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1. Installation

Schritt 1: Suchen Sie im App-Store lhres Gerates nach dem Begriff ,OrgaSoft Kommunal”.
Im Suchergebnis finden Sie die ReDig App:

ﬁ ReDig

Schritt 2: Uber die Schaltflache <Installieren> starten Sie die Installation.
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2.Vorbereitungen zur Rechnungsprifung

2.1 Aufgabe zur externen Rechnungsprifung erstellen

Soll eine Rechnung mithilfe der ReDig App gepruft werden, muss daflir zunachst im KIS im Rah-
men des ReDig-Workflows eine entsprechende Aufgabe erstellt werden.

Schritt 1: Erstellen Sie die Aufgabe mit der Aufgabenart ,Rechnung prifen KISCloud” an einen
Benutzer, der einen KIS-Cloud-Zugang hat und die Rechnung prifen soll.

Schritt 2: Nun wird lhnen eine E-Mail angezeigt, welche Sie mit <Senden> an jenen Benutzer
verschicken.

2.2 Aufruf der ReDig App zur Rechnungsprifung

Voraussetzung ist die Installation der ReDig App fir iOS (siehe Kapitel 1).
Nach erfolgreicher Installation sehen Sie die ReDig App auf lhrem Homescreen:

uﬁnaiﬁs@'

Schritt 1: Die in Kapitel 1.1 bei Schritt 2 versendete E-Mail informiert Sie Gber den Eingang einer
neuen Rechnung in der KIS-Cloud.

Schritt 2: Starten Sie die ReDig App Uber das Symbol auf dem Homescreen.
Es blendet sich der Anmeldedialog ein:
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KIS #ReDig
Q3K
Version 115

Benutzername (E-Mailadresse) :

Passwort :

ANMELDEN
PASSWORT VERGESSEN

HILFE

? Passworter

e E-Mail-Adresse und Passwort eintragen
e auf <Anmelden> klicken, der Hauptdialog wird gestartet

3 Rechnung per App prufen

Es erscheint der Einstiegsdialog der ReDig App. Sie sehen lhre neuen zu bearbeitenden Rechnun-
gen (blaue Schrift) und die bereits erledigten Rechnungen (griine Schrift).

Hinweis: Erledigte Rechnungen verbleiben bis 6 Wochen nach Erledigung zur Ansicht in der
ReDig App.

iPad = 10:49 FECET )
—
42474 - Rechnung_42474 pi 42472 - Rechnung_42472 p 42471 - Rechnung_42471 p
— Neu —d Neu = Erledigt

R Erstellt am:22.05.2018 R Erstellt am:22.05.2018 Erstelit am:22.05.2018
Verfugbar bis: Verfiigbar bis: Verfiigbar bis:03.07.2018
42474 - Rechnung_42474.p: 42472 - Rechnung_42472.p
— Erledigt =t Erledigt
K Erstellt am:22.05.2018 R Erstellt am:22.05.2018
Verflgbar bis:03.07.2018 Verfiligbar bis:03.07.2018

Wahlen Sie eine neue Rechnung zur Prifung oder Ansicht aus.
Das Dokument erscheint auf dem Bildschirm:
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Fensterbau
Fensterbau - Schmidt Markdplatz 5 - 95123 Musierhausen Kunden-Nr.: 123456
Rechnungs-Nr.: 47110815
Verbandsgemeinde Musterhausen Datum: 17.02.2016

Hauptstrafie 20a
99123 Musterhausen
MUSTERLAND

Rechnerisch gepriift +/

Rechnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir die Lieferung und Montage von Fenstern und Tiren erlauben wir uns, folgenden Betrag in Rechnung zu

stellen:
Pas. Menge Beschreibung MwsSt. Einzelpreis Gesamtpreis
% EUR EUR
1 5 \/ Kunststofffenster liefern und montieren 19 499,00 2.495,00
2 3 / Innentiiren liefern und montieren 19 199,00 597,00

Summe netto 3.092,00 EUR
zzgl. 19 % MwSt 58748 EUR
Gesamtbetrag 3.679,48 EUR

Die gelieferte Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung Eigentum des Lieferanten.
Soweit nicht anders angegeben gilt der Zeitpunkt der Rechnungsausstellung als Zeitpunkt der Leistung.

Zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum.

Sachlich gepriift +/ Lieferung / Leistung ist erbracht +/

3.1 Funktionsmenu

Das Berthren des Bildschirms blendet oben das Funktionsmeni ein. Nochmaliges BerGhren blen-
det es wieder aus:
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—— —
iPad ¥ 08:27

- /™o E

# Ladt nicht @ )

Fenstern - Schmich Mardpiats § - 99123 Mushausen
Verbandsgemeinde Musterhausen
HauptstraRe 20a

99123 Musterhausen
MUSTERLAND

Rechnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

11 Fensterbau

Rechnerisch gepriift +/

Kunden-Nr.: 123456
Rechnungs-Nr.: 47110815
Datum: 17.02.2016

Zahlbar innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum.

Sachlich gepriift +/

fur die Lieferung und von Fenstern und Turen erlauben wir uns, folgenden Betrag in Rechnung zu
stellen:
Pos. Menge Beschreibung MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
% EUR EUR
1 5 \/ Kunststofffenster liefern und montieren 19 499,00 2.495,00
2 3 Innentiren liefern und montieren 19 199,00 597,00
Summe netto 3.092,00 EUR
zzgl. 19 % MwSt. 587,48 EUR
Gesamtbetrag 3.679,48 EUR
v

Die gelieferte Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung Eigentum des Lieferanten.
Soweit nicht anders angegeben gilt der Zeitpunkt der Rechnungsausstellung als Zeitpunkt der Leistung.

Lieferung / Leistung ist erbracht  «/

Verlassen:

)

N, |

Bearbeiten:

Speichern, Erledigen

und Verlassen:

Drucken:

Anordnung:

@ h M @

I Betreff:

OrgaSoft Kommunal

Speichern und Verlassen:

zurlick zur Rechnungsubersicht

ruft das Bearbeitungsmenu auf

(siehe Kapitel 3.1.1)
speichert die bearbeitete Rechnung ohne abzuschlieBen,
kehrt in den Hauptdialog zurtick

(siehe Kapitel 3.1.2)
speichert die bearbeitete Rechnung, erledigt sie und

kehrt in den Hauptdialog zurtick
(siehe Kapitel 3.1.3)
ermoglicht Ausdruck der Rechnung (ggf. mit Anordnung)

(siehe Kapitel 3.1.4)
ruft die Anordnung auf (falls diese bereits erstellt ist)

(siehe Kapitel 3.1.5)
Notizeintrag fur Aufgabenempfanger

(siehe Kapitel 3.1.6)
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3.1.1 Bearbeitungsmeni

-

Uber das Symbol /7 im Funktionsment rufen Sie das Bearbeitungsmeni auf. Mit diesem Men(
kénnen Sie der Rechnung Annotationen hinzufiigen. Dafir stehen Ihnen folgende Symbole / Funk-
tionen zur Verfigung:

<= Verlassen: zuriick zur Rechnungsutbersicht
Zi Freihandzeichnen: erlaubt Zeichnen auf der Rechnung
\/ Linie ziehen: ermoglicht eine gerade Linie auf der Rechnung
Kommentar: setzt ein Kommentarfeld ab, um einen Kommentar zu ergan-
=
I Stempel: bietet Stempel mit verschiedenen Texten an
x Zuruck: zurtick zum Funktionsmenu

Wie Sie Freihandzeichnungen, Linien, Kommentare und Stempel hinzufiigen:
Schritt 1: Tippen Sie auf die Annotation, um diese zu aktivieren.
Schritt 2: Zum Erstellen und Platzieren der Annotation berthren Sie den Bildschirm an der Stelle,

an der die Annotation erscheinen soll. Bei Stempeln ziehen Sie auf dem Bildschirm einen Bereich
auf.

Schritt 3: Speichern Sie lhre erstellte Annotation Uber v oder verwerfen Sie diese Uber X.

3.1.1.1 Kommentarfeld

Soll ein Kommentar ohne , Freihandzeichnen”, ,Linie ziehen” oder ,Stempel” an einer bestimm-
ten Position erfasst werden, muss dort zuerst ein Kommentarfeld abgesetzt werden:

e Tippen auf a aktiviert die Funktion ,,Kommentarfeld”

e Das Beruhren des Bildschirms setzt das Kommentarfeld E ab.
e Das Erfassen eines Kommentars ist ab Punkt 2.2 beschrieben.

3.1.1.2 Stempel

Mit der Stempelfunktion kénnen vorgefertigte Texte in Form eines Stempels auf die Rechnung
gebracht werden:

e Tippen auf -ll ruft die verfigbaren Stempel auf:
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OK
Rechnerisch und Fachtechnisch gepriift
Seite ungliltig
Rechnerisch gepriift
Sachlich gepriift
Sachlich und rechnerisch geprift
Lieferung/Leistung ist erbracht
Sicherheitseinbehalt
Freistellungsbescheinigung
Zur Zahlung freigegeben
Zur Kenntnis genomme

Irrlaufer

Apl/Upl freigegeben

Eingangsstempel

Abbrechen

e Auswahl des Stempels aktiviert die Stempelfunktion
e Aufziehen auf dem Bildschirm setzt den Stempel ab, z.B.

Zur Kenntnis genommen \/ ‘

e Speichern des gesetzten Stempels tber v, verwerfen der Annotation mit X

3.1.2 Speichern

Bei Klick auf das Speichern-Symbol E im FunktionsmenU erscheint zunachst eine Abfrage, ob
die vorgenommenen Anderungen gespeichert werden sollen:

Speichern
Wollen Sie wirklich das
Dokument speichern?

Nein Ja

Ja alle Anderungen werden Gbernommen;
Ruckkehr zum Hauptdialog

Nein alle Anderungen werden verworfen;
Ruckkehr zum Hauptdialog

3.1.3 Speichern und Erledigen

Diese Funktion (aufgerufen Uber das Symbol ™ im Funktionsmenu) arbeitet wie .Speichern”,
jedoch wird das Dokument beim Speichern abgeschlossen. Dadurch kann es nicht mehr bearbeitet
werden! Es erscheint im Hauptdialog mit dem Kennzeichen ,Erledigt”. Dort bleibt es ab Erledi-
gung far 6 Wochen zur Anzeige verfigbar.

Die Abfrage sieht wie folgt aus:
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Speichern
Wollen Sie wirklich das Dokument
speichern und erledigen?
Nein Ja
Ja alle Anderungen werden Ubernommen, das Dokument abgeschlossen und in den

Hauptdialog zurtickgekehrt

Nein alle Anderungen werden verworfen, das Dokument abgeschlossen und in den Haupt-
dialog zuriickgekehrt

3.1.4 Drucken

«Drucken” ermoglicht das Ausdrucken der Rechnung bzw. der Anordnung.

Aktivieren Sie das Funktionsmen( und berihren das Druck-Symbol =3
Der weitere Verlauf ist abhangig von der vorhandenen Druckersoftware.

3.1.5 Anordnung

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

kann im Funktionsmeni Gber @) die Anordnung angezeigt werden:

Manclant Jahr  Vargang Visshalisste e lieleg

Werk (i) T T {0640} 1162-179200 -0001

e Kasse wird angews

Eingangsrechnung - EZA

iesen, wie lolgt ausauzblen und g buchen;

Fuhlungsemplinger Zahlart: bar
Zrinstallation GovkH
Hahnho e 2
12345 Musterhausen
Anardnungshetrag in Worten Buchungsnummer
TN € Einhuniert Tura K1 TO0E0GH-000T
Buchungsstellenbetrag
10000 €

Grund der Anordnung:
Kd.Nr. = Rechn.Nr.433452 vom 13.03.2018.

Buchungstext:
K Ne. - Rechn NeA 33452 vem 13032018,

Yerwendungszweck:
Kd.Nr. — Rechn Nr433432 vom 12.03.2018

Haushaltsstelle: (9600 1162-179200
Frodukt: Zuhlungsabwicklung

[ ungeklane Fahlungs

erstellt
am 27052014

von Walter Muster

gedruckt
am 27.032018

T T0N2EY

Fiilligheitien’

Uatum [ Besrag Bushungsdntum |
T0E00R | 100 € 122017
Belepie)

ety | Hamshaltsstully
10 £ (06 1162-170200
Kostemsaylle: 1162 Periodi= | s 12 Faablungsal
Historie
st

TR 1AATOT |

ITAINIS. 13:48:50
LIS, 13:49:15

ITNAINIS. 13:49:50 Waller Mustir

| Samamehonn| Felep-Ne | Haushalisod | Hamshalisrost] nnch verfighar| Kunte Finkt
25100 -0 nan§ o0 e - Iﬂﬁ.ﬂ"fé TR
bwvicklumg Worky
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Ist die Anordnung in der Anzeige, wird beim Tippen auf den Bildschirm das Funktionsmenl mit
eingeschrankten Funktionen eingeblendet:

JE™S @ Y

Mandant Jahe Vorgang Haushaltsstelle Beleg

Werk (960) T (960 1162- 179200 20001

Eingangsrechnung - EZA

Dic Kasse wird angewicsen, wic folgt auszuzahlen und 2u busclen:

Fahlungzempfinger Zahlart: bar
{31797}

Fira

HBS Heizung - Bad - Sanitir

Heizungs- umd Sanitirinstallation GmbH

& Co. KOG

Bahnhofstrafie 2

12345 Musterhausen

Anvrdnungshetrag
Lo0.00 €

Buchungsstellenbeiruy
100,00 €

Buchunnummer
281/ 1008068-1001 I

Grund der Anordnung:

Verwendungszweck:

KilMe, — RechnMeA33452 vom 13032018, K M. - Reehn Ne A 33452 vom 13032008
Buchungstext: Haushaltsstelle: (960) 1162-179244
Kd.Ne. — Rechn NeA33452 vam 13032018, Produkr: Fahlungsabwicklung Kasse
Mussmahme: umgekliire £ahlungsvorin e
erstellt edruckt
e 27005 20 8 am 27032018
v Walier Muster
2011002089
Fiilligkeitien]
Datum Fe Buchungydatum
20052018 I L b )
Belegic)
[ et | I [ etegne | | waeh verThahar| Konts sk
| (x| Tl 1162179200 assim | zan | w e | U SIS s
Wonstenselle: 1162 Perlade: 1 bis 12 Lahlungsshwickiung Werke
Historic
Benutzer Art
Walter Muster Rechnung prifen
Nederan Kechnang prifen KISCloud
Walrer Muster KISCloud Rechnung geprife
L DIIS, 15:49:50 Walrer Muster Anordnumg ¢ rinssen
e -
]
BRI e |

Da die Anordnung nicht bearbeitet werden darf, sind nur die Funktionen zum Drucken bzw. zum
Betreff verfugbar.

Sie verlassen die Anordnung Uber den Zurlck-Button des Gerates.

3.1.6 Betreff

Zur Rechnung (und zur Anordnung) kann ein gemeinsamer Betreff erfasst werden.
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iPad = 15:22 3 Ladt nicht

Abbrechen Speichern

Betreff :

Betreff Neu :

Der Betreff erscheint beim Aufgabenempfanger als Notiz in der Aufgabe.

Wurde vom Absender ein Betreff hinterlegt, wird das Symbol =7 in der Toolbar farbig hervorge-
hoben.

3.2 Annotationsmen(

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

< @EFw X

<= Zurtick: ruft das Funktionsmenut auf
[?I Kommentar: blendet Kommentarfeld zum Erfassen / Bearbeiten einer
£CJ

Notiz mit Bezug zur Annotation ein
(siehe Kapitel 3.2.1)
Léschen: entfernt die Annotation

(siehe Kapitel 3.2.2)

3.2.1 Kommentar erfassen / bearbeiten

e Tippen auf vorhandene Annotation aktiviert die Symbolleiste zur Bearbeitung.

e BerUhren des Kommentarsymbols E%’ blendet Kommentarfunktion ein.
e Erfassen des Kommentars, Speichern mit <Speichern> oder Abbrechen mit <Abbrechen>

Uber die Kommentarfunktion ist der Autor einer Annotation/ eines Kommentars ersicht-
lich!

3.2.2 Annotation l6schen

e Tippen auf vorhandene Annotation aktiviert das Annotationsmend.

e BerlUhren des Papierkorbes @J— I6scht die Annotation.

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

4 Abmelden

OrgaSoft Kommunal Seite 10 von 13



KI S Das Kommunale
Integrierte System Rechnungseingang Stand 01.04.2021

Schritt 1: Berthren Sie im Hauptdialog oben links den roten Pfeil =~ :

iPad = 15:35 % Ladt nicht |
e
T, A B Ayt 1 B
—— Neu —— Neu —i— Erledigt
o -R Erstellt am:27.06.2018 ] Erstellt am:17.07.2018 s -R Erstellt am:28.06.2018
Verfigbar bis: Verfagbar bis: Verfigbar bis:23.08.2018

1 - Rechnung_1.pdf
— Erledigt
R Erstellt am:12.07.2018
Verfiligbar bis:23.08.2018

Schritt 2: Es folgt eine Sicherheitsabfrage, ob Sie sich wirklich abmelden méchten:

Abmeldung

Wollen Sie wirklich abmelden?

Nein Ja

Mit <Ja> beenden Sie die Anwendung.

5 Passwort vergessen

Schritt 1: wahlen Sie im Anmelde-Dialog ,,Passwort vergessen”.

KIS #ReDig
QK
Version 115

Benutzername (E-Mailadresse) :

Passwort :

ANMELDEN
PASSWORT VERGESSEN

HILFE

? Passworter

Schritt 2: Tragen Sie lhre E-Mail-Adresse sowie die Sicherheitsparameter ein.
Mit Klick auf m erhalten Sie eine E-Mail.
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15:42

& kiscloud.de

F| KIS®KRW

¥ Kommunales Dokumentenmanagement

Passwort vergessen

Benutzername (Email) :

——

Sie missen alle Felder ausfulle

Schritt 3: Offnen Sie die E-Mail und starten Sie den darin enthaltenen Link:

Do 29.03.201817:18
do-not-reply@kiscloud.de
Neues Passwort flir Benutzer ‘'NIEDERAU"

An  Niederau. Dieter

Guten Tag, Benutzer 'NIEDERAU',

Sie haben ein neues Passwort fur Ihren Zugang zum OSK Kommunales Dokumentenmanagement angefordert.
Zum Andern Ihres Passwortes klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://fwww.kiscloud.de/kdm/pwdaendern.php?db=kunde 18w=30&k=famycybhnwyjiocmbnijvh

Soliten Sie kein Passwort angefordert haben, kénnen Sie diese Mail ausser acht lassen.

Ihre Crgasoft Kommunal GmbH

Schritt 4: Fullen Sie den Dialog aus. Der Klick auf andert das Passwort:
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B\ KIS®KRW
M Kommunales Dokumentenmanagement

@|®
Passwort vergessen

Name :
NIEDERAL
Benutzername (Email) :
DNIEDERAU@o-s-k.de
Passwort :

mfd6eq

Bild neu laden

=

Geben Sie Ihr neues Passwort ein

AnschlieBend erscheint eine Erfolgsmeldung fur die Passwortanderung:

[0Sk Datei-Management X

O < ¢ @ https//wwwkiscloud.de/kdm/pwdok/pwdchanged.php i *

1 Ihr Passwort wurde gedndert

6 Update

Wird eine neue Version der ReDig App gefunden, erscheint auf dem App-Symbol der ReDig App
im Homescreen ein Hinweis-Symbol und beim Offnen der ReDig App ein Hinweisfenster.

Schauen Sie im AppStore lhres Gerates unter dem Menupunkt , Updates” nach der ReDig App.
Dort kdnnen Sie Uber <Aktualisieren> ein Update durchfthren.

Ist die ReDig App auf dem neusten Stand, erlischt der Hinweis auf dem App-Symbol im
Homescreen.
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