklarierte Dokument di-
rekt auf der linken Seite angezeigt. 

In der Leiste unter dem Dokument können Sie sich nun mit Hilfe der Pfeile alle dem 
Rechnungsprozess zugeordneten Dokumente ansehen. 

2.7 Wie schließe ich meine Aufgabe ab?  

Ist die Bearbeitung und/oder Prüfung abgeschlossen, so wird durch Auswahl des 

Symbols    die Entscheidung getroffen. 

Es erscheint das Entscheidungsfenster. 
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Die Entscheidungsmöglichkeiten sind ebenfalls abhängig von der Aufgabe im Rech-
nungsprozess. Bei der sachlichen Mitzeichnung kann z.B. die Rechnung zur Anord-
nung weitergegeben werden. Es ist aber auch möglich, die Rechnung zur Korrektur 
zurückzugeben oder sich die Lieferung und Leistung bestätigen zu lassen. 

Bitte tragen Sie beim Abweichen von der Standardentscheidung in jedem Fall etwas 
in das Begründungsfeld ein. Insb. bei Korrekturbedarf sollte der bemerkte Fehler 
eingetragen werden. Im Falle einer Stilllegung erfassen Sie bitte den Stilllegungs-
grund. 

Bei einigen Aufgaben ist das Begründungsfeld als Pflichtfeld konfiguriert, um sicher-
zustellen, dass etwas eingetragen wird. 

Bei einigen Aufgaben kann auch keine Entscheidung getroffen werden, sondern nur 
eine Begründung eingetragen werden. 

Nachdem Sie Ihre Entscheidung mit dem grünen Haken bestätigt haben, befinden 
Sie sich wieder in Ihrer aktualisierten Aufgabenliste. 

3. Wie richte ich eine Vertretung ein? 

Sind Sie am Rechnungsworkflow beteiligt und haben Sie Urlaub geplant, richten Sie 
bitte eine Vertretung ein, damit Ihre Vertretung auf Ihre Prozesse/Aufgaben zugrei-
fen kann. 
Sind Sie selbst eine Vertretung und die Vertretung wurde nicht eingerichtet, können 
Sie ebenfalls eine Vertretung in MACH einrichten. 
 
Dies erfolgt über „Übergreifend“ – „Bearbeiten Vertretung“ 
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In der darauffolgenden Maske können Sie mit der Lupe die bisher eingerichteten 
Vertretungen suchen. 
 

Mit dem Icon  können Sie eine neue Vertretung hinzufügen. 
 

 
 

In der folgenden Maske tragen Sie die folgenden Daten ein: 
Bereich = Prozesse 
Mitarbeiter = Ihren Namen (z. B. Müller, Max) 
Vertreter = den Namen Ihrer Vertretung (aus Auswahlliste ziehen) 
Gültig ab = ab wann soll die Vertretung greifen 
Gültig bis = Bis wann soll die Vertretung greifen 
 
Hinweis: 
Im Feld Vertreter stehen nur die Mitarbeitenden zur Verfügung, die generell als Ver-
treter durch den FD 20.00 eingerichtet wurden und von den Rechten her zulässig 
sind. Steht Ihnen Ihre Vertretung nicht zur Verfügung, lassen Sie diese bitte durch 
den FD 20.00 prüfen und ggf. einrichten. 
 
Mit der Diskette speichern Sie anschließend Ihre Angaben. Mit dem gelben Pfeil 
kommen Sie in die Suchmaske zurück.  
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Die Vertretung ist für den angegebenen Zeitraum aktiviert. Ihre Vertretung kann in 
dem Zeitraum Ihre Aufgaben sehen und bearbeiten. 
 
 
Wenn Sie die folgende Fehlermeldung erhalten, haben Sie versucht, eine Vertretung 
einzurichten, an der Sie selbst nicht beteiligt sind. Dies ist nicht erlaubt! Auch nicht 
als Vorgesetzter, da diese in MACH nicht gepflegt werden.  

  
 
 
Hinweis:  
Sollen Sie eine Vertretung in einem anderen Bereich ausführen, in dem Sie norma-
lerweise nicht tätig sind, so benötigen Sie zusätzliche Rechte, um die Aufgaben ord-
nungsgemäß abschließen zu können.  
Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an den FD 20.00, sofern dies nicht bei der Ein-
führung Ihres Fachdienstes bereits besprochen wurde. 


