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1. ReDig App zur Rechnungsprifung in KIS-Cloud

1.1. Aufgabe zur externen Rechnungsprifung erstellen
Im Rahmen der Rechnungsprifung im ReDig-Workflow erstellen Sie die Aufgabe zur externen

Rechnungsprifung mit der Aufgabenart ,,Rechnung prifen KISCloud* an einen Benutzer mit KIS-
Cloud Zugang. Die E-Mail wird angezeigt, mit SENDEN wird sie an die externe Stelle gesendet.

1.2. Aufruf der KIS-ReDig App zur Rechnungsbearbeitung

Die E-Mail informiert den Benutzer tiber den Eingang einer neuen Rechnung in der KIS-Cloud.

ACHTUNG! Der in der E-Mail enthaltene Link ist nicht fir die Verwendung mit Android vorge-
sehen! Voraussetzung ist die Installation der ReDig App fiir Android (s. Kapitel 5)
Start der ReDig App auf dem Desktop

Es blendet sich der Anmeldedialog ein:

£ & T 61% 61706

LR SRS TR

/] 2 28 :j:m]uln (& KIS #ReDig

Mi., 4. April Aktual, 04.04 08:34 O ‘e, K

Version 1.2

Benutzername (E-Mailadresse) :

Passwort : Lo

@
LN
G

05K App Google

PASSWORT VERGESSEN

w  E-Mail-Adresse und Passwort eintragen

w  Schlussel wird von OSK mitgeteilt und beim erstmaligen Anmeldevorgang ebenfalls ein-
getragen

w  ANMELDEN klicken, Hauptdialog wird gestartet
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2.Rechnung prufen

Es erscheint der Einstiegsdialog der ReDig App mit den neuen zu bearbeitenden (blaue Schrift)
und bereits erledigten Rechnungen (griine Schrift).

Uber [ Erledigt bzw. [} Neu werden die gefilterten Rechnungen angezeigt. Erledigte Rechnungen
bleiben bis 6 Wochen nach Erledigung zur Ansicht in der ReDig App. Wahlen Sie eine neue Rech-
nung zur Prifung aus, das Dokument erscheint auf dem Bildschirm.

LE@ . X ¥ 00401504 GLE.. % % 77%@1003
[ erecign [ New
Busunternehmen
E\ 207 - Rechnung_207 pd E| 208 - Rechnung_208 pdf E 268 - Rechnung_268 pdf
R Neu R New K Neu
Erstelt s 25.04. 18l o 25.04.201 telt s 24.07.201
Verfiighar bis: 25.11 2017 erfighar bis: 25.11.2017 Verflghar bis: 25.11.2017
S Kungen tu : 123456
Detm 17.022018
Eﬂ 46 - Rechnung_46.pdf E| 305 - Rechnung_305,pdf [;:‘ 709 - Verbandsgemeinde Musterhausen o )
R Neu R Neu K Anordnung_709 pdf [——
Eratelit am; 27.07 talt v 13.00.2017 Neu 09123 Musierhausen
Verfugbar bis: 25.11.2017 Verfligbar bis: 25.11.2017 stelt am: 08.11.201 MUSTERLAND
o "
Bachlich und rechnerisch geprift
E\ 705 - Rechnung_705.pdf E| 701 - Rechnung_701.pdf E 329 - Rechnung_329.pdf g v
R Neu R Neu % Neu
Erst 8 el arm: 09, N7 Erstellt am: 24.11.201 Rechnung
Verfi r bis: 25.11.2017 igbar 25.11.201 Verfigbas 2511,

Sehr goehite Damen i Herten,
E\ 328 - Rechnung_328 pd E| 329 - Rechnung_329 pdf E 359 - Rechnung_359.pd
[ LS K

guvenrag 2013 tor Scpuiiner
Neu Neu Neu vom Bahnnot Musterhausen sen's
Erstell am; 24.11.2017 ol o 24.11,201 Erstelt s 04.12.301
Verfugoar bis: 2 gbar b 25 112017 525112 Pos. Menge  Bescheeibung WWSL Einzelpreis  Gesamipreis.
% Ul
E\ 330 - Rechnung_330.pdf E| 358 - Rechnung_358 pdf E 205 - Rechnung_205 pdf 1 ) 10 99,00 206000
Neu R Neu K Neu
i i Erstl o 04122017 Erstelt arn: 19.02.70 2 mw 8w %000
fughar bis: 25.11 2017 Verfighar bis: 26.11.201 Verfigbor b
=3 206-Rechnung_206.pdf E| 223 - Rechnung_223 pdf E 387 - Rechnung_387.pdf e netls 485000 EUR
R Ededigt R Erledigt K Erledigt 224, 19/ MwSL 240,50 EUR
Erste m: 25,04, 7 Erstallt am: 17.07.201 Erstelt am: 15.02.201 Gesamibetrag 5.890,50 EUR.
Verfugbar bis: 12.04.2018 Verfughar bis: 12.04.2018 Verflgbar bis: 29. —

=: § - Rechnung_5.pdf =z]  5-Rechnung_5.pdf E 388 - Rechnung_388.pdf
Erledigt R Erledigt R Erledigt

Erstellt am: 19.02 2018 Erstell am: 19.02.2018 Ersielt am: 23.02.2018

Vertugoar bis fughae bis: 06,04

erfugbar bis: 12.04 2018
E\ 389 - Rechnung_389.pdf E| 223 - Rechnung_223 pdf
R Erledigt R Erledigt
Erstell am: 23.02.2018 stell arm: 07.03.2018

Kosteries ertel aber anioe rchiungends.

Busrtemiotmar, s st sota 5, S0TI0 Wtk

Bertihren des Bildschirms blendet oben das Funktionsmeni und die Miniaturvorschau am unteren
Bildschirmrand ein, nochmaliges Beriihren blendet es aus:

@B .. 4 & 7701001

/™G (6 E

Busunternehmen

e Kundon Nr.: 123455
Datum 17022016

Verbandsgemeinda Musterhausen

Hauprsirafie 208

99123 Mustarhnsen

MUSTERLAND

Sachlich und rechnerisch geprift ./~

Rechnung

Seh geehee Damen und Herren

QemaR dem bestenenden BetenNgSWEATaY VoM 25.02 2013 1ur e tagliche Bewrdenung der Schulinger
Bannnot o

'n Rechnung
Pos. Menge Beschreibung MwSt, Einzelpreis  Gesampreis.

9 EUR
1w Fansmecke Bannho Vstomausen - Grundsenule 19 9900 2m6000

Musterhausen, vaimiiags

2w Fanvstrecke Grund:
Mussortauson, nac

o Musterlauson - Babnnat 19 99,00 00,00

Summeneno 950,00 EUR

26l 19%MWSL 940,50 EUR
Gesamtbetrag  5.890,50 EUR
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2.1. Funktionsmen

/™M B E

Bearbeiten Speichern  Speichernund  Drucken  Anordnung 2ur  Betreff fir
Erledigen Rechnung zeigen  Empfanger
hinzufag

i Bearbeiten ' ruft das Bearbeitungsmeni auf
E Speichern und Verlassen speichert die bearbeitete Rechnung
ohne abzuschliel3en, kehrt in den Hauptdialog zuriick
Speichern, Erledigen speichert die bearbeitete Rechnung, erledigt sie und
@ und Verlassen kehrt in den Hauptdialog zuriick
Drucken ermdglicht Ausdruck der Rechnung (ggf. mit Anord-
= nun)
@ Anordnung ruft die Anordnung auf
©
- / Betreff Notizeintrag fur Aufgabenempfanger

2.1.1. Bearbeitungsmenu

-

Das Menu zur Rechnungsbearbeitung mit Annotationen wird tber 4 aufgerufen.
Fur die Rechnungsbearbeitung stehen folgende Funktionen zur Verfugung:

L BRVARVAN — B A

Zuriick Freihand- Linie Kommentar Stempel
zeichnen Ziehen

e Zuruck ruft das Funktionsmenu auf

2/’ Freihandzeichnen | erlaubt Zeichnen auf der Rechnung

\i Linie ziehen ermdglicht eine gerade Linie auf der Rechnung

a Kommentar setzt Kommentarfeld ab, um Kommentar zu erganzen
L Stempel bietet Stempel mit verschiedenen Texten an

Die Annotationen werden wie folgt angewendet:

w Tippen auf die Annotation aktiviert diese, Symbol hebt sich farblich ab
w  BerlUhren des Bildschirms/ Aufziehen auf dem Bildschirm

w  Nochmaliges Tippen auf die Annotation deaktiviert sie wieder

ACHTUNG: Wird die aktivierte Annotation tiber €= verlassen, wird sie nicht gemerkt!

2.1.1.1. Kommentarfeld

Soll ein Kommentar ohne FREIHANDZEICHNEN, LINIE ZIEHEN oder STEMPEL an einer bestimmten
Position erfasst werden, muss dort zuerst ein Kommentarfeld abgesetzt werden:

w  Tippen auf e aktiviert Kommentarfeld

w  BertUhren des Bildschirms setzt Kommentarfeld @ ab
w das Erfassen eines Kommentars zum Kommentarfeld ist ab Punkt 2.2 ff. beschrieben
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2.1.1.2. Stempel

Mit der Stempelfunktion kdnnen vorgefertigte Texte in Form eines Stempels auf die Rechnung
aufgebracht werden. Tippen auf .l. ruft verfigbare Stempel auf

Bitte wiéhlen Sie
O ok
() sachlich geprisft
() Reshnerisch gepritft
(O sachlich und rechneriseh gepriift
() Rechnerisch und Fachtechnisch gepriift
() Lieferung/Leistung ist etbracht
() seite ungiltig
() sicherheitseinbehalt
O Freistellungsbescheinigung
O Zur Zahlung freigegeben
(8) Zur Kenntnis genammen
() irrlsufer
O Apl{Opl freigegeben

() Eingangsstempel

w  Auswahl des Stempels (Bestatigung mit OK) aktiviert Stempelfunktion
w  Aufziehen auf dem Bildschirm setzt Stempel ab, z. B. Zur Kenntnis genommen «/

w  Tippen auf .l. schaltet Stempel aus

2.1.2. Speichern

Funktion fragt ab, ob die vorgenommenen Anderungen gespeichert werden sollen und wechselt
danach in den Hauptdialog zurtick. Bei Auswahl von E erscheint die Abfrage:

Speichern

JA alle Anderungen werden tibernommen und in den Hauptdialog zuriickgekehrt
NEIN alle Anderungen werden verworfen und in den Hauptdialog zuriickgekehrt

2.1.3. Speichern und Erledigen

Diese Funktion arbeitet wie ,,Speichern*, jedoch wird das Dokument beim Speichern abgeschlos-
sen. Dadurch kann es nicht mehr bearbeitet werden, es erscheint im Hauptdialog mit dem Kenn-
zeichen ERLEDIGT. Dort bleibt es ab Erledigung fur 6 Wochen zur Anzeige verfugbar.

Die Abfrage sieht wie folgt aus:

Speichern und erledigen
Vollen Sie wirklich das Dokument speichel

JA alle Anderungen werden tibernommen, das Dokument abgeschlossen und in den Haupt-
dialog zuriickgekehrt

NEIN alle Anderungen werden verworfen, das Dokument abgeschlossen und in den Hauptdi-
alog zurtickgekehrt
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2.1.4. Drucken

DRUCKEN ermdéglicht das Ausdrucken der Rechnung bzw. der Anordnung.

Aktivieren Sie das Funktionsment und berihren das Drucksymbol % . Der weitere Verlauf ist
abhangig von der vorhandenen Druckersoftware

2.1.5. Anordnung

Wurde eine Anordnung oder eine Rechnung mit Anordnung in die KIS-Cloud geladen, kann im

Funktionsmenu tber @, die Anordnung angezeigt werden. Ist die Anordnung in der Anzeige,

wird beim Tippen auf den Bildschirm das Funktionsmeni mit eingeschrankten Funktionen einge-
blendet.

=6 2

Haushaltssselle Beleg

Mand haushuhssielle Iieley Masdnt b Vorgang, "
Werk (%601 60) 1162-179200 20001 Werk (960) wmr o mn (960) 1162179200 20001
Fingangsrechnung - EZA Eingangsrechnung - EZA
Die Kasse wird anpewsiesen, wie folgt s zizahlen und 71 buchen Dic Kasse wird angewvicsen, wic folgt ausonuzahlan visd 7u bucher:
Zahlarts bar Zalungsonspfinger Fahlari: bar
(51797)
P
Anordnungshetrag in Worten Buchungsnummer — Buchungnummer
ALK En—— Z81/100863-0001 100,00 € 281/1008068-0001
Buchungsstellenbetrag Buch whetray
100.00 100,00 €
Grand der Anordnung: Vorwendungszweck: Grund der Anorduung: Vernendungszweek:
Kl Ne, = Rechn.Ne 433452 vom 13,03 2015, KdNe — Rechn Ne 433452 vom 12032018 KUNe, — Rechn NeATHS2 vons 13032015, KilNe, - Reclin Ne. (3352 vomn 13032015
Buchungstest: Buchungstext
KNy, — Tecchn Ne 33452 vom 1303 2015, K Ne. — Rachn NeA 33452 vors 1303201
erstellt gedrucht erstellt sedruckt
am 27032018 am 274032018 am 25052018 am 27.03.2018
von Walics Musier ~on Weltes Muster
20012 200100289

Filligkeiten

Fanshalsctele

o] B Ne | Mottt | Hamssises]ich vee g Kot Finit i el | sl | Mt st verTgon] Kones i
2 T

ome| e, -usme| T iy Gz 17030 | ume  wae] e
T peragas b 13
| A
Tchmuns prifen
WisCin
5
Anranumgerfamen

Da die Anordnung nicht bearbeitet werden darf, sind nur die Funktionen zum Drucken bzw. zum
Betreff verfugbar. Sie verlassen die Anordnung tiber den Zuriick-Button des Gerates.

2.1.6. Betreff

Zur Rechnung (und zur Anordnung) kann ein gemeinsamer Betreff erfasst werden.

Betreff :
zur Kenntnisnahme

Betreff Neu :

Betreff aus Rechnung
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Der Betreff erscheint beim Aufgabenempféanger als Notiz in der Aufgabe.

2.2. Annotationsmenu

Jede selbst erstellte Annotation kann durch Antippen bearbeitet werden! Es blendet sich die Sym-
bolleiste fur die Annotationsbearbeitung ein:

« B

Zuriick Kommentar Léschen
hinzufiigen/
bearbeiten

‘ Zurick ruft das Funktionsmeni auf
a Kommentar blendet Kommentarfeld zum Erfassen / Bearbeiten einer
Notiz mit Bezug zur Annotation ein

Loschen entfernt die Annotation

2.2.1. Kommentar erfassen/ bearbeiten

Tippen auf vorhandene Annotation aktiviert die Symbolleiste zur Bearbeitung
Bertihren des Kommentarsymbols E blendet Kommentarfunktion ein:

Kommentar

Autor

Beschreibung

Dies ist ein Kommentar zur Annotation

Erfassen des Kommentars, Speichern mit OK

Uber die Kommentarfunktion ist der Autor einer Annotation/ eines Kommentars ersichtlich!

2.2.2. Annotation l6schen

Tippen auf vorhandene Annotation aktiviert das Annotationsment
Berthren des Papierkorbes @_ I6scht die Annotation

ACHTUNG: Nur selbst erzeugte Annotationen und Kommentare lassen sich bearbeiten bzw. 16-
schen!
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3. Abmelden

Berthren Sie im Hauptdialog den 3-PUNKTE Button:

T

¢

0 Erievit ) toew

T - Fechnung_207. pdt
L)

A8 - Rachnurg A6 pdf
Hey

08 - Frisching ME pdl

328 - Rrchnung 3. pdt

2330 - Fechnung_330.padt
L]

206 - Rechnung 20, pd
Erindigt

§3E

5 - Rrecheung 5 pell

380 - Rechnung_380.pdt
Erlodigt

A 208 -
L 1

l:l s -
R,

Heu

EL FiH -

E’?L 320

=:i 358 -

L T

hau

Fechnung_202.po El
L]

Hechnung 305 e Fl
=

Tichiung_ 700, pell [S2
el

Rechnung_325.pdl EL

Fechnung 352, pe E|
L]

Ef  223-Rechmung_2Zlpdi (31
. [,

Eriedigt

L3

s-Rechoung 5ot [E]
' g

s

s

Eﬂ 223 - Rechiung_2E3.pdt
R Eredigt

&8 Tiadiis

208 - Fechnung_202. pdi)
L)

Ta-
Fercrdnung_ 209 pd
ey

320 - Fech g 555 pet
ki

350 - Fizchnung_353 pdt

206 - Fechnung_205 pdi
ey

207 - Ruchnung 207, pd
Eriadigt
o ; s

i - Fochrung 563 petl

Es 6ffnet sich der Mentpunkt zum ABMELDEN der ReDig App:

H@:E..

4

[ Erledigt [] Neu

% % 5 60%d 1507

Wahlen Sie ABMELDEN, sodass die Sicherheitsabfrage zur Abmeldung angezeigt wird:

Abmeldung

Wollen Sie wirklich abmelden?

JA NEIN

Mit JA beenden Sie die Anwendung.

OrgaSoft Kommunal
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4. Passwort vergessen

Sollten Sie das Passwort fir die Anmeldung nicht mehr kennen, wahlen Sie im Anmelde-Dialog
PASSWORT VERGESSEN.

% & 5601720

KIS #ReDig
osK

Version 1.2
Benutzemarne (EMaiadvesse)

dniederau@o-s-k.de

Schissel

1uehg73kg9shenbz9ehf

PASSWORT VERGESSEN

Im folgenden Bild tragen Sie Ihre E-Mail-Adresse sowie die Sicherheitsparameter ein:

(~ar * & 5 30% 21145

www.kiscloud.de @ (@ of

APP KiS-Redig 08K Datei-Management * aF

| KISsKRW

™ Kommunales Dokumentenmanagement

Passwort vergessen
Benutzername (Email) :

Crisderaufo-z—k de

Ny

Sle mik=zen alle Feloer susfiken

Mit EEEE erhalten Sie eine E-Mail. Offnen Sie diese und starten Sie den darin enthaltenen Link:
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Do 29.03.2018 17:18
do-not-reply@kiscloud.de
Neues Passwort fiir Benutzer "NIEDERAU"

An  Miederau. Dieter

Guten Tag, Benutzer 'NIEDERAU',

Zum Andern Ihres Passwortes klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://www.kiscloud.de/kdm/pwdaendern.php?db=kunde 1&w=30&k=famycybhnwyjiocmbnjvh

sollten Sie kein Passwort angefordert haben, kinnen Sie diese Mail ausser acht lassen.

lhre Orgasoft Kommunal GmbH

Sie haben ein neues Passwort fir Ihren Zugang zum OSK Kommunales Dokumentenmanagement angefordert.

Passwort andern

\ KIS & KRW

Kommunales Dokumentenmanagement

Passwort vergessen
Name

NIEDERAU
Benutzername (Email) :

DNIEDERAU@o-s-k.de
Passwort :
Wiederholung Passwort :

midécq

BId neu laden

Geben Sie lhr neues Passwort ein

Ausfullen des Dialogs und Klick auf andert das Passwort
Erfolgsmeldung fur Passwortanderung erscheint

[ OSK Datei-Management

o < @ @ hitps:/wwwkiscloud.de/kdr

1 Ihr Passwort wurde geédndert
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5. Installation

Fur die Installation der ReDig App bendétigen Sie den Aufruf der KIS-Cloud Installationswebseite:

| ACHTUNG! Offnen der Webseite nur mit ,,Chrome* oder ,,Firefox". |

https://www.kiscloud.de/kdm/ws/apk/get_apk.php?id=2hhSHGHwker-
GKh93Ghl4hSdhdjfhdfgh57rert56 KhKDFgsdf83jgsd34sdg456wrw6

Die Webseite wird geladen:

KIS #KRW
(5 ReDig

KIS-Fedig

w  Wahlen Sie die Schaltflache HERUNTERLADEN, es kommt die Abfrage zum Download der App
a mit JA beantworten & Download startet

w Download Ordner 6ffnen a ,,KIS-ReDig_vl.x.apk* zur Installation ausfiihren

w Abfrage beantworten mit Auswahl von INSTALLIEREN. Der Installationsverlauf und dessen
Ende werden angezeigt.

w  OFFNEN startet die ReDig App

e o e |
b KIS-ReDig L EIS-ReDig

et dhe R eR Apg inetallsmed Sio basitign keisan Basondanan Ty geill,

Fppvnrck irtalin,
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Beim ersten Start erscheint.

Zulassen, dass die App KIS-ReDig auf Fotos,
Medien und Dateien auf lhrem Gerét zugreifen

darf?
ABLEHMEN ZULASEEN

Zugriff ist n6tig, damit die Rechnungen bearbeitet werden durfen, ZULASSEN blendet den Anmel-
debildschirm ein, siehe Punkt 1.2.

Legen Sie eine Verknupfung der installierten ReDig App auf den Startbildschirm.

6. Update

Sobald ein neuer Softwarestand verfiugbar ist, muss auf diese Version aktualisiert werden.
Wird eine neue Version der ReDig App gefunden, erscheint im Anmeldedialog die Schaltflache
AKTUALISIEREN. Eine Anmeldung ist nicht moglich.

Starten Sie mit AKTUALISIEREN das Update. Es wird eine Verbindung zur KIS-Cloud Webseite auf-
gebaut. Achten Sie darauf, dass die Webseite mit Google ,,Chrome** oder Mozilla ,,Firefox* ge6ff-
net wird:

e ® % 0 E2%E1622
é wuw kiscloud de @ 0O
APP KIS-Redig = t
D KIS & KRW
ReDig ReDig

KIS-Redig

Version 1.2
Verson 1.1

: L *Bitte Chrome oder Firefox benutzen
dniaderawgio-z-k.de

Tuehg?3kgYshenbzdehf

Laden Sie die Installationsdatei herunter, in nachfolgender Abfrage bitte SPEICHERN wahlen:

OrgaSoft Kommunal Seite 12 von 13



Das Kommunale
KI S ‘Integrierte System Rechnungseingang Stand 25.06.2020

Datei herunterladen?

KIs-ReDig_v1,2.apk

ABBRECHEN SPEICHERN

Warten Sie den Download ab, wechseln Sie in den Download-Ordner und starten die herunterge-
ladene Installationsdatei ,,KIS-ReDig_v1.x.apk*
Hinweis bitte mit ZULASSEN am unteren Bildschirmrand quittieren:

B Zulassen, dass die App KIS-ReDig auf Fotos,
Medien und Dateien auf lhrem Gerét zugreifen
darf?

ABLEHNEN ZULASSEN

App wird installiert, Erfolgsmeldung erscheint:

Fippwnrde inslaliant

Mit OFFNEN (Bildschirm unten rechts) wird die App gestartet, der Anmeldebildschirm 6ffnet sich,
siehe Punkt 1.2.

OrgaSoft Kommunal Seite 13 von 13



