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Anwendung AppSpace
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Anwendung AppSpace

1. Anmeldung mit einem Computer oder Tablett

Hinweis: Es gibt auch die Moéglichkeit, mit dem Smartphone zu arbeiten. Die Darstellung ist aber
sehr klein.

Anmeldung
Starten Sie den Browser ,,Edge“ oder ,,Chrom“ und geben die folgende URL ein:

https://appspace.fin.elkh.de

Mit dem Browser ,,Firefox“ arbeitet AppSpace sehr langsam. Es erscheint folgende
Anmeldemaske von AppSpace:

Legen Sie hre Lesezeichen hier in der Lesezeichen-Symbolleiste ab, um schnell daraud suzugreifen. Lo coc e 0 0 Weitere Lesezeichen

> Infoma

Willkommen im
Infoma AppSpace

Klicken Sie auf ,OK, einverstanden®, um die Verwendung von Cookies zu erlauben.



https://appspace.fin.elkh.de/

Anwendung AppSpace

Es erscheint die Anmeldemaske von AppSpace:

Datei

o

CE— :
€ > C 0 elkh.de @ ma =

Legen Sie Ihee Lesezichen hies in des Lesezsichen-Symbolleiste ab, um schnell darad uzugreifen. siche 0 Weitere Lesezeichen

>, Infoma
Willkommen im
Infoma AppSpace

Benutzername

Benutzemame

Kennwort

Anmelden

Mit WebSSO anmelden (3

t B ™ 8 @ oz Wi o

Klicken Sie auf das untere Symbol ,Mit WebSSO anmelden®.

Es erscheint eine Maske, in der Sie lhre Benutzernamen und das Passwort eintragen

mussen:

EVANGELISCH-LUTHERISCHE
LANDESKIRCHE HANNOVERS

An Ihr Benutzerkonto anmelden

AD-Benutzername oder E-Mail

Passwort

Geben Sie den vom Kirchenamt erhaltenen Benutzernamen und lhr Passwort ein. Bestatigen
Sie die Anmeldung mit dem Button.




Anwendung AppSpace

Startseite

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite.
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Klicken sie auf das Feld ,Anordnungswesen®.

Die Anordnung im AppSpace

Es geht weiter auf der Seite ,Anordnungswesen® und dem Feld ,Eingang®.
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ngswesen .
Meine Aufgaben o aespeichent

~ Eingang [48)
anrsmungs & Bearbeiten 1] Notiz ' Ate Spalten v u

L} N 1 v Status Vortage Name | Vorlage Art Bolegart | Adresse Name Belegdatum ~  Falligkeitsdati | Endedatum Urspriinglicher Benutze Benutzergrupp Geschi
[— Name

-

wevame | B Alle Anordnungen

@ e faoien

[«




Anwendung AppSpace

Klicken Sie das Feld an, so gelangen Sie zur Ubersicht tiber aller Formulare, die sich noch in
Ihren Aufgaben befinden.

o bier i des Lesezeichen: Symbolliste ab, um schnel darnud muzugeefen 0 Weitre Lesezeichen

 gespeichert

Eingangsart Beschreibung Kostenstelle Gerr

Summen filtern nach.

=

Sie konnen sich einzelne Formulare ansehen, indem Sie diese anklicken.

Legen Sie e Leseseichen hisr i de Lesezichen-Symbolicite sb, um schoell draud nusugpeifen. [ p——

P suchen ?7 @ @ K

Eingang - 45448 = gespeichen
Filtern|nach. Ingangsart Beschreibung Kostenstelle Gem

Summen filtern nach.

=

Um sich den Beleg anzusehen, ist noch bei dem blauen Stift ,,libernehmen® anzuklicken.




Anwendung AppSpace

Es o6ffnet sich ein neues Feld, in dem der Beleg dargestellt wird.
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O Weitere Lesezeichen

Anordnung (Allgemein) - - EEAO001671 - Angeordnet < gespeicher

¥% Favorit ) Anordnen € zurick an rechnerische Prufung € zuriick an sachliche Prufung @ Ruckgabe Eingang (7 Notiz

Allgemein “ Vorschau

Adresse Referenz Datum

datum
3 A2 23

Einstellungen

|

Kostonirager

DO e

Eigenschaften 21,51

Verantwortlichkeiten Buchung IBAN:

dleal Diokeonic 6> O34

Dokumente

Zeilen O 8 Notizen

< > Text

In diesem Formular finden Sie die Kontierung, die Funktionsiibersicht und die Dokumente.

In der Kontierung kdnhen Sie nachvollziehen, welche Buchungsdaten in dem Formular
hinterlegt sind (Konto, Kostenstellen, Kostentrager, Beschreibung, Betrag, Falligkeitsdatum,
etc.). Durch scrollen, kénnen Sie nahere Informationen zu dem Beleg erhalten.

Auf der rechten Seite des Formulars befinden sich die angehangten Dokumente (Belege,
Kontierschein) sowie die Notizen und weitere Informationen.

Ist der Beleg in Ordnung, so kann er jetzt angewiesen werden:
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Legen Sie e Leseceichen hisr i de Lesezichen-Symbolicite sb, um schoel syt Gigreifen. [ p——

Anordnung (Allgemein) - - EEAO001671 - Angeordnet

¥% Favorit ) Anordnen €' zuriick an rechnerische Prufung € zurtick an sachliche Prufung @ Rae
Allgemein Vorschau
Adresse Referenz Datum

Annahme - Anordnung (Ertrag)
an das Kechenamt Northeim

el e GagonKio .
ant

Yo
Einstellungen ant
W

2 | D ‘|33iccoa
v

DO L eS

Eigenschaften

Imn«n |m-l Tow

31,51 €

Verantwortlichkeiten Buchung Ban:

Mleil Diekenic 6D 034223

Dokumente

Zeilen O & Notizen

< > Text




Anwendung AppSpace

Es erfolgt dann die Bestatigung, die Sie wieder anklicken missen:

# 45463 Eingang - Anordnungs % [

@ Information

Die Ancrdnung wurde zur Genehmigun

weitergegeben.

Haben Sie Nachfragen zu dem Beleg oder ist etwas falsch eingegeben, so kénnen Sie den
Beleg zuruckweisen, entweder zur ,rechnerischen Prifung® bei einem Rechenfehler oder zur
»sachlichen Priufung®, bei einer Nachfrage oder einem sonstigem Fehler:

@ 45463 Eingang - Anordnungs. % [0

Anordnung (Allgemein) - - AEAO010445 . Angeordnet < gespeichert
¥% Favorit ] Anordnen € zuriick an rechnerische Prifung € zurick an sachliche Profung @ Rackgabe Eingang 7 Notiz
Allgemein ~R Vorschau

Adresse Referenz Einstellungen > Dl v [, ]

Krchanis .~ Ausgabe - Anordnung (Aufwand)
WS\\/&%EM&Q&% bl e

ﬁ l P ' an
] S LERGD [k
T b

Eigenschaften

Verantwortlichkeiten Buchung

Zeilen b S A Dokumente

Gem Kontoart “ Kostenstelle v Kostentre  Notizen -

< > Text Erfasstam  Erfasst von




Anwendung AppSpace

Es offnet sich das Dialogfeld:

(o) e 2 H

et s, o schnel dormd mzgrien [ Weitere Lessichen

Eingabe < ogespeichen

Zurlickweisen-Grund

Text verfassen

Geben Sie den Grund fur die Zuriickweisung ein und klicken Sie auf OK.

Weitere Funktionen:

Vodage At Belegart Agres Advesse Nae Ext Beiegrumme Zeileretrag | Beiegdatur Fallgheitsdat - Endedatun repngicher Serdtzer | Serszengrupg Geschifisna

& o g




