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Liebe Nutzerinnen und Nutzer, 
 
zum 29.03.2020 wurde unsere DocuWare-Cloud von der Version 7.1 auf 7.2 upgedatet. 
In diesem Zuge und der gewünschten Weiterentwicklungen von der Sprechstunde am 
25.03.2020 umgesetzt. Im Folgenden werden die Features und Entwicklungen, die bis 
zum 01.04.2020 durchgeführt wurden beschrieben. 
 
Da hierzu neue Versionen der Workflows erstellt werden musste, sind Dokumente, die 
noch unter der alten Workflowversion angelegt wurden nicht von allen Änderungen 
betroffen. 
 

 

Um die Arbeit der Sachbearbeiter bei der Ablage der Eingangsrechnungen zu 
vereinfachen, wurde bei der Standard Indexeingabe des Gesamtzwecks eines 
Dokumentes die Pflichtangabe entfernt. In der Buchungstabelle ist das 
Zweckfeld jedoch weiterhin Pflicht. DocuWare geht nun wie folgt vor (gilt nur 
für Rechnungen, die ab dem 01.04.2020 abgelegt wurden): 
 

• Ist das Standardindexfeld Zweck nicht befüllt, wird dieses vom 
Programm mit dem Zweck der obersten Zeile der Buchungstabelle 
befüllt. 

• Wird in dem Standardindexfeld Zweck ein Gesamtzweck eingegeben, 
bleibt dieser erhalten und es wird nicht der Zweck der obersten Zeile 
der Buchungstabelle übernommen. 
 
 

 
Bild 1 

  

Standardindexfeld Zweck 

Zweck in der obersten Zeile der Buchungstabelle 
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Mit dem Update von DocuWare wird bei der Ablage in der Buchungstabelle in 
der untersten Zeile die Summe der Teilbeträge angezeigt. 
 

 
Bild 2 

 

 
Der Gesamtbetrag des Dokuments kann nicht mehr bei der Ablage angegeben 
werden. Achten Sie daher genau darauf, dass die Summe der Teilbeträge 
korrekt ist. Das Indexierungsfeld Rechnungsbetrag wird ab jetzt mit der Summe 
der Teilbeträge befüllt. 
 

 
Bis zum 01.04.2020 gab es noch einige Fehler im E-Mailtext. So wurden z. B. das 
falsche Ressort oder der Kreditor im Betreff doppelt angezeigt. Zusätzlich 
wurde dem E-Mailtext die Information der Kontrollnummer hinzugefügt, diese 
ist einzigartig und somit perfekt für die Suche nach dem Dokument. Falls Sie 
dieses in der Ablage suchen müssen (gilt nur für Rechnungen, die ab dem 
01.04.2020 abgelegt wurden). 
 
  

Summe der Teilbeträge. 
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Dokumente können nur noch abgelegt werden können, wenn der Kreditor im 
Archiv Kreditoren ab 2020 angelegt ist. Sollten ein Kreditor nicht angelegt sein, 
muss dieser über die Ablage Kreditoren ab 2020 erst angelegt werden. 
 
Bitte Achten Sie darauf, dass Sie bei der Anlage der Kreditoren kein Dokument 
mit ablegen! 
 

 
Bei der Anlage von Kreditoren ist die Angabe der E-Mail des Kreditors pflicht. 
Leider kommt es in seltenen Fällen vor, dass keine E-Mail eingegeben werden 
kann. In diesem Fall wurde bis jetzt immer unbekannt eingegeben. Jedoch hat 
hier die Dublettenprüfung für E-Mails angeschlagen. Die Prüfung schlägt nun 
nicht mehr bei dem Schlüsselwort unbekannt an. 
 
Bitte versuchen Sie so oft wie möglich die E-Mail-Adresse anzugeben. Das 
erleichtert langfristig Ihren und unseren Arbeitsalltag. 
 

 
Bis jetzt war es nur auf Verbandsebene möglich bei der Freigabe von 
Rechnungen auf die Auswahllisten für Sachkonten, Kostenstellen und 
Kostenträger zuzugreifen. Dies ist jetzt auch auf Bezirksebene möglich (gilt nur 
für Rechnungen, die ab dem 01.04.2020 abgelegt wurden). 
 

 
  

Klicken Sie hier, um die Auswahlliste zu öffnen. 



 

Seite 6 
https://bayerischerhandballverband.sharepoint.com/sites/BHVGeschaeftstellenmitarbeiter/Freigegebene 

Dokumente/Entwicklung/digitale Entwicklung/Progamme/Docuware/Anleitung/2020_04_01_Änderungen_DocuWare.docx 

 

 
Aufgrund des sehr kurzen Zeitraums für die Programmierung des neuen 
Prozesses in DocuWare, sind einige Benennungen von Aufgaben teilweise 
irreführend gewesen. So erschien z. B. nach der Freigabe mit dem Namen 
Aufteilung prüfen durch den BV Spielbetrieb, die Aufgabe mit dem Namen 
Aufteilung prüfen_Kopie beim zuständigen BV Finanzen, damit er die 
Rechnung final frei gibt. Diese Benennungen wurden jetzt wie folgt geändert: 
 

• Aufteilung prüfen heißt jetzt Aufteilung prüfen 1. 

• Aufteilung prüfen_Kopie heißt jetzt Aufteilung prüfen 2. 

• Aufteilung prüfung_Kopie_Kopie heißt jetzt Aufteilung prüfen 3. 
 
(Gilt nur für Rechnungen, die ab dem 01.04.2020 abgelegt wurden) 
 

 
Die Aufgabeninformationen wurden für die bessere Bearbeitung um folgende 
Informationen ergänzt: 
 

• Kontrollnummer 

• Kreditorname 
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Um die Einheitlichkeit zwischen Status und Aufgabenreiter beizubehalten, 
wurde der Aufgabenreiter abgelehnte Bezirke in unvollständige Prüfung 
Bezirke umbenannt. 
 

 
 

 
Der Workflow unvollständige Prüfung BHV fängt alle Rechnungen auf, die auf 
Verbandsebenen von mindestens einem Ressortleiter abgelehnt wurden. Diese 
Rechnungen wurden bis jetzt immer dem VP Finanzen zugeordnet. Nach den 
Erfahrungen der letzten Monate habe sich hier vor allem Rechnungen 
gesammelt, welche durch die Sachbearbeiter korrigiert werden sollten. Daher 
werden diese jetzt der Gruppe Unvollständige Prüfung BHV zugeordnet. Die 
Mitglieder dieser Gruppe können diese Aufgabe ggf. später einem Mitarbeiter 
des Ressorts in der BHV-Geschäftsstelle zuordnen (aktuell vorrangig zu 
bearbeiten von christopher.buettner@bhv-online.de). 
 
Mitglieder der Gruppe sind: 

• Andreas.hesselmann@bhv-online.de 

• Christopher.buettner@bhv-online.de 

• Daniel.bauer@bhv-online.de 

• Thomas.reichard@bhv-online.de  
  

mailto:christopher.buettner@bhv-online.de
mailto:Andreas.hesselmann@bhv-online.de
mailto:Christopher.buettner@bhv-online.de
mailto:Daniel.bauer@bhv-online.de
mailto:Thomas.reichard@bhv-online.de
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Bis jetzt war es nur teilweise möglich auf die hinterlegten Daten für 
Kostenstellen, Kostenträger, Sachkonten und auf die Vertretungsregelungen 
zugreifen zu können. Diese Informationen können Sie nun über die jeweilige 
Suche einsehen. Da diese Suchen nicht so wie in der Buchhaltung auf Ihren 
Bezirk eingeschränkt sind, müssen Sie hier möglicherweise nach Ihrer Region 
filtern.  
Sie können in diesen Archiven keine Änderungen vornehmen. Für Änderungen 
informieren Sie bitte die Buchhaltung des BHV unter buchhaltung@bhv-
online.de.  
 
 
 

 
 
 
 
 

Klicken Sie hier, um die Liste aller Ihrer Suchen zu öffnen 

Hier finden Sie die Vertretungsregelungen. 

mailto:buchhaltung@bhv-online.de
mailto:buchhaltung@bhv-online.de
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• Dauerbuchungsbeleg (Rückmeldung Steuerberaterin) 

• Neue Abrechnungsformulare (Rückmeldung ausstehend) 

• Skontoeingabe (Rückmeldung Steuerberaterin) 

• IBAN-Anzeige verbessern 

• Korrekturbuchungen: 
o Sachkonto auf Sachkonto 

• Debitorenablage 

• Kontoauszugablage 

• Personalverwaltung (langfristig) 

Hier finden Sie die Kostenstellen und Verantwortlichen 
Ressorts. 

Hier finden Sie die Kostenträger. 

Sachkonten 


