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KIS-ReDig App
Anleitung fur Microsoft Windows10
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KIS-ReDig - Standortunabhéangige externe Rechnungsprtfung mit der Windows10 App

Die OrgaSoft Kommunal GmbH bietet ihren Kunden im Rahmen des digitalen Rechnungswork-
flows eine standortunabhéngige Rechnungseinsicht und -prifung Gber App-Losungen fir iOS,
Android sowie Windows 10 an.

Somit ist es moglich, Uber ein entsprechendes Endgerat, das mit dem Internet verbunden ist, Rech-
nungen mit Annotationen (z.B. Stempel) zu versehen und an den Absender zurtickzusenden.
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1. Erste Schritte

1.1. Bezug der Anwendung

Ihr Administrator stellt Innen einen Link zur Verfiigung. Uber diesen Link werden Sie in den
Microsoft Store weitergeleitet, wo Sie die Anwendung herunterladen kdnnen.

ReDig fiir Windows Kostenlos

OrgaSoft GmbH * Unternehmen > Dateiverwaltung

<7 Wunschliste
/\ Lesen Sie die Systemanforderungen

Die KIS-ReDig App als Bestandteil des kommunalen Dokumentenmanagementsystems "KIS-
KDM" der OSK ermdglicht die standortunabhangige Rechnungsprifung via App.

‘6 USK AB 0 JAHREN

1.2. Erstanmeldung und Passwortanderung
Nach dem Offnen der App miissen Sie sich mit Ihren Zugangsdaten autorisieren. Da Sie bei der
Erstanmeldung i.d.R. noch kein Passwort haben, missen Sie dieses zunéchst einrichten. Analog
dazu gehen Sie vor, wenn Sie Ihr Passwort nachtraglich &ndern méchten.
W Tragen Sie zunachst die E-Mail-Adresse ein, die Ihnen lhr EDV-Administrator mitgeteilt hat

W Um ein Passwort einzurichten bzw. zu andern, verwenden Sie die Schaltflache
PASSWORT VERGESSEN

»

Version : 1.3.0

E-Mailadresse : ‘ ‘

Passwort : ‘ ‘

ANMELDEN

PASSWORT VERGESSEN

OrgeSct Kommural Gt

Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link. Folgen Sie dem Link, indem Sie ihn anklicken. Es 6ffnet
sich der Internetbrowser, in dem Sie erneut ihre E-Mailadresse sowie den darunter dargestellten
Sicherheitscode eingeben mussen.

Uber die Schaltflache SENDEN bestatigen Sie lhre Eingaben und werden weitergeleitet.
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Bl KIS®KRW

M B Kommunales Dokumentenmanagement

* A0

Passwort vergessen

Benutzername (Email) :

Ortsgemeinde@Musterhausen de

Jawmoz

Bild neu faden

Nun kénnen Sie ein Passwort festlegen, das Sie fur die zukinftigen Anmeldungen in der App nut-
zen wollen.

Nach Eingabe des Sicherheitscodes und Bestatigung uber die Schaltflache SENDEN ist das neue
Passwort gespeichert und kann verwendet werden.

KIS ®&KRW

B Kommunales Dokumentenmanagement

Passwort vergessen
Name :
astian Barrois
Benutzername (Email) :
sbarmois@o-s-k de

@

Passwort :

Wiederholung Passwort :

1.3. Anmelden in der App

Nachdem Sie lhr Ihr Passwort erfolgreich eingerichtet bzw. geédndert haben, starten Sie die App
erneut.

HINWEIS: Falls Sie mit lhren Zugangsdaten auf mehreren Datenbanken registriert sind, folgt
nach Betatigung der Schaltflache ANMELDEN ein Auswahldialog fur die Datenbank.

Nun kénnen Sie sich mit Eingabe lhrer E-Mail-Adresse und Ilhrem Passwort anmelden, Schaltflache
ANMELDEN.

OrgaSoft Kommunal Seite 3von 11



Das Kommunale
KI S > Integrierte System Rechnungseingang Stand 26.06.2020

*.. KIS-ReDig
L3 .
Version : 1.3.0
E-Mailadresse : | sharrois@o-s-k.de |
Passwort : | cosoes - |

1.4. Aktualisieren der App

Falls eine Anmeldung nicht moglich ist, missen Sie ein Update ausfiihren um die neuste Version
der App zu installieren. Wechseln Sie hierzu in den Microsoft Store. Im Microsoft Store kénnen Sie
oben rechts Uber die Schaltflache mit dem nach unten zeigenden Pfeil alle verfiigbaren Updates
anzeigen lassen.

Microsoft Store \ - X

<  Startseite Gaming Unterhaliung  Produkiivitat  Angebote P Suchen ces
Downloads und Updates _

Meine Bibliothek p Updates abrufen

Wahlen Sie in der Liste der verfligbaren Updates die KIS-ReDig App aus und aktualisieren Sie diese.
Bei Komplikationen wenden Sie sich bitte an Ihren EDV-Administrator.
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2.Rechnungsprifung

2.1. Funktionsuibersicht

Nach erfolgreicher Anmeldung in der App 6ffnet sich der Hauptdialog.

Werkzeugleiste mit Bearbeitungsoptionen

l

ReDig fur Windows - x

3 ® ® LV 6066 0 O

1546 Rechnung_546.pdf 07.02.2020

£ 545 Rechnung_545.pdf 07.02.2020

1544 Rechnung 504, 07.022020 <4+ Zur Bearbeitung ausstehende Dokumente

. 541 Rechnung_541.pdf 31.01.2020

<4+— Bemerkungen des Absenders

4+ Eingabefeld fur Bemerkungen

42481 Rechnung 42481.pdf 29.10.2018 ( verfug. bis: 19.03.2020 )

(S0 S A Bereits bearbeitete Dokumente (nur zur Ansicht)

£ 539 Rechnung_539.pdf 21.01.2020 ( verfiig. bis: 12.03.2020 )

| 538 Rechnung_538.pdf 21012020 ( verfiig. bis: 02.03.2020)

Rechnungsdateien:

Im linken Bildschirmbereich sind Rechnungen farbig aufgelistet.
W grin: noch zu bearbeitende Dokumente

w blau: bereits bearbeitete Dokumente

Dokumente, die bereits bearbeitet und erledigt wurden, bleiben noch 6 Wochen zur Einsicht ge-
speichert, kbnnen aber nicht mehr verandert werden.

HINWEIS: Ist zu einer Rechnung bereits eine Anordnung erstellt, wird diese ebenfalls angezeigt.
Anordnungsdokumente kénnen im Gegensatz zu Rechnungsdokumenten nicht mit Annotatio-
nen versehen werden.

Betreff:
w im Feld BETREFF kbnnen Bemerkungen des Absenders der Rechnung stehen
W im Feld BETREFF NEU kénnen Sie Bemerkungen fiir den Absender der Rechnung erfassen

2.2. Auswahlen einer Rechnung zur Bearbeitung

Wahlen Sie im linken Fensterbereich eine griin dargestellte Rechnung aus. Das Rechnungsdoku-
ment (eventuell mit Anordnung) wird in den Hauptdialog geladen.
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ReDig far Windows — X

. Kis-ReDis ® ® @ @
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Eingangsrechnung - EZA
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1,535 Anordnung_535.pdf 31.01.2020

[111 528 Rechnung_528.pdf 30.01.2020

T R
71,409 Rechnung 409.pdf 31.012020 s rnrrr—od
e e =W [
= s mamrnsen et
Rechnung
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[7,42481 Rechnung_42481.pdf 29.10.2018 ( verfilg. bis: 19.03.2020)

[ 542 Rechnung_542.pdf 31.01.2020 ( verfug. bis: 19.03.2020 )

71,539 Rechnung_539.pdf 21.01.2020 ( verfug. bis: 12.03.2020 )

e T ——

[ 538 Rechnung_538.pdf 21.01.2020 ( verfiig. bis: 03.03.2020 )

Rechnung (zur Bearbeitung) Anordnung (zur Ansicht)

In diesem Beispiel existiert zu der Rechnung bereits eine Anordnung. Diese wird im rechten
Bildschirmbereich mit angezeigt, kann aber nicht bearbeitet werden. Das links daneben darge-
stellte Rechnungsdokument kann mit Annotationen versehen werden, die Uber die Werkzeug-
leiste ausgewéahlt werden kdnnen.

2.3. Werkzeugleiste

Zum Bearbeiten des Rechnungsdokuments stehen Ihnen Gber die Werkzeugleiste verschiedene
Optionen zur Verfugung:

©00®e 66060 a@
i

lokal speichern

Ansicht verkleinern

Ansicht vergréfi3ern

Erledigen
Speichern
v Kommentarfeld
v Stempelkatalog
v gerade Linie
L Freihandzeichnen

Abmelden
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Im Folgenden werden die einzelnen Funktionen der Werkzeugleiste genauer beschrieben:

2.3.1. Abmelden

@ Sie melden sich von der App ab. Es erscheint der Anmeldedialog.

»

Version : 1.3.0

E-Mailadresse : | sharrois@o-s-k.de

Passwort : ( -o-oul |

ANMELDEN

PASSWORT VERGESSEN

2.3.2. Freihand zeichnen

Sie kdnnen mit der Maus Freihandzeichnungen auf dem Rechnungsdokument erstel-
len. Die Nutzung eines Eingabestifts ist bei einem Endgerat mit Touchscreen moglich.

Nach Aktivierung der Funktion wird das Symbol in der Werkzeugleiste farbig hinter-

legt. Im aktiven Modus setzten Sie die Annotation mit jedem Mausklick erneut ab.

@ VO ® 0 &

Pos. Menge Beschreibung MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
% EUR EUR
1 /\Kf""‘ Fahrstrecke Bahnhof Musterhausen - Grundschule 19 99,00 3.960,00

Musterhausen, vormittags

2 10 Fahrstrecke Grundschule Musterhausen - Bahnhof 19 99,00 990,00
Musterhausen, nachmittags

Sie kénnen lhre Anderungen am Rechnungsdokument iibernehmen oder wieder verwerfen, in-
dem Sie die entsprechenden Schaltflachen betatigen.

©) Ubernehmen
> Verwerfen

HINWEIS: Nutzen Sie freie Flachen auf dem Dokument zum Anbringen lhrer Annotationen. Mit
Annotationen tUberdeckte Daten bleiben unkenntlich und kdnnen nicht wiederhergestellt wer-
den.

2.3.3. Gerade Linie zeichnen

Sie kdnnen mit der Maus eine gerade Linie auf dem Rechnungsdokument erstellen.
Nach Aktivierung der Funktion wird das Symbol in der Werkzeugleiste farbig hinterlegt.
Im aktiven Modus setzten Sie die Annotation mit jedem Mausklick erneut ab.

W ® ® ® © &
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Pos. Menge Beschreibung MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
% EUR EUR

FatrstreckeBatmirofttstertaurser—Grormdschate———39———99:00—————5:966:60
Musterhausen, vormittags

$

2 10 Fahrstrecke Grundschule Musterhausen - Bahnhof 19 99,00 990,00
Musterhausen, nachmittags

Ziehen Sie die Linie mit gedrickter Maustaste Uber das Dokument.

Sie konnen lhre Anderungen am Rechnungsdokument ibernehmen oder wieder verwerfen, in-
dem Sie die entsprechenden Schaltflachen betatigen:

S Ubernehmen
@ Verwerfen

HINWEIS: Nutzen Sie freie Flachen auf dem Dokument zum Anbringen Ihrer Annotationen. Mit
Annotationen tUberdeckte Daten bleiben unkenntlich und kdnnen nicht wiederhergestellt wer-
den.

2.3.4. Stempelkatalog

Sie kdnnen auf dem Rechnungsdokument Stempel anbringen. Nach Betatigung der
@ Schaltflache 6ffnet sich der Stempelkatalog.

Bitte wahlen Sie:
oK Lieferung / Leistung ist erbracht  +/

Sachlich geprift

Rechnerisch geprift

Sachlich und rechnerisch gepraft
Rechnerisch und Fachtechnisch gepraft
Lieferung/Leistung ist erbracht

Seite ungiiltig

Sicherheitseinbehalt

Freistellung cheinigung

Zur Zahlung freigegeben

Zur Kenntnis genommen

Irrlaufer

Apl/Upl freigegeben

Eingangsstempel

Wahlen Sie in der Liste den entsprechenden Stempel und die gewlinschte Grof3e des Stempels aus.
Uber die Schaltflache OK aktivieren sie den ausgewahlten Stempel und das Symbol in der Werk-
zeugleiste wird farbig hinterlegt.

®» VW & ® vV ®

Um den Stempel auf dem Dokument anzubringen, setzen Sie ihn per Mausklick an der gewiinsch-
ten Position ab.
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Position 1: 1 Tisch 250,- \/
Position 2: 6 Stiihle & 250,- = 1.500,- ‘/
Position 3; 1 Kemmode 3.500,-
Gesamt; 5260

Uberweisen Sie bitte die Belrige zu den jewells angegebenen Félligkeitsterminen unter Angabe der Kunden-Nr. Wird
hic:l rechizeitig gezahlt, werden Kosten flir Mahnungen erhoben, deren Héhe sich nach den geltenden Bestimmungen
richten. 4

Diese(r) Rechnung / Bescheld wurde maschinell erstellt und tréigt daher keine Unterschrift bzw. Namenswiedergabe,

Lieferung / Leistung ist erbracht «/

Sie kdnnen den gesetzten Stempel nachtraglich wieder verschieben oder verwerfen, indem sie ihn
mit der Maus markieren. Eine genauere Beschreibung hierzu finden Sie in Kapitel 2.4.

HINWEIS: Nutzen Sie freie Flachen auf dem Dokument zum Anbringen lhrer Annotationen. Mit
Annotationen tberdeckte Daten bleiben unkenntlich und kédnnen nicht wiederhergestellt wer-
den.

2.3.5. Kommentarfeld

Sie kdnnen auf dem Dokument Kommentarfelder absetzen und diese mit einem Text
versehen. Der Inhalt des Kommentarfeldes erscheint erst nach Aufruf per Mausklick in
einem separaten Dialog und verdeckt somit keine Teile des Dokumentes.

Nach Aktivierung der Funktion wird das Symbol in der Werkzeugleiste farbig hinterlegt. Im akti-
ven Modus setzten Sie die Annotation mit jedem Mausklick erneut ab. Nun kdnnen Sie per Maus-
klick ein Kommentarfeld an der gewlnschten Position auf dem Dokument absetzen. Danach er-
scheint an dieser Stelle ein gelbes Symbol (s. unten) und es 6ffnet sich zuséatzlich ein Dialog zur
Erfassung des Textes.

®» Y ® & ©

Pos. Menge Beschreibung MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
% EUR EUR
1 40 Fahrstrecke Bahnhof Musterhausen - Grundschule 19 99,00 3.960,00

Musterhausen, vormittags

2 10 = Sebastian Barrois | - Bahnhof 19 99,00 @ 990,00

Beschreibung: | Wier kéinnen Sie einen

Kommentartext eimgeben!|

OK Abrechen

Nach Eingabe lhres Textes bestatigen Sie mit OK. Die Funktion zum Absetzten eines Kommentar-
feldes ist immer noch aktiv. Mit jedem Mausklick setzen Sie weitere Kommentarfelder ab.
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Sie kdnnen die gesetzten Kommentarfelder auf dem Dokument tibernehmen oder wieder verwer-
fen, indem Sie die entsprechenden Schaltflachen betatigen:

©) Ubernehmen
) Verwerfen

HINWEIS: Nutzen Sie freie Flachen auf dem Dokument zum Anbringen Ihrer Annotationen. Mit
Annotationen tberdeckte Daten bleiben unkenntlich und kédnnen nicht wiederhergestellt wer-
den.

2.3.6. Speichern der Annotationen
Sie kdnnen Rechnungen, die Sie bearbeitet haben, aber noch nicht als erledigt zurtick-

senden mdchten, speichern. Die Bearbeitung oder Erledigung kann dann zu einem
spateren Zeitpunkt fortgesetzt werden.

2.3.7. Speichern und Erledigen (AbschlieRender Schritt)
Wenn die Bearbeitung einer Rechnung abgeschlossen ist, kbnnen Sie die diese spei-

chern und erledigen. Sie wird dann an den Absender zurlickgeschickt, von dem Sie sie
ursprunglich zur Priafung erhalten haben.

2.3.8. Dokumentansicht vergrof3ern oder verkleinern
VergrolRert die Ansicht des Dokuments

Verkleinert die Ansicht des Dokuments

2.3.9. Dokument lokal speichern

Wenn Sie eine Kopie des Rechnungsdokumentes lokal auf Ihrer Festplatte oder einem
Verzeichnis speichern mochten, nutzen Sie diese Schaltflache. Uber diesen Weg haben
Sie auch die Mdglichkeit, Dokumente auszudrucken.

2.4. Nachtragliches Bearbeiten, Loschen und Anzeige weiterer Infor-
mationen

Bei Rechnungen, die Sie noch nicht erledigt und zuriickgeschickt haben, kbnnen Annotationen,
die Sie selber erstellt haben, wieder geldscht oder bearbeitet werden. Markieren Sie hierzu die
entsprechende Annotation mit der Maus. Mit gedrickter Maustaste kénnen Sie die Annotation
nun nachtréaglich verschieben. Zusatzlich kdnnen Sie in der Werkzeugleiste weitere Optionen wah-
len.
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©® O L0666 )0 ® ® ®

Busunternehmen

‘ Sachlich und rechnerisch geprift '/ H

e - Meier Ei 86 - 99789 M I Kunden-Nr.: 123456
Datum: 17.02.2016

Verbandsgemeinde Musterhausen
HauptstralRe 20a

99123 Musterhausen
MUSTERLAND

Rechnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

@ " Loschen der markierten Annotation

@ Informationen zum Ersteller der Annotation anzeigen

3. Anmerkungen zum Support

Bei Supportfragen wenden Sie sich bitte an Ihren EDV-Administrator. Dieser kann im Bedarfsfall
Kontakt zur OrgaSoft Kommunal GmbH aufnehmen.

Der Absender von Dokumenten wird lhnen bei Rickfragen eine Aufgabennummer nennen um
eine Rechnung zu identifizieren. Diese finden Sie in der Dokumentenbezeichnung:

' chnunq_541.::|df 31.01.2020

Wenn eine Aufgabennummer mehrfach in der Liste Ihrer noch zu bearbeitenden Dokumente vor-
kommt, wurde Ihnen das Dokument mehrfach zugeschickt. Sie mussen alle Dokumente speichern
und erledigen, allerdings wird nur das letzte an den Absender zuriickversandt.

Bringen Sie alle notwendigen Annotationen deshalb nur auf der zuletzt erhaltenen Version an.
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