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1.

IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

IDM und E-KRW

Mit Einfuhrung von SAP IDM werden die fiur die Fachanwendung E-KRW
erforderlichen Businessrollen inklusive der Zusatzinformationen Uber SAP IDM
beantragt, genehmigt und in die Backendsysteme provisioniert, um den Aufwand fir

die manuelle Pflege zu reduzieren.

Diese Anleitung dient zur Hilfestellung fur die Beantragung von E-KRW Sachverhalten
fur die mit SAP IDM produktiv gegangenen Dienststellen und soll Besonderheiten beim

Ausfullen der E-KRW Zusatzinformationen aufzeigen.

Die Anleitung stellt eine Ergdnzung zu der Anleitung zum Ausflllen des E-KRW

Berechtigungsantrags und zum Leitfaden fur SAP Anwendungsbetreuer E-KRW dar.

Rollenantrag und Massenantrag

Bevor Berechtigungen fir die Fachanwendung E-KRW beantragt bzw. geléscht oder
geandert werden, muss unterschieden werden, ob es sich dabei um reine Rollen oder
Berechtigungen fur Portalbenutzer, das E-KRW Organisationsmanagement (OM) oder

den Genehmigungsplan handelt.

Die Beantragung von Rollen flr einen oder mehrere Benutzer fir die Fachanwendung

E-KRW erfolgt Giber den normalen Rollenantrag bzw. Massenantrag:

Fiir diegen Eintrag verfugbare Aufgaben

= Massenanirag
= Rollenantrag
= Antrag mit Referenzbenuizer

} Sonstige

Aufgabe auswahlen || Zu Favoriten hinzufiigen || Aus Favoriten entfernen || Abbrechen

Abbildung 1: Auswahl der Berechtigungsantrage
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

= Hinweis:

Um die ,E-KRW Kachel“ im Service Portal zu sehen, muss fir den Benutzer zwingend
die Rolle BS: WEB Genehmigung E-KRW Uber den Rollenantrag bzw. fir mehrere
Benutzer Uber den Massenantrag beantragt werden! Im alten E-KRW Papierantrag

wurde die Zuweisung der Rolle noch automatisch durch das HCC durchgefthrt.

Sobald Rollen mit E-KRW Bezug Uber den Rollenantrag bzw. den Massenantrag fur
einen oder mehrere Benutzer beantragt wurden, erhélt der Anwendungsbetreuer den

Rollenantrag zurtick in seinen Arbeitsvorrat (=2 To-Do-Liste).

Dort stehen dann weitere Masken zur Beantragung oder Deaktivierung von
Portalbenutzern, zur Pflege des E-KRW-Organisationsmanagements (OM) und des E-
KRW-Genehmigungsplans (Anforderer, Genehmiger, Vertreter oder Manager) fur

den/die im Rollenantrag ausgewahlten Benutzer zur Verflugung:

Uber die Registerkarten Portalbenutzer, Vertreter, Anforderer + Genehmiger und
OM Tatigkeiten (Dezentral) sind alle Zusatzinformationen fiir die Fachanwendung E-
KRW im dezentralen Bereich beantragbar. Die Registerkarte OM Tatigkeiten (Zentral)
wird nur fir das HCC bendtigt.

Portalbenutzer Verireter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Abbildung 2: E-KRW spezifische Masken zur Erfassung von

Zusatzinformationen

Der Anwendungsbetreuer pflegt die Zusatzangaben und sendet den Rollenantrag

wieder ab (= Genehmigen).

Im nachsten Schritt erhalt der zustandige Legitimationsberechtigte den Rollenantrag

zur Genehmigung.

Nach Genehmigung des Antrages durch den Legitimationsberechtigten erhélt das
IDM-Administrationsteam im HCC diese Aufgabe im Arbeitsvorrat, pflegt anhand der
Angaben im Antrag manuell das E-KRW Organisationsmanagement (OM) und gibt die

Provisionierung in die Backendsysteme frei.
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

SAP IDM provisioniert die Businessrolle(n) in das jeweilige Backendsystem und

aktualisiert automatisiert die COA-Tabelle.

Die Beantragung folgender dezentraler Rollen fur einen Benutzer erfordert weitere

Nacharbeiten des Anwendungsbetreuers (Pflege der Zusatzinformationen):
BS: WEB Genehmigung E-KRW

LO: E-KRW Einkauf (DS/HCC)

FI: E-KRW Kreditorenbuchhaltung (DS/HCC)

-> Hinweis:

Jede Identitat zu einem auswahlbaren Benutzer muss eine E-Mailadresse gepflegt

haben.
= Hinweis:

Bei jedem Genehmigungsschritt (Genehmiger - Sichern des Antrags) offnet sich ein
Auswabhlfenster, in dem zusatzliche Antragsinformationen (Informationen fur den
Anwendungsbetreuer bzw. den Legitimationsberechtigten oder interne Vermerke etc.)

eingetragen werden kdnnen:

Bestatigen |

Genehmigungsgrund

Ursache: |Eintrag Genehmigung
Zusatzinformationen durch AWE|

| Bestatigen | | Abbrechen |

Abbildung 3: Beispiel eines Bestatigungsfensters

Diese Informationen sind gesammelt im Feld Anforderungsgrund im Reiter

Kritikalitaten des Rollenantrages und des Massenantrages ersichtlich.
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DM

Benutzer auswahien HoeM | Rw | IDM Portalbenutzer Vertreter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten PPB < Kritikalitf zum Antrag

Priifung der Kritikalitaten:

Mit Sichern des Antrages wird gepriif, ob die i zu kritischen i fihren
Bitte prfen Sie die ausgegebenen Kritikalitaten und kormigieren Sie Ihre Angaben im Rollenantrag.

Das Akzeptieren der Kritikaiitat ist ledigiich in Fallen moglich. i finden Sie im
SicherheitsUberprfung nach §8 HSUG liegt vor: m]

Die Veergabe bestimmier Kombinationen von Businessrolle und Kontext erfordert eine Sicherheitsiiberprifung nach §8 HSUG.
Bitte bestatigen Sie, dass fur den im Rollenantrag angegebenen Benutzer der Nachweis iber eine Sichesheitsuberpriifung ohne Beanstandung vorliegt

Kritikalitat Stufe 1 akzeptieren. O

In Stufe 1 werden kritische Businessrollenkombinationen und per se kritische Businessrollen geprift.

Lediglich im dirfen die i im Falle der Ausfiih i Kontrollen dennoch vergeben werden
Bitte akzeplieren sie in diesem Fall die Kritikalitat. Das Akzeplieren der Kiitikalitat fiir andere Systeme ist nicht maglich

Kritikalitat Stufe 2 akzeptieren O
In Stufe 2 werden weiter ritische Busi geprift, Das der Kritikalltat ist nicht moglich.
Kritikalitat Stufe 3 akzeptieren: m]

In Stufe 3 wird die Vergabe zentraler Businessrollen an dezentrale Benutzer gepriifi. Das Akzeptieren der Kiritikalitat ist nicht moglich.

Kritikalitat Stufe 4 akzeptieren a
In Stufe 4 wird die separate Vergabe von Businessrollen an einen Benutzer geprift
Die angegebenen Businessrallen dirfen nur alleine und nicht in Kombination mit anderen Businessrollen vergeben werden. Das Akzeplieren der Kritikalitat ist nicht moglich

Kritikalitat Stufe 5 akzeptieren m]
In Stufe 5 wird die GUltigkeit von Businessrollen geprift, die nur temporar vergeben werden durfen.
Sofern die zulassige Daver iiberschritten ist, konigieren Sie bitte Inre Angaben. Das Akzeptieren der Kritikalitat ist nicht moglich

Kritikalitat Stufe § akzeptieren. O
In Stufe 6 wird geprift, ob die im Rollenantrag angegebenen Businessrollen fr Ihre Dienststelle sind. Das lieren der Kritikalitat ist nicht maglich.
Anfordenungsgrund Eintrag Rollenantrag
Eintrag i ionen, Eintrag i i durch AWB, Stufe 1: Genehmigung LEG, Stufe 2: Genehmigung IDM Team

Abbildung 4: Abbildung Rollenantrag (Reiter Kritikalitaten)

E-KRW Antrag und E-KRW Massenantrag

Werden lediglich Berechtigungen far das Portal, das E-KRW
Organisationsmanagement (OM) oder den Genehmigungsplan beantragt, so erfolgt
dies mit dem E-KRW Antrag.

Der E-KRW Massenantrag dient zur Massenbeantragung von Antragssachverhalten
des Portals und des Genehmigungsplans.

Aufgabe auswahlen

Fiir diegen Eintrag wverfiighare Aufgaben

= E-KRW Antrag
= E-KRW Maszenantrag

|\ Aufgabe auswahlen || Zu Favoriten hinzufilgen || Aus Favoriten entfernen |[Abbrechen]

Abbildung 5: Auswahl der E-KRW Berechtigungsantrage
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

Nachdem die 0. g. E-KRW Zusatzinformationen tber den E-KRW Antrag bzw. den E-
KRW Massenantrag fir einen oder mehrere Benutzer beantragt wurden, erhalt der

zustandige Legitimationsberechtigte den Rollenantrag zur Genehmigung.

Nach Genehmigung des Antrages erhalt das IDM-Administrationsteam im HCC diese
Aufgabe im Arbeitsvorrat und pflegt anhand der Angaben im Antrag manuell das E-
KRW Organisationsmanagement (OM) und gibt den Antrag frei.

SAP IDM aktualisiert automatisiert die COA-Tabelle im Backendsystem LHP110.
- Hinweis:

Jede Identitdt zu einem auswahlbaren Benutzer muss eine E-Mailadresse gepflegt

haben.

Rollenantrag mit E-KRW Bezug

Beschreibung

Folgende Uber den Rollenantrag beantrage Rollen mit E-KRW Bezug erfordern weitere

Tatigkeiten des Anwendungsbetreuers:

BS: WEB Genehmigung E-KRW

LO: E-KRW Einkauf (DS/HCC)

FI: E-KRW Kreditorenbuchhaltung (DS/HCC)
- Hinweis:

Die Rolle BS: WEB Genehmigung E-KRW ist immer mit dem Enddatum 31.12.9999
zu beantragen. Eine begrenzte Zuweisung der Rolle ist nicht méglich, weil vor dem
Entzug sichergestellt sein muss, dass sich keine offenen Aufgaben mehr im E-KRW-

Workflow-Eingang befinden.

Beantragung Portalbenutzer

Reaqisterkarte Portalbenutzer:
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

» Bei Beantragung eines Portalbenutzers ist der eigene Buchungskreis einzutragen.

o i i 5 Attributs |

Benuizer auswahlen HCM RW IDM Portalbenutzer Verireter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) ‘OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Angabe von Details filr die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal vorgesehen.

Benutzer

Bitte geben Sie fiir einen neuen Benutzer den Buchungskreis an, fir den er zustandig ist.

Ist ein Benutzer nicht mehr im E-KRW fatig, beantragen Sie bitte die Deakiivierung des Benuizers.
Buchungskreis: [2500 |

Deaktivierung: O

Manager E-Mailadresse

In das Feld E-Mail kann die E-Mail-Ad eines iiberg W tlichen oder einer B
Wird die E nicht mehr igt, gen Sie bitte die Loschung.

itergruppe eingetragen werden, damit diese/r per E-Mail informiert wird,

Manager E-Mailadresse: I |

Manager E-Mailadresse entfemen: O

Abbildung 6: Beantragung Portalbenutzer

» Eine Manager E-Mailadresse kann gleichzeitig mitgepflegt werden.

Benuizer auswahlen HCM RW IDM Portalb \ + G i OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Angabe von Details fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal vorgesehen.

Benutzer

Bitte geben Sie fiir einen neven Benutzer den Buchungskreis an, fiir den er zustandig ist
Ist ein Benutzer nicht mehr im E-KRW tatig, beantragen Sie bitte die Deakiivierung des Benutzers.

Buchungskreis: (B500 |

Deaktivierung: O

Manager E-Mailadresse

In das Feld Manager E-Mailadresse kann die E-Mail-Adresse eines lberg W tlichen oder einer Bearb gruppe eingetragen werden, damit diese/r per E-Mail informiert wird,
Wird die E-Mailad nicht mehr bendtigt, gen Sie bitte die Loschung

Manager E-Mailadresse: |Hans Muster@hmdf hessen.de |

Manager E-Mailadresse entfernen: O

Abbildung 7: Beantragung Portalbenutzer mit Manager E-Mailadresse

-> Achtung!

Bei der Beantragung eines Portalbenutzers wird eine E-Mail-Adresse bendétigt. Die E-
Mail-Adresse stellt im E-KRW die eindeutige Zuordnung eines Portalbenutzers dar. Bei
der Beantragung eines Portalbenutzers wird bei diesem Beantragungsweg die E-Mail-
Adresse der zugehorigen Identitdt in den Antrag geschrieben. Sofern der
Portalbenutzer mit einer anderen E-Mail-Adresse als der der zugehdorigen Identitat

beantragt werden, so muss dies Uber einen E-KRW Massenantrag beantragt werden.
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

1.1.1.2 Beantragung Manager E-Mailadresse

1.1.13

Reqisterkarte Portalbenutzer:

Bei Beantragung einer Manager E-Mailadresse zu einem bestehenden Portalbenutzer
sind die E-Mailadresse des tbergeordneten Verantwortlichen und der Buchungskreis

einzutragen. Dieser muss bereits als Portalbenutzer im System und in der COA Tabelle

existieren.
Genehmigungsinformationen Attribute
Benuizer auswahlen HCM RW IDM Portalbenutzer Verireter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) ‘OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise
Diese Registerkarte ist fur die Angabe von Details fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal vorgesehen.

Benutzer

Bitte geben Sie fiir einen neuen Benutzer den Buchungskreis an, fiir den er zustandig ist
Ist ein Benutzer nicht mehr im E-KRWV tatig, beantragen Sie bitte die Deakiivierung des Benuizers.

Buchungskreis: |ESDD -|

Deaktivierung: O

Manager E-Mailadresse

In das Feld Manager E-Mailadresse kann die E-Mail-Adresse eines ib- W tichen oder einer Bearb eingetragen werden, damit diese/r per E-Mail informiert wird,
Wird die E-Mailad, nicht mehr bendtigt, gen Sie bitte die Loschung

Manager E-Mailadresse: |Hans.Muster@hmdf hessen.de |

Manager E-Mailadresse entfernen: O

Abbildung 8: Beantragung Manager E-Mailadresse fir bestehenden

Portalbenutzer

Deaktivierung Portalbenutzer

Reqgisterkarte Portalbenutzer:

Sofern ein Anwender die Dienststelle, den Buchungskreis oder die Hessische
Landesverwaltung verlasst oder intern den Aufgabenbereich wechselt und nicht mehr
fur die Rechnungsbearbeitung im E-KRW zustandig ist, ist der Benutzer im E-KRW-

Genehmigungsplan zu deaktivieren.

Bei Deaktivierung eines Portalbenutzers ist der Buchungskreis einzugeben und ein

Haken im Feld Deaktivierung zu setzen
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

Eintragsdaten

G i i ationen

Benutzer auswahlen HCM RW IDM Portalb A A + G hmig OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise
Diese Registerkarte ist fur die Angabe von Details fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal vorgesehen.

Benutzer

Bitte geben Sie fiir einen neuen Benutzer den Buchungskreis an, fiir den er zustandig ist.
Ist ein Benutzer nicht mehr im E-KRW tatig, beantragen Sie bitte die Deakfivierung des Benutzers.

Buchungskreis: 2500 |

Deaktivierung:

Manager E-Mailadresse

In das Feld Manager E-Mailadresse kann die E-Mail-Adresse eines liberg, W flichen oder einer Bearbeitergruppe eingetragen werden, damit diese/r per E-Mail informiert wird,
Wird die E-Mailad nicht mehr bendtigt, Sie bitte die Loschung.

Manager E-Mailadresse: | |

Manager E-Mailadresse entfernen: O

Abbildung 9: Deaktivierung eines Portalbenutzers

Bei der Deaktivierung eines Benutzers im Genehmigungsplan sollte gleichzeitig das
Loschen der Portalrolle, der Vertreterregelungen (eigene Vertreter, Vertreter fir

andere) und der Zustandigkeit (Anforderer und Genehmiger) beantragt werden.

Vor Beantragung der Deaktivierung eines Benutzers ist durch den
Anwendungsbetreuer unbedingt zu kontrollieren, ob der Bearbeiter noch offene
Rechnungen im Portaleingang hat. Diese sind vorher noch durch den Benutzer selbst
oder einem Vertreter abzuarbeiten. Sofern dies nicht méglich ist, wenden Sie sich bitte
per E-Mail an das E-KRW Betriebsteam:

E-KRW@hcc.hessen.de

- Achtung!

Bei der Deaktivierung eines Portalbenutzers wird eine E-Mail-Adresse bendtigt. Die E-
Mail-Adresse stellt im E-KRW die eindeutige Zuordnung eines Portalbenutzers dar. Bei
der Deaktivierung eines Portalbenutzers wird bei diesem Beantragungsweg die E-Mail-
Adresse der zugehorigen Identitat in den Antrag geschrieben. Sofern der
Portalbenutzer mit einer anderen E-Mail-Adresse angelegt wurde, wird es mit diesem

Beantragungsweg nicht zu einer Deaktivierung des Portalbenutzers kommen. Bei der
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IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

Deaktivierung eines Portalbenutzers deren E-Mail-Adresse von der der ldentitat
abweicht muss die Deaktivierung tber den E-KRW Massenantrag beantragt werden.

1.1.1.4 Léschen Manager E-Mailadresse

Reqisterkarte Portalbenutzer:

Bei LOschung einer Manager E-Mailadresse muss der Buchungskreis sowie die
Manager Emailadresse eingegeben und der Haken im Feld Manager E-Mailadresse

entfernen gesetzt werden.

o : - Attribute |

Benuizer auswahlen HCM RW IDM Portalbenutzer Verireter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) ‘OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise
Diese Registerkarte ist fur die Angabe von Details fir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal vorgesehen.

Benutzer

Bitte geben Sie fiir einen neuen Benutzer den Buchungskreis an, fir den er zustandig ist.
Ist ein Benutzer nicht mehr im E-KRVY tatig, beantragen Sie bitte die Deakiivierung des Benuizers.

Buchungskreis: |2500 |

Deaktivierung: O

Manager E-Mailadresse

In das Feld Manager E-Mailadresse kann die E-Mail-Adresse eines iibergeordneten Verantwortlichen oder einer Bearbeitergruppe eingetragen werden, damit diese/r per E-Mail informiert wird,
Wird die E-Mailad nicht mehr bendtigt, gen Sie bitte die Loschung.

Manager E-Mailadresse: |Hans. Muster@hmdf hessen.de| |

Manager E-Mailadresse entfernen:

Abbildung 10: L6schung einer Manager E-Mailadresse

Bei der Loéschung eines Managers ist darauf zu achten, dass damit die
Eskalationsstufe wegfallt und daher die Zuordnung eines neuen Managers

sicherzustellen und unverziglich zu beantragen ist.

Bei einer Loschung des Managers (Manager E-Mailadresse) ist zu prufen, ob ggf. auch

der Manager als Benutzer deaktiviert werden kann.
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1.1.1.5 Beantragung Anforderer und Genehmiger

Grundsatzlich ist jedem Benutzer eine Funktion (Anforderer, Genehmiger, Vertreter)

zuzuordnen!

Reaqisterkarte Anforderer + Genehmiger:

Bei Beantragung eines Anforderers / Genehmigers ist die Schaltflache Hinzufligen im
oberen Teil der Registerkarte Anforderer und Genehmiger hinzufiigen zu driicken und
dort im Format Buchungskreis,Dienststelle,Finanzstelle die Antragsinformation zu

hinterlegen:

Neuer Wert: | 2500,0357,0357-00000 |

[ Hinzufigen || Abbrechen |

Abbildung 11: Hinzufiigen der Antragsinformationen fur den Anforderer /

Genehmiger

Eingabefehler kénnen durch Driicken der Schaltflache Loschen entfernt werden
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Benuizer auswahlen HCM RwW IDM Portalk itz A A + i OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Beantragung von Zustandigkeiten im Rah der E-KRW-R: rbeitung im Service-Portal auszufillen:
: Erste G i tufe - Feststell der hlichen und rechnerischen Richiigkeit; Erfassung der Kentierung
Genehmiger: Zweite G i - Endgiiltige Genehmigung und Buchung (Auszahlungsancrdnung)
Voraussetzung ist, dass fiir den Anforderer/Genehmiger bereits ein Pertalbenutzer im E-KRW-Berechtigungsplan existiert bzw. als solcher beantragt wurde.
Die Zustandigkeiten fiir Sonstige Benutzer, z. B. Funkii tfacher, b i Sie bitte Gber das Formular E-KRW-Massenantrag

Anforderer und Genehmiger hinzufiigen
Eitte im Format B iz, Dienststelle Finanzstelle eint Je Kombination eine Zeile.
Beispiel: 2505,0437,1437-00000

Anforderer
(fimzufigen. | Loschen
1| Anforderer

2500,0357,0357-00000

Genehmiger
Hinzufigen Loschen

T Ge nehmiger

Abbildung 12: Hinzugeflugte Antragsinformationen fir den Anforderer

(Beantragung)

Je Kombination ist eine Zeile zu verwenden

Loschung Anforderer und Genehmiger

Reaqisterkarte Anforderer + Genehmiger:

Bei Loschung eines Anforderers / Genehmigers ist die Schaltflache Hinzufligen im
unteren Teil der Registerkarte Anforderer und Genehmiger léschen zu dricken und
dort im Format Buchungskreis,Dienststelle,Finanzstelle die Antragsinformation zu

hinterlegen:
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Neuer Wert: | 2500,0357 0357-00000 |

[ Hinzufigen || Abbrechen |

Abbildung 13: Hinzufigen der Antragsinformationen fir den Anforderer /

Genehmiger

» Eingabefehler kdonnen durch Driicken der Schaltflache Loschen entfernt werden

Anforderer und Genehmiger loschen

Bitte im Format B Di il Je K ination eine Zeile.
Beispiel: 2505,0437 1437-00000

Anforderer

1 Anforderer
|| 2500,0353,0353-00000

Genehmiger

5] Genehmiger

Abbildung 14: Hinzugefugte Antragsinformationen fur den Anforderer
(Loschung)

Je Kombination ist eine Zeile zu verwenden

1.1.1.7 Beantragung Vertreter

Reaqisterkarte Vertreter:

» Voraussetzung fur die Beantragung eines Vertreters ist, dass der Vertretene und der
Vertreter bereits als Portalbenutzer im E-KRW-Berechtigungsplan existieren bzw. als

solche beantragt wurden.
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Die Auswahl des Benutzers erfolgt im oberen Teil der Registerkarte Vertreter bei
Vertreter hinzufligen Uber das Suchfenster.

Benutzer auswahlen HCM RW IDM Portalb tz Jr | G

OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fir die Beantragung eines Verireters fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufillen.

Voraussetzung ist, dass beide Benutzer (Veriretener und Vertreter) bereits als Portalbenutzer im E-KRW-Berechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.
Die Zustandigkeiten fiir Sonstige Benutzer, z. B. Funkii postfacher, b

Sie bitte Ober das Formular E-KRW-Massenantrag.

Vertreter hinzufiigen
Verfilgbar Zugeordnet
und suchen: | *0353*Muster?| | [Suchen | | [Hinzufiigen | Erweitert Loschen | | | Eigenschaften
o E ge ID B Identitat zum Benutzer Name anzeigen
Verteter loschen
Verfilgbar Zugeordnet
und suchen: | | [Suchen] | Hinzufiigen | Enweitert Loschen | Eigenschafien
| E ] B Identitat zum Benutzer Name anzeigen

Abbildung 15: Registerkarte Vertreter (Vertreter hinzufiigen)

1.1.1.8 L6schung Vertreter

Reqisterkarte Vertreter:

= Die Auswahl des Benutzers erfolgt im unteren Teil der Registerkarte Vertreter bei
Vertreter I6schen Gber das Suchfenster.
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G i afionen

Benutzer auswahlen HCM RW IDM P tzer A +G i OM Tatigkeiten (Zentral) 'OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Beantragung eines Vertreters fir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufillen.
Voraussetzung ist, dass beide Benuizer (Veriretener und Verireter) bereits als Portalbenutzer im E-KRW-Berechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.

Die Zustandigkeiten filr Sonstige Benutzer, z. B. Funkdi tfacher, b t Sie bitte Gber das Formular E-KRW-Massenantrag.

Vertreter hinzufiigen

Verfiigbar Zugeordnet
und suchen: | | [Suchen | | [ Hinzufiigen | Erweitert Loschen | | | Eigenschaften
D1 Eindeutige ID Benutzername N Identitat zum Benutzer Name anzeigen

Verteter loschen

Verfiighar Zugeordnet
und suchen: ‘0353*Musl1er‘1 Suchen | Hinzufilgen | Erweitert Loschen | Eigenschafien
0| Eindeutige ID Benutzername Mach Vi Identitat zum Benutzer Name anzeigen

Abbildung 16: Registerkarte Vertreter (Vertreter [6schen)

1.1.1.9 Beantragung von OM-Tatigkeiten (Dezentral)

Reqisterkarte OM-Tétigkeiten (Dezentral):

= Sobald die dezentrale Rolle FI: E-KRW Kreditorenbuchhaltung (DS/HCC) beantragt
wird, istimmer eine Pflege des E-KRW Organisationsmanagements (OM) erforderlich.
Bei der Rolle LO: E-KRW Einkauf (DS/HCC) kann die Pflege des

Organisationsmanagements erforderlich sein.

= Fur Inforollen ist die Pflege des Organisationsmanagements nicht erforderlich.

» |n die Eingabefelder im Abschnitt Dezentrale Tatigkeiten hinzufigen im oberen Tell
der Registerkarte OM-Tatigkeiten (Dezentral) werden Dienststelle / Werk /
Buchungskreis neben die ausgewahlte Tatigkeit im E-KRW hinzugefiigt. Zur Auswahl
stehen ausschlie3lich nachfolgende Kombinationsméglichkeiten:
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Fl: E-KRW Kreditorenbuchhaltung | Dezentrale Kreditorenbuchhaltung
(DS/HCC) Dezentrale Stammdatenverwaltung
Dezentrale Ausfallsicherung (nur HCC

Benutzer)

LO: E-KRW Einkauf (DS/HCC) Dezentraler Ansprechpartner MM

EBenuizer auswahlen HCM R IDM Portalbenutzer Verfreter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zeniral) ‘OM Titigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Bitte ordnen Sie den Benutzer in das E-KRW-Organisationsmanagement (OM) ein

Geben Sie bitte zur gewii Tatigkeit den B is sowie die Di oder das Werk jeweils mit einer 4-stelligen Ziffer an.
Mehrfachangaben sind moglich und durch Kemma zu frennen.

Beispiel Buchungskreis: 25052560

Beispiel Dienststelle: 0437 0357

Beispiel Werk: 1437 0357

Dezentrale Tatigkeiten hinzufiigen

D A i g (B is): |2500] J
D K Htung (E | |
D K Htung (Di ) | J
D B [ J
D (Di ): [ |
o prechpartner MM (B kreis) © | |

Dezentraler Ansprechpariner MM (\Werk): | |

Dezentrale Tatigkeit loschen

D p p MM (B reis) . | J

Dezeniraler Ansprechpariner MM (Werk): | |

Abbildung 17: Registerkarte OM Tatigkeiten (Dezentral) — Dezentrale Tatigkeiten

hinzufigen

1.1.1.10 Léschung von OM-Tatigkeiten (Dezentral)

Reaqisterkarte OM-Tétigkeiten (Dezentral):
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* In die Eingabefelder im Abschnitt Dezentrale Tatigkeiten I6schen im unteren Teil der
Registerkarte OM-Tatigkeiten (Dezentral) werden Dienststelle / Werk / Buchungskreis

neben die ausgewahlte Tatigkeit im E-KRW hinzugefugt.

- Aoute |

Benutzer auswahlen HCM RW IDM Portalbenutz A + G i OM Tatigkeiten (Zentral) ‘OM Titigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Bitte ordnen Sie den Benuizer in das E-KRW-Organisationsmanagement (OM) ein.

Geben Sie bitte zur gewiinschien Tatigkeit den Buchungskreis sowie die Dienststelle oder das Werk jeweils mit einer 4-stelligen Ziffer an.
Mehrfachangaben sind maglich und durch Kemma zu frennen.

Beispiel Buchungskreis: 2505 2560

Beispiel Dienststelle: 0437 0357

Beispiel Werk: 1437 0357

Dezentrale Tatigkeiten hinzufiigen

D A i g (B is): [ J
D Kredi I (F sy | J
D Kredi (Di ): | |
D {Buch i) | |
D (Di ro | J
D p p MM (B reis) . | |

Dezentraler Ansprechpariner MM (Werk): | |

Dezentrale Tatigkeit Ioschen

D A i g (B is): [ J
D Kredi Htung (¢ i | 2500 |
D Kredi (D ) [0353] J
D B [ |
D (Di 1 [ |
D prechp MM (B reis) . | |

Dezentraler Ansprechpariner MM (Werk): | |

Abbildung 18: Registerkarte OM Tatigkeiten (Dezentral) — Dezentrale Tatigkeiten
l6schen

1.2 Massenantrag mit E-KRW Bezug

1.2.1 Beschreibung

Werden bei Nutzung des Massenantrages Rollen mit E-KRW Bezug fir mehrere
Benutzer beantragt , so erhélt der Anwendungsbetreuer auch hier den Rollenantrag

zurlck in seinen Arbeitsvorrat (= To-Do-Liste).
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Auch dort werden dann weitere Masken fir die Erfassung der Zusatzangaben fir die
COA-Tabelle bzw. das E-KRW Organisationsmanagement (OM) fur den im

Rollenantrag ausgewahlten Benutzer zur Verfligung gestellt:

Portalbenutzer Verfreter Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Abbildung 19: E-KRW spezifische Masken zur Erfassung von

Zusatzinformationen (Massenantrag)

-> Achtung!

Bei der Beantragung einer Rolle im Massenantrag fur die Fachanwendung E-KRW,
werden in den Zusatzinfos unter Eintragsdaten (Reiter Attribute) keine Daten
eingetragen, da eine Massenverarbeitung der E-KRW Zusatzinformationen im
Massenantrag technisch nicht moglich ist.

Die Beantragung folgender dezentraler Rollen fiir einen Benutzer fuhrt dazu, dass der
Massenantrag wieder in den Arbeitsvorrat des Anwendungsbetreuers gelangt und die

Masken fur die Erfassung der Zusatzinformationen zur Verfigung gestellt werden:
BS: WEB Genehmigung E-KRW

LO: E-KRW Einkauf (DS/HCC)

FI: E-KRW Kreditorenbuchhaltung (DS/HCC)

- Weiteres Vorgehen

Der Anwendungsbetreuer sendet den Antrag lediglich ab (= Genehmigen). Er nimmt

in den Zusatzinformationen keine Eintrage vor.

Im nachsten Schritt erhalt der zustandige Legitimationsberechtigte den Antrag zur

Genehmigung.

Nach Genehmigung des Antrages durch den Legitimationsberechtigten erhélt das
IDM-Administrationsteam im HCC den Antrag in seinen Arbeitsvorrat und gibt diesen

Antrag ohne weitere Bearbeitung frei.

SAP IDM provisioniert die Businessrolle(n) in das jeweilige Backendsystem.
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- Merke

Mit dem Massenantrag kénnen nur Rollen beantragt werden, aber keine E-KRW

spezifischen Zusatzinformationen gepflegt werden!

E-KRW spezifische Zusatzinformationen fir mehrere Benutzer kdnnen Uber den
E-KRW Massenantrag (siehe Kapitel 1.4 E-KRW Massenantraq) beantragt werden.

E-KRW Antrag

Beschreibung

Der E-KRW Antrag dient zur Beantragung oder Deaktivierung von Portalbenutzern,
zur Pflege des E-KRW-Organisationsmanagements (OM) und des E-KRW-

Genehmigungsplans (Anforderer, Genehmiger, Vertreter oder Manager).
- Hinweis:

Mit dem E-KRW Antrag kbnnen keine Rollen beantragt werden!

Die Registerkarten im E-KRW Antrag entsprechen den Registerkarten der

Zusatzinformationen im Rollenantrag.

Uber die Registerkarten Portalbenutzer, Vertreter, Anforderer + Genehmiger und
OM Tatigkeiten (Dezentral) sind alle Zusatzinformationen fir die Fachanwendung E-

KRW im dezentralen Bereich beantragbar.

Die Registerkarte OM Tatigkeiten (Zentral) wird nur fir das HCC bendtigt.
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E-KRW Antrag
(sichem | [ Zuricksetzen |

en | Portalbenutzer | Verrefer = Anforderer + Genehmiger OM Tatigkeiten (Zentral) OM Tatigkeiten (Dezentral)

Allgemeine Hinweise

Fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung ist neben der Zuordnung von Businessrollen an den Benutzer die Pflege weiterer Berechtigungsinformaticnen erforderlich.

In den Registerkarien Portalbenutzer, Verreter und Anforderer+Genehmiger geben Sie bitte die Details fiir die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal an.

In den Registerkarten OM Tatigkeiten (Zentral) und OM Tafigkeiten (Dezeniral) geben Sie bifte die Details filr die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im SAP RW-5ystem an.
Fiktive Benuizer, z. B. Funktionspestfacher, beantragen Sie bitte Gber das Formular E-KRW-Massenantrag.

Antrag fiir: * Auswahlen... || Loschen
Kontexttyp: RW-Referenzdiensstelle *
Verfiighar Zugeordnet
und suchen: | | [Suchen] | | Hinzufiigen | Enweitert Lixschen | Eigenschafien
5| Anzeigename Eindeutige 1D Bezeichnung Name anzeigen

Abbildung 20: E-KRW Antrag

Das Ausfilillen der Registerkarten erfolgt analog der im  Abschnitt

1.1 Rollenantrag mit E-KRW Bezug beschriebenen Vorgehensweise.

1.4 E-KRW Massenantrag

1.4.1 Beschreibung

Der E-KRW Massenantrag dient ausschliel3lich nur zur Beantragung oder
Deaktivierung von Portalbenutzern und zur Pflege des E-KRW-Genehmigungsplans

(Anforderer, Genehmiger, Vertreter oder Manager) im Massenverfahren.
- Hinweis:

Mit dem E-KRW Massenantrag kénnen keine Rollen beantragt werden!
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Im E-KRW Massenantrag werden drei Registerkarten zur Verfugung gestellt. Die
Eintrdge in den Registerkarten konnen fir jeden Datensatz einzeln bzw. tGber eine

Excelhilfe (E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls) mittels copy & paste en bloc
beflllt werden.

E-KRW Massenantrag
Sichemn | | Zuriicksetzen
‘Sonstige Benutzer | Vertreter Anforderer und Genehmiger

Allgemeine Hinweise

Der E-KRW-Massenantrag bezieht sich nur auf die Anwendung Rechnungsgenehmigung (E-KRW) im Serviee-Portal
e bendtigten Sonstigen Benutzer.

im E-KRW oder iiger), die sich nicht zur igung am Service-Portal anmelden, sendem deren Belegbearbeitung ausschlieRlich tber die gepflegien Vertreter erfolgt
h auch fiir die Beantragung mehrerer (echter) Benutzer verwendet werden.

Ausfiillhilfe

Bitle beachten Sie folgendes Format:

<Manager E- # Y  <SAP-Benutzer><Portal- Benutzer> <E § .<0=Hinzufugen; 1=Entfemen>
Bitte Leerfelder mit Komma trennen.
Bitle geben Sie als Portal- Benutzer einen fiktiven Benutzernamen an.

mia. hessen.de, Max,, 0437MMUSTERM max. hessen.de 25050
Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei venwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe xis

Bite fiillen Sie folgende Felder aus:

Sonsfige Benutzer:

Kontexttyp: RW-Referenzdiensstelle *
Verfiigbar Zugeordnet

und suchen: 0353 | | Suchen ‘E i | Erweitert Loschen | | [ Eigenschatten

Abbildung 21: E-KRW Massenantrag

In den folgenden Kapiteln wird auf die unterschiedlichen Mdglichkeiten der Beflillung
der Registerkarten Sonstige Benutzer, Vertreter und Anforderer und Genehmiger
eingegangen.

Beantragung Portalbenutzer (Massenverfahren)

Reaqisterkarte Sonstige Benutzer

Maoglichkeit 1 — manuelle Beflllung der Registerkarte im Format

<Manager E-Mailadresse>,<Nachname>,<Vorname>,<SAP-Benutzer>,<Portal-

Benutzer>,<E-Mailadresse>,<Buchungskreis>,<0=Hinzufugen; 1=Entfernen>
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Beispiel: Beantragung eines Portalbenutzers ohne Angabe von Manager E-
Mailadresse und SAP-Benutzer (0 = Hinzufligen)

,Muster,Max,,0353MMUSTERX,Max.Muster@hmdf.hessen.de,2500,0

Eine Manager E-Mailadresse kann gleichzeitig mitgepflegt werden

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

+| - Generate String ‘

Buchungs- Deak-

kreis tivierung

Masx 0353MMUSTERX _|Max Muster@hmadf hessen de 2500
Pia 0353PSCHULZE _ |Pia df hessen.de 2500
[Anne 12500

Must
Schulze
3 | Meier |

Abbildung 22: Excel-Hilfe — Tabellenblatt sonstige Benutzer (Beantragung
Portalbenutzer)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszuftllen sind.

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Eine Manager E-Mailadresse kann gleichzeitig mitgepflegt werden.

UserForm1

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fligen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

Muster Max, ,0353MMUSTERX, Max_Muster@hmdf hessen.de,2500,0
.Schulze,Pia, 0353PSCHULZE Pia.Schulze@hmdf hessen.de, 2500,0
,Meier,AnneJ,G353AMEIERKKJAnne.Meier@hmdf.hessen.de,E‘EUU,U{
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Abbildung 23: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte
Sonstige Benutzer (Beantragung Portalbenutzer)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Sonstige Benutzer kopiert

E-KRW Massenantrag
Sichem | | Zuriicksetzen
Sonstige Benutzer \ Verireter Anforderer und Genehmiger

Aligemeine Hinweise
Der E-KR/-Massenanirag bezieht sich nur auf die Anwendung Rechnungsgenehmigung (E-KRW) im Service-Portal
Bitte beantragen Sie auf dieser Registerkarte die benofigten Sonstigen Benutzer.

Dabei handelt es sich um (fiktive) Benutzer mit im E-KRW oder iger), die sich micht zur am Service-Portal anmelden, sondem deren Belegbearbeitung ausschiieRlich Uber die gepfiegten Vertreter erfolgt.
Der Antrag kann jedoch auch fiir die Beantragung mehrerer (echter) Benutzer verwendet werden

Ausfiillhilfe

Bitie beachten Sie folgendes Format:

<Manager E-Mai . <SAP-Benuizer=,<Porial-Benutzer» <E.

Bitie Leerfelder mit Komma trennen

Bitte geben Sie als Portal-Benutzer einen fiktiven Benutzemamen an

Beispiel

mia hessen.de, Max, 0437MMUSTERM,ma hessen.de,2505,0

Zur leichieren Erfassung kann falgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xis

Bitte fiillen Sie folgende Felder aus

Sonstige Benutzer: Muster,Max, 0353MMUSTERX Max Muster@hmaf hessen de,2500,0
Schulze, Pia, 0353PSCHULZE Pia. Schulze@hmdi hessen.de,2500,0
Meier Anne, 0 X, Ann hy 00,0

Abbildung 24: E-KRW Massenantrag — Beantragung von Portalbenutzern

- Merke

Mit dem E-KRW Massenantrag konnen auf dem Registerblatt Sonstige Benutzer ,,

echte “ wie auch ,, sonstige “ Benutzer (Funktionspostfacher) beantragt werden!

Deaktivierung Portalbenutzer (Massenverfahren)

Reqisterkarte Sonstige Benutzer

Maoglichkeit 1 — manuelle Beflllung der Registerkarte im Format

<Manager E-Mailadresse>,<Nachname>,<Vorname>,<SAP-Benutzer>,<Portal-

Benutzer>,<E-Mailadresse>,<Buchungskreis>,<0=Hinzufugen; 1=Entfernen>

Beispiel: Beantragung eines Portalbenutzers ohne Angabe von Manager E-

Mailadresse und SAP-Benutzer (1 = Entfernen)
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,Muster,Max,,0353MMUSTERX,Max.Muster@hmdf.hessen.de,2500, 1

Eine Manager E-Mailadresse kann gleichzeitig mitgepflegt werden

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

+ B Generate String ‘

Deak-

nnnnnn -
tivierung

Abbildung 25: Excel-Hilfe — Tabellenblatt sonstige Benutzer (Deaktivierung

Portalbenutzer)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszuftllen sind.

Bei Spalte Deaktivierung wird , Ja “ ( = Deaktivierung) ausgewahlt.

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.
Eine Manager E-Mailadresse kann gleichzeitig mitgepflegt werden.

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte figen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

Muster Max, 0353MMUSTERX, Max_Muster@hmdf hessen.de, 25001
.3chulze,Pia, 0353PSCHULZE Pia.Schulze@hmdf hessen.de, 25001
,Meier,Anne,,DSESHMEIERKK,P\nne.Meier@hmdf.hessen.de,2500,1|

Abbildung 26: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte

Sonstige Benutzer (Deaktivierung Portalbenutzer)
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Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Sonstige Benutzer kopiert

werden.

E-KRW Massenantrag
Sichern | | Zurucksetzen
Sonstige Benutzer \ Vertreter Anforderer und Genehmiger

Allgemeine Hinweise

wr auf die Anwendung Rechnungsgenehmigung (E-KRW) im Service-Portal.
die bendiigten Sonsfigen Benutzer

it im E-KRW oder iger), die sich icht zur am Service-Portal anmelden, sondem deren Belegbearbeitung ausschlieRlich Gber die gepflegten Verirefer erfolgt.
Der Antrag kann jedoch auch fiir die Beantragung mehrerer (echier) Benulzer verwendet werden.

Ausfiillhilfe

Bitte beachten Sie folgendes Format

<Manager E-Mail : <SAP-Benutzer= <Portal Benutzer=,<E
Bitte Leerfelder mit Komma trennen
Bitte geben Sie als Portal-Benutzer einen fiktiven Benutzernamen an.

Beispiel

mia, hessen.de. Max, 0437MMUSTERM, ma hessen.de,2505,0
Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe xis

Bitte fiillen Sie folgende Felder aus:

Must
,Schul
Meier

jax,,0353MMUSTERX Max Muster@hmdf hessen de,2500,1
ia, 0353PSCHULZE, Pia. Schulze@hmdf hessen de,2500,1
e, 0353AMEIERXX, Anne Meier@hmdf hessen de,2500,1]

Sonsfige Benutzer:

Abbildung 27: E-KRW Massenantrag — Deaktivierung von Portalbenutzern

- Merke

Mit dem E-KRW Massenantrag konnen auf dem Registerblatt Sonstige Benutzer ,,

echte “ wie auch ,, sonstige “ Benutzer (Funktionspostfacher) deaktiviert werden!

Beantragung Manager E-Mailadresse fir bestehende Portalbenutzer
(Massenverfahren)

Reaqisterkarte Sonstige Benutzer

Mdoglichkeit 1 — manuelle Beflllung der Registerkarte im Format

<Manager E-Mailadresse>,<Nachname>,<Vorname>,<SAP-Benutzer>,<Portal-

Benutzer>,<E-Mailadresse>,<Buchungskreis>,<0>

Beispiel: Beantragung der Manager E-Mailadresse Peter.Manager@hmdf.hessen.de
fur bestehende Portalbenutzer
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Peter.Manager@hmdf.hessen.de,Muster,Max,,0353MMUSTERX,Max.Muster@hmdf.
hessen.de,2500,0

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

Deak-
tivierung

0353MMUSTERX  |Ma:
0353PSCHULZE  |Pia
0353AMEIERXX

Abbildung 28: Excel-Hilfe — Tabellenblatt sonstige Benutzer (Beantragung
Manager E-Mailadresse fir bestehende Portalbenutzer)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufullen sind.

Durch Betatigen der Schaltflache ,, Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte figen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

Peter Manager@hmdf hessen.de Muster, Max, 0353MMUSTERX Max_Muster@hmdf hessen.de,2500,0

Peter Manager@hmdf hessen de Schulze Fia, 0353PSCHULZE Pia Schulze@hmdf hessen de 2500 0

Peter Manager@hmdf hessen.de.Meier.Anne. 0353AMEIERXX, Anne Meier@hmdf hessen.de.2500.0
Abbildung 29: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte
Sonstige Benutzer (Beantragung Manager E-Mailadresse fir bestehende

Portalbenutzer)
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Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Sonstige Benutzer kopiert

werden.

E-KRW Massenantrag

 Sonstige Benutzer | Vertreter Anforderer und Genehmiger

Allgemeine Hinweise
anirag bezient sich nur auf die Anwendung Rechnungsgenehmigung (E-KRW) im Service-Portal.

auf dieser Registerkarte die bendligien Sonsfigen Benutzer
Dabei handelt es sich um (fiktive) Benutzer mit a iten im E-KRW oder iger), die sich nicht zur am Service-Portal anmelden, sondem deren Belegbearbeitung ausschiieRlich tiber die gepllegten Verireter erfolgt
Der Antrag kann jedoch auch fur die Beantragung meNrerer (schter) Benutzer verwendet werden

Ausfiillhilfe
Bitte beachten Sie folgendes Format:
<Manager E-Mail <SAP-Benutzer= <Portal Benulzer- <E-Mailadresse~ <Buchungskreis> <0=Hinzufiigen; 1=Entfemen:

felder mit Komma trennen.

Bitie geben Sie als Portal-Benuizer einen fiktiven Benutzemamen an
Beispiel.

mia hessen de, Max, 0437MMUSTERM, max. hessen.de,2505,0
Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

Bite filllen Sie folgende Felder aus

Sonsfige Benutzer he uster Max, 0353MMUS TERX Max Muster@hmdi hessen.de,2500,0
i

[P en.de,M
Peter Manager@nmaf hessen de,Schulze Pia, 0353PSCHULZE Pia Schulze@hmaf hessen.de, 2500,0
Peter Manager@hmdf hessen de,Meier Anne, 0353AMEIERXX, Anne Meierg@hmdf hessen.de,2500,0

Abbildung 30: E-KRW Massenantrag — Beantragung Manager E-Mailadresse fur

bestehende Portalbenutzer

Léoschung Manager E-Mailadresse fir bestehende  Portalbenutzer

(Massenverfahren)

Reqisterkarte Sonstige Benutzer

Moglichkeit 1 — manuelle Befullung der Registerkarte im Format

< > <Nachname>,<Vorname>,<SAP-Benutzer>,<Portal-Benutzer>,<E-

Mailadresse>,<Buchungskreis>,<0>

Beispiel: Léschung der Manager E-Mailadresse Peter.Manager@hmdf.hessen.de fir

bestehende Portalbenutzer

,Muster,Max,,0353MMUSTERX,Max.Muster@hmdf.hessen.de,2500,0

Maoglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

= |- Generate String |

Buchungs- |  Deak-

. |Manager-E-Mailadresse Nachname Vorname SAP-Benutzer |Portal Benutzer E-Mailadresse

kreis tivierung
1 Muster Max 0353MMUSTERX _|Max Muster@hmdf hessen de 2500
2 Schulze Pia 0353PSCHULZE _|Pia Schulze@hmdf hessen de 2500
3 [Meier [Anne 0363AMEIERXX | Anne Meier@hmdf hessen.de 2500
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Abbildung 31: Excel-Hilfe — Tabellenblatt sonstige Benutzer (Loschung Manager
E-Mailadresse fur bestehende Portalbenutzer)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufullen sind.

Die Spalte Manager E-Mailadresse bleibt leer = bestehende Manager E-Mailadresse

wird Uberschrieben (geldscht).

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde generient und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fligen Sie den generienen Text in den IDM Antrag ein.

Muster Max,, 0353MMUSTERX Max_Muster@hmdf hessen.de, 2500,0
.Schulze Pia, 0353P3CHULZE Pia.Schulze@hmdf hessen.de, 2500,0
.Meier,Anne, 0353AMEIERXX, Anne Meier@hmdf hessen.de,2500.0

Abbildung 32: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte
Sonstige Benutzer (L6éschung Manager E-Mailadresse fur bestehende

Portalbenutzer)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Sonstige Benutzer kopiert

werden.
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E-KRW Massenantrag
[Sichern | [Zurdcksetzen |

Sonstige Benutzer | Verrster Anforderer und Genehmiger

Allgemeine Hinweise

i sich nicht zur igung am Service-Portal anmelden, sondem deren Belegbearbeitung ausschiieRlich Gber die gepflegten Verireter erfolgt

Ausfiillhilfe

Bitte beachten Sie folgendes Format
<Mana i <SAP-Benuizers, <Porial-Benutzers, <E

er einen fiktiven Benutzemamen an.

Max, 0437MMUSTERM,max hessen de, 2505 0
Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datel verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe xis

Bitte filllen Sie folgende Felder aus:

Sonstige Benutzer: Muster,Max, 0353MMUSTERX Max Muster@hmdf hessen.de,2500,0
Pi

Seh ia, 0353PSCHULZE Pia. Schulze@hmdf.hessen.de,2500,0
Mei Anne. hessen.de 2500,

Abbildung 33: E-KRW Massenantrag — Ldschung Manager E-Mailadresse fur
bestehende Portalbenutzer

- Merke

Statt Loschung einer Manager E-Mailadresse kann auch diese alternativ auch durch
eine neue Manager E-Mailadresse uberschrieben werden (Voraussetzung: Benutzer
muss bereits als Portalbenutzer angelegt sein).

Die Spalte Deaktivierung in der Excelhilfe ist leer zu lassen! Diese Spalte wird nur
zur Deaktivierung von Portalbenutzern benétigt.

1.4.1.5 Beantragung Vertreter (Massenverfahren)

Reqisterkarte Vertreter

Mdoglichkeit 1 — manuelle Beflllung der Registerkarte im Format

<Benutzer Nachname>,<Benutzer Vorname>,<Benutzer E-Mailadresse>,<Vertreter
Nachname>,<Vertreter Vorname>,<Vertreter E-Mailadresse>,<0=Hinzuflgen; 1=

Entfernen>

Beispiel: Beantragung des Vertreters Peter Mustermann fir den Benutzer Max Muster
(0 = Hinzufugen)

ANWH_SAP_IDM_Anleitung_Antraege_mit_E-KRW_Bezug.docx / Version Seite 34
02.00



IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im IDM

Muster,Max,Max.Muster@hmdf.hessen.de,Mustermann,Peter,Peter.Mustermann@h

mdf.hessen,de,0

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

Benutzer Vertreter
Vorname E-Mailadresse Nachname Vorname E-Mailadresse

Peter Mustermann@hmdf hessen.de
‘eter Mustermann hessen.de

chulze
3 [Meier

Abbildung 34: Excel-Hilfe — Tabellenblatt Vertreter (Beantragung Vertreter fur

bestehende Portalbenutzer)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufillen sind.

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fiigen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

Muster,Max, Max_Muster@hmdf hessen de Mustermann, Peter Peter Mustermann@hmdf hessen de,0
Schulze,Pia,Pia.Schulze@hmdf hessen.de Mustermann,Peter,Peter Mustermann@hmdf hessen.de 0
Meier Anne, Anne Meier@hmdf hessen de, Mustermann,Peter Peter Mustermann@hmdf hessen,de 0

Abbildung 35: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte

Vertreter (Beantragung Vertreter fir bestehende Portalbenutzer)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Vertreter kopiert werden.

ANWH_SAP_IDM_Anleitung_Antraege_mit_E-KRW_Bezug.docx / Version Seite 35
02.00



1416

IDM und E-KRW Antrage mit E-KRW Bezug im

DM

E-KRW Massenantrag
Sichem | | Zuriicksetzen

Sonstige Benutzer fordk und

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fir die Beantragung mehrerer Vertreter fiir die E-KR\W-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufiillen.

Voraussetzung ist, dass die Benutzer (Verretene und Verireter) bereits als Portaloenutzer oder Sonstige Benutzer im E-KRW-Berechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.
Der Antrag hat keinen Bezug zu einem bestimmten Benutzer. Daher konnen beliebig viele Verirefungen zur Plege oder Loschung beanfragt werden.

Ausfiillhilfe
Bitte beachten Sie folgendes Format: <Benutzer Nachname:= <Benutzer Vorame:=, <Benutzer E-Mailad: <Vertreter Hach <Wertreter Vi = <Verireter E-Mailad =<0=H igen; 1= E
Beispiel

Max,max. -hessen.de Musterfrau,Mia, mia. musterfrau@hcc.hessen.de,0

Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe xls

Bitte filllen Sie folgende Felder aus:

Verireter Muster Max Max. Muster@hmdi hessen. de,Mustermann, Peter, Peter Mustermann@hmdf. hessen, de,0
lSchulze, Pia,Pia.Schulze@hmdf hessen.de Mustermann,Peter, Peter Mustermann@hmdf hessen,de 0
Meier Anne.Anne.| hessen.de Peter,Peter. hessen,de.0

Abbildung 36: E-KRW Massenantrag — Beantragung Vertreter fur bestehende

Portalbenutzer
-> Merke

Voraussetzung fur die Beantragung von Vertretern ist, dass die Benutzer (Vertretene
und Vertreter) bereits als Portalbenutzer oder Sonstige Benutzer im E-KRW-

Berechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.

Loschung Vertreter (Massenverfahren)

Reqisterkarte Vertreter

Mdoglichkeit 1 — manuelle Beflllung der Registerkarte im Format

<Benutzer Nachname>,<Benutzer Vorname>,<Benutzer E-Mailadresse>,<Vertreter
Nachname>,<Vertreter Vorname>,<Vertreter E-Mailadresse>,<0=Hinzuflgen; 1=

Entfernen>

Beispiel: L6schung des Vertreters Peter Mustermann fur den Benutzer Max Muster (1

= Entfernen)

Muster,Max,Max.Muster@hmdf.hessen.de,Mustermann,Peter,Peter.Mustermann@h

mdf.hessen,de,1
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Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

+ N - Generate String

Benutzer
Laschen

E-Mailadresse
Peter Mustermann@hmdf hessen.de

Vorname

Vorname | E-Mailadresse Nachname

Peter Peter.Mustermann@hmdf.hessen.de Ja
Peter Peter Mustermann@hmdf hessen.de Ja

Abbildung 37: Excel-Hilfe — Tabellenblatt Vertreter (L6schung Vertreter)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufillen sind.
Bei Spalte Léschen wird ,, Ja “ ( = Loschen) ausgewahlt

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fiigen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

Muster, Max, Max_Muster@hmdf hessen de Mustermann Peter,Peter Mustermann@hmdf hessen, de 1
Schulze,Pia,Pia.Schulze@hmdf hessen.de Mustermann, Peter, Peter Mustermann@hmdf hessen,de 1
Meier Anne, Anne Meier@hmdf hessen.de Mustermann Peter, Peter Mustermann@hmdf hessen,de, 1

Abbildung 38: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte

Vertreter (L6schung Vertreter)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Vertreter kopiert werden.
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E-KRW Massenanirag
Sichem |

Sonstige Benutzer < | A und

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Beantragung mehrerer Vertreter fur die E-KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufillen
Voraussetzung ist, dass die Benutzer (Veriretene und Verireter) bereits als Pertalbenutzer oder Sonstige Benutzer im E-KRW-EBerechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.

Der Antrag hat keinen Bezug zu einem bestimmten Benutzer. Daher kbnnen beliebig viele Verretungen zur Pflege oder Loschung beantragt werden

Ausfiillhilfe
Bitte beachten Sie folgendes Format: <Benutzer Nachname=,=EBenuizer Vormame=,<Benutzer E-Mai =Vertreter M =Vertreter = <Verireter E i <0=Hi Ugen; 1=
Beispiel:

Max, max. hessen.de Musterfrau Mia, mia.musterfrau@hcc.hessen.de,0

Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

Bitte filllen Sie folgende Felder aus

Vertreter Muster Max Max. _hessen de,| Peter, Peter. Mustermann@hmdf. hessen, de, 1
Schulze,Pia,Pia. Schulze@hmdf hessen.de Mustermann,Peter Peter Mustermann@hmdf hessen,de, 1
Meiel,Anna.Anne hessen.de, . Peter Peter. hessen,de.1

Abbildung 39: E-KRW Massenantrag — Léschung von Vertretern

Beantragung Anforderer und Genehmiger (Massenverfahren)

Reqisterkarte Anforderer und Genehmiger

Moglichkeit 1 — manuelle Befullung der Registerkarte im Format

<Buchungskreis>,<Genehmigungsstufe>,<Nachname>,<Vorname>,<E-

Mailadresse>,<Dienststelle>,<Finanzstelle>,<0=Hinzufligen; 1=L&schen>

Beispiel: Beantragung des Benutzers Max Muster als Anforderer (O = Hinzufligen)

2500,Anforderer,Muster,Max,Max.Muster@hmdf.hessen.de,0353,0353-00000,0

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

+ - Generate String

Buchungs- |Genehmigungs-

Nachname Vername E-Mailadresse Dienststelle Finanzstelle Loschen

1 [2500 Anforderer Muster Max Max. Muster@hmdf.hessen.de 0353 0353-00000
2 2500 Anforderer Schulze Pia Pia Schulze@hmdf hessen de 0353 0353-00000
3 |2500 Genehmiger Meier Anne Anne Meier@hmdf hessen_de 0353 0353-00000

Abbildung 40: Excel-Hilfe — Tabellenblatt Anforderer+Genehmiger (Beantragung

Anforderer / Genehmiger fir bestehende Portalbenutzer)
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Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.

Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufillen sind.

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde generiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fligen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

2500 Anforderer Muster Max, Max_Muster@hmdf hessen.de, 0353, 0353-00000,0
2500 Anforderer, Schulze Pia,Pia. Schulze@hmdf hessen.de 0353,0353-00000,0
2500,Genehmiger Meier Anne, Anne Meier@hmdf hessen.de 0353,0353-00000,0

Abbildung 41: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte
Anforderer und Genehmiger (Beantragung Anforderer / Genehmiger fur

bestehende Portalbenutzer)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Anforderer und

Genehmiger kopiert werden.

E-KRW Massenantrag

[ sichern | [ Zuriicksetzen |

Sonstige Benutzer Vertret A er und Genehmiger

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Beantragung von mehreren Zustandigkeiten im Rahmen der E KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufiillen.
Vorausseizung ist, dass die Benutzer bereits als Portalbenuizer oder Senstige Benuizer im E-KRW-Berechtigungsplan gepflegt bzw. als solche beantragt wurden.
Der Antrag hat keinen Bezug zu einem bestimmten Benutzer. Daher kinnen beliebig viele Zustandigkeiten zur Pflege oder Loschung beantragt werden.

Ausfiillhilfe

Anforderer: Erste Genehmigungsstufe; Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richiigkeit; Erfassung der Konfierung
Genehmiger: Zweite Genehmigungssiufe; endgiltige Genehmigung und Buchung {Auszahlungsanordnung)

Bitte beachten Sie folgendes Format:

=Buchungskreis= =Genehmigungsstufe> =Machname= <Vomame>= =E-Mailadresse> =Dienstsielle> =Finanzstelle= <0=Hinzufigen, 1=Loschen=
Beispiel:

2505 Anforderer Mustermann,Max max mustermann@hcec.hessen de 0437 1437-00000,0

Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe. xls

Bitte fillen Sie folgende Felder aus:

Anforderer und Genehmiger 2500, Anforderer Muster Max Max Muster@hmadf hessen.de,0353,0353-00000,0
PSDD:Anfon:lerer:Schulze:Pia.Pia.Schulze@hmdf.hessen.de,0353,0353-00000,0
2500, Genehmiger,Meier Anne_Anne Meier@hmdf hessen.de 0353,0353-00000,0
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Abbildung 42: E-KRW Massenantrag — Beantragung Anforderer / Genehmiger
fur bestehende Portalbenutzer

-> Merke

Voraussetzung fur die Beantragung von Anforderern / Genehmigern ist, dass die
Benutzer bereits als Portalbenutzer oder Sonstige Benutzer im E-KRW-

Berechtigungsplan existieren bzw. als solche beantragt wurden.

Loschung Anforderer und Genehmiger (Massenverfahren)

Reqisterkarte Anforderer und Genehmiger

Moglichkeit 1 — manuelle Befullung der Registerkarte im Format

<Buchungskreis>,<Genehmigungsstufe>,<Nachname>,<Vorname>,<E-

Mailadresse>,<Dienststelle>,<Finanzstelle>,<0=Hinzuflugen; 1=L&schen>

Beispiel: Loschung des Benutzers Max Muster als Anforderer (1 = Entfernen)

2500,Anforderer,Muster,Max,Max.Muster@hmdf.hessen.de,0353,0353-00000,1

Moglichkeit 2 — Excel-Datei verwenden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe.xls

+ - Generate String

Buchungs- |Genehmigungs-

Nachname Vername E-Mailadresse Dienststelle Finanzstelle Loschen

1 [2500 Anforderer Muster Wax Max. Muster@hmdf. hessen.de 0353 0353-00000 Ja
2 2500 Anforderer Schulze Pia Pia Schulze@hmdf hessen de 0353 0353-00000 Ja
3 |2500 Genehmiger Meier Anne Anne.Meier@hmdf.hessen.de 0353 0353-00000 Ja

Abbildung 43: Excel-Hilfe — Tabellenblatt Anforderer+Genehmiger (Loschung
Anforderer / Genehmiger)

Die Tabelle kann durch Betatigen der Schaltflachen , + “ oder , - “ erweitert oder

verringert werden.
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Die mit rotem , * “ gekennzeichneten Spaltenuberschriften sind Pflichtfelder die

zwingend auszufullen sind.
Bei Spalte Loschen wird ,, Ja“ ( = LOoschen) ausgewahlt

Durch Betatigen der Schaltflache , Generate String “ wird der Eingabetext erzeugt.

Text wurde genetiert und befindet im Zwichenspeichler. Bitte fiigen Sie den generierten Text in den IDM Antrag ein.

2500, Anforderer Muster, Max, Max_ Muster@hmdf hessen.de,0353,0353-00000,1
2500 Anforderer, Schulze,Pia,Pia. Schulze@hmdf hessen.de, 0353,0353-00000 1
2500, Genehmiger Meier Anne Anne Meier@hmdf hessen de 0353,0353-00000 1

Abbildung 44: Excel-Hilfe — Generierter Text zum Kopieren in die Registerkarte

Anforderer und Genehmgier (Loschung Anforderer / Genehmgier)

Mittels copy & paste kann der Text nun in die Registerkarte Anforderer und
Genehmgier kopiert werden.

E-KRW Massenantrag

(sichem ] [ Zuriicksetzen |

Sonstige Benutzer Vertreter Anforderer und Genehmiger

Allgemeine Hinweise

Diese Registerkarte ist fur die Beantragung ven mehreren Zustandigkeiten im Rahmen der E KRW-Rechnungsbearbeitung im Service-Portal auszufiillen.
Voraussetzung ist, dass die Benutzer bereits als Portalbenuizer oder Sonstige Benutzer im E-KRW-Berechligungsplan gepflegt bzw. als solche beantragt wurden.
Der Antrag hat keinen Bezug zu einem besfimmten Benutzer. Daher konnen beliebig viele Zustandigkeiten zur Pflege oder Loschung beantragt werden.

Ausfilllhilfe

Anforderer: Erste Genehmigungsstufe; Feststellung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit; Erfassung der Kentierung

Genehmiger: Zweite Genehmigungssiufe; endgiiltige Genehmigung und Buchung (Auszahlungsancrdnung)

Bitte beachten Sie folgendes Format:

<Buchungskreis= <Genehmigungsstufe= <Nachname= =V ~<E-Mailad e <Dier <Finanzstelle= <0=Hinzufugen; 1=Loschen=
Beispiel:

2505 Anforderer Mustermann, Max, max.mustermann@hce. hessen.de, 0437 1437-00000,0

Zur leichteren Erfassung kann folgende Excel-Datei verwendet werden: E-KRW_Massenantrag_Hilfe. xls

Bitte fiillen Sie folgende Felder aus:

Anforderer und Genehmiger 500, Anforderer, Muster, Max, Max Muster@hmdf hessen.de,0353,0353-00000,1
2500 Anforderer, Schulze, Pia, Pia. Schulze@hmdf hessen.de 0353 ,0353-00000 1
2500, Genshmiger Meier Anne Anne Meier@hmdf hessen.de,0353,0353-00000,1

Abbildung 45: E-KRW Massenantrag — Léschung von Vertretern
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