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Das OBB-Rechnungsportal ist das Rechnungseingangsportal der OBB zur strukturierten
Erfassung und automatisierten Weiterleitung von Belegen an das SAP-System (OESAP) des OBB-

Konzerns.

Es werden in diesem Handbuch nur exemplarische Geschéftsfille dargestellt. Jedoch sind die

Ablaufe in allen Geschéftsfallen dhnlich.

Hilfetexte

Es stehen in den verschiedenen Bereichen auch Hilfetexte zur Verfligung, welche den
Geschaftsfall oder diverse Eintrage, Felder, etc. ndher erkldaren oder beschreiben.

Herzlich Willkommen,

Kreditorenbeleg einreichen
Sie kisnnen im Namen von Kreditoren

Rechnungen, Gutschrifien und Mahnungen
n die BB einreichen.

i, KREDITORENBELEG EINREICHEN

Birokassenbeleg einreichen
Reichen Sie einen Biirokassenbeleg ein und

bekommen Sie Ire Ausgaben auf Ihr
Gehaltskonto lberwiesen.

& BUROKASSENBELEG EINREICHEN

MEINE BELEGE

5

WARTEN AUE ZUORDNUNG

924

WARTEN AUF ALLGEMEINE PRUEUNG

409

Hilfetexte

Wichtige Informationen zum
Einreichen

Liebe Kolleginnen,

aufgrund einer Kanzemrevisionsprifung bitte
die u.a. Info beachten.

Wiir bekommen immer wieder Barrechnungen. bei
denen eine personliche Rechnungsadresse
sngegeben ist

Grundsatz ist, dass bei Barrechnungen bis 400€
brutto keine DBB-Adresse angegeben werden
muss (USIG §11). Falls sich aber dennoch eine
Rechnungsadresse auf der Barrechnung
befindet, dann muss diese auch richtig sein
richtig ist die BB-Adresse, nicht die
parsénliche Adressall)

Bis deto haben wir solche Bamechnungen ohne
auf die

ir falsch
ickweisen und eine
er via OESAP

arechnungen
ung beim _Ein

anfordem.

Inhzlteeines Barrechnung It USIS §11 pdf faebb ar)

01.01.2024 - 01.01.2030

Herzlich willkommen

In der digitalen Birokassa konnen Sie Inre
Barbelege einreichen und direkt auf Inr
Gehaltskonto iiberweisen lassen.

]
'|'€ IBﬁrnkasuZApp

Datenschutz

Alle Informationen zum Thema Datenschutz
in der Blirokassa2App finden Sie hier.

03.2019

e-Services

o e-Services

Um Ihnen eine Hilfestellung bei
der korrekten Anwendung der
Blirokasss2APp 2 geben,
stehen Ihnen im u.a. Link
umfangreiche Informationen zur
Verfiigung

- Handbuch

- Ansprechpartner

= E-Leaming

= Geschéftsfalle

= Richtlinien/Normen

= Abrechnung HR/Formulare

Link: Biirokassa24pp - Intranet
(ogbb.an)

21.4.2019
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Registrierung / Anmeldung
Das System wendet sich in erster Linie an OBB-Mitarbeiter: innen und an Lieferanten. Diese
missen sich, um das System nutzen zu kénnen registrieren.

Benutzer: innen kdnnen sich unter https://app.edoc-invoices.at

Registrieren (rechts oben) bzw. mit ihren Zugangsdaten anmelden.

OBB

Anmelden

Sle versuchen auf einen Passwort-geschitzten Bereich zuzugreifen

Herzlich willkommen

Herzlich willkommen auf yoww,edoc:

WEITER

Useranlage fiir Rechnungsleger des OBB-Konzerns (Lieferanten)

User fiir Lieferanten werden nicht von den OBB direkt angelegt, sondern diese miissen sich
selbstédndig registrieren. Der REGISTRIEREN Button befindet sich auf der Startseite rechts oben.
Der erste angelegte Benutzer eines Kreditors wird die Rolle Kreditor-Administrator zugeteilt.

OBB

Anmelden
Herzlich wilkommen

laden Sie sofort e erste
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Registrierung

4 Vielen Dank fiir Ihre Registrierung!

Wir sind uns sicher, dass lhre Rechnung damit in Zukunft
effizienter bei den OBB eingereicht werden kénnen.

() E-Mail-Adresse bestitigen

Um unseren Service nutzen zu kénnen, missen Sie bitte noch lhre
E-Mail-Adresse bestatigen. Wir haben dazu eine E-Mail an
12345678jst+oebb@gmail.com gesendet. Bitte priifen Sie |hren
Posteingang und klicken Sie auf den Bestatigungslink.

Sollten Sie keinen Bestatigungslink erhalten haben, priifen Sie bitte
auch lhren Spam Ordner.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

Ihr OBB Business Competence Center

Nachdem die Registrierung durchgefiihrt wurde, erhalten Sie eine E-Mail, welche Sie bestatigen
mussen, um sich anmelden zu kdnnen.

Nach der Anmeldung sehen Sie den Startscreen:

Herzlich Willkommen, N N (<REDITOR)

Rechnung einreichen ~ weneseuece
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Sie miissen unter , Benutzereinstellungen” (rechts oben) lhre Daten vervollstdndigen.

Verwaltung > Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen

Firma

Rechtsform

EPU, Einzelunternehmen

Firmenname

TEST JST EPU

Stralle

Franckstralle 45

PLZ

4020 Linz

Land

Osterraich

[E) SPEICHERN

Bevorzugte Postfacher
Mailbox

POSTFACHER ZUORDNEN

Kontaktdaten

Machname

Telefan

07206763000

FN

[E) SPEICHERN

Hausnumm
Passwort

Passwort *

Passwort wiederholen *

[E] SPEICHERN

Im unteren Bereich kénnen Sie auch bevorzugte Postficher (=OBB-Konzerngesellschaften)

auswahlen. Nachdem alle Daten ausgefillt sind, klicken Sie auf ,Speichern”.

Verwaltung > Benutzereinstellungen

Benutzereinstellungen

Firma

Rechtsform

EPU, Einzelunternehmen

Firmenname

TEST JSTEPU

™

ATU123456 fn2345fg

Stralle

Franckstrafie 45 Hausnumm

Bz O/ Sttt

4020 Linz

Land
Gsterreich

[E) SPEICHERN

Bevorzugte Postfacher
Mailbox

BCAS50 - DEBB Business Competence Center GmbH

Kontaktdaten
Vorname* Nachname
e S ReDITOR)
Telefon
07206763000
[) SPEICHERN
Passwort
Passwort *
Passwort wiederholen *
[) SPEICHERN
BCA
550 o

Ab sofort kdnnen Sie Belege iiber das OBB-Rechnungsportal einreichen.
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Im Bereich Benutzer kann der Kreditor Administrator (der erste angelegte Benutzer) seine
angelegten Benutzer sehen und auch weitere anlegen.

Benutzer + e

Filter

= Name: kreditor X v

Name 1 E-Mail Rolle Aktiv

CreditorUser

CreditorAdministrator o

Rows perpage: 10 v 1-Zof2

Verwaltung > Benutzer > Benutzer anlegen

Benutzer anlegen

Kontaktdaten

E-Mail * Telefon

[ SPEICHERN X ABBRECHEN

Um einen Vertreter zu hinterlegen, ist folgende Vorgangsweise zu beachten:
Unterhalb des Benutzernamens auf ,,Benutzereinstellungen” klicken!

Im unteren Bereich auf , Vertretung anlegen” klicken!

E-Mail-Adresse des Vertreters eingeben und auf ,Speichern” klicken!
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Benutzeroberflache:

Die Benutzer: innen werden automatisiert durch das System geleitet. Diese Leitung erfolgt durch
die Auswahl der entsprechenden Geschéftsprozesse. Diese Geschaftsprozesse sorgen fir die
Vorgabe der richtigen Felder zur Informationseingabe, die richtige Zuordnung der Belege im
System und geben auch eventuelle Freigabeprozesse vor.

Die Benutzeroberflache bietet je nach Rolle verschiedene Funktionen.

Nach dem Login sehen Sie die Startseite mit direktem Zugang zu der Funktion , Kreditorenbeleg
einreichen”

Herzlich Willkommen,

Kreditorenbeleg einreichen NE BELEGE

MEINE BELEGE

sie konnen im Namen von Kreditoren
Rechnungen an die OBE einreichen

O, KREDITORENBELEG EINREICHEN

Einreichen von Eingangsrechnungen (Standardprozess)

Kreditorenrechnungen kénnen von OBB-Mitarbeiter: innen oder Lieferanten eingereicht
werden. Der Vorgang ist jeweils identisch.

Nach dem Einreichen eines Beleges an den jeweiligen Empfanger (BCA = Business Center
Adresse) wird durch die Einstellungen der jeweiligen Geschéaftsprozesse die weitere
Verarbeitung bis zur Ubergabe an das OBB-Buchhaltungssystem durchgefiihrt.

Ablauf einer Einreichung einer Kreditorenrechnung
Die Einreichung erfolgt in mehreren Schritten:
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(1) PDF-Datei per Drag & Drop hochladen oder tiber ,,Neue Kreditorenrechnung” auswahlen.

Belege > Rechnungen einreichen

Rechnungen einreichen

Hochladen und Bearbeiten

(@ So reichen Sie Ihre Rechnungen ein

1. Dateien per Drag & Drop oder
2. Rechnungsempfanger auswahlen und weitere Daten erganzen.

3. Sie kdnnen zu jeder Rechnung Anhénge per Drag & Drop oder mit «Anhénge hinzufiigen» hinzufiigen.
4. Uberpriifen Sie Ihre Rechnungen und reichen Sie sie ein.

RECHNUNGEN HINZUFUGEN

(@ sie kdnnen Ihre Rechnungen auf der néchsten Seite priifen und absenden.

WEITER

(2) Pflichtfelder ausfiillen (Empfanger, ggf. Ansprechpartner, Kostenstelle etc.):
Rechnungen einreichen

Hochladen und Bearbeiten
(@ So reichen Sie Ihre Rechnungen ein
1. Dateien per Drag & Drop oder «Rechnungen hinzufiigen» hochladen.
2. Rechnungsempfénger auswahlen und weitere Daten ergénzen.

3. Sie kénnen zu jeder Rechnung Anhénge per Drag & Drop oder mit «Anhange hinzufiigen» hinzufiigen.
4. Uberpriifen Sie Ihre Rechnungen und reichen Sie sie ein.

Testrechnung_01.pdf 0O ®
Emfénger (BCA) * -

Ansprechpartner Kontierung (Kostenstelle/Auftragsnummer)

Rechnung Bestellnummern
Rachnungsdatils
Begriindung / Zusatzliche Information

Anhéange
Noch keine Anhéinge.

ety i ANHANGE HINZUFUGEN

( siekonnen Ihre Rechnungen auf der néchsten Seite priifen und absenden.
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(3) Anhange erganzen (z. B. Erlauterungen, Lieferscheine):

Rechnungen einreichen

Hochladen und Bearbeiten

(@ So reichen Sie Ihre Rechnungen ein

1. Dateien per Drag & Drop oder «Rechnungen hinzufiigens hochladen.
2. Rechnungsempfanger auswahlen und weitere Daten erganzen

3. Sie kdnnen zu jeder Rechnung Anhange per Drag & Drop oder mit «Anh&nge hinzufiigen» hinzufiigen.

4. Uberpriifen Sie Ihre Rechnungen und reichen Sie sie ein.

Testrechnung_01.pdf

Emfanger (BCA) *

BCA460 - OEBB Infrastruktur AG

Ansprechpartner

TEST
Bestellnummern

Begriindung / Zuséitzliche Information

TEST

Anhiinge

Beleganhang mit
Erlauterungen.pdf

ANHANGE HINZUFUGEN

Kontierung (Kostenstelle/Auftragsnummer)

Hier kénnen die
eingegebenen
Datenfelder fiir einen
weiteren Beleg kopiert
werden!

(@ sie kénnen Inre Rechnungen auf der nachsten Seite priifen und absenden.

WEITER

(4) Zusammenfassung prifen und Gibermitteln:

Rechnungen einreichen

Priifen und Einreichen

Belege Emfénger (BCA) grii

BCA460 - OEBB
Infrastruktur AG TEST
TEST
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(5) Erfolgreiche Einreichung wird im System bestitigt und tiber den OCR-Dienstleister an den OBB-

Konzern weitergeleitet:

Rechnungen einreichen

Rechnungen erfolgreich eingereicht

& Ihre Rechnungen wurden eingereicht
Vielen Dank! Wir haben Ihre Rechnungen erhalten und zur weiteren Verarbeitung weitergeleitet.

Beleg Status Emféanger (BCA) Belege Einr.
E 1053756 Mailbox zugeordnet BCA460 - OEBB Infrastruktur AG Testrechnung_01.pdf @J 11.6.2025, 13:25:50

(6) Ergebnis einer Einreichung einer Kreditorenrechnung:
Wurde die Rechnung eingereicht, kann man sich die Zusammenfassung der eingereichten

Rechnung ansehen:

Testrechnung_01.pdf

Kreditorenrechnung  Creditorinaice.

B Rechnungsdetails 40 Verlauf

WEB-ID Hochgeladen 11.6.2025, 11:25:50

1053756 Mailbox zugeerdnet 11.6.2025, 11:25:50
-

LIEFERANT

OEEBE

Rechnung ANSPRECHPARTNER (2B
Rainigungsdienstiestun TEST

ANSPRECHPARTNER

Rechnungsdeta
OBE Service User

Leistungsilbersicht

AKTUELLE INBOX

BCA460 - DEBB Infrastrukiur AG

AKTUELLE QUT30X
OEBB Infrastruktur AG BCA460

€ TESTRECHNUNG_01.POF

) Anhdnge

Belagarhang = Efsuisrngen

0o

Beleganhang_mit_Eruterungen.pdf

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an edoc.invoices@oebb.at!
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