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Dokumentation zur Barrierefreiheit

ORACLE

Informationen zu Oracles Verpflichtung zur Barrierefreiheit erhalten Sie Uber die Website zum
Oracle Accessibility Program http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Zugriff auf Oracle Support

Oracle-Kunden mit einem gultigen Oracle-Supportvertrag haben Zugriff auf elektronischen
Support Uber My Oracle Support. Weitere Informationen erhalten Sie unter http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info oder unter http://www.oracle.com/pls/topic/
lookup?ctx=accé&id=trs, falls Sie eine Horbehinderung haben.


http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs
http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs

Dokumentationsfeedback

Dokumentationsfeedback

Um Feedback zu dieser Dokumentation abzugeben, klicken Sie unten auf der Seite
eines beliebigen Themas im Oracle Help Center auf die Schaltflache "Feedback". Sie
kénnen auch eine E-Mail an epmdoc_ww@oracle.com senden.

ORACLE X



Info zu Financial Close Management

Oracle Hyperion Financial Close Management stellt ein flexibles Integrations-Framework
bereit, mit dem Services aus externen Anwendungen genutzt werden kénnen. Das
Integrations-Framework entspricht geltenden Normen und unterstiitzt webbasierte interaktive
Aufgaben und auf Webservices basierende automatisierte Aufgaben.

Financial Close Management besteht aus drei Modulen: Close Manager, Supplemental Data
Manager und Account Reconciliation Manager.

Verwendung

Close Manager verwenden

Mit Close Manager kénnen Sie die voneinander abhangigen Aktivitaten einer Periode
definieren und ausfiihren sowie entsprechende Berichte erstellen. Financial Close
Management bietet eine zentralisierte Uberwachung aller Aufgaben des
Periodenabschlusses sowie ein anzeigbares, automatisiertes und wiederholbares
Datensatzsystem fur das Ausfuhren von Periodenabschlussen.

Sie kdnnen:

» Abschlussaufgaben und -Zeitplan definieren, um den Taskflow moglichst effizient zu
machen.

» Close-Management automatisieren, Status tiberwachen und Benachrichtigungen und
Alerts erstellen.

*  Mit Produktaufgaben integrieren.

* Benutzer per E-Mail Uber tberfallige Forderungen, Falligkeitsdaten und
Statusdnderungen benachrichtigen.

* Close-Status Uber ein Dashboard tberwachen.
* Fehler und Verzégerungen schnell beheben.

» Die Close-Effektivitat analysieren.

Close Manager verwenden

Close Manager unterstiitzt Sie beim Organisieren, Aktualisieren, Bearbeiten und Verwalten
von zusétzlichen Daten (in der Regel Transaktionsdaten) fur Finanzanalyseanwendungen wie
die Konsolidierung.

Sie kénnen:

e Metadaten durch Erstellen oder Importieren verwalten
e Datendefinition und zugeordnete Datenformulare fur die Datenerfassung definieren.

e Die Funktion zum Erstellen von Berechnungsformeln und Validierungskriterien
unterstutzen.

ORACLE 1-1
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Voraussetzungen

»  Benutzer Uber erforderliche Tatigkeiten an ihnen zugewiesenen Formularen
benachrichtigen.

» Datenerfassungsworkflow steuern und Uberwachen.

Account Reconciliation Manager verwenden

Account Reconciliation Manager unterstitzt Sie bei der Verwaltung von
Kontenabstimmungsprozessen. Dazu gehdren Bilanzabstimmungen,
Konsolidierungssystemabstimmungen und andere gultige Abstimmungsprozesse.

Sie kénnen:

e Zuweisung der Zustandigkeiten fur Erstellung und Prifung verwalten
e Auf jeden Kontentyp zugeschnittene Abstimmungsformate konfigurieren

e Benutzer Gber Falligkeitsdaten fir ihnen zugewiesene Abstimmungen
benachrichtigen.

e Vorbereitungs- und Priifungsworkflow steuern

e Abstimmungsstatus und moégliche Risikobedingungen sichtbar machen.

Voraussetzungen

ORACLE

Mit dem EPM System Installer von Oracle kénnen Sie Oracle Hyperion Financial
Close Management Close Manager installieren, registrieren und konfigurieren.

Informationen zu erforderlichen Softwarekomponenten finden Sie in der
Dokumentation Oracle Enterprise Performance Management System - Installation:
Beginnen Sie hier .

Bevor Sie dieses Produkt verwenden kénnen, missen folgende Voraussetzungen
erfullt sein:

e Oracle Hyperion Enterprise Performance Management Workspace installieren und
konfigurieren.

» Installieren Sie Oracle Hyperion Shared Services, und registrieren Sie sich bei
Shared Services.

Vollstandige Installationsanweisungen finden Sie in der Dokumentation Oracle
Enterprise Performance Management System - Installations- und
Konfigurationsdokumentation .

Dieses Programm ist in die Oracle Hyperion EPM System-Produktsuite integriert und
wird in EPM Workspace angezeigt.

Informationen zu den Aufgaben und Mentoptionen von EPM Workspace finden Sie in
den Dokumentationen Oracle Hyperion Enterprise Performance Management
Workspace - Benutzerdokumentation , Oracle Hyperion Enterprise Performance
Management Workspace - Administratordokumentation und in der Webhilfe.

Informationen zu den manuellen Schritten, die zur Installation der
Ereignistiberwachung erforderlich sind, finden Sie in der Dokumentation Oracle
Hyperion Financial Close Management Event Monitoring Configuration Addendum auf
der Oracle Technology Network-(OTN-)Website.
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Benutzereinstellungen fir die Zeitzone festlegen

Benutzereinstellungen flr die Zeitzone festlegen

Sie kdnnen eine Benutzereinstellung fur die Zeitzone angeben, die fir eine Anwendung

verwendet werden soll.

So richten Sie die Zeitzone ein:

1. Wahlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Benutzerprofil aus.

2. Wahlen Sie unter Zeitzone eine Zeitzone aus, und klicken Sie auf OK.

Berichte verwalten

Die Funktionen fur die Abfrageberichtsvorlage, Berichtsgruppenzuweisung und

Berichtsdefinition generieren vordefinierte Berichte oder unterstiitzen Sie beim Erstellen Ihrer
benutzerdefinierten Berichte:

1. Ein Benutzer mit der Rolle "Berichtsdesigner" kann eine Abfrage erstellen, deren
Definition als XML-Datei exportiert werden kann.

2. Mit Oracle Business Intelligence Publisher kénnen Sie in Word (Bl Publisher muss
installiert sein) die zuvor erstellte XML-Datei importieren und zum Erstellen eines
Vorlagedokuments im RTF-Format verwenden.

3. Erstellen Sie dann in Oracle Hyperion Financial Close Management einen Bericht, der
sowohl die Abfrage als auch die zuvor erstellte Vorlage verwendet. Fur den Bericht kann
die Standardausgabe in den Formaten PDF, HTML oder XLS (Excel) festgelegt werden.

Vordefinierte Berichte generieren

ORACLE

In Close Manager und Account Reconciliation Manager kénnen Sie mit vordefinierten
Berichten beginnen und diese Ihren Anforderungen an Berichte entsprechend andern.

Zum Generieren von vordefinierten Berichten miissen Sie zunachst die vordefinierten
Berichte importieren:

1. So importieren Sie vordefinierte Berichte:

a.

b.

Wabhlen Sie in Oracle Hyperion Enterprise Performance Management Workspace die
Optionen Navigieren, Verwalten, Shared Services Console aus, um auf Oracle

Hyperion Shared Services zuzugreifen.

Wahlen Sie in EPM Workspace die Optionen Navigieren, Verwalten, Shared
Services Console aus, um auf Shared Services zuzugreifen.

Navigieren Sie zu Dateisystem. Dort werden die vordefinierten Berichte fir drei

Module angezeigt: Close Manager, Reconciliation Manager und Tax Operations.

Application Management
9 User Drectories
Applcation Groups
9 Fie System
%) Archive_ARM_June 2010_2021-05-01 01-45~
rchive_ARM_June 2010_2021-06-07 15-29- | Name
rchive_ARM_May 2010_2021-04-26 20-14-5
rchive_ARM_May 2010_2021-05-11 15-20-1
rchive_ARM_May 2010_2021-05-11 15-20-1
s_admin2_Has_preparer
utomationUsers
nned Reports (Close Manager)
&) FCM-Finandial Close Management
% Canned Reports (Reconciation Manager)
& FCM-Financial Close Management
2} Canned Reports (Tax Operations)

Browse Artifact List X

File System: FCM-Financial Close Management
Artfact List | | Selected Artfacts | | Search Artfacts

Type Modfied Date
[ Common Folder
[ Report Groups Folder
[ Report Queries Folder
[ Reports Folder

7 At Risk Tasks (Cose Manager) Report

Modfied By Description

September 01, 2014 10:34:1 admin
September 01, 2014 10:34:1 admin
September 01, 2014 10:34:1 admin
September 01, 2014 10:34:1 admin
September 01, 2014 10:34:1 admin
September 01, 2014 10:34:1 admin

At Risk Tasks

[ Close Complance Analysss (Close Manager) Report Complance Analyst

[ Close Performance Analysis by Organizational Unit (Close Manager) ~ Report
[7] Early Tasks (Close Manager) Report
[7] Late Tasks (Close Manager) Report
[ Rejected Tasks (Close Manager) Report

Performance Analy:
Early Tasks Report
Late Tasks
Rejected Tasks

&) TAX-Governance [ Task Audit Trai (Close Manager) Report September 01, 2014 10:34:1 admin Task Audit Trai Rep
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Berichte verwalten

Wabhlen Sie die zu importierenden Berichte aus. StandardméaRig sind alle
Berichte ausgewahlt. Um eine Teilliste auszuwdhlen, klicken Sie auf Auswahl
entfernen, um alle Berichte zu entfernen. Wéhlen Sie dann die zu
importierenden Berichte aus.

Informationen hierzu finden Sie unter Vordefinierte Close Manager-Berichte.

Informationen hierzu finden Sie unter Vordefinierte Account Reconciliation
Manager-Berichte.

Klicken Sie auf Importieren, OK.

2. So generieren Sie die Berichte:

a.

Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Extras, Berichte generieren
aus.

Waébhlen Sie unter "Berichtsgruppe” den Namen der Berichtsgruppe aus.
Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsgruppen erstellen.

Waébhlen Sie die Berichte in der Berichtsgruppe aus, und klicken Sie
anschlieend auf Generieren.

Wabhlen Sie fir jeden Parameter einen Wert aus.
Geben Sie in Bericht generieren einen Berichtsnamen ein.
Klicken Sie auf Generieren.

Klicken Sie auf Offnen oder Datei speichern, um die ZIP-Datei zu speichern.

Vordefinierte Close Manager-Berichte

¢ Hinweis:

Um Berichtsfehler zu vermeiden, miissen Sie die erforderlichen Parameter
eingeben.

Tabelle 1-1 Erforderliche Berichtsparameter

Berichtsname Beschreibung Erforderliche Parameter

Gefdhrdete Aufgaben Zeigt die Aufgaben an, die o Zeitplan - Zeitpldne und
gefahrdet sind (d.h., die Periode fiir den Bericht
verbleibende Zeit, die zum auswahlen.
Durchfihren der Aufgabe zur «  Optional: Periode - Nach
Verfiigung steht, ist kiirzer als die Periode und Zeitplan filtern.
Mindestdauer der Aufgabe).

ORACLE 1-4



Tabelle 1-1 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

|
Erforderliche Parameter

Berichtsname

Beschreibung

Complianceanalyse

Vorzeitige Aufgaben

Verspatete Aufgaben

Performanceanalyse nach
Organisationseinheit

Abgelehnte Aufgaben

Aufgabenaudittrail

ORACLE

Zeigt die wichtigsten
Compliancemetriken nach
Benutzer an.

Zeigt die Aufgaben an, die vor
dem Falligkeitsdatum
abgeschlossen wurden. Diese
bieten eine Méglichkeit zum
Verkiirzen der Close-Zyklen.

Zeigt die Aufgaben an, die
entweder fiir die Rolle
"Bearbeiter" oder fiir eine Rolle
auf Genehmigerebene verspétet
sind.

Zeigt die wichtigsten
Performancemetriken nach
Organisationseinheit an.

Zeigt an, welcher Status von allen
Genehmigern abgelehnt wird.

Zeigt die Anderungen an, die
wahrend eines von einem
Benutzer ausgewdahlten
Datumsbereichs an Aufgaben
vorgenommen wurden.

Zeitplan - Nach Zeitplan
filtern.

Optional: Periode - Nach
Periode filtern.

Optional:
Mindestverspatung (%) —
Benutzer konnen einen
Schwellenwert zum Filtern
der angezeigten Datensitze
angeben. Beispiel: Wenn Sie
10 eingeben, werden Benutzer
angezeigt, die mindestens 10
% ihrer Aufgaben verspaitet
abgeschlossen haben.

Zeitplan - Auswahl der
Zeitpldne zum Filtern der
angezeigten Datensatze.
Optional: Periode - Nach
Periode filtern.

Zeitplan - Auswahl der
Zeitplédne, die in den Bericht
aufgenommen werden sollen.
Optional: Periode - Nach
Periode filtern.

Zeitplan - Nach Zeitplan
filtern.

Optional: Periode - Nach
Periode filtern.

Zeitplan - Auswahl der
Zeitplédne, die in den Bericht
aufgenommen werden sollen.
Optional: Periode — Nach
Periode filtern.

Von Datum - Startdatum
auswahlen.

Bis Datum - Enddatum
auswahlen.

Optional: Gedndert von —
Auswahl von Datenséatzen, die
durch den ausgewdhlten
Benutzer gedndert wurden.
Optional: Feld geéndert -
Anderungen an einem Feld
auswahlen.

Optional: Aufgaben-ID -
Anderungen an einer Aufgabe
auswahlen.
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Tabelle 1-1 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

|
Erforderliche Parameter

Berichtsname

Beschreibung

Benutzer mit verspéateten
Aufgaben

Zeigt nach Benutzername
gruppiert die Anzahl der

Aufgaben an, die entweder fiir die

Rolle "Bearbeiter" oder fiir eine
Rolle auf Priiferebene verspéatet
sind.

Zeitplan - Auswahl der
Zeitplane, die in den Bericht
aufgenommen werden sollen.
Optional: Periode - Nach
Periode filtern.

Vordefinierte Account Reconciliation Manager-Berichte

¢ Hinweis:

Tabelle 1-2 Erforderliche Berichtsparameter

Um Berichtsfehler zu vermeiden, miissen Sie die erforderlichen Parameter
eingeben.

|
Erforderliche Parameter

Bericht

Beschreibung

Saldo nach Kontentyp

ORACLE

Zeigt die wichtigsten
Abstimmungsmetriken nach
Kontentyp gruppiert an.

Periode — Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Wahrungsgruppe - Gibt fur
jeden Wahrungsbetrag an, aus
welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewahlt werden
sollen.

Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wéhrungsumrechnung
verwendet werden soll.
Wihrung - Gibt an, in welche
Wéhrung Werte umgerechnet
werden soll.

Optional:
Risikoeinschatzung -
Ermdoglicht Benutzern das
Filtern nach
Risikoeinschétzung.
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Tabelle 1-2 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

|
Erforderliche Parameter

Bericht

Beschreibung

Saldo nach Organisationseinheit

Complianceanalyse

Ungtiltige Profile

Verspatete Abstimmungen

ORACLE

Zeigt die wichtigsten
Abstimmungsmetriken nach
Organisationseinheit gruppiert an.

Zeigt die wichtigsten
Compliancemetriken nach
Benutzer an.

Zeigt die ungiltigen Profile und
die Ursachen fiir ihre Ungiiltigkeit
an. Da ein Profil aus mehreren
Grunden ungiiltig sein kann,
konnen Profile in dem Bericht
mehrfach aufgefiihrt werden.

Zeigt die Abstimmungen an, die
derzeit entweder fiir die Rolle
"Ersteller" oder fiir eine Rolle auf
Pruferebene verspatet sind.

NV

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Wihrungsgruppe - Gibt fiir
jeden Wahrungsbetrag an, aus
welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewahlt werden
sollen.

Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wahrungsumrechnung
verwendet werden soll.
Wahrung - Gibt an, in welche
Wéhrung Werte umgerechnet
werden soll.

Optional:
Risikoeinschitzung - Nach
Risikoeinschatzung filtern.

Periode — Nur die Daten fiir
die ausgewéhlte Periode
werden angezeigt.
Optional:
Mindestverspatung (%) —
Bietet Benutzern die
Maoglichkeit, einen
Schwellenwert zum Filtern
der angezeigten Datensitze
anzugeben. Beispiel: Wenn
der Benutzer 10 eingibt,
werden nur Benutzer im
Bericht angezeigt, die
mindestens 10 % ihrer
Abstimmungen verspatet
abgeschlossen haben.

Periode — Nur die Daten fiir die
ausgewahlte Periode werden
angezeigt.
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Tabelle 1-2 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

Bericht

Beschreibung

Erforderliche Parameter

Fehlende Profile

Falligkeitsanalyse fiir offene
Abstimmungen

Performanceanalyse nach
Organisationseinheit

ORACLE

Zeigt die Profile an, die in der
Periode vorhanden sein sollten,
aber nicht vorhanden sind
(entweder weil sie nicht in die
Periode kopiert wurden oder weil
sie kopiert und geléscht wurden).
Dass sie vorhanden sein sollten,
wird dadurch bestimmt, ob die
Haufigkeit des Profils mit der
Héaufigkeit der Periode
uUbereinstimmt.

Analysiert die Verspatung von
Abstimmungen, die noch
ausstehen (Status ungleich
"Geschlossen"). Es werden nur
Abstimmungen, die nicht
geschlossen sind, in den Bericht
aufgenommen, und die
Verspatung wird mit dem
Abstimmungsenddatum analysiert
(das der letzten Workflowrolle
zugeordnete Falligkeitsdatum).
Alle Abstimmungen, die noch
ausstehen und deren Enddatum
vor dem Ausfilhrungsdatum des
Berichts liegt, werden
aufgenommen.

Der Bericht besteht aus den
folgenden Abschnitten:

o Alle Perioden: Zeigt die
Kennzahlen an, die allen
Perioden zugeordnet sind, die
qualifizierende
Abstimmungen aufweisen.

* Nach Periode: Zeigt fiir jede
Periode mit qualifizierenden
Abstimmungen einen
separaten Abschnitt mit den
Kennzahlen fiir die jeweilige
Periode an.

Zeigt die wichtigsten
Compliancemetriken nach
Organisationseinheit an. Eine
Abstimmung wird fir jeden
zugewiesenen Workflow einmal
gezahlt, und die letzte
Workflowaktion erhélt Vorrang.
Beispiel: Wenn eine Abstimmung
zweimal vorbereitet wird (weil sie
nach der ersten Zertifizierung
abgelehnt wurde), wird die zweite
Zertifizierung in die Metriken
aufgenommen.

Periode — Nur die Daten fir die
ausgewahlte Periode werden
angezeigt.

*  Wihrungsgruppe - Gibt an,
aus welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewahlt werden
sollen.

*  Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wéhrungsumrechnung
verwendet werden soll.

*  Wiahrung - Gibt an, in
welchen Wahrungscode die
Werte umgerechnet werden
sollen.

Optional: Kontentyp —
Anzuzeigende Kontentypen
auswahlen.

Periode — Nur die Daten fiir die
ausgewahlte Periode werden
angezeigt.
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Tabelle 1-2 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

|
Erforderliche Parameter

Bericht

Beschreibung

Profilaudittrail

Abstimmungsaudittrail

ORACLE

Zeigt die Anderungen an, die
wéahrend eines von einem
Benutzer ausgewdhlten
Datumsbereichs an Profilen
vorgenommen wurden.

Zeigt die Anderungen an, die
wiéahrend eines von einem
Benutzer ausgewéahlten
Datumsbereichs an
Abstimmungen vorgenommen
wurden.

Von Datum - Zeigt eine
Kalenderauswahl an, in der
Benutzer das Startdatum
auswéahlen kénnen.

Bis Datum - Zeigt eine
Kalenderauswahl an, in der
Benutzer das Enddatum
auswahlen kénnen.
Optional: Gedndert von —
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von Datenséatzen, die
durch den ausgewahlten
Benutzer gedndert wurden.
Optional: Feld gedndert -
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von an einem Feld
vorgenommenen
Anderungen.

Optional: Account-ID -
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von an einem Konto
vorgenommenen
Anderungen.

Von Datum - Zeigt eine
Kalenderauswahl an, in der
Benutzer das Startdatum
auswahlen konnen.

Bis Datum - Zeigt eine
Kalenderauswahl an, in der
Benutzer das Enddatum
auswahlen konnen.
Optional: Geandert von -
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von Datenséatzen, die
durch den ausgewahlten
Benutzer gedndert wurden.
Optional: Feld geédndert -
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von an einem
bestimmten Feld
vorgenommenen
Anderungen.

Optional: Account-ID -
Ermoglicht dem Benutzer die
Auswahl von an einem
bestimmten Konto
vorgenommenen
Anderungen.
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Tabelle 1-2 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

____________________________________________________________________________________________|]
Beschreibung Erforderliche Parameter

Bericht

Abstimmungsergebnis

Abstimmungstrendanalyse

ORACLE

Stellt eine Analyse der Grofse des e
Quellsystemsaldos in drei
Kategorien bereit:

o Vollstindig abgestimmt — Der *°
Status der Abstimmung lautet
"Geschlossen”, und es gibt
keine Anpassungen an das
Quellsystem.

o Abgestimmt, aber noch offene °
Elemente vorhanden — Der
Status der Abstimmung lautet
"Geschlossen", aber es gibt
Anpassungen an das .
Quellsystem.

*  Nicht abgestimmt — Der Status
der Abstimmung ist ungleich
"Geschlossen".

Zeigt ein Liniendiagramm an, das
den Wert eines ausgewdhlten

Attributs fiir den
Abstimmungssaldo tiber einen .
Zeitraum von zwolf Perioden R
wiedergibt.

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Wihrungsgruppe - Gibt fiir
jeden Wahrungsbetrag an, aus
welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewahlt werden
sollen.

Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wahrungsumrechnung
verwendet werden soll.
Wahrung - Gibt an, in welche
Wéhrung Werte umgerechnet
werden soll.

Optional: Kontensegment 1
und Kontensegment 2 — Nach
Kontensegment 1 und
Kontensegment 2 filtern.
Andern Sie den Bericht, wenn
Sie weitere Segmente zum
Filtern bendétigen.

Optional:
Risikoeinschatzung - Nach
Risikoeinschatzung filtern.

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Konto-ID

Attribut - Ein Attribut
auswdihlen.

Quellsystemsaldo,
Untersystemsaldo,
Anpassungen an Quellsystem,
Anpassungen an Untersystem,
Ungeklarte Differenz,
Verspétete Abstimmungen,
Verspétete Vorbereitungen,
Verspétete Priifungen.
Wihrungsgruppe - Gibt an,
aus welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewahlt werden
sollen.

Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wahrungsumrechnung
verwendet werden soll.
Wihrung - Gibt an, in
welchen Wahrungscode die
Werte umgerechnet werden
sollen.
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Tabelle 1-2 (Fortsetzung) Erforderliche Berichtsparameter

Kapitel 1
Berichte verwalten

|
Erforderliche Parameter

Bericht

Beschreibung

Abgelehnte Abstimmung

Transaktionsfélligkeitsanalyse

Benutzer mit verspateten
Abstimmungen

Zeigt die Liste der Abstimmungen
an, die von einer Rolle auf
Priiferebene abgelehnt wurden.

Zeigt ein Tortendiagramm an, das
die Anzahl und den Wert von
ausgewahlten
Abstimmungstransaktionen nach
Falligkeitsgruppe gruppiert
wiedergibt.

Zeigt nach Benutzername
gruppiert die Anzahl der
Abstimmungen an, die entweder
fiir die Rolle "Ersteller” oder fiir
eine Rolle auf Priiferebene
verspétet sind.

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Transaktionstyp -
Transaktionstyp fir den
Bericht auswahlen
(Anpassungen an
Quellsystem, Anpassungen an
Untersystem oder
Saldoklarungen).
Falligkeitsprofil - Erméglicht
die Festlegung eines
Falligkeitsprofils, das beim
Darstellen der Transaktionen
im Diagramm verwendet
werden soll.
Wihrungsgruppe - Gibt an,
aus welcher Wahrungsgruppe
Daten ausgewdahlt werden
sollen.

Kurstyp - Gibt an, welcher
Kurstyp fiir die
Wéhrungsumrechnung
verwendet werden soll.
Wihrung - Gibt an, in
welchen Wéahrungscode die
Werte umgerechnet werden
sollen.

Periode - Gibt an, welche
Periodendaten verwendet
werden.

Abfragen verwalten

Designer kdnnen Abfragen hinzufiigen, bearbeiten und entfernen. Damit Berichte definiert

werden kdnnen, missen Abfragen vorhanden sein.

Alle Themen zum Generieren von Berichten:

* Vordefinierte Berichte generieren

» Berichtsvorlagen erstellen

*  Berichtsgruppen verwalten

»  Berichtsdefinitionen erstellen

» Berichte generieren

ORACLE
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Abfragen erstellen

ORACLE

Die Erstellung von Abfragen ist der erste Schritt beim Generieren von Berichten:

1.
2.

Erstellen Sie eine Abfrage. Siehe unten.

Erstellen Sie eine Vorlage. Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsvorlagen
erstellen.

Richten Sie eine Berichtsgruppe ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsgruppen verwalten.

Richten Sie die Berichtsdefinition ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsdefinitionen erstellen.

Generieren Sie den Bericht. Informationen hierzu finden Sie unter Berichte
generieren.

So erstellen Sie Abfragen:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wahlen Sie Abfragen, Aktionen, Neu aus.

Geben Sie unter Neue Abfrage Folgendes ein:

* Name

* Beschreibung

© Typ

Die Auswahl des Typs bestimmt darliber, wo die Abfrage in den Dialogfeldern
"Neuer Bericht" bzw. "Bericht bearbeiten" angezeigt wird.

— Parameterabfrage

Eine Abfrage vom Typ "Parameterabfrage"” wird verwendet, um eine Liste
mit Optionen zur Verfiigung zu stellen, die Sie fiir den Parameterwert
festlegen kdnnen. Mit einer Parameterabfrage kdnnen Sie eine Liste mit
Optionen zusammenstellen, die zum Ausfillen des Parameterwerts fir
eine Berichtsabfrage verwendet wird. Dabei ist die Liste der Optionen kein
bereits definiertes, einfaches Attribut, sondern eine komplexe Abfrage, die
Sie definieren mussen.

— Berichtsabfrage

Wabhlen Sie die Datensétze aus, die in den Bericht eingeschlossen werden
sollen. Sie kénnen einen Sicherheitsfilter anwenden. Dadurch sehen
Benutzer nur die Daten, fir die sie aufgrund ihrer Rollen und
zugewiesenen Abstimmungen autorisiert sind. Um einen Sicherheitsfilter
auf eine Berichtsabfrage anzuwenden, fligen Sie die folgende Syntax am
Ende der WHERE CLAUSE-Anweisung fiir die Abfrage hinzu:

Close Manager-Abfragen: $CM_SECURITY_CLAUSE$

Beispiel fir eine Close Manager-Abfrage mit angewendetem
Sicherheitsfilter: SELECT Task name FROM fcc tasks WHERE schedule id
= ~Schedule~ AND $CM SECURITY CLAUSES

Beispiel fur eine Close Manager-Abfrage mit angewendetem
Sicherheitsfilter: SELECT Task_name FROM fcc_tasks WHERE
schedule_id = ~Schedule~ AND $CM_SECURITY_CLAUSE$
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Account Reconciliation Manager-Abfragen: $ARM_SECURITY_CLAUSE$

¢ Hinweis:

Da viele in Oracle Hyperion Financial Close Management enthaltene
vordefinierte Berichte einen Sicherheitsfilter aufweisen, kdnnen Sie sie
als Beispiele zum Erstellen von eigenen Berichten verwenden.

Tipp:

Wenn der Bericht, den Sie entwerfen, Parameter enthélt, kbnnen Sie festlegen,
ob keine oder alle Datensatze im Bericht angezeigt werden. Beispiele fir beides
finden Sie im Folgenden. In diesen Beispielen wird angenommen, dass Sie einen
Bericht ausfihren mochten, in dem die Liste der Perioden mit der Haufigkeit
"Monatlich" angezeigt wird.

*  Parameterabfrage: Select frequency_id, frequency_name from
arm_frequencies

*  Berichtsabfrage, Moglichkeit 1: (Es werden keine Perioden
zurlickgegeben, wenn der Benutzer keinen Haufigkeitswert angibt.):

Select p.period name from arm periods p, arm period frequencies pf
where p.period id = pf.period id and pf.frequency id = ~FREQUENCY~

*  Berichtsabfrage, Moglichkeit 2: (Es werden alle Perioden zuriickgegeben,
wenn der Benutzer keinen Haufigkeitswert angibt.):

Select p.period name from arm periods p, arm period frequencies pf
where p.period id = pf.period id and pf.frequency id =
coalesce (~FREQUENCY~, pf.frequency id)

Bei der zweiten Méglichkeit gibt die Funktion coalesce () den ersten Nicht-
Nullwert in der Liste zuriick. Wenn also die Haufigkeit (FREQUENCY) null wére,
wirde pf. frequency id zuriickgegeben werden. In diesem Fall wére diese
Bedingung immer wahr (pf. frequency id = pf.frequency id), sodass alle
Datensatze zuriickgegeben werden.

* Abfrage generieren

Unterstutzt Sie bei der Erstellung einer Datenbankabfrage. Sie kdnnen damit ein im
Produkt vorhandenes Attribut fiir die Abfrage oder als Filter auswéahlen. Dadurch wird
die SQL-Abfrage so generiert, dass sie mit den angegebenen Attributen und Filtern
Ubereinstimmt. Sie kdnnen die SQL-Abfrage &ndern oder erweitern.

* Abfrage

Klicken Sie auf Beispiel- XML generieren, um eine Beispiel-XML-Datei aus der
Abfrage zu generieren.

4. Um die Abfrage auf Fehler zu testen, klicken Sie auf Validieren.

Abfragen bearbeiten

So bearbeiten Sie Abfragen:

1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
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3.
4.
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Klicken Sie auf Abfragen, wéhlen Sie eine Abfrage aus, und klicken Sie auf
Aktionen, Bearbeiten.

Andern Sie Name und Typ.
Klicken Sie auf OK.

Abfragen duplizieren

So duplizieren Sie Abfragen:

1.
2.

3.
4,

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.

Klicken Sie auf Abfragen, wéahlen Sie eine Abfrage aus, und klicken Sie auf
Aktionen, Duplizieren.

Geben Sie die erforderlichen Aktualisierungen ein.

Klicken Sie auf SchlieRen.

Abfragen IGschen

So ldschen Sie Abfragen:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Klicken Sie auf Abfragen, Aktionen, Loschen.

Klicken Sie auf SchlieRen.

Berichtsvorlagen erstellen

Das Erstellen von Berichtsvorlagen ist der zweite Schritt zur Berichtsgenerierung:

ORACLE

1.

Erstellen Sie eine Abfrage. Informationen hierzu finden Sie unter Abfragen
erstellen.

Erstellen Sie eine Vorlage. In diesem Abschnitt sind die Schritte zum Erstellen
einer Berichtsvorlage aufgefuihrt. Berichtsvorlagen werden in Microsoft Word
erstellt und erfordern die Beispiel-XML, die bei der Berichtsabfrage im Abschnitt
"Abfragen erstellen” erstellt wurde.

Richten Sie eine Berichtsgruppe ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsgruppen erstellen.

Richten Sie die Berichtsdefinition ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsdefinitionen erstellen.

Generieren Sie den Bericht. Informationen hierzu finden Sie unter Berichte
generieren.

In diesem Abschnitt wird vorausgesetzt, dass Sie mit den grundlegenden Funktionen
von Oracle Business Intelligence Publisher vertraut sind. Zusétzliche Informationen
finden Sie in der Bl Publisher-Dokumentation, die im Vorlagen-Builder enthalten ist.

So erstellen Sie eine Berichtsvorlage:

1.

So laden Sie den Bl Publisher Enterprise Desktop-Client herunter und installieren
ihn:

http://www.oracle.com/technetwork/middleware/bi-publisher/downloads/index.html
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¢ Hinweis:

SchlieRen Sie vor der Installation alle Fenster.

2. Offnen Sie ein neues Dokument in Microsoft Word.
3. Wabhlen Sie die Registerkarte Bl Publisher und die Option Daten laden aus.

4. Suchen Sie die Datei sampleQuery.xml, die mit der Abfrage generiert wurde, und klicken
Sie auf Offnen.

Die Meldung "Daten erfolgreich geladen" wird angezeigt. Klicken Sie auf OK.
Wahlen Sie Einfligen, Tabellenassistent aus.
Waéhlen Sie Tabelle aus, und klicken Sie auf Weiter.

Wahlen Sie das Standard-Dataset aus, und klicken Sie auf Weiter.

® N o o

Wabhlen Sie die gewtlinschten Felder aus, die im Bericht angezeigt werden sollen, und
klicken Sie auf Weiter.

9. Wabhlen Sie "Gruppieren nach" aus. Wéhlen Sie anschlie3end die Felder aus, nach
denen gruppiert werden soll, und klicken Sie auf Weiter.

10. Wahlen Sie "Sortieren nach" aus. Wahlen Sie anschlieRend die Felder aus, nach denen
sortiert werden soll, und klicken Sie auf Fertigstellen.

11. Speichern Sie die Vorlage als RTF-Datei. Beispiel: SampleQuery.rtf.

Berichtsgruppen verwalten

Im Abschnitt fir Berichtsgruppen kénnen Berichtsdesigner Berichte gruppieren.

Achtung:

Standardberichtsgruppen dirfen nicht bearbeitet werden. Duplizieren Sie eine
Standardberichtsgruppe, und geben Sie ihr einen eindeutigen Namen.

Berichtsgruppen erstellen

Die Erstellung von Berichtsgruppen ist der dritte Schritt zur Berichtsgenerierung:

1. Erstellen Sie eine Abfrage. Informationen hierzu finden Sie unter Abfragen verwalten.

2. Erstellen Sie eine Vorlage. Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsvorlagen
erstellen.

3. Richten Sie eine Berichtsgruppe ein.

4. Richten Sie die Berichtsdefinition ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsdefinitionen erstellen.

5. Generieren Sie den Bericht. Informationen hierzu finden Sie unter Berichte generieren.
So erstellen Sie Berichtsgruppen:

1. Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
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Waébhlen Sie Berichtsgruppen, Aktionen, Neu aus.
Geben Sie unter Berichtsgruppe Folgendes ein:
*  Name
Geben Sie einen Gruppennamen fir die Gruppe von Berichten ein.
* Beschreibung
* Anzeige fiir Benutzer

Waébhlen Sie Anzeige fiir Benutzer aus, wenn diese Berichtsgruppe dem
Benutzer angezeigt werden soll.

Mit der Option "Anzeige fur Benutzer" kdnnen Berichtsschreiber eine
Berichtsgruppe ausblenden, wahrend sie daran arbeiten.

Wabhlen Sie in der Registerkarte Berichte, falls verfiigbar, die Berichte fur die
Berichtsgruppe aus.

Klicken Sie auf OK.

Berichtsgruppen andern

So andern Sie Berichtsgruppen:

1.
2.
3.

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wahlen Sie Berichtsgruppen, Aktionen, Andern aus.

Andern Sie die Berichtsgruppe, und klicken Sie auf SchlieRen.

Berichtsgruppen duplizieren

So duplizieren Sie Berichtsgruppen:

1.
2.

Wabhlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.

Wahlen Sie Berichtsgruppen und eine Berichtsgruppe aus. Wahlen Sie
anschlieBend Aktionen, Duplizieren aus.

Der Name wird kopiert, und eine 1 wird zum Berichtsgruppennamen hinzugefigt.

Klicken Sie auf Bearbeiten, und dndern Sie den Namen und die Reihenfolge der
Berichte.

Berichtsgruppen IGschen

ORACLE

So léschen Sie Berichtsgruppen:

1.
2.

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.

Waéhlen Sie Berichtsgruppen und eine Berichtsgruppe aus. Wahlen Sie
anschlieBend Aktionen, Léschen aus.

Waéhlen Sie Ja oder Nein aus, wenn die Meldung "Wenn Sie die Berichtsgruppe
I6schen, werden alle der Berichtsgruppe zugeordneten Berichte geldscht. Mdchten
Sie (Name der Berichtsgruppe) wirklich Idschen?" angezeigt wird.

Klicken Sie auf Schlie8en.
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Berichtsdefinitionen verwalten

Berichtsdefinitionen erstellen

ORACLE

Die Erstellung von Berichtsdefinitionen ist der vierte Schritt zur Berichtsgenerierung:

1.
2.

4,
5.

Erstellen Sie eine Abfrage. Informationen hierzu finden Sie unter Abfragen verwalten.

Erstellen Sie eine Vorlage. Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsvorlagen
erstellen.

Richten Sie eine Berichtsgruppe ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsgruppen verwalten.

Richten Sie die Berichtsdefinition ein.

Generieren Sie den Bericht. Informationen hierzu finden Sie unter Berichte generieren.

So erstellen Sie Berichtsdefinitionen:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wahlen Sie Berichte, Aktionen, Neu aus.

Geben Sie unter Neuer Bericht Folgendes ein:

*  Name

* Beschreibung

* Abfrage
Wabhlen Sie eine Abfrage aus. Informationen hierzu finden Sie unter Abfragen
verwalten.

* Vorlage

Klicken Sie auf Durchsuchen, und navigieren Sie zu einer Berichtsvorlage. Sie
kénnen ein beliebiges unterstitztes Oracle Business Intelligence Publisher-
Vorlagenformat hochladen. Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsvorlagen
erstellen.

* Berichtsgruppe

Wabhlen Sie den Gruppennamen fiir den Bericht aus. Informationen hierzu finden Sie
unter Berichtsgruppen verwalten.

* Anzeige fiir Benutzer

Auswahlen, wenn der Bericht einem Benutzer angezeigt werden soll. Beispiel: Wenn
ein Bericht verarbeitet wird, sollte der Benutzer diese Option deaktivieren.

* Ausgabeformat

Wabhlen Sie ein Berichtsausgabeformat aus, das Bl Publisher unterstutzt, z.B. PDF,
HTML, XLS.

Um die Berichtsdefinition abzuschliel3en, miissen Sie den Zugriff festlegen:
a. Wabhlen Sie die Registerkarte Zugriff aus.
b. Wahlen Sie Aktionen, Hinzufiigen aus.

c. Wahlen Sie das Anwendungsmodul und die Rolle aus.
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Berichtsdefinitionen bearbeiten

So bearbeiten Sie Berichtsdefinitionen:

1
2
3.
4

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wahlen Sie Berichte aus.
Wahlen Sie einen Bericht aus, und klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten.

Nehmen Sie Anderungen an den Parametern und am Zugriff vor, und klicken Sie
auf OK.

Berichtsdefinitionen duplizieren

So duplizieren Sie Berichtsdefinitionen:

1
2
3.
4
5
6

Wabhlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wahlen Sie Berichte aus.
Wabhlen Sie einen Bericht aus, und klicken Sie auf Aktionen, Duplizieren.

Wabhlen Sie den duplizierten Bericht aus, der denselben Namen + 1 aufweist.
Beispiel: Analyse +1.

Klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten, und andern Sie Parameter und Zugriff.
Klicken Sie auf OK.

Berichtsdefinitionen léschen

So I6schen Sie Berichtsdefinitionen:

1
2
3.
4

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Berichte verwalten aus.
Wabhlen Sie Berichte aus.
Wabhlen Sie einen Bericht aus, und klicken Sie auf Aktionen, Loschen.

Wabhlen Sie Ja oder Nein aus.

Berichte generieren

Prozess zum Generieren von Berichten:

ORACLE

1.

5.

Erstellen Sie eine Abfrage. Informationen hierzu finden Sie unter Abfragen
verwalten.

Erstellen Sie eine Vorlage. Informationen hierzu finden Sie unter Berichtsvorlagen
erstellen.

Richten Sie eine Berichtsgruppe ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsgruppen verwalten.

Richten Sie die Berichtsdefinition ein. Informationen hierzu finden Sie unter
Berichtsdefinitionen erstellen.

Generieren Sie den Bericht.

So generieren Sie Berichte:

1.

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Extras, Berichte generieren aus.
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Berichte verwalten

Waébhlen Sie unter "Berichtsgruppe” den Namen der Berichtsgruppe aus. Informationen
hierzu finden Sie unter Berichtsgruppen erstellen.

Waébhlen Sie die Berichte in der Berichtsgruppe aus. Wéhlen Sie als Format PDF, HTML
oder XLS aus.

¢ Hinweis:

HTML und XLS werden fiir Diagramme nicht unterstitzt.

Klicken Sie auf Generieren.

Wahlen Sie fur jeden Parameter einen Wert aus.

Geben Sie in Bericht generieren einen Berichtsnamen ein.
Klicken Sie auf Generieren.

Wahlen Sie Offnen oder Datei speichern aus, um die ZIP-Datei zu speichern.
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Info zu Close Manager

Oracle Hyperion Financial Close Management
Weitere Informationen finden Sie unter:

* In Close Manager navigieren
* Aufgaben aktualisieren

e Dashboard Gberwachen

Close Manager-Begriffe

ORACLE

Aufgaben

Eine Aktionseinheit in der Anwendung, z.B. Dateneingabe oder Datenkonsolidierung.
Poweruser definieren die Aufgaben, aus denen ein Close-Prozess besteht. Benutzer kénnen
Aufgabenanweisungen lesen, Fragen beantworten, Aufgaben weiterleiten, neu zuweisen,
genehmigen und ablehnen. AuRRerdem kdnnen sie Uber E-Mail-Benachrichtigungen oder
durch Anmeldung bei der Anmeldung auf Aufgaben zugreifen.

Integrationstypen

Die Definition eines Service, der von einer Anwendung bereitgestellt wird. Beispiel: Der
Integrationstyp "Konsolidieren" flir Oracle Hyperion Financial Management enthalt
Parameter, wie die Point of View-Dimensionen zur Ausfiihrung der Konsolidierung. Eine
Standardgruppe von Integrationstypen aus anderen Oracle-Anwendungen ist in der
Installation enthalten.

Aufgabentypen

Bestimmen und kategorisieren Sie Aufgaben, die wahrend einer Close-Periode haufig
ausgefuhrt werden, z.B. Dateneingabe oder HB-Extraktion. Mit dem Aufgabentyp kdnnen Sie
Standardinformationen festlegen, wie Einstellungen, die vom Benutzer eingegeben werden
mussen, und Fragen oder Anweisungen, die von allen Aufgaben dieses Typs gemeinsam
verwendet werden. Aufgabentypen basieren haufig auf Integrationstypen.

Ausfiihrungstypen
Endbenutzer, vom System automatisierte Aufgabe, Ereignisiiberwachungsaufgabe

Vorlagen

Aufgaben, die sich im Laufe von Close-Perioden wiederholen kénnen. Administratoren
kénnen Vorlagen fiir unterschiedliche Typen von Close-Perioden erstellen, wie monatliche
oder vierteljahrliche Close-Perioden.

Zeitplane

Definiert die chronologisch sortierte Folge von Aufgaben, die fiir eine bestimmte Close-
Periode ausgefuhrt werden mussen. In einem Zeitplan werden die generischen Close-Tage
einer Vorlage den eigentlichen Kalenderdaten zugeordnet.
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Anwendungen starten

Dashboard

Diese Ansicht bietet eine portalartige Schnittstelle mit Ansichten von Zeitplanen und
Aufgabenlisten sowie komplexe Ubersichten, mit denen Sie Detailinformationen
anzeigen kdnnen.

Alerts

Benachrichtigungen von Benutzern zu Problemen, die wahrend des Prozesses
aufgetreten sind, wie z.B. Hardware- oder Softwareprobleme. Benutzer erstellen
Alerts, in denen ein Problem identifiziert wird, und weisen diese zu, damit sie gelést
werden.

Berichtsmappen

Ubersicht von Close-Prozessaktivitaten. Sie enthalten eine Beschreibung aller
Aufgabendetails, die im Rahmen des Close-Zeitplans ausgefuhrt wurden. Mithilfe von
Berichtsmappen kénnen Administratoren und andere Benutzer Aktivitaten prufen und
fur spatere Perioden anpassen. Berichtsmappen sind auch fur Auditzwecke nitzlich.

Anwendungen starten

ORACLE

¢ Hinweis:

Die Server Oracle Hyperion Shared Services und Oracle Hyperion Enterprise
Performance Management Workspace sowie der Produktserver missen alle
ausgefiihrt werden, bevor Sie die Anwendung starten.

Informationen hierzu finden Sie in der Oracle Enterprise Performance
Management System - Installations- und Konfigurationsdokumentation.

Um auf Ihr Produkt zuzugreifen, melden Sie sich zuerst bei EPM Workspace an, und
starten Sie dann lhr Programm.

So starten Sie lhr Programm:

1. Geben Sie die URL ein.

Die URL besteht aus Webserver-Hostname, Webserver-Port und Workspace.

StandardmaRig lautet die Workspace-URL:http:// SERVER_NAME:PORT /
workspace/.

2. Geben Sie im Anmeldedialogfeld von EPM Workspace den
Systembenutzernamen und das Kennwort ein, und klicken Sie auf Anmelden.

Wenn eine Fehlermeldung angibt, dass ein Benutzer vom System nicht
authentifiziert werden konnte, priifen Sie Folgendes:

e Dem Benutzer wurden Berechtigungen fur die Anwendung zugewiesen. Ist
dies nicht der Fall, weisen Sie dem Benutzer mit Shared Services die
entsprechenden Berechtigungen zu.

e Fir das Token oder die Session des Benutzers ist kein Timeout eingetreten.
Bei einem Timeout melden Sie sich ab, und melden Sie sich zum Starten einer
Session erneut an.

e Der Webserver wurde konfiguriert und wird ausgefihrt. Ist ein Fehler beim
Webserver aufgetreten, wenden Sie sich an den Systemadministrator.
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Close Manager mit Smart View verwenden

3. Waéhlen Sie Navigieren, Anwendungen, /hre Anwendung aus.

Close Manager mit Smart View verwenden

Wenn Sie Oracle Hyperion Financial Close Management mit Oracle Smart View for Office
verwenden, verwenden Sie nicht die Funktion zum Anpassen der Ansicht von Microsoft
Office. Verwenden Sie das Dialogfeld "Felder anpassen” im Kontextmen im Bereich Smart
View.

Aufgaben anzeigen

Beim Start von Oracle Hyperion Financial Close Management wird das Dashboard
standardm&Rig mit der Ansicht "Meine Arbeitsliste" gedffnet. Sie kbnnen auch andere
Dashboard-Kontrollelemente (sog. Portlets), wie Zeitplanaufgaben, Statusdiagramme oder
Statustibersichten 6ffnen.

Wenn Sie von einer Ansicht in eine andere wechseln, z.B. von "Kalender" in "Gantt", werden
die Datumsangaben synchronisiert, sodass in der aktuellen Ansicht derselbe Datumsbereich
angezeigt wird wie in der vorherigen Ansicht.

Informationen zu "Meine Arbeitsliste” finden Sie unter Meine Arbeitsliste.

Sie kdnnen Aufgaben auch auf der Seite "Aufgabenaktionen" anzeigen und aktualisieren.
Diese Seite kbnnen Sie Uber einen Link in der Financial Close Management-E-Mail-
Benachrichtigung oder Uber ein Dashboard-Portlet aufrufen. Weitere Informationen finden Sie
unter Auf Aufgabenaktionen zugreifen.

Voreinstellungen eines Benutzers dndern

ORACLE

Sie kdnnen die Voreinstellungen wie im Folgenden beschrieben andern.
So andern Sie Voreinstellungen:

1. Klicken Sie in lhrer Anwendung auf Verwalten, Benutzerprofil.
2. Unter Benutzerdetails:
* Wahlen Sie unter Status die Option Verfiigbar oder Nicht verfiigbar aus.

Wenn der Benutzer der primare Benutzer und nicht verfiigbar ist, wird die Aufgabe
auf den Backupbenutzer zurlickgesetzt, falls ein Backupbenutzer zugewiesen ist und
dieser den Status "Verfligbar" aufweist.

 Wabhlen Sie die Zeitzone aus.

Die Zeitzoneneinstellung wird verwendet, um das geplante Start- und Enddatum der
Aufgabe in die Zeitzone des Benutzers zu konvertieren und somit die Attribute
"Startdatum (Lokal)" und "Enddatum (Lokal)" zu erzeugen.

e Geben Sie fur E-Mail-Benachrichtigungen die E-Mail-Startzeit und E-Mail-Endzeit
ein.

e In der Registerkarte Teams werden die Benutzerteams angezeigt.

» Blenden Sie in der Registerkarte Benachrichtigungen fur jeden
Benachrichtigungstyp die Benachrichtigungsvoreinstellungen ein, und wahlen Sie
aus, wann Sie benachrichtigt werden méchten:
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Beispieltaskflows

Beispiel: Blenden Sie fir eine Statusdnderungsbenachrichtigung Close
Manager ein, und wahlen Sie die folgende Option aus: Sie sind
Alertgenehmiger und der Alertstatus andert sich in "Offen (bei Genehmiger)".
Waébhlen Sie Sofort als Benachrichtigungsauswahl aus.

¢ Hinweis:

Sie kdnnen eine Einstellung auf einer niedrigen Ebene
Uberschreiben (Beispiel: Konfigurieren Sie den Benachrichtigungstyp
auf Alle 2 Stunden, und Uberschreiben Sie eine der Bedingungen
mit Sofort). In der Ubergeordneten Voreinstellung wird das Wort
Gemischt angezeigt. So wird visuell dargestellt, dass mindestens
eine Voreinstellung Voreinstellungen der untergeordneten Ebene
zugeordnet wurde. Sie kénnen den Wert von Gemischt auf eine
andere Voreinstellung setzen. Die Voreinstellungen der
untergeordneten Ebene werden entsprechend geandert.

Wenn ein Administrator die Konfigurationseinstellungen fur E-Mail-
Benachrichtigungen in den Systemeinstellungen andert, werden
Benachrichtigungen ausgesetzt. Informationen hierzu finden Sie in
der Administratordokumentation.

3. Klicken Sie auf OK.

Beispieltaskflows

ORACLE

Wahrend des Periodenabschlusses erhalten Sie méglicherweise E-Mail-
Benachrichtigungen tber zugewiesene Aufgaben. Durch einen Klick auf
entsprechende Links in der E-Mail kdnnen Sie direkt auf zugewiesene Aufgaben
zugreifen. Alternativ kdnnen Sie sich bei Oracle Hyperion Financial Close
Management anmelden, um zugewiesene Aufgaben in unterschiedlichen
Ansichtstypen anzuzeigen und zu prifen, z.B. im Dashboard, einer portalartigen
Schnittstelle oder in Kalender-, Gantt- oder Aufgabenlistenansichten. Wenn Sie
Aufgaben abschlieRBen, werden die Aufgaben an Genehmiger gesendet.

Bei Problemen, die wahrend des Periodenabschlusses auftreten, wie Hardware- oder
Softwareprobleme, kdnnen Sie Alerts ausldsen. Alerts werden an Bearbeiter und
Genehmiger zur Losung weitergeleitet.

Szenario 1 - Poweruser

Der Poweruser richtet eine Vorlage und Aufgaben fiir eine anstehende Close-Periode
ein.

» Der Poweruser meldet sich bei Financial Close Management an und ruft die Seite
"Vorlagen verwalten" auf.

* Die Quartals-Close-Vorlage des Unternehmens enthélt viele der Aufgaben, die fur
den Quartals-Close-Zyklus des Unternehmens ausgefuhrt werden mussen. Der
Poweruser wéhlt in der Liste der Vorlagen die Quartals-Close-Vorlage aus und
prift sie.

» Der Poweruser wahlt die Kalenderdaten, an denen die Vorlagenaufgaben
ausgerichtet werden sollen, aus und erstellt einen Zeitplan fur die Quartalsvorlage.
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Beispieltaskflows

»  Der Poweruser fugt der Vorlage dann eine Aufgabe speziell fur Quartal 2 hinzu.

»  Der Poweruser offnet den Zeitplan, mit dem der Close-Prozess gestartet wird.

Szenario 2 - Poweruser
Der Poweruser lUiberwacht den Status der Close-Aktivitaten tber das Dashboard.

»  Der Poweruser meldet sich an und 6ffnet im Dashboard die Ansicht "Statustibersicht”, um
den Status der Aktivitéten bis Tag 3 zu prufen.

e |Im Dashboard kann der Benutzer mittels Drilldown die Details zu den noch nicht
abgeschlossenen Aufgaben anzeigen.

» Der Poweruser pruft offene Aufgaben auf Kommentare oder Anhénge von zugewiesenen
Benutzern.

Szenario 3 - Genehmiger

Eine aktuelle Aufgabe wird von einem Benutzer, der als Genehmiger zugewiesen wurde,
dahingehend gepriift, ob sie genehmigt werden kann.

e Der zugewiesene Genehmiger empféangt eine E-Mail-Benachrichtigung Uber eine
ausstehende Aufgabe — "MD&A-Eingabe fiir Services-Ubergabe prifen".

e In der E-Mail wahlt der Prufer den Link zum Priifen der MD&A-Eingabe fiir die Services-
Ubergabe aus.

e Die Seite "Aufgabenaktionen" wird aufgerufen, die die Anweisungen zum Prozess
enthalt.

e Der Prifer prift das Dokument, das der Benutzer beim AbschlieBen der Aufgabe
Ubergeben hat, um dessen Vollstandigkeit sicherzustellen.

e Der Prifer gibt zusatzliche Kommentare ein, prift die Antworten auf Fragen und
genehmigt die Ubergabe.

e Wenn eine weitere Genehmigungsebene erforderlich ist, wird die Aufgabe an den
nachsten Genehmiger weitergeleitet. Wenn dies die letzte erforderliche Genehmigung
war, wird die Aufgabe abgeschlossen, und das System fiihrt die nachste Aufgabe aus,
wenn diese bereit ist.

e Der Prifer kann eine Aufgabe ablehnen statt sie zu genehmigen. In diesem Fall wird die
Aufgabe dem Bearbeiter erneut zugewiesen.

Szenario 4 - Benutzer

Ein Benutzer meldet sich bei der Anwendung an, prift eine zugewiesene Aufgabe und
schlief3t sie ab.

»  Der Benutzer meldet sich bei der Anwendung an und pruft die Aufgaben, die im
Dashboard im Portlet "Meine Arbeitsliste” angezeigt werden.

» Der Benutzer klickt auf den Link fur eine zugewiesene Aufgabe - MD&A-Eingabe.

» Die Aufgabenseite wird mit Anweisungen fur die Aufgabe und einem Verweisdokument
aufgerufen.

* Der Benutzer pruft die Anweisungen und das Verweisdokument, verarbeitet die
Aktualisierungen, gibt einen Kommentar zur Aufgabe ein und tbergibt ihn zur
Genehmigung.

» Das System aktualisiert automatisch den Aufgabenstatus und sendet eine
Benachrichtigung an den zugewiesenen Genehmiger.
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Szenario 5 - Benutzer

Ein Benutzer antwortet auf eine E-Mail-Benachrichtigung einer Aufgabe zum Laden
von Daten, klickt auf einen Link in der E-Mail und greift auf das Produkt zu, von dem
die Daten geladen werden sollen, und schlief3t die Aufgabe ab.

Der Benutzer erhalt eine E-Mail-Benachrichtigung Uber eine ausstehende Aufgabe
- Laden Sie Gehaltsdaten tber Oracle Hyperion Financial Data Quality
Management.

In der E-Mail wahlt der Benutzer den Link zu der Seite aus, auf der der
erforderliche Prozess dokumentiert ist.

Der Benutzer pruft die Anweisungen fur die Aufgabe und wahlt auf der Seite
"Aufgabenaktionen" den Link "Gehe zu Aufgabe" aus, um FDM zu starten.

Der Benutzer extrahiert Daten Uber FDM und ladt sie in Oracle Hyperion Financial
Management.

Wenn die Aufgabe abgeschlossen ist, kehrt der Benutzer zur Seite
"Aufgabenaktionen” in der Anwendung zuriick.

Der Benutzer gibt einen Kommentar zu der Aufgabe ein und tbergibt die Aufgabe
zur Genehmigung.
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In Close Manager navigieren

Siehe auch:

» Close Manager-Ansichten

* Ansichten auswahlen

*  Ansichten - Verfugbare Aktionen

e Spalten in Close Manager-Ansichten anzeigen
* In Aufgabenlisten navigieren

* Ansichten in Close Manager filtern

*  Aufgabenubersichtsinformationen anzeigen

* Aufgabenstatus

Close Manager-Ansichten

Sie kdnnen Aufgaben in aktiven Zeitplanen mithilfe der Ansicht "Dashboard", "Kalender",
"Aufgabenliste" oder "Gantt" Gberwachen.

Wenn Sie von einer Ansicht zu einer anderen wechseln, z.B. von "Kalender" zu "Gantt",
werden die Datumsangaben vom System synchronisiert, sodass in der neuen Ansicht
derselbe Datumsbereich wie in der vorherigen Ansicht angezeigt wird.

StandardmaRig wird das Dashboard angezeigt.

Im Portlet "Eigene Arbeitsliste" kdnnen Sie Aufgabenzuweisungen anzeigen.

Dashboard-Ansicht

ORACLE

Die Dashboard-Ansicht stellt eine portalartige Schnittstelle zur Close Manager-Anwendung
dar. Sie enthalt einfache, benutzerfreundliche Ansichten von laufenden (oder aktiven)
Zeitplanen und Aufgabenlisten sowie komplexe Ubersichtsdarstellungen, in denen Sie mittels
Drilldown Detailinformationen anzeigen kénnen. Die Ansicht wird fur das Echtzeit-
Management, nicht fur die Prufung historischer Daten oder Planungen verwendet.

Im Dashboard werden nur die Zeitplane und Aufgaben angezeigt, fur die der Benutzer
Zugriffsberechtigungen hat. Benutzer kénnen lhr Dashboard anpassen und Dashboard-
Kontrollelemente (sog. Portlets) vergrof3ern oder verkleinern.

Im Portlet "Meine Arbeitsliste” werden Aufgaben angezeigt, fur die Sie als Bearbeiter oder
Genehmiger angegeben sind und fir die Sie derzeit zustandig sind. AuRerdem werden Alerts
angezeigt, fur die Sie als Bearbeiter oder Genehmiger angegeben sind.

Im Portlet "Zeitplan-Aufgaben" werden fur Zeitplane Informationen zu Aufgaben und zu
Problemen angezeigt. Sie kdnnen diese Liste so filtern und sortieren, dass sie fur Rollen und
Zustandigkeiten am besten geeignet ist. Standardmé&Rig werden im Portlet die Aufgaben aller
Statuswerte fir alle Zugewiesenen fiir einen bestimmten Zeitplan angezeigt.

3-1



Kapitel 3
Close Manager-Ansichten

Das Portlet "Statusdiagramm" stellt den Fortschritt eines Zeitplans in Bezug auf
Aufgabenstatus und Alertstatus grafisch dar und bietet Filtermechanismen zur
Anpassung des Umfangs einer Aufgabengruppe, die im Diagramm dargestellt ist.
AulRerdem bietet das Portlet einen Startpunkt fur einen Zeitplan. Dabei wird
entsprechend der Portlet-Konfiguration eine gefilterte Ansicht des Dashboards
aufgerufen.

Das Portlet "Statustiibersicht" stellt eine Ubersicht zu einem Zeitplan dar, in dem die
tagliche Arbeitsauslastung und der Status der Fertigstellung angezeigt wird.

Aufgabenlistenansicht

Die Ansicht "Aufgabenliste" ist eine transaktionale Ansicht (wie "Kalender" und
"Gantt"). Sie enthélt eine Liste mit allen Aufgaben in einem Zeitplan oder in einer
Vorlage. Die Aufgaben werden in einer hierarchischen Ansicht (Ubergeordnete-
Untergeordnete) dargestellt. Sie kdnnen die Aufgabenliste filtern, damit nur die
Aufgaben angezeigt werden, die fir Sie von Interesse sind.

Beispiel: Wenn Sie schnell und einfach eine Liste der Aufgaben in einer hierarchischen
Ansicht anzeigen und einige Informationen direkt bearbeiten méchten, kdnnen Sie die
Aufgabenlistenansicht verwenden.

Die Liste ist standardmaRig nach der Spalte "Starts" sortiert. Sie kdnnen auf eine
Spalteniiberschrift klicken, um nach dieser Spalte zu sortieren. Ubergeordnete
Aufgaben sind mit einem Pfeil gekennzeichnet. Wenn Sie auf diesen Pfeil klicken,
kénnen Sie die zugehdrigen untergeordneten Aufgaben einblenden oder ausblenden.

Kalenderansicht

In den Kalenderansichten werden alle Zeitplan- oder Vorlagenaufgaben im
traditionellen Kalenderformat nach Monat, Woche oder Tag angezeigt.

In der Ansicht "Monat" werden die Tage im typischen Kalenderformat angezeigt.
Aufgaben werden an allen Tagen, an denen sie ausgefuhrt werden sollen, als farbiger
Balken angezeigt. Wenn sich eine Aufgabe Uber eine Woche erstreckt, wird ein kleines
Pfeilsymbol in der Taskleiste angezeigt, das angibt, dass die Aufgabe in der folgenden
Woche fortgesetzt wird.

In der Ansicht "Woche" werden die Aufgaben der angegebenen Woche angezeigt. Im
obersten Abschnitt werden Aufgaben angezeigt, die mehrere Tage dauern. Im zweiten
Abschnitt werden Aufgaben angezeigt, die innerhalb eines Tages ausgefuihrt werden.
Die Aufgaben werden vertikal angezeigt und erstrecken sich iber alle Stunden des
Tages.

In der Ansicht "Tag" wird ein Tag mit 24 Stunden angezeigt.
Ubergeordnete Aufgaben werden in Kalenderansichten nicht angezeigt.

Fur Vorlagen werden in den einzelnen Kalenderansichten die Daten des Monats in
Bezug auf den Tag null angezeigt, der fur den Close-Prozess in der Vorlage festgelegt
wurde. Beispiel: Statt 26. oder 27. Marz wird in der Kalenderansicht -5 und -4
angezeigt, das bedeutet 5 und 4 Tage bis zum Tag null.
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¢ Hinweis:

Wenn Sie im Gantt-Diagramm und in den Kalenderansichten einen Zeitplan oder
eine Vorlage mit einer grof3en Anzahl an Aufgaben anzeigen, nimmt das Anzeigen
moglicherweise sehr viel Zeit in Anspruch. Es wird empfohlen, die Ansicht zu filtern,
damit eine kleinere Anzahl an Aufgaben vorhanden ist, wenn Sie den Zeitplan oder
die Vorlage in diesen Ansichten prifen.

Gantt-Ansicht

In der Gantt-Ansicht wird eine Zeitleiste fur einen Zeitplan oder eine Vorlage angezeigt, die
die Dauer von Aufgaben und die Abhéngigkeiten zwischen Aufgaben grafisch darstellt. Die
Dauer ist durch Balken und Abhangigkeiten sind durch Pfeile dargestellt. Sie kénnen die
Vorgéngerbeziehungen zwischen Aufgaben (Beispiel: Aufgabe A muss vor Aufgabe B
abgeschlossen sein) und den Status der Vorgangeraufgaben anzeigen. Au3erdem kénnen
Sie die Beziehungen (Aggregationen) zwischen tbergeordneten und untergeordneten
Aufgaben in der Hierarchie anzeigen. Beispiel: Aufgabe A besteht aus zwei untergeordneten
Aufgaben, Aufgabe B und Aufgabe C.

Sie kdnnen sich fur die Gantt-Ansicht entscheiden, wenn Sie eine Vorlage erstellen und die
Vorgangerbeziehungen zwischen Aufgaben anzeigen oder die Rangfolge prifen méchten,
nachdem Sie Aufgaben einem Zeitplan hinzugefugt haben. Mit der Gantt-Ansicht kdnnen Sie
den Status der Vorgangeraufgaben von Aufgaben und den Status von Aufgaben anzeigen,
die wiederum Vorgénger von Aufgaben anderer Gruppenmitglieder sind.

¢ Hinweis:

Wenn Sie im Gantt-Diagramm und in den Kalenderansichten einen Zeitplan oder
eine Vorlage mit einer groRen Anzahl an Aufgaben anzeigen, nimmt das Anzeigen
mdglicherweise sehr viel Zeit in Anspruch. Es wird empfohlen, die Ansicht zu filtern,
damit eine kleinere Anzahl an Aufgaben vorhanden ist, wenn Sie den Zeitplan oder
die Vorlage in diesen Ansichten prifen.

Sie kdnnen neue Aufgaben in die Gantt-Ansicht ziehen und eine Aufgabe mit einem
Doppelklick oder Gber eine Menuoption aktualisieren. Sie kdnnen eine Aufgabe auf ein neues
Startdatum ziehen und die Aufgabendauer verlangern. AuRBerdem kénnen Sie filtern, um die
Aufgabenhierarchie zu vereinfachen, und nach Aufgabenstatus sortieren. Aufgaben mit
untergeordneten Aufgaben sind mit einem Pfeil gekennzeichnet. Wenn Sie auf diesen Pfeil
klicken, kdnnen Sie die Aufgabenhierarchien einblenden oder ausblenden.

Ansichten auswahlen

ORACLE

Sie kdnnen Aufgaben aus einem der beiden Dashboards oder einer der
Transaktionsansichten anzeigen (Kalender, Gantt oder Aufgabenliste).

Wenn Sie einen Close-Zeitplan erstellt haben, kénnen Sie zuerst den Zeitplan 6ffnen und
dann eine Ansicht auswahlen.

So wahlen Sie eine Ansicht aus:
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Wabhlen Sie im Abschnitt Quicklinks eine Ansicht aus.
Wabhlen Sie die Option Ansicht und anschlielend eine Ansicht aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf eine Schaltflache fir die entsprechende
Ansicht:

— Dashboard

— Kalender - Monat
— Kalender - Woche
— Kalender - Tag ad

- Gantt

— Aufgabenliste

Ansichten - Verflighbare Aktionen

In den Ansichten "Kalender", "Gantt" und "Aufgabenlisten” kdnnen Sie folgende
Aktionen ausfuhren:

ORACLE

Den Cursor liber einer Aufgabe positionieren: Daraufhin wird Hovertext
angezeigt, der den Aufgabennamen anzeigt. Bei der Gantt-Ansicht ist diese
Moglichkeit verfigbar, wenn Sie auf die Taskleiste des Diagramms zeigen. Der
Hovertext enthélt den Aufgabennamen.

Mit der linken Maustaste auf eine Aufgabe klicken: Daraufhin wird die Aufgabe
markiert. Der Aufgabenbereich unten im Fenster wird daraufhin aktualisiert und
zeigt die Informationen zur Aufgabe an.

Auf eine Aufgabe doppelklicken: Wenn die Aufgabe in einer Vorlage oder in
einem nicht getffneten Zeitplan enthalten ist, wird das Dialogfeld
"Aufgabendetails" angezeigt. Darin kdnnen Sie die Aufgabendetails anzeigen und
bearbeiten. Andernfalls wird das Dialogfeld "Aufgabenaktion" angezeigt.

Mit der rechten Maustaste auf eine Aufgabe klicken: Daraufhin wird ein
kontextbezogenes Meni angezeigt, in dem Sie bestimmte Aktionen ausfihren
kénnen. Die Inhalte des MenUs sind je nach Status der Aufgabe und der
Sicherheitsrolle unterschiedlich.

Ansicht wechseln: Sie kdnnen auf eine Schaltflache im Symbolleistenmeni
klicken, um in eine der anderen Ansichten zu wechseln.

Einblenden/Ausblenden: Uber die Optionen mit dem Plus- (+) oder
Minuszeichen (-) kdnnen Sie die Aufgabenhierarchien ein- und ausblenden. (Nur
in den Ansichten "Aufgabenliste" und "Gantt")

Einen Aufgabentyp mit Drag and Drop in die Ansicht verschieben: Sie
kdnnen einen Aufgabentyp aus dem linken Fensterbereich in die Ansicht ziehen,
um eine neue Aufgabe dieses Typs zu erstellen.

Neue Aufgabe: Mit dem Menu oder der Symbolleiste kénnen Sie eine neue
Aufgabe erstellen.

In den Ansichten "Gantt" und "Kalender" kdnnen Sie folgende Aktionen ausfihren:

Aufgabe verschieben: Sie kénnen auf eine Aufgabe klicken und sie in einen
anderen Tag oder eine andere Stunde ziehen.
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- Dauer dndern: Sie kbnnen auf die rechte Seite einer Aufgabe klicken und diese ziehen,
um Dauer und Enddatum der Aufgabe zu andern.

* Mehrfachauswahl: In der Gantt-Ansicht kdnnen Sie fur Aufgaben eine Mehrfachauswahl
durchfiihren und Aktionen, wie z.B. Ldschen, ausfuhren.

Im Dashboard kdnnen Sie fur "Meine Arbeitsliste”, "Aufgaben planen” und "Statusdiagramm®
mit der Mehrfachauswahl einen Zeitplan, alle Zeitplane oder eine beliebige Anzahl von
Zeitpldnen auswahlen.

Spalten in Close Manager-Ansichten anzeigen

ORACLE

In der Ansicht "Aufgabenliste” oder "Gantt" kbnnen Sie angeben, welche Spalten angezeigt
werden sollen.

Spalten auswahlen

Sie kdnnen angeben, welche Spalten in der Ansicht angezeigt werden sollen. Sie kdnnen
aulRerdem auf "Mehr anzeigen" klicken, um benutzerdefinierte Attribute und weitere Spalten
auszuwabhlen.

In Gantt-Ansichten kdnnen Sie auRerdem eine Spalte "Pfad" anzeigen, in der ein
Aufgabenpfad zur lGibergeordneten Task angegeben ist.

So wahlen Sie Spalten aus:

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks "Gantt" oder "Aufgabenliste", Spalten aus.
Das Feld Attributauswahl wird angezeigt.

2. Waéhlen Sie die Spalten aus, und klicken Sie auf die Pfeilschaltflachen, um die Spalten in
das Feld Ausgewahlt zu verschieben.

Spalten neu sortieren
So ordnen Sie Spalten in den Ansichten "Aufgabenliste” und "Gantt" neu an:

1. Wahlen Sie unter Quicklinks "Gantt" oder "Aufgabenliste" aus
2. Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
* Wahlen Sie eine Spalte aus, und ziehen Sie sie an die neue Position.

* Kilicken Sie auf Spalten, um das Feld Attributauswahl zu 6ffnen. Wahlen Sie unter
Ausgewadhlt ein Spaltenattribut aus, und ordnen Sie die Attribute mit den Pfeiltasten
neu an.

3. Klicken Sie auf OK.
Spaltenbreiten dndern

So andern Sie die Spaltenbreite:

1. Zeigen Sie auf die rechte Seite der Spalte, bis das Symbol zu einem doppelten Balken
wird. Danach kann die Spaltenbreite angepasst werden.

2. Ziehen Sie die rechte Seite der Spalte, um sie zu skalieren.

Spalten sortieren

So sortieren Sie Spalten in den Ansichten "Aufgabenliste" und "Gantt":

3-5



Kapitel 3
In Aufgabenlisten navigieren

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks "Gantt" oder "Aufgabenliste" aus.

2. Positionieren Sie den Cursor so Uber einer Spalteniiberschrift, dass die
Sortiersymbole angezeigt werden. Klicken Sie anschlieend auf Aufsteigend

sortieren <= oder Absteigend sortieren ™ .

In Aufgabenlisten navigieren

In der Ansicht "Aufgabenliste" kdnnen Sie die Liste der Aufgaben mit Meniioptionen
ganz oder teilweise ein- und ausblenden oder zur ersten oder letzten Aufgabe in der
Liste blattern.

So navigieren Sie in der Aufgabenliste:

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks "Gantt" oder "Aufgabenliste" aus.
2. Waéhlen Sie Ansicht und eine Option aus:

* Trennen

* Einblenden

* Alle darunter einblenden

* Alle darunter ausblenden

* Alle einblenden

* Alle ausblenden

e Zu erster Aufgabe blattern

* Zu letzter Aufgabe bléttern

Ansichten in Close Manager filtern

ORACLE

Mit Filtern kdnnen Sie eine Untergruppe von Aufgaben, auf die Sie Sicherheitszugriff
haben, definieren und anzeigen. Sie kénnen nach verschiedenen Attributen filtern, wie
z.B. Aufgabentyp, Aktiv, Bearbeiter, Prioritat, Eigentimer, Genehmiger und Status.

Eine Zahl neben den einzelnen Attributen gibt die Anzahl der Aufgaben an, die dem
jeweiligen Attribut zugewiesen sind. Beispiel: Wenn 10 Aufgaben mit dem Status
"Abgeschlossen” vorhanden sind, wird in der Kategorie "Status" neben dem Attribut
"Abgeschlossen” die Zahl (10) angezeigt. Bei Attributen mit einer grolen Anzahl an
Werten werden die ersten zehn Elemente unter dem Attribut in absteigender
Reihenfolge sortiert angezeigt. AulRerdem wird ein Link "+ weitere" angezeigt, auf den
Sie klicken kénnen, um weitere Elemente anzuzeigen. Von lhnen erstellte
benutzerdefinierte Attribute werden ebenfalls angezeigt und kénnen ausgewahlt
werden.

Wenn Sie Werte eines Attributs auswahlen, kénnen sich die Auswahlmdglichkeiten der
anderen Attribute je nach Daten &ndern. Beispiel: Sie wahlen die Attribute "Status"
und "Eigentiimer" aus. Wenn Sie das Attribut "Status" so filtern, dass nur die
anstehenden Aufgaben angezeigt werden, werden fiir das Attribut "Eigentimer" nur
die Eigentiimer anstehender Aufgaben angezeigt.
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Filter erstellen

Kapitel 3
Ansichten in Close Manager filtern

¢ Hinweis:

Sie kdnnen nur Attribute filtern, fir die die Anzeigeoption aktiviert ist. Sie kénnen
keine dynamischen Felder, wie z.B. Zahlen, filtern.

So erstellen Sie Filter:

1. Klicken Sie im Bereich "Filter" auf Filter verwalten ?.

2. Kilicken Sie auf Neu.

3. Geben Sie Folgendes ein:

Name

Beschreibung

Typ: Wahlen Sie als Typ "Zeitplan" oder "Vorlage" aus.
Offentlich

Wabhlen Sie aus, ob jeder diesen Filter anzeigen kann.

Filterdefinition

Eine Gruppe von Bedingungen, durch die die Liste eingeschrankt wird.

Bedingung

Sie kdnnen die Eigenschaften einer Bedingung oder Gruppe definieren:

Konjunktion

Wabhlen Sie Und oder Oder aus. Diese Konjunktionen geben an, wie diese
Bedingung oder Gruppe mit vorherigen Geschwisterbedingungen oder -gruppen
verbunden ist. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn der ausgewahlte Knoten nicht
das erste untergeordnete Element des zugehdrigen tbergeordneten Knotens ist.

Attribut: Ein Attribut ist ein Feld oder ein Wert, das bzw. der durch eine
Bedingung mit einem anderen Wert verglichen wird, um ihn in die Ergebnisse
eines Filters einzuschlieRen. Im Falle eines Filters bestimmt ein Attribut jedoch
mehr als die Liste der benutzerdefinierten Attribute.

Operand: Gibt an, welche Art der Auswertung fiir das Attribut durchzufiihren ist.

Wert: Gibt an, mit welchen Werten das Attribut verglichen werden soll. Der Typ
des Attributs bestimmt, welches Eingabefeld verfuigbar ist:

4. Klicken Sie auf Filter speichern E

5. Geben Sie einen Namen fur den gespeicherten Filter ein, und klicken Sie auf Speichern
und schlieBen.

ORACLE

Tipp:

Um gespeicherte Filter anzuzeigen, klicken Sie oben im Bereich "Filter" auf die
Dropdown-Liste.
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Gefilterte Ansichten l6schen

Sie kdnnen gefilterte Ansichten I6schen, die Sie nicht mehr bendtigen.
So ldschen Sie eine gefilterte Ansicht:

1. Wahlen Sie Verwalten, Filter aus.

2. Wahlen Sie aus der Liste der gefilterten Ansichten eine gefilterte Ansicht aus, die
geléscht werden soll.

3. Kilicken Sie auf Loschen.

4. Klicken Sie im Bestéatigungs-Prompt fiir den Léschvorgang auf Ja.

Aufgabendbersichtsinformationen anzeigen

Wenn Sie eine Aufgabe in den Ansichten "Kalender", "Gantt" und "Aufgabenliste"
auswahlen, kénnen Sie im Aufgabenbereich unten im Ansichtsbereich
Ubersichtsinformationen anzeigen. Eigenschaften, Worfklow und Vorganger werden
fur die ausgewahlte Aufgabe angezeigt.

Im Fenster "Eigenschaften” werden der Name, der Status, das Start- und Enddatum
sowie der Eigentimer der Aufgabe angezeigt.

Im Fenster "Workflow" werden der Bearbeiter und die Genehmiger der Aufgabe
angezeigt.

Im Fenster "Vorganger" werden die (ibergeordneten und die untergeordneten
Aufgaben angezeigt. Die Vorgangeraufgaben werden in einer Hierarchie angezeigt.
Sie kdnnen auf eine Vorgangeraufgabe klicken, um den Bereich mit den Informationen
zur Vorgangeraufgabe zu aktualisieren.

Um Ubersichtsinformationen anzuzeigen, wéhlen Sie in der Ansicht "Kalender",
"Gantt" oder "Aufgabenliste” eine Aufgabe aus.

 Um die Fenster ein- und auszublenden, klicken Sie auf die schwarzen Dreiecke an
den Seiten der Fensterleisten.

* Um die Grol3e der Bereiche zu &ndern, zeigen Sie mit der Maustaste auf den
jeweiligen Bereich, klicken Sie ihn an, und ziehen Sie ihn auf die gewlinschte
Grolie.

Aufgabenstatus

ORACLE

Tabelle 3-1 Mogliche Aufgabenstatus

_______________________________________________________________________|
Status Symbol Beschreibung

Anstehend ] Aufgabe, die auf eine Aktion
wartet. Wird noch nicht
bearbeitet

Offen 3 Aufgabe wird bearbeitet,
von Zugewiesenem oder
Genehmiger
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Kapitel 3
Aufgabenstatus

Tabelle 3-1 (Fortsetzung) Mégliche Aufgabenstatus
|

Status Symbol Beschreibung

Geschlossen @ Aufgabe ist abgeschlossen,
erfolgreich oder mit
Warnungen

Fehler ] Aufgabe ist abgeschlossen,

jedoch mit Fehlern
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Aufgaben aktualisieren

Inwieweit Sie Aufgaben anzeigen und Aktionen fur Aufgaben ausfiihren kénnen, hangt vom
jeweiligen Aufgabenstatus und von lhren Sicherheitsrechten ab. Sie kdnnen auf Aufgaben
direkt uber einen E-Mail-Link, Uber das Dashboard oder Uber Oracle Smart View for Office
zugreifen.

Auf Aufgabenaktionen zugreifen

ORACLE

Auf der Seite "Aufgabenaktionen" in der Registerkarte "Eigenschaften" werden die
Schlisselinformationen zu Aufgaben angezeigt (Beschreibung, Start- und Enddatum,
Zustandigkeit und Prioritéat). Wenn die Aufgabe einen Link zu externen Produkten enthalt,
kénnen Sie Uber die Schaltflache Gehe zu Aufgabe externe Produkte 6ffnen, die fur die
Aufgabe erforderlich sind. Der Abschnitt "Anweisungen" kann Text, Dokumentanhénge,
Weblinks oder Links zu in Oracle Content Management gespeicherten Dokumenten
enthalten. Im Abschnitt "Attribute" werden alle benutzerdefinierten Attribute angezeigt, die der
Aufgabe zugewiesen sind. Der Abschnitt "Fragen" enthalt Fragen zum Periodenabschluss,
die von Ihnen zu beantworten sind. Im Abschnitt "Kommentar" kénnen Sie Kommentare
eingeben und zuséatzliche Informationen zur Aufgabe bereitstellen. Im Abschnitt "Workflow"
werden der Aufgabenstatus und die Zustandigkeit angezeigt.

Fur vom System automatisierte Aufgaben enthéalt die Seite fiir die Eigenschaften von
Aufgabenaktionen den Abschnitt "Ergebnisse" mit folgenden Informationen:

* Nachricht - Zeigt Fehler an, die wahrend des Webservice-Starts oder -Prozesses
aufgetreten sind. Wenn keine Fehler aufgetreten sind, wird dieser Abschnitt nicht
angezeigt.

» Speicherort Logdatei - Der Speicherort der Logdatei fur den Prozess auf dem Server

* Berichte - Enthalt Links, auf die Sie klicken kénnen, um zum angegebenen Berichts-URL
Zu navigieren

Die Seite "Aufgabenaktionseigenschaften” enthalt fir die Ereignisiiberwachungsaufgaben
einen Ergebnisabschnitt, der die Ereignisdetails anzeigt, z.B. Ereignis erhalten. Beispiel:

"Der Wert fUr "Ereignis erhalten fur Parameter EVENT_DATA" lautet 4782741."
EVENT_DATA ist der Parameter und 4782741 ist der Parameterwert.

In der Registerkarte "Historie" werden die Aktionen angezeigt, die fir die Aufgabe ausgefuhrt
wurden, und die Details der ausgefiihrten Anderungen. In der Registerkarte "Verwandte
Aufgaben" werden Informationen zu Vorgangern, Nachfolgern sowie zu den Ausfiuihrungen
vorheriger Aufgaben angezeigt.

Gehen Sie folgendermal3en vor, um auf das Dialogfeld "Aufgabenaktionen" zuzugreifen:

» Klicken Sie in einer Benachrichtigungs-E-Mail auf den Link Aufgabenaktionen.
» Klicken Sie in einem Dashboard-Portlet auf eine Aufgabe.

» Klicken Sie in der Ansicht "Aufgabenliste” auf eine aktive Aufgabe.
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Auf Aufgaben in Smart View zugreifen

Auf Aufgaben in Smart View zugreifen

Sie kdnnen auf Close Manager-Aufgaben als Microsoft Outlook-Aufgaben in lhrem
Microsoft Outlook-Kalender zugreifen, indem Sie Oracle Smart View for Office
verwenden. Mithilfe von Outlook-Aufgaben kdnnen Sie Anweisungen prifen, Fragen
beantworten, Kommentare und Anh&nge hinzufiigen, Alerts erstellen und prufen sowie
Aufgaben Ubergeben, genehmigen und ablehnen. Informationen hierzu finden Sie in
der Dokumentation "Oracle Smart View for Office User's Guide".

Anstehende Aufgaben vorzeitig 6ffnen

Wenn Administratoren Aufgaben oder Aufgabentypen erstellen, kbnnen sie es dem
Bearbeiter ermdglichen, eine Aufgabe vor der geplanten Startzeit zu 6ffnen. Die
Aufgabe muss sich im Status "Anstehend" befinden und alle zugehérigen
Vorbedingungen fir "Starten, wenn beendet" missen erfillt sein, bevor Sie sie 6ffnen
kdnnen. Wenn ein Administrator diese Option festgelegt hat, wird Aufgabe 6ffnen im
Men( "Aktionen" angezeigt.

¢ Hinweis:

Wenn die Erfiillung von Vorbedingungen fiir "Starten, wenn beendet" fiir die
anstehende Aufgabe nicht erfolgreich war, wird diese Option nicht angezeigt.

So o6ffnen Sie eine Aufgabe vorzeitig:

1. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen” eine anstehende Aufgabe aus, und
wahlen Sie Aktionen, Aufgabe 6ffnen aus.

2. Aktualisieren Sie die Aufgabe je nach Bedarf.

Aufgabeninformationen aktualisieren

Sie kdnnen Informationen fur Aufgaben mit dem Status "Offen" aktualisieren. Sie
kénnen Fragen beantworten, Kommentare hinzufigen und Referenzen anhangen.
AuRerdem kénnen Sie den Status, die Prioritat, den Eigentiimer, den Bearbeiter, den
Zeitplan, das Start- und Enddatum, Anweisungen, Unterstiitzungsdokumente oder
Weblinks sowie den Workflow anzeigen. Im Workflow werden die Genehmigungskette
der Aufgabe sowie der Benutzername, die Zugriffsrolle (Bearbeiter oder Genehmiger),
der Status und das jeweilige Datum angezeigt, an dem Benutzer ihre Aktionen
ausgefihrt haben. Wenn ein Administrator Anweisungen mit Verweisen hinzugefigt
hat und dafir Links zur Verfligung stehen, kénnen Sie tber den entsprechenden Link
direkt auf die Aufgabe zugreifen.

Anweisungen prfen

ORACLE

Wenn Administratoren Aufgaben einrichten, kénnen sie Anweisungen fur die
Ausfiihrung der Aufgabe aufnehmen. Sie kénnen die Anweisungen im Abschnitt
"Anweisungen" lesen. Aul3erdem kdnnen Sie zusatzliche Unterstiitzungsdokumente
lesen, die mit der Aufgabe verknupft sind.
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So prufen Sie Aufgabenanweisungen:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Eigenschaften aus, und
lesen Sie Anweisungen und Unterstitzungsdokumente, sofern vorhanden.

Fragen beantworten

Administratoren kdnnen Fragen zu einer Aufgabe stellen, die Sie beantworten missen, um
anzugeben, dass eine Aufgabe abgeschlossen ist. Beispiel: Administratoren kénnen fragen,
ob eine bestimmte Prozedur bei der Ausfihrung der Aufgabe befolgt wurde. Fragen kénnen
in Form eines Datums, einer Liste, einer Zahl oder eines Textes oder im True/False- oder Ja/
Nein-Format gestellt werden. Fragen, fir die eine Antwort erforderlich ist, sind mit einem
Sternchen (*) markiert. Wenn eine Frage erforderlich ist, kdnnen Sie die Aufgabe erst dann
zur Genehmigung weiterleiten, wenn Sie die Frage beantwortet haben.

So beantworten Sie Fragen:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen” die Registerkarte Eigenschaften aus, und
beantworten Sie alle erforderlichen Fragen in dem vom Administrator angegebenen
Format.

Kommentare hinzufligen

ORACLE

Auf der Seite "Aufgabenaktionen" kdnnen Sie Kommentare zu Aufgaben sowie Verweise
hinzufugen.

Auf der Seite Aufgaben kdnnen Sie auch mehreren Aufgaben gleichzeitig eine
Referenzdatei oder URL hinzufiigen und Kommentare erstellen.

¢ Hinweis:

Durch einen Massenupload einer lokalen Datei oder URL in mehrere Aufgaben wird
ein Kommentar erstellt, da ein Anhang einem Kommentar in Close Manager
zugeordnet werden muss.

So fligen Sie Kommentare hinzu:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe in der Aufgabenliste aus, und klicken Sie auf Aktionen.
Wahlen Sie Offnen aus, oder doppelklicken Sie einfach auf die Aufgabe in der
Aufgabenliste.

¢ Hinweis:

Die ausgewahlte Aufgabe muss den Status "Offen”, nicht "Anstehend",
aufweisen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Eigenschaften im Abschnitt Kommentare auf das
Pluszeichen, um einen Kommentar hinzuzufiigen, oder wahlen Sie Aktionen,
Kommentar erstellen aus.

4-3



Kapitel 4
Aufgabeninformationen aktualisieren

3. Geben Sie einen Kommentar in das Textfeld ein.

Tipp:

Um einen Kommentar zu l6schen, wéahlen Sie ihn aus, und klicken Sie
auf Loschen, oder wahlen Sie Aktionen, Kommentar l6schen aus.

So flgen Sie Referenzdateien oder URLs hinzu:

1. Klicken Sie im Abschnitt Referenzen auf das Pluszeichen, um eine Referenz
hinzuzufiigen, oder klicken Sie unter Aktionen auf Hinzufligen.

2. Wabhlen Sie im Dialogfeld Referenz hinzufiigen im Feld Referenztyp eine der
folgenden Optionen aus:

* Lokale Datei. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auszuwahlen und
anzuhéngen. Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie auf OK.

* URL.

Geben Sie eine URL sowie den Namen der URL ein, z.B.:

http://www.oracle.com,Oracle

Klicken Sie anschlieend auf OK.
3. Klicken Sie auf Ubernehmen.
4. Wahlen Sie OK aus.

¢ Hinweis:

Optional: Um eine Referenzdatei oder URL an mehrere Aufgaben
gleichzeitig anzuhangen, klicken Sie auf Aufgabenliste, wahlen Sie die
gewiinschten Aufgaben aus (markieren Sie nur eine Zeile, oder wahlen
Sie die Aufgaben mit der UMSCHALTTASTE aus), und klicken Sie im
rechten Bereich auf Referenz hinzufuigen, Datei oder URL.

Workflow anzeigen

ORACLE

Jede Aufgabe durchlauft einen Lebenszyklus. Status fir einen Lebenszyklus sind
"Anstehend"”, "Offen”, "Geschlossen" oder "Fehler" (nur fur automatisierte Aufgaben).
Sie definieren einen Workflow fur eine Aufgabe, um die Aufgabe durch ihren
Lebenszyklus zu bewegen. Eigentiimer verwalten den Aufgabenworkflow. Bearbeiter
sind die Benutzer, die fur die Arbeit an einer Aufgabe zustandig sind. Genehmiger
mussen die Aufgabe abzeichnen, bevor die Aufgabe geschlossen werden kann. Es
kann mehrere Genehmigungsebenen geben.

Auf der Seite "Aufgabenaktionen" kénnen Sie den Workflow fiir eine beliebige Aufgabe
anzeigen. Der Workflow enthélt die Genehmigungskette der Aufgabe sowie
Benutzername, Zugriffsrolle (Bearbeiter oder Genehmiger), Status und Datum, an dem
Benutzer die Aktionen ausgefiihrt haben.
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Wenn sich der Aufgabenstatus von "Anstehend" in "Offen" &ndert, wird die aktuelle
Zustandigkeit dem Bearbeiter zugewiesen. Wenn es keinen Bearbeiter gibt, wird die
Zustandigkeit dem Aufgabeneigentiimer zugewiesen.

Wenn ein Bearbeiter eine Aufgabe weiterleitet, geht die Zustandigkeit fir die Aufgabe auf den
Genehmiger tber. Wenn keine Genehmiger fiir die Aufgabe vorhanden sind, &ndert sich der
Aufgabenstatus in "Geschlossen".

Wenn ein Genehmiger eine Aufgabe genehmigt, geht die Zustandigkeit fir die Aufgabe auf
den Genehmiger der nachsten Ebene tber. Wenn keine weiteren Ebenen vorhanden sind,
andert sich der Aufgabenstatus in "Geschlossen".

Wenn ein Genehmiger eine Aufgabe einer beliebigen Genehmigungsebene ablehnt, geht die
Zustandigkeit auf den Bearbeiter Uber (oder den Eigentimer, falls kein Bearbeiter vorhanden
ist).

So zeigen Sie den Workflow an:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wiahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Eigenschaften aus, und
prufen Sie den Workflow im Abschnitt "Workflow".

Vom System automatisierte Aufgaben autorisieren

ORACLE

Wenn Administratoren vom System automatisierte Aufgaben erstellen, geben sie aus
Sicherheitsgriinden einen Benutzeraccount an, unter dem die Aufgabe ausgefiihrt wird. Um
die Sicherheit zu bewahren, ist mdglicherweise eine Autorisierung zur Ausfiihrung der
Aufgabe erforderlich, wenn sich der angegebene Benutzer geéndert hat oder die
Aufgabenparameter von einem anderen Benutzer als dem Bearbeiter oder
Aufgabeneigentimer geandert wurden. Wenn bei vom System automatisierten Aufgaben ein
anderer Benutzer als der unter "Ausfuhren als" angegebene Benutzer oder der Eigentiimer
die Parameter andert, muss die Aufgabe autorisiert werden. Mit der Autorisierung wird
sichergestellt, dass der Benutzer, der die vom System automatisierte Aufgabe ausfuhrt, Gber
Sicherheitsrechte fiir die Anwendung und die Daten verfigt, fur die die Aufgabe ausgefiihrt
wird.

Administratoren kénnen eine E-Mail-Anforderung an Benutzer senden, um eine Autorisierung
zu erhalten. Sie kénnen auf das Dialogfeld "Autorisierung” tber einen Link in der E-Mail
zugreifen oder durch Anmeldung bei der Anwendung.

Darlber hinaus wird die Aufgabe nicht ausgefihrt, und der Status &ndert sich in "Aktion
erforderlich", wenn die vom System automatisierte Aufgabe ausgefuhrt werden soll und keine
Autorisierung bereitgestellt wird. Wenn die Aufgabe lhnen zugewiesen ist, wird sie in "Meine
Arbeitsliste" angezeigt. Aufgaben, fir die eine Autorisierung erforderlich ist, sind auch in der
Aufgabenliste mit "Aktion erforderlich" gekennzeichnet.

So autorisieren Sie eine Aufgabe:
1. Fidhren Sie eine Aktion aus:

* Wahlen Sie in einer E-Mail-Benachrichtigung Aufgaben autorisieren aus.

* Wahlen Sie in "Meine Arbeitsliste" eine Aufgabe aus, die mit Autorisierung
erforderlich gekennzeichnet ist.

* Wahlen Sie in einer Aufgabenliste eine Aufgabe aus, die mit Autorisierung
erforderlich gekennzeichnet ist.
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Das System zeigt eine Benutzerauswahlliste und eine Tabelle mit nicht
autorisierten Aufgaben an. Die Benutzerauswahlliste ist mit Benutzern ausgefullt,
denen anstehende vom System automatisierte Aufgaben zugewiesen sind, fur die
eine Autorisierung erforderlich ist.

Wahlen Sie aus der Benutzerauswahlliste einen Benutzer aus.

Das System zeigt eine Liste mit nicht autorisierten Aufgaben fir diesen Benutzer
an. Wenn Sie ein Benutzer sind, fir den nicht autorisierte Aufgaben vorhanden
sind, wird Ihr Benutzernamen ganz oben fett angezeigt.

Waébhlen Sie eine Aufgabe aus, fur die eine Autorisierung erforderlich ist.

Tipp:

Um alle Aufgaben fiir die Autorisierung auszuwéhlen, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Alle auswahlen im Spaltenheader.

4. Um Details zur Aufgabe anzuzeigen, wahlen Sie einen Aufgabennamen aus, und

prufen Sie die Aufgabenparameter.

Tipp:

Um den Aufgabeneigentiimer per E-Mail zu kontaktieren, wahlen Sie
den Namen des Eigentiimers neben der Aufgabe aus, und zeigen Sie
die Benutzerdetails an.

Wenn Sie einen anderen Benutzer als Sie selbst auswéhlen, werden Sie vom
System aufgefordert, ein Benutzerkennwort einzugeben. Fiihren Sie einen der
folgenden Schritte aus:

* Wenn Sie das Benutzerkennwort kennen, geben Sie es ein. Die Liste der nicht
autorisierten Aufgaben wird angezeigt. Wahlen Sie Aufgaben aus, und klicken
Sie auf Autorisieren, um diese zu autorisieren. Bei diesem Vorgang werden
die Aufgaben von der Liste entfernt.

e Wenn Sie das Benutzerkennwort nicht kennen und Sie Autorisierung vom
Benutzer anfordern missen, klicken Sie auf Autorisierungsanforderung
senden, um an diesen Benutzer eine E-Mail zu senden.

Suchen Sie im Feld Benutzer auswéahlen Benutzer, treffen Sie eine Auswahl,
und klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf OK.

Mit Alerts arbeiten

ORACLE

Wahrend der Ausfuhrung eines Close-Prozesses kénnen Hindernisse auftreten, die
den Fortschritt beeintrachtigen. Beispiel: Es kénnen Hardwarefehler, Systemfehler,
Software- oder Datenfehler auftreten. Sie kdnnen einen Alert erstellen und einer
Aufgabe zuordnen. Sie kénnen Alerts anzeigen, mittels Drilldown Detailinformationen
zu diesen Alerts aufrufen sowie Alerts bearbeiten und I6schen. Alerts, denen Sie als
Genehmiger zugewiesen sind, kénnen Sie auch genehmigen oder ablehnen.
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Alerts erstellen

Sie kdnnen Alerts fur eine Aufgabe erstellen, wenn Sie Zugriff auf die Aufgabe haben.

Wenn Sie einen Alert erstellen, hat dieser den Status "Offen". Eine entsprechende
Benachrichtigung wird an den angegebenen Bearbeiter gesendet. Nach dem Auflésen des
Alerts kann der Bearbeiter auf die Benachrichtigung antworten, indem er die Auflésung als
abgeschlossen markiert. Dadurch wird eine Benachrichtigung an den Genehmiger gesendet,
der die Auflésung genehmigen oder ablehnen kann. Bei einer Ablehnung wird der Status des
Alerts auf "Offen" zurtickgesetzt, und der Alert wird an den Bearbeiter zurlickgesendet.

Beispiel: Sie fuhren einen Close-Prozess fiir eine AP-Periode aus und kénnen sich dabei
nicht beim AP-System anmelden. Sie kdnnen einen Alert erstellen und diesen an den
Systemadministrator senden. Der Systemadministrator behebt das Anmeldeproblem und
weist den Alert wieder Ihnen zu. Sie prifen die Lésung und schlie3en den Alert.

So erstellen Sie einen Alert:
1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

2. Wabhlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus.

3. Wabhlen Sie Aktionen, Neu aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

4. Geben Sie im Dialogfeld Neuer Alert einen Namen fiir den Alert ein, z.B. "Daten
beschéadigt".

o

Wahlen Sie in der Liste Typ einen Typ aus, zum Beispiel "Datenproblem®”.
6. Wahlen Sie in der Liste Prioritét eine Prioritét aus: Hoch, Mittel oder Niedrig.

7. Geben Sie unter Beschreibung eine Beschreibung fur den Alert ein, z.B. "Die Daten
wurden beschadigt".

8. Optional: Klicken Sie auf Kommentar erstellen, und geben Sie einen Kommentar fir
den Alert ein. Klicken Sie dann auf OK.

9. Waéhlen Sie einen Bearbeiter fir die Aufgabe aus.
10. Klicken Sie auf OK.

Alertstatus anzeigen

Unter "Meine Arbeitsliste" kdnnen Sie eine Liste mit Alerts anzeigen und mittels Drilldown
weitere Details aufrufen. Sie kdnnen Alerts auch Uber das Statusdiagramm und die
Registerkarte "Alerts" anzeigen. In der Liste sind der Name, der Typ, der Bearbeiter, das
Datum der letzten Aktualisierung und der Status des Alerts aufgefihrt.

> Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus, um Alerts
anzuzeigen.

> Klicken Sie auf einen Alertnamen, um Detailinformationen fur den Alert anzuzeigen.

Alerts bearbeiten

Sie kdnnen in der Liste der Alerts in der Registerkarte "Alerts” Name, Typ, Prioritat und
Beschreibung eines Alerts bearbeiten. Sie kdnnen auch Kommentare hinzufiigen und den
Alert neu zuweisen.

So bearbeiten Sie einen Alert:
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Wiabhlen Sie eine Aufgabe aus, und wéhlen Sie Aktionen, Offnen aus.
Waébhlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus.

Wabhlen Sie einen Alert aus der Liste mit Alerts aus.

P W NP

Wahlen Sie Aktionen, Bearbeiten aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Bearbeiten.

o

Bearbeiten Sie den Alert entsprechend.

6. Klicken Sie auf OK.

Alerts weiterleiten

Wenn Sie der Bearbeiter fur einen Alert sind, kdnnen Sie den Alert zur Genehmigung
weiterleiten, wenn Sie die Arbeit an ihm abgeschlossen haben. Beispiel: Wenn Sie das
im Alert beschriebene Problem behoben haben, kénnen Sie den Alert zur
Genehmigung weiterleiten. Wenn keine Genehmiger zugewiesen sind, wird der Alert
nach der Weiterleitung geschlossen.

So leiten Sie einen Alert weiter:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wéahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus.
3. Wabhlen Sie einen Alert aus.
4,

Wahlen Sie Aktionen, Weiterleiten aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Weiterleiten.

Alerts genehmigen oder ablehnen

ORACLE

Wenn Sie der Genehmiger fiir einen Alert sind und eine Benachrichtigung erhalten,
dass ein Alert als abgeschlossen markiert wurde, kénnen Sie ihn genehmigen oder
ablehnen. Wenn Sie einen Alert genehmigen, wird der Alertstatus in "Geschlossen"
geandert. Wenn Sie ihn ablehnen, erhalt der Alert wieder den Status "Offen", und der
Alert wird an den Bearbeiter zurtickgesendet.

Sie kdnnen den Alert auch an einen anderen Genehmiger weiterleiten, damit dieser
ihn genehmigt.

So kdnnen Sie einen Alert genehmigen oder ablehnen:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.
2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus.

3. Wahlen Sie einen Alert aus, und zeigen Sie die Kommentare im Alert zur
Aufldsung an.

4. Flhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
e Um den Alert zu genehmigen, klicken Sie auf Genehmigen.
* Um den Alert abzulehnen, klicken Sie auf Ablehnen.

 Um den Alert neu zuzuweisen, klicken Sie auf Neu zuweisen, und wahlen Sie
den Benutzer aus, dem Sie den Alert zuweisen mdéchten.
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Alerts l6schen

Sie kdnnen Alerts I6schen, die nicht mehr benétigt werden, wenn Sie Zugriff auf die Aufgabe
haben, die mit dem Alert verknlpft ist.

So ldschen Sie einen Alert:

Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wéhlen Sie Aktionen, Offnen aus.
Wabhlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Alerts aus.
Wahlen Sie einen Alert aus.

Wahlen Sie Aktionen, Loschen aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

g w0 Db P

Klicken Sie im Bestatigungs-Prompt auf Ja.

Verwandte Aufgaben anzeigen

In der Registerkarte "Verwandte Aufgaben" auf der Seite "Aufgabenaktionen” kénnen Sie die
Vorgéanger und Nachfolger fiir eine Aufgabe anzeigen. Sie kénnen auch vorherige
Ausfiihrungen der Aufgabe in anderen Zeitplanen anzeigen. Dadurch kénnen Sie
Kommentare oder Verweise aus der vorherigen Aufgabe anzeigen. Dies kann Sie bei der
Ausflihrung der aktuellen Aufgabe unterstiitzen. In der Liste "Vorherige Aufgaben" kénnen
Sie auf einen Aufgabennamen klicken, um das Dialogfeld "Aufgabenaktionen” fiir diese
Aufgabe aufzurufen. AuRBerdem kénnen Sie eine Aufgabe einem anderen Benutzer neu
zuweisen.

So zeigen Sie verwandte Aufgaben an:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.
2. Wahlen Sie die Registerkarte Verwandte Aufgaben aus.

Die Vorganger- und Nachfolgeraufgaben werden angezeigt. Doppelklicken Sie auf einen
Vorganger oder Nachfolger, um die zugehorigen Details anzuzeigen.

¢ Hinweis:

Wenn keine Vorganger oder Nachfolger vorhanden sind, wird eine
entsprechende Nachricht angezeigt.

3. Optional: Um Informationen zu einer vorherigen Ausfihrung der Aufgabe anzuzeigen,
klicken Sie auf eine Aufgabe in der Liste Vorherige Aufgabe.

4. Optional: Um die Aufgabe neu zuzuweisen, klicken Sie auf Neu zuweisen, und wahlen
Sie den Benutzer aus, dem Sie die Aufgabe zuweisen méchten.

5. Wenn Sie den Vorgang beendet haben, klicken Sie auf SchlieBen.

Aufgabenhistorie anzeigen

Im System wird eine Historie der Aufgabenaktivitdten verwaltet, die Sie auf der Seite
"Historie" der Seite "Aufgabenaktionen" anzeigen kénnen. Auf der Seite "Historie" werden die
aktualisierten Komponenten, der Anderungstyp (z.B. "Hinzugefiigt", "Erstellt" oder
"Geandert"), die alten und neuen Werte, der Benutzer, der die Anderung vorgenommen hat,
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und das Anderungsdatum angezeigt. Die Informationen in dieser Registerkarte sind
schreibgeschtzt.

So zeigen Sie die Aufgabenhistorie an:

1.
2.
3.
4

Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wéhlen Sie Aktionen, Offnen aus.
Wabhlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" die Registerkarte Historie aus.
Zeigen Sie die Aufgabenhistorie an.

Wenn Sie den Vorgang beendet haben, klicken Sie auf SchlieRen.

Aufgaben neu zuweisen

Aufgabenbearbeiter und Aufgabeneigentiimer kdnnen Aufgaben anderen Benutzern
neu zuweisen. Beispiel: Vor der Abwesenheit eines Benutzers kann dieser einem
anderen Benutzer Aufgaben neu zuweisen.

So weisen Sie eine Aufgabe neu zu:

1.

8.

Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus. Wéahlen Sie
anschlieend die Registerkarte Eigenschaften oder Verwandte Aufgaben aus.

Wahlen Sie Aktionen, Bearbeiter neu zuweisen aus.

Geben Sie im Dialogfeld "Bearbeiter auswéhlen" den Benutzernamen ganz oder
teilweise ein, und klicken Sie auf Suchen.

Um einen Benutzer zu identifizieren, klicken Sie auf Erweitert, und geben Sie eine
Benutzer-ID, eine E-Mail-Adresse oder eine Beschreibung ein.

Wabhlen Sie aus der Liste Suchergebnisse einen Benutzer aus.

¢ Hinweis:

Der Bearbeiter muss ein einzelner Benutzer sein und kann keine Gruppe
sein.

Fur weitere Einzelheiten zum Benutzer, wie Gruppen und Rollen, klicken Sie auf
Details.

Klicken Sie auf Hinzufligen, um den Benutzer in die Liste "Ausgewahlt" zu
verschieben.

Um einen Benutzer zu entfernen, wahlen Sie den Benutzer aus, und klicken Sie
auf Entfernen.

Klicken Sie auf OK.

Aufgaben weiterleiten

So leiten Sie Aufgaben weiter:

1

2.

ORACLE

Waébhlen Sie in Ihrer Anwendung Ansicht und anschlieRend Gantt oder
Aufgabenliste aus.

Waébhlen Sie die Aufgaben aus, die Sie weiterleiten mochten.
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Dricken Sie zur beliebigen Auswahl von mehreren Optionen Strg, oder driicken Sie die
Umschalttaste, wahrend Sie auf den ersten und den letzten Datensatz in einem Bereich
klicken.

Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie Weiterleiten aus.

» Bereich "Aktionen": Wahlen Sie unter Status festlegen Weiterleiten aus der
Statusliste aus.

*  Meni "Aktionen": Klicken Sie auf Weiterleiten.

Klicken Sie im Bestatigungsdialogfeld auf Ja.

4. Prifen Sie alle Fehler, und klicken Sie auf OK.

Aufgaben genehmigen oder ablehnen

So genehmigen Sie Aufgaben oder lehnen sie ab:

1.

4,

Wahlen Sie in Ihrer Anwendung Ansicht und anschlieRend Gantt oder Aufgabenliste
aus.

Wahlen Sie die Aufgaben aus, die Sie weiterleiten méchten. Driicken Sie zur beliebigen
Auswahl von mehreren Optionen Strg, oder driicken Sie die Umschalttaste, wahrend
Sie auf den ersten und den letzten Datensatz in einem Bereich klicken.

Fuhren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Genehmigen oder Ablehnen
aus.

» Bereich "Aktionen": Wahlen Sie unter Status festlegen Genehmigen oder
Ablehnen aus.

*  Menl "Aktionen": Klicken Sie auf Genehmigen oder Ablehnen.
Klicken Sie im Bestatigungsdialogfeld auf Ja.

Priufen Sie alle Fehler, und klicken Sie auf OK.

Aufgaben erneut 6ffnen

Wenn ein Administrator diese Funktion aktiviert, kbnnen Zugewiesene und Genehmiger eine
Aufgabe erneut 6ffnen oder zu einer abgeschlossenen Aufgabe zuriickkehren. Dies ist
niitzlich, wenn Sie eine Aufgabe bearbeitet oder gepriift haben, und noch Anderungen daran
vornehmen méchten.

ORACLE

So 6ffnen Sie eine Aufgabe erneut;

1.

Waébhlen Sie in Ihrer Anwendung Ansicht und anschlieBend Gantt oder Aufgabenliste
aus.

Wabhlen Sie die Aufgabe aus, die Sie erneut 6ffnen méchten, und wéahlen Sie Uber das
Feld Anzeige in der Ansicht den gewiinschten Zeitplan aus. Wahlen Sie dann die
Aufgabe aus, die Sie erneut 6ffnen mochten, und 6ffnen Sie das Dialogfeld
"Aufgabenaktionen".

Waébhlen Sie in der Dropdown-Liste Aktionen die Option Aufgabe erneut 6ffnen aus.

Es wird eine Meldung angezeigt, dass Sie die Aufgabe erfolgreich erneut gedtffnet haben.
Beachten Sie, dass der Workflow auf den Benutzer zuriickgesetzt wird, der die Aufgabe
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erneut gedffnet hat. Beispiel: Wenn Prufer 2 eine geschlossene Aufgabe erneut
gedffnet hat, kehrt der Workflow zu Prifer 2 zurlick. Prufer 2 kann nun den
Workflow der Prifung hinzufigen und damit fortfahren oder ihn ablehnen und
zuriick an den Ersteller senden.

Aufgabenneuzuweisungen verwalten

Im Aktionsbereich kénnen Sie gleichzeitig an mehreren Aufgaben arbeiten.

Neuzuweisung fir eine einzelne Aufgabe anfordern

Uber das Dialogfeld "Aufgabenaktionen” kénnen Workflowbenutzer (Bearbeiter und
Genehmiger) eine Neuzuweisung ihrer Workflowrolle fur eine einzelne Aufgabe
anfordern. Diese Anforderungen mussen genehmigt werden. Administratoren und
Zeitplan-/Vorlageneigentimer kdnnen die Aufgabe uber das Dialogfeld "Aufgabe
bearbeiten" neu zuweisen, ohne dass eine Genehmigung erforderlich ist.

So fordern Sie eine Neuzuweisung fir eine Abstimmung an:

1. Uber das Dashboard in Ihrer Anwendung, oder klicken Sie auf Anzeigen,
Aufgabenliste.

2. Klicken Sie auf eine Aufgabe, um das Dialogfeld "Aufgabenaktionen” zu 6ffnen.

3. Klicken Sie auf das Meni Aktionen, und wéhlen Sie Neuzuweisung anfordern
aus.

4. Geben Sie eine Neuzuweisung ein, oder klicken Sie auf Suchen, um eine
Neuzuweisung auszuwahlen.

5. Wahlen Sie aus, welche Aufgaben neu zugewiesen werden sollen:
* Ausgewahlite Aufgaben
* Ausgewahlte und zukiinftige Aufgaben

6. Geben Sie eine Begriindung firr die Neuzuweisung ein.

7. Klicken Sie unter "Aufgabenaktionen" auf OK, SchlieBen.

Neuzuweisung flir mehrere Aufgaben anfordern

ORACLE

So fordern Sie eine Neuzuweisung fiir mehrere Aufgaben an:

1. Uber das Dashboard in Ihrer Anwendung, oder klicken Sie auf Ansicht, Close
Manager Listenansicht.

2. Wabhlen Sie die Aufgaben fur die Neuzuweisung aus.
3. Im Bereich "Aktionen™:

a. Wahlen Sie unter "Neu zuweisen" die Option Ausgewahlte Aufgaben oder
Ausgewadhlte und zukiinftige Aufgaben aus.

b. Wahlen Sie die Rolle aus.

c. Wenn Sie den neuen Benutzer kennen, aktivieren Sie die Option An
Benutzer, und geben Sie den Namen ein, oder suchen Sie danach.
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¢ Hinweis:

Wenn Sie den neuen Benutzer nicht kennen, Ubergeben Sie eine
Anforderung ohne Angabe des Benutzernamens.

4. Klicken Sie auf Weiterleiten.

Aufgaben abbrechen

Aufgabeneigentimer und der Close-Administrator kdnnen eine aktive Aufgabe jederzeit
stoppen. Wenn Sie eine Aufgabe abbrechen, andert sich der Aufgabenstatus in
"Geschlossen". Anstehende Aufgaben mit der Aufgabe als Vorgénger kénnen nicht
ausgefuhrt werden. Wenn Sie Uber eine Folge von Aufgaben verfiigen und die gesamte
Folge abbrechen méchten, kdnnen Sie die erste Aufgabe in der Folge abbrechen.

So brechen Sie eine aktive Aufgabe ab:

1. Wahlen Sie eine Aufgabe aus, und wéahlen Sie Aktionen, Offnen aus. Wahlen Sie
anschlieBend die Registerkarte Eigenschaften oder Verwandte Aufgaben aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" Aktionen, Abbrechen aus.

Aufgaben auf Status "SchlieBen erzwingen" setzen

Um eine Aufgabe zu stoppen und die Ausfiihrung nachfolgender Aufgaben zuzulassen,
kénnen Sie als Aufgabeneigentiimer oder Close-Administrator fur eine Aufgabe mit dem
Status "Offen" oder "Fehler" das Schliel3en erzwingen. Beispiel: Wenn bei einer
automatisierten Aufgabe ein Fehler aufgetreten ist und Sie den Fehler fur diese Aufgabe
geprift haben, kdnnen Sie das Schliel3en erzwingen, wenn die nachfolgenden Aufgaben
ausgefihrt werden sollen.

Tipp:

Wenn die nachfolgenden Aufgaben nicht gestartet werden sollen, entfernen Sie die
Vorgangerverknipfungen, bevor Sie das Schliel3en der Aufgaben erzwingen.

So legen Sie fur eine Aufgabe den Status "Schliel3en erzwingen" fest:

1. Wabhlen Sie eine Aufgabe aus, und wahlen Sie Aktionen, Offnen aus. Wahlen Sie
anschlieBend die Registerkarte Eigenschaften oder Verwandte Aufgaben aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenaktionen" Aktionen, SchlieBen erzwingen aus.

Der Status der Aufgabe wird in "Geschlossen" geéndert.

Workflow flr Gruppen und Teams

Sie kdnnen die Rollen "Eigentiimer", "Bearbeiter", "Genehmiger" und "Beobachter" fiir eine
Aufgabe einer Shared Services-Sicherheitsgruppe oder einem Team zuweisen. Teams
entsprechen den im Close Manager definierten Mitgliederlisten. Wenn Sie eine Aufgabenrolle
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einer Gruppe oder einem Team zuweisen, kann jeder Benutzer der Gruppe oder des
Teams die Rolle fur diese Aufgabe ausfuhren.

Aufgaben beanspruchen

Wenn Teams oder Gruppen die Rolle Bearbeiter zugewiesen ist, kdnnen alle
Mitglieder des Teams oder der Gruppe die Aufgabe bearbeiten und weiterleiten. Dies
ist jedoch erst moglich, nachdem der jeweilige Benutzer die Aufgabe angefordert hat.
Vor der Anforderung verfugt das Mitglied tber impliziten Beobachterzugriff.

Wenn einem Team oder einer Gruppe die Rolle Genehmiger zugewiesen ist, kdnnen
alle Mitglieder des Teams oder der Gruppe die Aufgabe genehmigen, ohne sie vorher
anzufordern. Wenn ein Teammitglied die Aufgabe jedoch anfordert, kann die Aufgabe
erst von einem anderen Teammitglied genehmigt werden, nachdem sie wieder
freigegeben wurde.

Wenn eine Aufgabe angefordert wurde, kénnen andere Mitglieder des Teams oder der
Gruppe die Aufgabe weiterhin anfordern. Hierdurch wird die Anforderung des
urspringlichen Benutzers beendet, sodass dieser die Rollenfunktionen nicht mehr
ausfiihren kann. Diese Moglichkeit wird nun dem Mitglied mit der aktuellen
Anforderung gewahrt. Die Moglichkeit, eine Aufgabe von einem anderen Team- oder
Gruppenmitglied anzufordern, ist fir den Fall erforderlich, dass eine Anforderung
vorliegt, der Benutzer mit der Anforderung jedoch nicht verfigbar ist, um die
Rollenfunktionen auszufuhren (z.B. aufgrund einer unerwarteten Abwesenheit).

Aktion erforderlich von

Beim Zuweisen der Rollen "Bearbeiter" oder "Genehmiger" kénnen Sie die Option
"Aktion erforderlich von" verwenden, um die Anforderungen fiir das Abzeichnen der
Aufgabe festzulegen. Sie kénnen festlegen, dass alle Teammitglieder die Aufgabe
abzeichnen mussen, um die Aufgabe weiterzuleiten oder zu genehmigen. Oder Sie
lassen zu, dass die Aufgabe von einem beliebigen Teammitglied weitergeleitet oder
genehmigt werden kann.

Priméare Benutzer (Nur Teams)

Optional kénnen Sie ein Teammitglied als primaren Benutzer fir das Team zuweisen.
Wenn Sie einen primaren Benutzer zuweisen, werden Aufgaben, fur die sein Team als
"Bearbeiter" oder "Genehmiger" zugewiesen ist, standardmafig von diesem Benutzer
angefordert.

Kommentare hinzufligen

ORACLE

Auf der Seite "Aufgabenaktionen” kénnen Sie Kommentare zu Aufgaben sowie
Verweise hinzufligen.

Auf der Seite Aufgaben konnen Sie auch mehreren Aufgaben gleichzeitig eine
Referenzdatei oder URL hinzufligen und Kommentare erstellen.

¢ Hinweis:

Durch einen Massenupload einer lokalen Datei oder URL in mehrere
Aufgaben wird ein Kommentar erstellt, da ein Anhang einem Kommentar in
Close Manager zugeordnet werden muss.
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So figen Sie Kommentare hinzu:

1.

Wabhlen Sie eine Aufgabe in der Aufgabenliste aus, und klicken Sie auf Aktionen.
Wahlen Sie Offnen aus, oder doppelklicken Sie einfach auf die Aufgabe in der
Aufgabenliste.

¢ Hinweis:

Die ausgewahlte Aufgabe muss den Status "Offen", nicht "Anstehend",
aufweisen.

Klicken Sie in der Registerkarte Eigenschaften im Abschnitt Kommentare auf das
Pluszeichen, um einen Kommentar hinzuzuftigen, oder wahlen Sie Aktionen,
Kommentar erstellen aus.

Geben Sie einen Kommentar in das Textfeld ein.

Tipp:

Um einen Kommentar zu l6schen, wéahlen Sie ihn aus, und klicken Sie auf
Loschen, oder wahlen Sie Aktionen, Kommentar l6schen aus.

So fligen Sie Referenzdateien oder URLs hinzu:

1.

Klicken Sie im Abschnitt Referenzen auf das Pluszeichen, um eine Referenz
hinzuzuftigen, oder klicken Sie unter Aktionen auf Hinzufiigen.

Wabhlen Sie im Dialogfeld Referenz hinzufiigen im Feld Referenztyp eine der folgenden
Optionen aus:

* Lokale Datei. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die Datei auszuwahlen und
anzuhangen. Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie auf OK.

* URL.

Geben Sie eine URL sowie den Namen der URL ein, z.B.:

http://www.oracle.com,Oracle

Klicken Sie anschlieBend auf OK.
Klicken Sie auf Ubernehmen.
Wahlen Sie OK aus.

¢ Hinweis:

Optional: Um eine Referenzdatei oder URL an mehrere Aufgaben gleichzeitig
anzuhangen, klicken Sie auf Aufgabenliste, wahlen Sie die gewlinschten
Aufgaben aus (markieren Sie nur eine Zeile, oder wéahlen Sie die Aufgaben mit
der UMSCHALTTASTE aus), und klicken Sie im rechten Bereich auf Referenz
hinzufiigen, Datei oder URL.

4-15



Kapitel 4
Aufgaben aus Smart View aktualisieren

Aufgaben aus Smart View aktualisieren

ORACLE

Wahrend des Close Manager-Setups in den Systemeinstellungen kann ein
Administrator die in Oracle Smart View for Office anzuzeigenden Spalten auswahlen,
z.B. die Aufgabenattribute. Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation
Dokumentation "Financial Consolidation and Close Administrator's Guide".

Nachdem Sie die Erweiterung installiert und eine Verbindung hergestellt haben,
kénnen Sie eine Liste mit Zeitplanen und Aufgaben anzeigen. Das System zeigt eine
Liste mit Zeitplanen an, auf die Sie Zugriff haben. Wenn mehrere Zeitplane ausgewahlt
sind, wird eine Headerzeile mit Aufgaben fiir diesen Zeitplan angezeigt.

Wenn Sie in der Liste auf einen Zeitplan klicken, zeigt das System eine Liste der
Aufgaben an, an denen Sie derzeit arbeiten. Nachdem eine Aufgabe lbergeben oder
genehmigt wurde, wird sie nicht mehr in der Liste angezeigt.

Welche Aktionen verfigbar sind, héngt von lhrer Benutzerrolle ab:

- Bearbeiter: Aufgabe weiterleiten
* Genehmiger: Aufgabe genehmigen und ablehnen
* Bearbeiter oder Genehmiger: Aufgabe erneut zuweisen

Wenn Sie eine Aufgabe Ubergeben, die nicht abgeschlossen ist (weil beispielsweise
zuerst Fragen beantwortet werden missen), wird ein Validierungsfehler angezeigt,
wenn Sie die Aufgabe Ubergeben. Sie kbnnen auf die Aufgabe oder die Zeile
doppelklicken, um die Aufgabe zu 6ffnen und abzuschlief3en.

Informationen zum Arbeiten mit Smart View finden Sie unter Dokumentation "Oracle
Smart View for Office User's Guide" .

So aktualisieren Sie Aufgaben aus Smart View

1. Starten Sie Smart View und klicken Sie auf die Registerkarte Aufgaben
schlieRen.

2. Waéhlen Sie einen Zeitplan aus der Liste mit den Zeitplanen aus. Das System zeigt
eine Liste der Aufgaben an, an denen Sie derzeit arbeiten.

3. Um eine Aufgabe zu 6ffnen und zu aktualisieren, doppelklicken Sie in der
Aufgabenliste auf eine Zeile, um das Aufgabendialogfeld zu 6ffnen.

4. \Verwenden Sie eine der folgenden Methoden, um eine Aufgabe zu lbergeben, zu
genehmigen, abzulehnen oder neu zuzuweisen:

* Kilicken Sie im Aufgabendialogfeld auf die Schaltflache Aufgabe weiterleiten,
Aufgabe genehmigen, Aufgabe ablehnen oder Aufgabe erneut zuweisen.

* Wahlen Sie aus der Aufgabenliste eine Zeile aus, und klicken Sie auf die
verfugbare Aktionsschaltflache am Ende der Zeile.

* Wahlen Sie aus dem Smart View-Banddiagramm eine Aktion aus.
Smart View mit Financial Close Management installieren

Sie kdnnen Smart View folgendermaf3en mit Oracle Hyperion Financial Close
Management installieren:

1. Wabhlen Sie in Financial Close Management das Menl Extras aus.
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2. Wahlen Sie Extras, Smart View aus. Die zu installierende Smart View-Version wird
angezeigt.
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Zeitplane anzeigen

Eigenschaften

ORACLE

Siehe auch:

* Eigenschaften

*  Anweisungen

* Leseberechtigter
o Attribute

* Taglabels

*  Mit Zeitplanregeln arbeiten

e Zeitplanhistorie anzeigen

In der Registerkarte "Eigenschaften” sind der Name, die Beschreibung, das Start- und
Enddatum sowie Eigenttiimer fir Zeitplane aufgefuhrt. Der Standardeigentimer ist der
aktuelle Benutzer. Das Start- und Enddatum gibt den anféanglichen Datumsbereich fir den
Zeitplan an, jedoch kénnen Sie nach der Erstellung des Zeitplans Aufgaben mit einem
friheren oder spateren Datum hinzuftigen, und die Eigenschaften werden aktualisiert, um
das friiheste und das spateste Datum widerzuspiegeln.

So zeigen Sie Zeitplaneigenschaften an:

1. Registerkarte Eigenschaften:

Name

Beschreibung

Organisationseinheit

Startdatum - Startdatum fir den Zeitplan

Enddatum - Enddatum fir den Zeitplan

Jahr

Periode

Datum -Tag Null - Das Datum, das als Tag Null zugewiesen werden soll

Verwenden Sie fur Eigentiimer, den Standardeigentiimer, oder klicken Sie auf
Eigentiimer auswahlen. Administratoren, Poweruser oder Teams/Gruppen, die fur
die Rolle "Administrator" oder "Poweruser" konfiguriert sind, sind die einzigen Rollen,
die angezeigt werden, wenn der Benutzer auf Suchen klickt, um einen Benutzer
auszuwahlen, der einem Eigentiimer zugewiesen werden soll. Die Rolle kann von
jedem beliebigen Shared Services-Gruppenmitglied iibernommen werden, dieselbe
Person darf aber nicht tiber mehr als eine Rolle verfligen.

Status
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¢ Hinweis:

Der Zeitplan hat anfangs den Status "Anstehend". Dieser Status ist
schreibgeschiitzt.

* Vorlagenname

2. Klicken Sie auf "SchlieRen".

Anweisungen

So zeigen Sie Anweisungen in einem Zeitplan an:

Wabhlen Sie Verwalten, Zeitplane aus.

Wahlen Sie einen Zeitplan aus, zu dem Anweisungen hinzugefligt werden sollen.
Klicken Sie auf Bearbeiten.

Geben Sie unter Anweisungen Anweisungen fiir den Zeitplan ein.

g M w d P

So flgen Sie Referenzen hinzu:

a. Klicken Sie im Abschnitt Referenzen auf Hinzufligen.

b. Wabhlen Sie in der Liste Typ einen der folgenden Typen aus:
* Lokale Datei

Geben Sie einen Namen ein, und klicken Sie auf Durchsuchen, um die
Datei auszuwahlen und anzuhangen. Klicken Sie anschlieRend auf OK.

* URL

Geben Sie einen URL-Namen und dann die URL ein. Beispiel: Oracle,
http://www.oracle.com. Klicken Sie anschlieRend auf OK.

e Optional: Repository-Datei

Wabhlen Sie in der Dateiliste die Datei aus, und klicken Sie auf OK.

¢ Hinweis:

Die Option "Repository-Datei" wird nur angezeigt, wenn das
Produkt mit Oracle Enterprise Content Management konfiguriert
ist.

6. Klicken Sie zum Speichern und SchlieRen auf OK, oder klicken Sie auf die
Registerkarte Leseberechtigte. Alle Eintrdge werden gespeichert.

Leseberechtigter

So zeigen Sie die Rechte fur Leseberechtigte an:

1. Wahlen Sie die Registerkarte Beobachter aus.

2. Klicken Sie auf Hinzufugen.
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Attribute

3. Kilicken Sie zum Suchen nach Benutzern oder Gruppen auf die Schaltfliche Benutzer
suchen, und wéahlen Sie dann Benutzer, Gruppen oder Teams aus.

4. Geben Sie den vollstandigen Benutzernamen oder einen Teil des Namens an, und
klicken Sie anschliel3end auf Suchen.

5. Um einen Benutzer zu identifizieren, klicken Sie auf Erweitert, und geben Sie eine
Benutzer-1D, eine E-Mail-Adresse oder eine Beschreibung ein.

6. Wahlen Sie in der Liste Suchergebnisse Benutzer aus.
7. Fur weitere Einzelheiten zum Benutzer, wie Gruppen und Rollen, klicken Sie auf Details.

8. Klicken Sie auf Hinzufiigen oder auf Alle hinzufiigen, um Benutzer in die Liste
"Ausgewahlt" zu verschieben.

Tipp:

Um Benutzer zu entfernen, wahlen Sie die entsprechenden Benutzer aus, und
klicken Sie auf Entfernen oder auf Alle entfernen.

9. Klicken Sie zum Speichern und Schliel3en auf OK, oder klicken Sie auf die Registerkarte
Attribute. Alle Eintrdge werden gespeichert.

So wenden Sie ein Attribut an:

1. Wabhlen Sie die Registerkarte Attribute aus.

2. Klicken Sie auf Hinzufuigen.

3. Waéhlen Sie in der Liste Attribut ein Attribut aus.
4,

Wahlen Sie fiir Wert je nach Attribut einen entsprechenden Attributwert aus einer
Dropdown-Liste aus, oder geben Sie einen Wert ein.

5. Klicken Sie zum Speichern und Schlieen auf OK, oder klicken Sie auf die Registerkarte
Taglabels. Alle Eintrdge werden gespeichert.

Sie verwenden Sie Geschaftstaglabels in der Abschlussaktivitat fur einen Kalendertag.
Labels kénnen einen Tag als Meilenstein markieren oder den Zweck eines Tages angeben.

Wenn Sie einer Vorlage Taglabels hinzuftigen, werden sie in Zeitplane kopiert, die aus der
Vorlage erstellt werden.

Wenn Sie Zeitplane 6ffnen, werden Taglabels angezeigt in:
» Kalenderansichten - zusammen mit dem Tag, fiir den sie markiert sind

*  Aufgabenlisten- und Gantt-Ansichten - in den Start- und Enddaten von Aufgaben

* Bl-Dashboard, Meine Arbeitsliste und Aufgaben planen —in Spalten fur Start- und
Enddaten

e Statustuibersicht — Wenn der Fokus auf einem Datum liegt, werden die zugehérigen
Informationen zusammen mit dem Taglabel angezeigt.
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*  Berichtsmappen

Mit Zeitplanregeln arbeiten

ORACLE

¢ Hinweis:

Diese Funktion ist nur in 11.1.2.4.100 (Patch 20307212) verfugbar.
Informationen zu neuen Funktionen und zum Update auf Release
11.1.2.4.100 finden Sie auf My Oracle Support unter https://
support.oracle.com/.

Zeitplanregeln gelten fir alle Aufgaben im Zeitplan und dienen so als Mechanismus
zum Anwenden von Regeln auf Gruppen von Aufgaben. Im Dialogfeld "Zeitplan®
konfigurierte Regeln werden in neu erstellte Zeitplanaufgaben kopiert.

Verfligbare Zeitplanregeln:

Aufgabe automatisch genehmigen - Das Ziel dieser Regel besteht darin, dass
angegebene Genehmigerebenen nur dann erforderlich sind, wenn angegebene
Bedingungen erfillt sind.

Beispiele fir Bedingungen, die fir diese Regel gelten kénnten, sind:

*  Wenn von einem vorherigen Workflow beantwortete Fragen auf bestimmte Art und
Weise beantwortet wurden

*  Wenn Attribute bestimmte Werte aufweisen (einschlie3lich berechneter Attribute)

*  Wenn Fragen in einer Vorgadngeraufgabe auf bestimmte Art und Weise von einer
beliebigen Workflowebene beantwortet wurden, oder wenn die Vorgéngeraufgabe
ein Attribut mit einem angegebenen Wert enthalt

* Wenn Fragen von einer beliebigen anderen Aufgabe auf bestimmte Art und Weise
beantwortet wurden (auch wenn die Aufgabe nicht direkt zu der Aufgabe in der
Funktion zur automatischen Genehmigung gehdrt), oder wenn diese andere
Aufgabe ein Attribut mit einem angegebenen Wert enthalt

Wenn Bedingungen erfillt sind, bewirkt die Regel, dass die angegebenen
Genehmigerebenen als "Abgeschlossen” markiert werden. Der Workflow wird dadurch
auf der ndchsten Genehmigungsebene fortgesetzt oder auf "Geschlossen" gesetzt,
wenn keine weiteren Genehmigungsebenen vorhanden sind.

Aufgabe automatisch weiterleiten - Ein Bearbeiter muss eine Aufgabe nur dann
weiterleiten, wenn bestimmte Bedingungen erfillt sind.

Beispiele fir Bedingungen, die fir diese Regel gelten kénnten, sind:

*  Wenn Fragen in einer Vorgadngeraufgabe auf bestimmte Art und Weise von einer
beliebigen Workflowebene beantwortet wurden, oder wenn die Vorgédngeraufgabe
ein Attribut mit einem angegebenen Wert enthalt

*  Wenn Fragen von einer beliebigen anderen Aufgabe auf bestimmte Art und Weise
beantwortet wurden (auch wenn die Aufgabe nicht direkt zu der Aufgabe in der
Funktion zur automatischen Weiterleitung gehdrt), oder wenn diese andere
Aufgabe ein Attribut mit einem angegebenen Wert enthalt
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Wenn Bedingungen erfillt sind, wird die Rolle "Bearbeiter" als "Abgeschlossen" markiert. Der
Workflow wird dadurch auf der ersten Genehmigungsebene fortgesetzt oder auf
"Geschlossen" gesetzt, wenn keine Genehmigungsebenen vorhanden sind.

Aufgabengenehmigung verhindern
Verhindert die Genehmigung einer auf Fragenantworten, Attributwerten oder anderen
Charakteristiken basierenden Aufgabe.

Aufgabenweiterleitung verhindern
Verhindert die Weiterleitung einer auf Fragenantworten, Attributwerten oder anderen
Charakteristiken basierenden Aufgabe.

So zeigen Sie Zeitplanregeln an:

1. Wabhlen Sie Verwalten, Zeitplan aus.
2. Doppelklicken Sie auf einen Zeitplan.

3. Wahlen Sie die Registerkarte Regeln aus. Sie kénnen die folgenden Informationen
anzeigen:

* Folge - Die Rangfolge
* Regel - Der Name der Regel

» Bedingungen - Die Auswahl, welche Bedingungen zutreffen miissen, bevor eine
Regel ausgefihrt wird

4. Um eine Regel zu bearbeiten, klicken Sie in der Registerkarte "Regeln" auf "Bearbeiten"
/, und aktualisieren Sie Folgendes:
* Regel - Wahlen Sie eine Regel aus.

» Beschreibung - Optional. Erklaren Sie, wieso Sie die Regel konfiguriert haben und
wie sie verwendet werden soll.

Priiferebene - Wéhlen Sie die Regel fir alle Ebenen aus, oder wahlen Sie die
Pruferebenen aus

Wabhlen Sie Filter erstellen aus, und fiullen Sie den Abschnitt "Bedingungen” aus,
oder wahlen Sie Gespeicherten Filter verwenden und anschliel3end einen Filter
aus. Der fur die Regel ausgewahlte und konfigurierte Filter bestimmt die
Bedingungen, unter denen das Anwenden einer Regel ausgeldst wird.

* Bedingungen

— Wenn die Option Gespeicherten Filter verwenden ausgewahlt wird, wird im
Abschnitt "Bedingungen" eine schreibgeschitzte Version der zugehdrigen
Bedingungen fur den gespeicherten Filter angezeigt.

— Wenn die Option Filter erstellen ausgewahlt wird, wird der Abschnitt
"Bedingung" aktiviert.

Die Elemente "Konjunktion", "Quelle", "Attribut", "Operand" und "Wert" verhalten
sich entsprechend der Funktion fiir bereits vorhandene erweiterte Filter.

Zeitplanhistorie anzeigen

In der Registerkarte "Historie" wird ein Audittrail der Anderungen an Zeitplanen erfasst.

So zeigen Sie eine Zeitplanhistorie an:
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Waébhlen Sie Verwalten, Zeitplan aus.

Doppelklicken Sie auf einen Zeitplan.

Wabhlen Sie die Registerkarte Historie aus. Sie kdnnen die folgenden Felder
anzeigen:

Feld - Listet das betroffene Feld auf

Anderungstyp - Gibt den Typ der Anderung an: Erstellt, Geandert,
Hinzugefigt, Entfernt

Geiandert am - Datum der Anderung
Gedndert von - Name des Benutzers, der das Feld geéndert hat
Alter Wert

Neuer Wert

Klicken Sie auf OK.
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Dashboard tuberwachen

Das Dashboard ist eine portalartige Schnittstelle zur Oracle Hyperion Financial Close
Management-Anwendung, das einfache und effiziente Ansichten fur Zeitplane und
Aufgabenlisten sowie komplexe Statusiibersichten enthalt, in denen Sie mit einem Drilldown
weitere Details anzeigen kdnnen. Das Dashboard ist die Standardansicht fiir Benutzer mit
der Sicherheitsrolle "Financial Close-Benutzer" und zeigt die Zeitplane und Aufgaben an, fur
die Sie entsprechende Zugriffsberechtigungen haben. Sie kdnnen die angezeigten Daten
filtern, das Dashboard-Layout anpassen und die Dashboard-Kontrollelemente, die als
Portlets bezeichnet werden, maximieren oder minimieren.

Dashboard 6ffnen

So 6ffnen Sie das Dashboard:

1. Wabhlen Sie in EPM Workspace die Optionen Navigieren, Anwendungen, Oracle
Hyperion Financial Close Management , Close Manager aus.

2. Wahlen Sie in der Menileiste die Optionen Anzeigen, Dashboard aus, oder klicken Sie
auf die Schaltflache Dashboard button, EE

Dashboard-Portlets hinzufligen

Das Dashboard zeigt standardmaRig das Portlet "Meine Arbeitsliste" an. Dartber hinaus
kénnen Sie folgende Portlets zum Dashboard hinzufligen:

« Zeitplan-Aufgaben - Zeigt eine Liste der Aufgaben und Details zu mindestens einem
Zeitplan an.

e Statusdiagramm — Stellt nach Status gruppierte Aufgaben in Form eines Diagramms dar,
damit schnell auf Aufgaben zugegriffen werden kann, fur die ein Eingriff erforderlich ist.

»  Statusiibersicht — Stellt eine Ubersicht eines Zeitplans dar, in der die tagliche
Arbeitsauslastung und der Status der Fertigstellung angezeigt werden.

Sie kbénnen mehr als eine Kopie eines Portlets hinzufligen. Beispielsweise kdnnte das
Dashboard zwei Portlets fir "Meine Arbeitsliste” enthalten, in denen jeweils ein anderer
Zeitplan angezeigt wird. Wenn Sie eine Kopie eines Portlets hinzufligen, erhélt es als Namen
eine Zahl. Beispiel: Wenn Sie Portlets fur Zeitplanaufgaben hinzufligen, erhalten diese
standardmalfiig die Namen "Zeitplanaufgabe (2)", "Zeitplanaufgabe (3)" usw. Sie kénnen
diese jedoch umbenennen.

¢ Hinweis:

Die ersten vier Portlets werden in den Hauptbereichen des Dashboards angezeigt.
Das Dashboard minimiert das Portlet, das am langsten inaktiv war.

So fugen Sie ein Portlet hinzu:
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1. Wabhlen Sie Anzeigen, Dashboard aus.

2. Wabhlen Sie Datei, Neu aus.

3. Wahlen Sie ein Portlet aus, das hinzugefiigt werden soll:
* Meine Arbeitsliste
* Zeitplanaufgaben
e Statusdiagramm

»  Statusiibersicht

Tipp:

Sie kdnnen ein Portlet auch hinzuftigen, indem Sie die Menioption
"Neu" in der Mentuleiste auswéahlen oder indem Sie mit der rechten
Maustaste in das Dashboard klicken und ein neues Portlet auswéahlen.

Dashboard-Layout anpassen

ORACLE

Sie kdnnen Dashboard-Portlets durch Ziehen neu anordnen. Sie kbnnen Portlets
maximieren, minimieren oder wiederherstellen. Minimierte Portlets werden durch
Symbole im Symbolbereich unten im Dashboard angezeigt.

¢ Hinweis:

Standardmafig wird im Dashboard das Kontrollelement minimiert, das am
langsten inaktiv war.

Wenn Sie ein Portlet maximieren, wird es im gesamten Portlet-Bereich angezeigt, und
alle anderen gedtffneten Portlets werden zu Symbolen minimiert. Durch Klicken auf das
Symbol eines anderen Portlets wird das maximierte Portlet durch das ausgewéhlte
Portlet ersetzt.

Sie kdnnen Dashboard-Portlets durch Ziehen neu anordnen. Das Layout und die
Anordnung des Portlet-Bereichs und des Symbolbereichs werden zwischen
Anwendungssessions beibehalten.

So passen Sie das Layout an:

* Klicken Sie auf Minimieren, um ein Portlet zu minimieren.

» Klicken Sie auf Maximieren, um ein Portlet zu maximieren.

Alle anderen Portlets werden dann am Ende des Dashboards
minimiert.

Um ein Portlet wiederherzustellen, klicken Sie auf das Portlet-Symbol unten im
Dashboard. Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf den Portlet-Namen
klicken und Wiederherstellen auswahlen.

Klicken Sie auf SchlieBen, um ein Portlet zu schlieRen.
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« Um ein Portlet neu anzuordnen, wéahlen Sie die Titelleiste aus, und ziehen Sie das Portlet
an eine andere Position im Dashboard.

* Um minimierte Portlets neu anzuordnen, ziehen Sie die Portlet-Symbole an eine andere
Position im Dashboard.

Portlets umbenennen

Sie kdnnen dem Dashboard mehrere Zeitplanaufgaben, Statusdiagramme oder
Statustibersichten hinzufiigen. Wenn Sie weitere Portlets hinzufiigen, werden diese
automatisch entsprechend nummeriert. Beispiel: Aufgabenliste (2), Aufgabenliste (3) usw. Sie
kdnnen die Portlets jedoch umbenennen.

So benennen Sie ein Portlet um:

1. Wahlen Sie eine Portlet-Titelleiste aus.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wéhlen Sie Umbenennenaus.
3. Geben Sie unter Name einen neuen Namen ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Zeitplane 6ffnen

Sie kdnnen Zeitplane 6ffnen, um Aufgaben hinzuzufligen oder zu bearbeiten. Sie kénnen
Zeitplane im Dialogfeld "Zeitplane verwalten" 6ffnen.

So 6ffnen Sie einen Zeitplan:
1. Wahlen Sie unter Zeitplane verwalten einen Zeitplan aus.
2. Verwenden Sie eine der folgenden Methoden:

« Waihlen Sie Aktionen, Offnen aus.

+  Klicken Sie auf das Symbol Offnen.

«  Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wahlen Sie Offnen aus.

Portlet-Ansichten filtern

ORACLE

Sie kdnnen Portlet-Ansichten filtern, um die Liste der angezeigten Aufgaben einzuschrénken.
Beispiel: Sie kdnnen nur Aufgaben mit dem Status "Aktion erforderlich" anzeigen. Aufgaben
kdnnen den Status "Aktion erforderlich" aus einem der folgenden Griinde aufweisen:

e Eine offene Aufgabe, bei der das Enddatum nach dem aktuellen Datum liegt

e Eine offene Aufgabe, bei der das Startdatum und das Enddatum nach dem aktuellen
Datum liegen

e Eine offene Aufgabe mit offenen Alerts

e Eine automatisierte Aufgabe, die nicht erfolgreich ausgefiihrt wurde und den Status
"Fehler" hat

So filtern Sie eine Portlet-Ansicht:

1. Wabhlen Sie im Portlet-Menu die Kriterien fur die Filterung aus.

2. Fudhren Sie einen der folgenden Schritte durch:
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* Wahlen Sie Werte fir die Anzeige aus.

* Wahlen Sie Alle anzeigen aus, um alle Aufgaben anzuzeigen.

Portlet-Spalten auswahlen und sortieren

Sie kdnnen angeben, welche Spalten im Portlet "Arbeitsliste” oder "Aufgaben planen”
angezeigt werden. Beispiel: Sie kénnen den Status, die Prioritat, die Beschreibung, die
Aufgaben-ID, die Zustandigkeit und andere Informationen zur Aufgabe anzeigen.
AuRBerdem kdnnen Sie die Spalten in auf- oder absteigender Reihenfolge sortieren.

Sie kdnnen die Breite einer Spalte anpassen, indem Sie sie auf die gewlinschte Breite
ziehen. Sie kénnen auRerdem Spalten neu anordnen, indem Sie sie an die
gewlnschte Position ziehen.

So wahlen Sie Spalten aus:

1. Wabhlen Sie in der Mentileiste die Option Ansicht aus.
2. Wahlen Sie Attribute aus, um die Spalte zur Ansicht hinzuzufiigen.

3. Heben Sie die Auswahl von Attributen auf, um die Spalten aus der Ansicht zu
entfernen.

So andern Sie die Spaltenbreite:

1. Zeigen Sie auf die rechte Seite der Spalte, bis das Symbol zu einem doppelten
Balken wird. Danach kann die Spaltenbreite angepasst werden.

2. Ziehen Sie die rechte Seite der Spalte, um sie zu skalieren.

So sortieren Sie Spalten:

1. Positionieren Sie den Cursor so Uber einer Spalteniberschrift, dass die
Sortiersymbole angezeigt werden.

2. Klicken Sie auf Aufsteigend sortieren = oder auf Absteigend sortieren [~}

Ansichten aktualisieren

Sie kdnnen die Ansicht "Eigene Arbeitsliste", "Zeitplanaufgaben”, "Statusdiagramm”
oder "Statusiibersicht" aktualisieren.

> Wahlen Sie zum Aktualisieren der Ansicht die Optionen Aktionen, Aktualisieren
aus.

Aufgabenstatus

In jedem Portlet des Dashboards wird der Status von Aufgaben angezeigt. In der
folgenden Tabelle sind die verfigbaren Statusangaben aufgefihrt:
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Tabelle 6-1 Mogliche Aufgabenstatus

- _______________________________________________________________________|
Status Symbol Farbe Beschreibung

Anstehend o Gelb Aufgabe, die auf eine
Aktion wartet. Wird
noch nicht bearbeitet

Offen -3 Grin Aufgabe wird
bearbeitet, von
Zugewiesenem oder
Genehmiger

Geschlossen [Q Blau Aufgabe wurde
erfolgreich oder mit
Warnungen
abgeschlossen oder
wurde Uberschrieben

Fehler a Rot Aufgabe ist fertig
gestellt, jedoch mit
Fehlern

Meine Arbelitsliste

Wenn Sie Oracle Hyperion Financial Close Management starten, wird das Dashboard mit
dem Portlet "Meine Arbeitsliste" gedffnet. In "Meine Arbeitsliste" kdnnen Aufgaben fiir einen
angegebenen Zeitplan oder fir alle Zeitplane angezeigt werden. Sie kénnen anzuzeigende
Spalten hinzufligen oder entfernen. Beispielsweise kénnten Sie eine Spalte zur Anzeige des
Aufgabeneigentiimers anzeigen. Standardmafig wird in "Meine Arbeitsliste" Folgendes
angezeigt:

» Aufgaben, fiir die Sie der Bearbeiter oder Genehmiger und derzeit zustandig sind
e Alerts, fur die Sie der Zugewiesene sind und die den Status "Mit Zugewiesenem™ haben
e Alerts, fur die Sie der Genehmiger sind und die den Status "Mit Genehmiger" haben

Sie kdnnen Filter verwenden, um die Anzeige anzupassen. Diese Filter sind verfugbar:

*  Elementtyp: Aufgaben und/oder Alerts

e Status: aktueller Status der Aufgabe oder der Alert

*  Prioritat

»  Zustandigkeit (Ihre aktuellen, abgeschlossenen oder anstehenden Aufgaben)

» Aufgaben, fiir die Aktionen erforderlich sind. Aufgaben, bei denen festgestellt wurde,
dass Aktionen erforderlich sind, wenn sie das Falligkeitsdatum tberschritten haben,
wenn fur sie offene Alerts vorhanden sind, sie den Status "Fehler" haben oder wenn fiir
sie eine Autorisierung erforderlich ist.

Aufgaben 6ffnen

Sie kdnnen Aufgaben Uber das Portlet "Eigene Arbeitsliste” im Dashboard 6ffnen und die
Seite "Aufgabenaktionen” fir die Aufgabe anzeigen.

So 6ffnen Sie eine Aufgabe:
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1. Klicken Sie im Portlet "Eigene Arbeitsliste” in der Aufgabenliste auf einen
Aufgabennamen.

2. Uberpriifen Sie die Angaben auf der Seite mit den Aufgabenaktionen, und
aktualisieren Sie die Aufgabe, falls notwendig. Informationen hierzu finden Sie
unter Aufgaben aktualisieren.

3. SchlieRen Sie die Seite "Aufgabenaktion".

Aufgabenalerts anzeigen

Unter "Eigene Arbeitsliste” kdnnen Sie Alerts zu einer Aufgabe anzeigen. Auf der Seite
mit Aufgabenalerts werden die Prioritat, der Alerttyp, der Zugewiesene und der
Genehmiger angezeigt.

Wenn Ihnen Aufgaben zugewiesen sind, fir die eine Autorisierung erforderlich ist, wird
ein Alert zu lhrem Portlet "Arbeitsliste" hinzugefligt, der angibt, dass Autorisierungen
anstehen. Sie kénnen auf den Alertnamen oder das Alertsymbol klicken, um das
Dialogfeld "Aufgaben autorisieren” zu 6ffnen und die Autorisierung durchzufihren.

So zeigen Sie Alerts an:

1. Wabhlen Sie im Menl Elementtyp die Option Alerts aus.

2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenalerts” einen Alert aus, oder wahlen Sie Alles
anzeigen aus.

3. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK, um die Seite "Alerts" zu schlie3en.

Benutzerdetails anzeigen

Sie kdnnen Benutzerdetails zu Close Manager-Benutzern anzeigen, wie z.B.
Bearbeiter, Genehmiger oder Eigentiimer. Im Dialogfeld "Benutzerdetails" werden die
Benutzerdetails angezeigt, die beim Setup angegeben wurden, wie Gruppen und
Rollen.

Mithilfe der Kontaktinformationen im Dialogfeld "Benutzerdetails" kdnnen Sie dem
Benutzer auch eine E-Mail senden.

So zeigen Sie Benutzerdetails an:

1. Kilicken Sie in der Arbeitsliste auf einen Namen.

Tipp:

Um Benutzernamen anzeigen zu kdnnen, muss die Spalte
"Zugewiesener", "Genehmiger" oder "Eigentimer" eingeblendet werden.

2. Optional: Klicken Sie auf den Link E-Mail, um dem Benutzer eine E-Mail zu
senden.

Mit Zeitplanaufgaben arbeiten

Im Portlet fir Zeitplan-Aufgaben werden fir einen Zeitplan Informationen zu Aufgaben
und zu Problemen angezeigt. Sie kdnnen diese Liste so filtern und sortieren, dass sie
fur lhre Rolle und lhre Zustandigkeiten am besten geeignet ist. StandardmaRig werden
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im Portlet die Aufgaben aller Statuswerte fir alle Zugewiesenen fir einen ausgewéhlten
Zeitplan angezeigt. Sie konnen einen Drillthrough fiir Aufgabendetails ausfiihren.

Sie kdnnen eine Aufgabe hervorheben und Details zur Aufgabe oder Informationen zum
Zugewiesenen anzeigen. Sie kdnnen auch den angegebenen Zeitplan mit der
hervorgehobenen Task als Fokus in der Transaktions-Dashboard-Ansicht 6ffnen. Sie kénnen
die Spalten sortieren, skalieren, neu anordnen und ihre Darstellung &ndern. Sie kénnen Filter
verwenden, um die angezeigten Aufgaben anzupassen.

Sie kdnnen die Details einer Aufgabe oder einer Alert anzeigen, indem Sie auf den Namen
des entsprechenden Elements klicken. Durch einen Doppelklick auf den Aufgabennamen
kénnen Sie das Dialogfeld "Aufgabenaktion” zu der jeweiligen Aufgabe aufrufen.

Aufgaben 6ffnen

Sie kdnnen Aufgaben aus dem Portlet fur Zeitplan-Aufgaben im Dashboard 6ffnen und die
Seite "Aufgabenaktionen” fiir die Aufgabe anzeigen.

So 6ffnen Sie eine Aufgabe:

1. Klicken Sie in der Spalte mit den Namen der Zeitplanaufgaben auf einen
Aufgabennamen.

2. Uberpriifen Sie die Angaben auf der Seite mit den Aufgabenaktionen, und aktualisieren
Sie die Aufgabe, falls notwendig. Informationen hierzu finden Sie unter Aufgaben
aktualisieren.

3. SchlieRRen Sie die Seite "Aufgabenaktion".

Aufgabenalerts anzeigen

In den Zeitplanaufgaben kdnnen Sie Alerts zu einer Aufgabe anzeigen. Auf der Seite mit
Aufgabenalerts werden die Prioritéat, der Alerttyp, der Zugewiesene und der Genehmiger
angezeigt.

So zeigen Sie Alerts an:

1. Klicken Sie auf das Symbol Alert fir eine Aufgabe.
2. Wahlen Sie auf der Seite "Aufgabenalerts” eine zu prifende Alert aus.

3. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf OK.

Benutzerdetails anzeigen

ORACLE

Sie kdnnen Benutzerdetails zu Close Manager-Benutzern anzeigen, wie z.B. Bearbeiter,
Genehmiger oder Eigentimer. Im Dialogfeld "Benutzerdetails” werden die Benutzerdetails
angezeigt, die beim Setup angegeben wurden, wie Gruppen und Rollen.

Mithilfe der Kontaktinformationen im Dialogfeld "Benutzerdetails" kénnen Sie dem Benutzer
auch eine E-Mail senden.

So zeigen Sie Benutzerdetails an:

1. Klicken Sie unter "Zeitplanaufgaben" auf einen Benutzernamen.
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Tipp:

Um Benutzernamen anzeigen zu kénnen, muss die Spalte
"Zugewiesener", "Genehmiger" oder "Eigentimer" eingeblendet werden.

Daraufhin werden die Benutzerdetailinformationen angezeigt.

2. Optional: Klicken Sie auf den Link E-Mail, um dem Benutzer eine E-Mail zu
senden.

Mit Statusdiagrammen arbeiten

Im Statusdiagramm wird eine visuelle Ubersicht tiber den Aufgaben- und Alertstatus
angezeigt. Sie kdnnen einen Drilldown zu einer detaillierten Ansicht vornehmen, indem
Sie bestimmte Aufgabenhierarchien fokussieren. Mit Filtern kénnen Sie den
Geltungsbereich der Aufgaben festlegen, die in dem Diagramm zusammengefasst
werden. Wenn sich die Gruppe der zusammengefassten Aufgaben andert, wird auch
die Gruppe der zusammengefassten Probleme aktualisiert. Sie kénnen auch einen
Drilldown in den Statusdiagrammen ausfiihren, um Detailinformationen anzuzeigen.
AuRerdem kénnen Sie einen Zeitplan in einem gefilterten Format 6ffnen, das den
Filtern entspricht, die Sie fir das Statusdiagramm gewahlt haben.

Aufgabenstatus anzeigen

ORACLE

Sie kénnen im Kreisdiagramm "Aufgabenstatus" schnell Ubersichtsinformationen fiir
Aufgaben anzeigen. Im Tortendiagramm werden Segmente angezeigt, die die Anzahl
der Aufgaben fir die jeweiligen Status (Anstehend, Offen, Geschlossen, Fehler)
darstellen. Sie kdnnen auf ein Segment klicken, um eine gefilterte Ansicht eines
Zeitplans entsprechend den aktuellen fir das Statusdiagramm ausgewahlten Filtern zu
offnen.

Die Leiste "Aktion erforderlich” zeigt Aufgaben an, fir die Aktionen erforderlich sind,
kategorisiert nach Griinden:

Fehler
Wenn ein Genehmiger eine Aufgabe ablehnt.

Alert
Wenn Probleme auftreten (z.B. Hardwarefehler, Softwareprobleme, Systemausfall),
wird ein Alert zur Bestimmung des Problems erstellt und an die Aufgabe angehangt.

Verspatet
Wenn das Enddatum vor dem aktuellen Datum liegt.

Nicht berechtigt

Wenn die Parameter einer Aufgabe von einem anderen Benutzer als dem Bearbeiter
(oder Aufgabeneigentiimer, wenn der Eigentiimer auch der Bearbeiter ist) gedndert
werden, wird die Autorisierung auf "Nicht berechtigt" zurlickgesetzt und muss durch
Eingabe eines Kennworts angefordert werden. Wenn bei vom System automatisierten
Aufgaben ein anderer Benutzer als der unter "Ausfiihren als" angegebene Benutzer
die Parameter andert, wird die Aufgabe auf "Nicht berechtigt" zurlickgesetzt.
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Gefahrdet

Wenn das Startdatum versaumt wurde und das Enddatum minus dem aktuellen Datum die
Mindestdauer der Aufgabe unterschreitet oder das Enddatum minus dem Startdatum die
Mindestdauer unterschreitet.

Fehlende Parameter

Wenn fir Aufgaben, deren Ausfuhrung ansteht, Parameter fehlen. Eine E-Mail-
Benachrichtigung mit einer Meldung zu den fehlenden Aufgabenparametern und einem Link
zum Dialogfeld "Aufgabendetails bearbeiten" wird gesendet. Hier kann der Benutzer die
Parameter einfiigen.

Sie kdnnen den Cursor lber einer Kategorie positionieren, um die Anzahl der Aufgaben in
den jeweiligen Kategorien anzuzeigen.

So zeigen Sie den Aufgabenstatus an:

1. Zeigen Sie im Kreisdiagramm "Aufgabenstatus" auf eines der Kreissegmente.
2. Prifen Sie die Ubersichtsinformationen.

3. Doppelklicken Sie auf einen Tortendiagrammabschnitt.

Die Ansicht "Kalender-Monat" wird angezeigt, wobei die gewahlte Aufgabe im Fokus
steht.

4. Klicken Sie auf die Ansichtsschaltflache fiir das Dashboard, oder wéhlen Sie Ansicht,
Dashboard aus, um zur Dashboardansicht zuriickzukehren.

Drill zu Details

In Statusdiagrammen kénnen Sie fiir Tortensegmente oder fiir andere Kontrollelemente im
Diagramm einen Drilldown ausfuhren, um Detailinformationen zum Tortensegment oder zu
den Aufgaben des Tortensegments anzuzeigen. Beispiel: Wenn Sie im Statusdiagramm auf
den Abschnitt "Anstehend" doppelklicken, kénnen Sie einen Drillthrough zum Dashboard
ausfuhren, um nur die anstehenden Aufgaben fiir den entsprechenden Zeitplan anzuzeigen.

So zeigen Sie Detailinformationen an:

1. Doppelklicken Sie in einem Statusdiagramm auf einen Tortendiagrammabschnitt, um
Detailinformationen anzuzeigen.

2. Kilicken Sie auf die Ansichtsschaltflache fiir das Dashboard, oder wéhlen Sie Ansicht,
Dashboard aus, um zur Dashboardansicht zurtickzukehren.

Alertstatus anzeigen

ORACLE

Im Diagramm "Alertprioritaten 6ffnen” wird die Anzahl der offenen Alerts angezeigt, mit
Segmenten, die die Alertprioritdten darstellen. Sie kénnen auf ein Segment klicken, um ein
Dialogfeld zu 6ffnen, in dem die Alerts aufgelistet sind. Sie kénnen im Dialogfeld
doppelklicken, um einen Alert zu 6ffnen. Sie kdnnen dann per Drilldown auf die Seite "Alerts"
zugreifen, um die Prioritat, den Alerttyp, den Bearbeiter und den Genehmiger anzuzeigen.

Im Diagramm "Alerts" werden die Alerts nach Status kategorisiert (Offen oder Geschlossen)
angezeigt. Sie kdnnen den Cursor Uiber einem Status positionieren, um die Anzahl der
Aufgaben anzuzeigen.

So zeigen Sie Alerts an:
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1. Wabhlen Sie auf der Seite "Aufgabenalerts” eine zu prufende Alert aus, oder
wahlen Sie Alles anzeigen aus.

2. Klicken Sie auf OK, um die Seite "Alerts" zu schliefRen.

So zeigen Sie den Alertstatus an:

1. Positionieren Sie den Cursor im Diagramm "Alertprioritaten 6ffnen" Gber einem der
Tortendiagrammabschnitte.

Priifen Sie die Ubersichtsinformationen in dem Popup-Dialogfeld.
Klicken Sie auf ein Kreissegment.

Priifen Sie auf der Seite "Alerts" die Ubersichtsinformationen fiir den Alert.

@ H @ Db

Klicken Sie auf die Verknlipfung mit dem Alertnamen, um die Alertdetails zu
offnen.

6. Klicken Sie auf den Aufgabennamen, um die Aufgabeninformationen fir den Alert
zu prufen.

7. Schliel3en Sie die Seite "Alert".

Mit Statustibersichten arbeiten

Das Diagramm "Statusiibersicht" stellt eine Ubersicht zu einem ausgewahlten Zeitplan
dar, in dem die tagliche Arbeitsauslastung und der Status der Fertigstellung angezeigt
werden. StandardmaRig wird eine Zeitachse dargestellt, die auf dem Tag Null des
Zeitplans zentriert ist. Sie kdnnen das Symbol fir eine Aufgabe auswahlen, um eine
Zusammenfassung der Aufgabeninformationen anzuzeigen, und Sie kdnnen die
Aufgabe 6ffnen.

Tage des Zeitplans anzeigen

Im Diagramm "Statustbersicht" wird eine Zeitachse fir den ausgewahlten Zeitplan
angezeigt. Dabei werden die Aufgaben an den entsprechenden Tagen nach Status
gruppiert angezeigt. In der Statusiibersicht wird der Gesamtabschlussstatus der
geplanten Aufgaben dargestellt. Die Anzahl von Aufgaben wird nach Status angezeigt,
wie "Anstehend", "Mit Zugewiesenem" usw. Uber den Datumsanzeigebereich kénnen
Sie im Datumsbereich vor- und zuriickblattern. Der aktuelle Tag im Zeitplan wird Uber
dem Aufgabenstapel fiir diesen Tag angezeigt. Sie kdnnen mittels Drilldown
Detailinformationen fur Aufgaben anzeigen und Tage ausblenden, an denen keine
Aufgaben geplant sind.

> Um einzelne Tage des Zeitplans anzuzeigen, kénnen Sie im Zeitplan vor- und
zuriickblattern.

> Um leere Daten auszublenden, wahlen Sie Leere Daten ausblenden unten im Feld
mit der Abschlussiibersicht aus.

Aufgabeninformationen anzeigen

ORACLE

Sie kdnnen auf ein Aufgabenfeld Uber einem Datum klicken, um Aufgabendetails
anzuzeigen. Sie kdnnen auch die Seite "Aufgabenaktionen” fur die Aufgabe anzeigen.

So zeigen Sie Aufgabeninformationen an:

1. Doppelklicken Sie auf eine Aufgabe im Zeitplan.
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2. Prifen Sie die Ubersichtsinformationen.

3. Kilicken Sie auf Task 6ffnen, um die Aufgabe auf der Seite "Aufgabenaktionen" zu
offnen.

4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf SchlieBen, um die Seite "Aufgabenaktionen” zu
schliel3en.

Benutzerdetails anzeigen

Sie kdnnen Benutzerdetails zu Close Manager-Benutzern anzeigen, wie z.B. Bearbeiter,
Genehmiger oder Eigentimer. Im Dialogfeld "Benutzerdetails" werden die Benutzerdetails
angezeigt, die beim Setup angegeben wurden, wie Gruppen und Rollen.

Mithilfe der Kontaktinformationen im Dialogfeld "Benutzerdetails" kénnen Sie dem Benutzer
auch eine E-Mail senden.

So zeigen Sie Benutzerdetails an:

1. Doppelklicken Sie auf eine Aufgabe im Zeitplan.

2. Klicken Sie im Popup-Dialogfeld mit den Ubersichtsinformationen auf den Namen des
Zugewiesenen.

3. Optional: Klicken Sie auf den Link E-Mail, um dem Benutzer eine E-Mail zu senden.
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Info zu Supplemental Data Manager

Begriffe

ORACLE

Supplemental Data Manager ist ein System zur Verwaltung von zusétzlichen Daten,
Ublicherweise handelt es sich dabei um Transaktionsdaten.

Wichtige Themen:

* In Supplemental Data Manager navigieren
* Bl Dashboard-Ansicht

*  Mit Dimensionen arbeiten

e Mit Formularen arbeiten

» Datenerfassungsworkflow verwalten

Genehmiger
Zugewiesene Benutzer, die durch Ersteller eingegebene Daten in Formularen genehmigen.
Einem Formular kdnnen mehrere Priifer zugewiesen sein.

Attribut
Beschreibt die dargestellten Informationen. Die Informationen kénnen zu unterschiedlichen
Datentypen gehoren.

Verbindung
Eine Verbindung zu einem bestimmten Oracle Hyperion Financial Management-Cluster und
einer bestimmten Anwendung.

Wahrungen
Bekannte Wahrungscodes.

Datenerfassungsperiode
Eine Datenerfassungsperiode besteht aus der Kombination aus Jahr, Periode und Szenario.
Der Status der Periode definiert die zulassigen Aktionen fir die Datenerfassung:

» Offen — Die Datenerfassung startet, wenn die Periode offen ist.

* Geschlossen — Keine Dateneingabe zuldssig. Die Datenerfassung, die sich in
Bearbeitung befindet, kann jedoch fortgesetzt werden.

+  Gesperrt — Es kénnen keine weiteren Anderungen an den Daten fiir die Periode
vorgenommen werden.

Dataset
Erfasste Daten zu einem bestimmten Thema. Daten werden manuell eingegeben.

Dataset-Datensatz
Eine einzelne Zeile eines Datasets.
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Dimension
Erfasste Daten zu einem bestimmten Thema.

Dimensionstabellen

Dimensionstabellen gelten als Metadaten in Ihrer Anwendung. Es handelt sich um
benutzerdefinierte Tabellen und Elemente, die bei der Dateneingabe ausgewahlt und
validiert werden kénnen. Jede Dimensionstabelle besteht aus mindestens einem
Attribut. Jedes Attribut ist als Datentyp definiert.

Formular
Die wichtigste Schnittstelle, Uber die Benutzer Daten eingeben kdnnen. Ein Formular
wird anhand von ausgewahlten Attributen aus dem Dataset erstellt.

Formularvorlage
Datenerfassung und Integrationsdefinition fuir einen Teil des Datasets oder das
gesamte Dataset.

Haufigkeiten

Hiermit wird festgelegt, wie oft Datenerfassungen fiir ein bestimmtes Formular
durchgefiihrt werden. Eine Haufigkeit wird in den Systemeinstellungen definiert und
ist Perioden zugeordnet.

Integrator
Ein zugewiesener Benutzer, der Daten in Formularen in Financial Management
aktiviert.

Periode
Eine Zeiteinheit aulRer Jahr (Jan, Feb, Q1 usw.).

Ersteller

Ein zugewiesener Benutzer, der Daten in Formulare eingibt. Nur der als Ersteller
zugewiesene Benutzer kann Daten in Formulare eingeben (zusatzlich zu
Kommentaren).

Leseberechtigter
Ein Benutzer mit zugewiesener Leseberechtigung fir Daten in Formularen.

Workflow

Ein individueller Workflowprozess fir eine einzelne Instanz von Jahr/Periode/
Szenario/Dataset/Formular/Schlissel (Entity). Dies ist im Prinzip die
Workflowkomponente fir ein Formular.

Jahr
Eine numerische Jahreseinheit.

Financial Management-Integration

Mit der Financial Management-Integration kann das System die Dimensionsdefinition
und -elemente aus einer vorhandenen Financial Management-Anwendung
importieren. Financial Management-Kunden, die Datenubersichten, die in ihrer
Anwendung erfasst wurden, in ihren Financial Management-Anwendungen aktivieren
mochten, kénnen die Anwendungsverbindungsinformationen einrichten und die
Dimensionselemente zur Verwendung in der Anwendung importieren.

Smart View
—Eine Excel-Datei kann in Oracle Smart View for Office ge6ffnet und in lhrer
Anwendung gespeichert und fur die Dateneingabe verwendet werden.
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Prozessuberblick

Fur das Datenmanagement sind folgende Schritte erforderlich:

ORACLE

1. Der Administrator richtet Informationen zu Systemeinstellungen ein: Verbindungen,
Wahrungen, Haufigkeiten, Perioden, Einstellungen.

2. Der Administrator oder Poweruser fiihrt die erforderlichen Einrichtungsvorgange aus:

Benutzer einrichten.

Metadateninformationen einrichten, die in einem Dataset referenziert werden.
Beispiel: Dimensionsdefinition und -elemente.

¢ Hinweis:

Mit dem Financial Management-Integrationsprozess kdnnen Sie die
Dimensionsdefinition und -elemente fir vorhandene Oracle Hyperion
Financial Management-Anwendungen importieren.

3. Der Poweruser definiert das Dataset:

Datasets, Attribute sowie Berechnungs- und Validierungsregeln fur die Attribute
erstellen.

¢ Hinweis:

Benutzer kénnen ein Attribut eingeben oder berechnen.

Zusétzliche Eingabeformularvorlagen mit Ubersichtsabschnitt erstellen, Abschnitt fiir
"Gruppieren nach" definieren und Zuordnungsinformationen zu Financial
Management hinzufugen.

Workflow und Zugriff fur die einzelnen Eingabeformularvorlagen zuweisen.

Formularvorlage fir eine bestimmte Datenerfassungsperiode fir den
Datenerfassungsprozess bereitstellen.

— Wenn die Periode nicht getffnet ist, ist der Status der Formularinstanzen
"Anstehend".

— Wenn die Periode getffnet ist, ist die Formularinstanz aktiviert und steht zur
Dateneingabe zur Verfugung.

E-Mail-Alerts an zugewiesene Analysten fir ihre zugehorigen Eingabeformulare
senden.

4. Der Ersteller ladt die Daten:

Ladt Daten manuell oder verwendet eine CSV-Datei fir die einzelnen Formulardaten,
die Web-UI oder fir Oracle Smart View for Office.

Validierung durchfuihren und Richtigkeit der Daten sicherstellen.

Daten zur Genehmigung weiterleiten.

7-3



ORACLE

Kapitel 7
Prozessitiberblick

Der Genehmiger prift und genehmigt Daten oder lehnt sie ab (mehrere
Genehmigungsebenen maoglich).

Der Administrator 6ffnet die Periode, nachdem Dimensionen, Datasets und
Formulare im System erstellt wurden, um den Datenerfassungsprozess zu starten.

Administrator oder Poweruser senden E-Mail-Alerts an zugewiesene Analysten fur
ihre zugehorigen Eingabeformulare.

Ersteller oder Genehmiger gruppieren und filtern Daten fir bestimmte
Datensegmente.

Der Benutzer, der Aktivierungen in Financial Management vornimmt, ist als
Integrator fur das Formular zugewiesen. Dieser Benutzer muss auf3erdem Uber
den entsprechenden Datenzugriff in Financial Management verfiigen, um die
Daten in Financial Management zu aktivieren:

* Zusammengefasste Daten nach der Genehmigung der Daten anzeigen (von
der Workflowoption abhangig)

* Daten in Financial Management buchen

10. Der Administrator schlief3t und sperrt die Periode fiir die Datenerfassung:

» Periode fur Datenerfassung schlie3en (Starten weiterer Formularinstanzen
verhindern)

»  Periode fur Datenerfassung sperren (keine weiteren Anderungen)
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In Supplemental Data Manager navigieren

Siehe auch:

Supplemental Data Manager-Ansichten

Ansichten im Supplemental Data Manager filtern

Supplemental Data Manager-Ansichten

Mit Dashboards und Ansichten kénnen Sie Datensétze fiir die Bildschirmanzeige darstellen,
Drilldown-Funktionen fiir Datensatzdetails bereitstellen und Daten fir Adhoc-Berichte in
Excel drucken oder exportieren.

Bl Dashboard-Ansicht

Uber die Konfiguration von Dashboard-Portlets konnen Sie Ihr Hauptaugenmerk auf
wesentliche Statistiken und Datensatzgruppen richten. Sie kénnen bis zu vier Portlets
gleichzeitig anzeigen oder ein einzelnes Portlet fiir die Vollbildanzeige maximieren.

Portlet-Typen:

Dataset

Enthalt die Details zum ausgewéhlten Dataset und erleichtert so die Anzeige und das
Filtern der Informationen fiir das Transaktions-Dashboard des Datasets.

Meine Arbeitsliste

Enthalt die Liste der Formulare der ausgewéhlten Periode fiir den Benutzer abhéngig
vom Benutzerzugriff und vom Status der Formulare. Standardbenutzer kénnen tber
"Meine Arbeitsliste” die Formularinstanzen anzeigen, die eine Aktion erfordern.

Die Ubersichtsliste "Meine Arbeitsliste" wird im linken Bereich des Supplemental Data
Managers angezeigt. Klicken Sie auf ein Formular, um es zu 6ffnen.

Statusdiagramm

Der Formularstatus wird in einem Tortendiagramm angegeben, das den Prozentsatz und
die Anzahl der Formulare mit dem Status "Anstehend", "Offen fur Ersteller”, "Offen fiir
Integrator” oder "Geschlossen" anzeigt. Der Administrator oder Poweruser sieht die
Statuszusammenfassung fur alle Formulare aller Benutzer im System fir die
ausgewabhlte Periode. Der Analyst sieht nur die relevanten Formularinformationen.

Workflow

Das Workflow-Portlet enthalt alle Formularinstanzen, auf die ein Benutzer Zugriff hat,
sowie die Ersteller- und Genehmigerinformationen und den Formularstatus.

Mit Bl-Dashboard-Portlets arbeiten

Sie kdnnen bis zu vier Portlets anzeigen: Meine Arbeitsliste, Statusdiagramm, Dataset-
Portlet, Workflow-Portlet.

ORACLE
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So wahlen Sie ein Bl-Dashboard-Portlet aus:

Wabhlen Sie Anzeigen und das Bl-Dashboard aus .

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich, und wahlen Sie
ein Portlet aus.

Um Spaltenattribute fiir "Meine Arbeitsliste”, "Workflow" und "Statusdiagramm”
ein- oder auszublenden, klicken Sie auf Anzeigen, und wahlen Sie die Attribute
aus. Klicken Sie auf Mehr anzeigen..., um das Dialogfeld firr die Attributauswahl
zu 6ffnen. Darin kénnen Sie Attribute auswahlen und die Reihenfolge der Attribute
andern.

Portlet-Status andern:

e Die Schaltflachen "Minimieren", "Maximieren" und "SchlieRen" (=][3][x]
befinden sich in der oberen rechten Ecke des Portlets.

— Minimieren - Klicken Sie auf Minimieren. Minimierte Portlets werden als
Schaltflachen im minimierten Bereich dargestellit.

— Maximieren - Klicken Sie auf Maximieren. Maximierte Portlets werden im
Portlet-Bereich eingeblendet. Dabei werden alle anderen Portlets
minimiert und als Schaltflachen im minimierten Bereich dargestellt.

— SchlieRen - Klicken Sie auf SchlieRen.

*  Wiederherstellen — Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Schaltflachen im minimierten Bereich, und wahlen Sie Wiederherstellen aus,
um das Portlet wieder einzublenden.

* Verschieben — Ziehen Sie ein Portlet in einen anderen Portlet-Bereich. Die
Portlets tauschen ihre Position.

e Aktualisieren — Klicken Sie mit der rechten Maustaste, und wéahlen Sie
Aktualisieren aus, um die Portlet-Daten zu aktualisieren.

Ansichten - Verflighare Aktionen

Sie kdnnen im Bl-Dashboard sowie im Dataset- und Workflow-Dashboard folgende
Aktionen ausfuhren:

ORACLE

Mit der linken Maustaste klicken: Der Datensatz wird markiert. Der
Informationsbereich unten im Bildschirm wird aktualisiert und zeigt die
Datensatzdetails an.

Mit der rechten Maustaste klicken: Zeigt ein kontextabhdngiges Menu an, in dem
Sie bestimmte Aktionen ausfihren kdnnen. Die Inhalte des Menus sind vom
Status und von der Sicherheitsrolle abhangig.

Ansicht &ndern: Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Symbolleiste, um den
Ansichtstyp zu andern.

Anzeige: Teile der Ansicht anzeigen, ausblenden oder neu anordnen.

Spalten: Spalten in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge sortieren.
Spaltenbreiten durch Ziehen andern.

Im Statusdiagramm-Portlet wird das Transaktions-Dashboard fiir den Workflow mit
dem angewendeten Benutzerfilter durch Klicken mit der linken Maustaste auf ein
Tortenstiick im Statusdiagramm gestartet. Daraufhin werden nur Elemente mit dem
Status dieses Tortenstiicks angezeigt.
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Spaltenattribute in Supplemental Data Manager-Ansichten anzeigen

Attribute auswahlen
Sie k6nnen angeben, welche Attribute in einer Ansicht angezeigt werden sollen.
So wahlen Sie Attribute fir eine Ansicht aus:

1. Klicken Sie in Bl Dashboard, einem Dataset-Dashboard oder einem Workflow auf
Attribute.

2. Wabhlen Sie in der Attributauswahl die anzuzeigenden Attribute aus.

3. Um die Attribute anders anzuordnen, wahlen Sie ein Attribut im Auswahllistenfeld aus,
und klicken Sie auf die Pfeilschaltflachen.

4. Klicken Sie auf OK.

Attribute neu anordnen

Sie konnen Attribute in Listenansichten neu anordnen.
So ordnen Sie Attribute neu an:

1. Wahlen Sie die Option Ansicht und anschliel3end eine Ansicht aus.
2. Wabhlen Sie ein Attribut aus, und ziehen Sie es an die neue Position.
3. Klicken Sie auf OK.

Attributbreiten andern

So andern Sie Attributbreiten:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die rechte Seite des Attributs, bis das Symbol zu
einem doppelten Balken wird.

2. Ziehen Sie die rechte Seite des Attributs, um die GroRRe zu andern.

Attribute sortieren

In den Listenansichten kénnen Sie Attribute in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge
sortieren.

So sortieren Sie Attribute:

1. Wahlen Sie die Option Ansicht und anschliel3end eine Ansicht aus.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger so Uber einen Header, dass die Sortiersymbole angezeigt

werden, und klicken Sie auf Aufsteigend sortieren < oder auf Absteigend sortieren
=

Ansichten im Supplemental Data Manager filtern

ORACLE

Mit Filtern kdnnen Benutzer steuern, welche Datensatze in Listenansichten und Dashboards
angezeigt werden. Filter kdnnen fur ein Bl-Dashboard, ein Dataset-Dashboard, ein Workflow-
Dashboard sowie fiir Dimensionen, Datasets und Integrationen einschlielich Systemattribute
und benutzerdefinierter Attribute angewendet werden. Alle Benutzer kdnnen private Filter fir
die zukiinftige Nutzung durch den Benutzer, der den Filter erstellt hat, speichern.
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Filter erstellen

ORACLE

Kapitel 8
Ansichten im Supplemental Data Manager filtern

Administratoren und Poweruser kdnnen auch offentliche Filter, auf die alle Benutzer
zugreifen kénnen, speichern.

Im Bereich "Filter" werden zwei Modi fur die Erstellung von Filtern bereitgestellit:

Basismodus: Der Basisfiltermodus erméglicht den Zugriff auf alle filterbaren
Attribute und ermdglicht es Benutzern, Werte fiir die zu filternden Attribute und
den zum Filtern verwendeten Operanden anzugeben. Zu den typischen
Operanden gehoren: gleich, ungleich, beginnt mit, endet mit, enthalt, gréRer als,
kleiner als usw. Die Liste der verfligbaren Operanden ist vom Datentyp des
Attributs abhéngig. Beispiel: Operanden fiir die Filterung von Textwerten
unterscheiden sich von den Operanden fur die Filterung von numerischen Werten.
Im Basismodus konfigurierte Filter werden mit der "Und"-Logik miteinander
kombiniert. Das bedeutet, dass nur die Datenséatze angezeigt werden, die alle
Filterkriterien erfillen.

Erweitert: Der erweiterte Filtermodus ermdglicht die Konfiguration von
komplexeren Filtern mit der "Und"- und der "Oder"-Logik sowie der
Gruppierungslogik, um die Anwendungsreihenfolge der Filter zu bestimmen.
Genauso wie im Basismodus ist im erweiterten Filtermodus der Zugriff auf alle
Filterattribute mdglich.

So erstellen Sie Filter:

Klicken Sie im Bereich "Filter" auf Filter verwalten ?
Klicken Sie auf Neu.
Geben Sie Folgendes ein:
* Name
* Beschreibung
*  Typ — Wahlen Sie einen Typ aus.
«  Offentlich
Waéhlen Sie aus, ob jeder diesen Filter anzeigen kann.
* Filterdefinition
Eine Gruppe von Bedingungen, durch die die Liste eingeschréankt wird.
* Bedingung
Sie kdnnen die Eigenschaften einer Bedingung oder Gruppe definieren:
— Konjunktion

Waéhlen Sie Und oder Oder aus. Diese Konjunktionen geben an, wie
diese Bedingung oder Gruppe mit vorherigen Geschwisterbedingungen
oder -gruppen verbunden ist. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn der
ausgewahlte Knoten nicht das erste untergeordnete Element des
zugehorigen lUbergeordneten Knotens ist.

— Attribut: Ein Attribut ist ein Feld oder ein Wert, das bzw. der durch eine
Bedingung mit einem anderen Wert verglichen wird, um ihn in die
Ergebnisse eines Filters einzuschlieBen. Im Falle eines Filters bestimmt
ein Attribut jedoch mehr als die Liste der benutzerdefinierten Attribute.
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— Operand: Gibt an, welche Art der Auswertung fiir das Attribut durchzufiihren ist.

— Wert: Gibt an, mit welchen Werten das Attribut verglichen werden soll. Der Typ
des Attributs bestimmt, welches Eingabefeld verfuigbar ist:

Filter bearbeiten

So bearbeiten Sie Filter:

g M w b P

6.

Klicken Sie im Bereich “Filter” auf Filter verwalten I .

Wahlen Sie einen Filter aus.

Klicken Sie auf Bearbeiten.

Bearbeiten Sie den Filter.

Um die urspriingliche Definition eines Filters wiederherzustellen, klicken Sie im Bereich
"Filter" auf Zurticksetzen E

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, und klicken Sie auf OK.

Filter duplizieren

So duplizieren Sie Filter:

Filter I16schen

ORACLE

1.

2.
3.
4,

Klicken Sie im Bereich "Filter" auf Filter verwalten ?.

Waéhlen Sie einen Filter aus, und klicken Sie auf Duplizieren Elk-l;l
Waéhlen Sie den duplizierten Filter aus, und wéhlen Sie dann Aktionen, Bearbeiten aus.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, und klicken Sie auf OK.

So l6schen Sie Filter:

Klicken Sie im Bereich "Filter" auf Filter verwalten ?
Wabhlen Sie einen Filter aus.

Klicken Sie auf L&schen, und beantworten Sie die Frage, ob Sie den Filter wirklich
I[dschen mochten, mit Ja.

8-5



Mit Dimensionen arbeiten

Siehe auch:
 Dimensionen verwalten
» Dimensionsattribute verwalten

 Dimensionselemente verwalten

Dimensionen verwalten

Eine Dimension hat einen Namen und zugehorige Attribute. Eine Dimensionstabelle enthalt
Metadateninformationen zu Such- oder Referenzzwecken. Jede Dimensionstabelle hat
mindestens ein Attribut. Eine Dimensionstabellendefinition wird aus einer Oracle Hyperion
Financial Management-Anwendung erstellt oder importiert. Sie kdnnen die
Dimensionsmetadaten aus externen Quellen, wie z.B. Financial Management, anzeigen und
importieren.

Systemgenerierte Dimensionen:

*  Scenario-Dimension — Enthalt "Szenario" und "Szenariobeschreibung”

*  Entity-Dimension — Enthalt "Entity" und "Entitybeschreibung”

¢ Hinweis:

Sie konnen diese Dimensionsdefinitionen und -attribute nicht entfernen oder
andern.

Um diesen Dimensionen Attribute hinzuzufiigen, bearbeiten Sie die Dimension.
Informationen hierzu finden Sie unter Dimensionsattribute hinzuftigen.

Sie kdnnen Attribute auch als Teil der Produktintegration hinzuftgen.

Dimensionen hinzufligen

ORACLE

So fligen Sie Dimensionen hinzu:

1. Wahlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.

2. Klicken Sie auf Aktionen, Hinzufligen.

3. Geben Sie in der Registerkarte Eigenschaften einen Namen und eine Beschreibung ein.
4.

Fugen Sie in der Registerkarte "Attribute” die Dimensionsattribute hinzu. Informationen
hierzu finden Sie unter Dimensionsattribute hinzuftigen.

5. In der Registerkarte "Historie” werden Anderungen an Dimensionen erfasst, z.B.
Anderungen der Anderungstypen, der Bestétigungsobjekte, der Personen, die
Anderungen vorgenommen haben, oder der alten und neuen Werte.

9-1



Kapitel 9
Dimensionsattribute verwalten

Dimensionen bearbeiten

So bearbeiten Sie Dimensionen:
1. Wahlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wabhlen Sie eine Dimension aus, und klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten.

3. Geben Sie Aktualisierungen ein.

Dimensionen l6schen

So léschen Sie Dimensionen:
1. Wahlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wahlen Sie eine Dimension aus, und klicken Sie auf Aktionen, Loschen.

3. Klicken Sie auf Ja, wenn die Frage "Méchten Sie die ausgewahlten Elemente
wirklich 16schen?" angezeigt wird.

¢ Hinweis:

In einer anderen Dimension oder in einem Dataset darf es keinen
Verweis auf diese Dimension geben. Sie kdnnen Scenario- und Entity-
Dimensionen nicht entfernen, da es sich um systemgenerierte
Dimensionen handelt.

Dimensionsattribute verwalten

Dimensionsattribute hinzufligen

So flgen Sie Dimensionsattribute hinzu:

1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wahlen Sie eine Dimension aus, und klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten.

3. Kilicken Sie in der Registerkarte Attribute auf die Optionen Aktionen, Neu,
Attribut hinzufiigen.

Geben Sie Folgendes ein:
* Name

e Beschreibung

¢ Schliisselattribut

Wahlen Sie "Schlisselattribut” aus, wenn es sich bei diesem Attribut um das
Schliisselattribut handelt.

 Datentyp
Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

— Datum
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— Datum und Uhrzeit
— Ganzzahl
— Liste
Klicken Sie auf Hinzufligen, und geben Sie Werte fiir das Attribut ein.
— Zahl

Wenn Sie "Zahl" auswéhlen, missen Sie Formatierungsoptionen auswéhlen (die
Standardwerte werden im Einstellungsabschnitt der Systemeinstellungen
festgelegt):

*  Geben Sie unter Dezimalstellen einen Wert flir die Anzahl der
anzuzeigenden Dezimalstellen ein.

*  Wahlen Sie Tausendertrennzeichen aus, wenn ein Tausendertrennzeichen
(z.B. 1.000,00) angezeigt werden soll. Das System zeigt das entsprechende
Tausendertrennzeichen fiir das Benutzergebietsschema an.

*  Waéhlen Sie unter Negative Zahl aus, wie negative Zahlen angezeigt werden
sollen, z.B. (123).

— Text (maximal 255 Zeichen)
— True oder False
— Jaoder Nein

*  Wert verwenden

Das Attribut wird standardmafig mit diesem Wert aufgefillt. Sie kdnnen den Wert
Uberschreiben.

Klicken Sie auf OK.

Waébhlen Sie unter Dimension aktualisieren die Option Schlisselattribut aus, um neue
Attribute als Schlusselattribut fiir die Dimension auszuwéhlen.

¢ Hinweis:

Das System lasst mehrere Attribute als Schlisselattribute fur eine Dimension
Zu.

Dimensionsattribute bearbeiten

So bearbeiten Sie Dimensionsattribute:

ORACLE

1.
2.
3.

Wabhlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
Wahlen Sie eine Dimension aus, und klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten.

Wahlen Sie in der Registerkarte Attribute ein Attribut aus, und klicken Sie auf
Bearbeiten.

Bearbeiten Sie Folgendes:
* Name
* Beschreibung

« Datentyp
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¢ Hinweis:

Wenn fiur die Dimension bereits ein Element vorhanden ist oder das
Attribut in einem Dataset referenziert wird, kdnnen Sie den Datentyp
nicht andern.

Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

Datum

Datum/Uhrzeit

Liste

Klicken Sie auf Hinzufligen, und geben Sie Werte fiir das Attribut ein.
Ganzzahl

Zahl

Wenn Sie "Zahl" auswéhlen, missen Sie Formatierungsoptionen
auswabhlen (die Standardwerte werden im Einstellungsabschnitt der
Systemeinstellungen festgelegt):

*  Geben Sie unter Dezimalstellen die Anzahl der anzuzeigenden
Dezimalstellen ein.

*  Wahlen Sie Tausendertrennzeichen aus, wenn ein
Tausendertrennzeichen (z.B. 1.000,00) angezeigt werden soll. Das
System zeigt das entsprechende Tausendertrennzeichen fir das
Benutzergebietsschema an.

*  Wahlen Sie unter Negative Zahl aus, wie negative Zahlen angezeigt
werden sollen, z.B. (123).

Text (maximal 255 Zeichen)
True oder False

Ja oder Nein

«  Wert verwenden

Das Attribut wird standardmaRig mit diesem Wert aufgefullt. Sie kdnnen den
Wert Uberschreiben.

4. Klicken Sie auf OK.

5. Wahlen Sie unter Dimension aktualisieren die Option Schliisselattribut aus, um
neue Attribute als Schlusselattribut fiir die Dimension auszuwéhlen.

ORACLE

¢ Hinweis:

Das System lasst mehrere Attribute als Schlusselattribute fur eine
Dimension zu.
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Dimensionsattribute l6schen

So l6schen Sie Dimensionsattribute:

1. Wahlen Sie in lhrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wabhlen Sie eine Dimension aus, und klicken Sie auf Aktionen, Bearbeiten.

3. Wahlen Sie in der Registerkarte "Attribute" ein Attribut aus, und klicken Sie auf Léschen.
Klicken Sie auf Ja, wenn die Frage "Mdchten Sie die ausgewahlten Elemente wirklich
I[6schen?" angezeigt wird.

¢ Hinweis:

Sie kdnnen ein Attribut nicht I6schen, wenn es in einem Dataset referenziert
wird.

Dimensionselemente verwalten

Dimensionselemente hinzufligen

So fligen Sie Dimensionselemente hinzu:

1. Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wabhlen Sie eine Dimension aus.

3. Klicken Sie unter Elemente und Attribute auf Hinzufligen.

4. Geben Sie die Attribute ein.

Dimensionselemente bearbeiten

So bearbeiten Sie Dimensionselemente:
1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wahlen Sie eine Dimension aus.

3. Kilicken Sie unter Elemente und Attribute auf ein Element, und bearbeiten Sie die Werte
des Dimensionselements.

4. Klicken Sie auf Aktionen, Speichern.

Dimensionselemente entfernen

So entfernen Sie Dimensionselemente:

1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.
2. Wabhlen Sie eine Dimension aus.

3. Wabhlen Sie unter Elemente und Attribute ein Element aus.
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4. Klicken Sie auf Léschen, und klicken Sie auf Ja um die folgende Frage zu
beantworten: Mdchten Sie die ausgewahlten Elemente wirklich [6schen?

Dimensionselemente importieren

Administratoren und Poweruser kdnnen Dimensionselemente aus Standard-Flat Files
im CSV-Format importieren.

So importieren Sie Dimensionselemente:

1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.

2. Wahlen Sie eine Dimension aus.

. . . . . ¥
3. Klicken Sie unter Elemente und Attribute auf Aktionen, Importieren e

4. Klicken Sie auf Durchsuchen, und navigieren Sie zu der Datei, die Sie
importieren mdchten.

5. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

e Ersetzen — Dimensionselemente durch die Definition der Importdatei
ersetzen. Dadurch wird das Element durch das Element ersetzt, das in der
Importdatei enthalten ist. Andere Elemente, die in der Importdatei nicht
angegeben sind, sind nicht betroffen.

e Aktualisieren — Einige Elementattribute aktualisieren.

6. Wahlen Sie ein Dateitrennzeichen fir die Importdatei aus:Komma oder
Tabulator. Die Option "Komma" ist standardmaRig ausgewabhit.

7. Klicken Sie auf Importieren.

8. Im Fenster "Ergebnisse" wird die Anzahl der importierten Dimensionselemente
angezeigt.

9. Klicken Sie auf OK oder auf Zuriicksetzen. Mit der Schaltflache "Zurlicksetzen"
wird der Inhalt des Dialogfelds geléscht. Sie kdnnen eine andere Datei fiir den
Import auswahlen. Die importierten Elemente werden mit dem Import gespeichert.

Dimensionselemente exportieren

ORACLE

Administratoren und Poweruser kdnnen Dimensionselemente als Standard-Flat Files
im CSV-Format oder als XLS-Dateien exportieren.

So exportieren Sie Dimensionselemente:

1. Wahlen Sie in Ihrer Anwendung die Optionen Verwalten, Dimensionen aus.

2. Wabhlen Sie eine Dimension aus.

3. Wabhlen Sie unter Elemente und Attribute ein Element aus.

4. Klicken Sie auf Aktionen, Exportieren &' und wéhlen Sie das Dateiformat CSV
oder XLS aus.

5. Navigieren Sie zum gewlnschten Speicherort fur die Datei.

6. Klicken Sie auf OK.
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Mit Formularen arbeiten

Zur Dateneingabe wird jeder Abschnitt als einzelne Registerkarte im Formular angezeigt.

Registerkarte "Ubersicht" fir das Formular anzeigen

Die Registerkarte "Ubersicht" fiir das Formular enthalt Informationen zu Name,
Beschreibung, Datenerfassungsperiode, Status, Startdatum, Enddatum, Anweisungen,
Fragen, Kommentaren und Workflows.

ORACLE

So zeigen Sie die Registerkarte "Ubersicht" fir ein Formular an:

1.

Klicken Sie in Ihrer Anwendung im Bl-Dashboard fur den Benutzer unter dem Portlet
"Meine Arbeitsliste” auf ein Formular. Informationen hierzu finden Sie unter Bl
Dashboard-Ansicht.

Die Auswabhl fir den POV (Jahr/Periode/Szenario/Entity) und die Datenerfassungseinheit

wird oben im Fenster angezeigt.
Zusammenfassende Informationen fur das Formular:

* Name und Beschreibung — Aus der Formularvorlage

- Datenerfassungsperiode: die Periode, fiir die das Formular bereitgestellt wurde

» Status: aktueller detaillierter Status
e Startdatum: Startdatum fur die Datenerfassung

* Enddatum: Enddatum fiir die Weiterleitung, Genehmigung oder Aktivierung (je
nachdem, was zuletzt geschieht)

Geben Sie die Daten direkt ein, oder exportieren Sie das Formular zur Dateneingabe in

Oracle Smart View for Office.

Die Liste Aktionen enthélt die Aktionen, die fir die folgenden Benutzer verfiigbar sind:

» Ersteller: Weiterleiten, Speichern, Zurticksetzen

¢ Hinweis:

Daten der letzten Speicherung wiederherzustellen.

» Genehmiger: Genehmigen, Ablehnen, Speichern, Zuriicksetzen

Die Optionen "Speichern" und "Zuriicksetzen" werden auf Kommentare und
Antworten angewendet.

* Integrator: Ablehnen, Aktivieren, Speichern, Zurlicksetzen

Die Optionen "Speichern" und "Zuriicksetzen" werden auf Kommentare und
Antworten angewendet.

Der Ersteller klickt auf Zuriicksetzen, um die Eingabe zu verwerfen und die
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Nachdem ein Formular aktiviert wurde, hat der Integrator nur Lesezugriff auf
die Formulardaten. Die Formularinstanz hat den Status "Geschlossen”. Nur
der Administrator kann die Formularinstanz erneut 6ffnen, um Anderungen
vorzunehmen.

6. Die Abschnitte "Anweisungen”, "Fragen", "Kommentare" und "Workflow" werden
im unteren Abschnitt angezeigt.

Daten in Formulare eingeben

ORACLE

So geben Sie Daten ein:

* Manuell eingeben
* Aus einer Datei importieren
*  Mit Excel eingeben

Die Daten werden in ihrem Ausgangsformat und mit allen eingegebenen Details
gespeichert. Beispiel: Wenn Sie €123.456,789 in ein Wahrungsfeld eingeben, fir das
zwei Dezimalstellen und kein Tausendertrennzeichen zuldssig sind, wird die Zahl
123456,789 gespeichert, aber angezeigt wird €123456,79.

In der Registerkarte zur Dateneingabe werden die tatsachlichen Formularspalten und -
zeilen im Dateneingabemodus angezeigt. Sie kdnnen den Eintrag in der Point of View-
Leiste zur Dateneingabe auswahlen. Wenn mehrere Abschnitte zur Dateneingabe in
der Formularvorlage definiert sind, wird fur jeden Abschnitt eine entsprechende
Registerkarte zur Dateneingabe angezeigt.

Ersteller geben die Daten ein, die vom Genehmiger oder Integrator geprift werden.
So verwenden Sie die Registerkarten zur Dateneingabe:

1. Klicken Sie in Ihrer Anwendung im Bl-Dashboard fiir den Benutzer unter dem
Portlet "Meine Arbeitsliste" auf ein Formular. Informationen hierzu finden Sie unter
Bl Dashboard-Ansicht.

2. Aktionen oben rechts enthalt die Aktionen, die fir die folgenden Benutzer
verflgbar sind:

« Ersteller: Weiterleiten, Speichern, Zuriicksetzen

¢ Hinweis:

Der Ersteller klickt auf Zuriicksetzen, um die Eingabe zu verwerfen
und die Daten der letzten Speicherung wiederherzustellen.

* Genehmiger: Genehmigen, Ablehnen, Speichern, Zuriicksetzen

Die Optionen "Speichern" und "Zuriicksetzen" werden auf Kommentare und
Antworten angewendet.

* Integrator: Ablehnen, Aktivieren, Speichern, Zuriicksetzen

Die Optionen "Speichern" und "Zuriicksetzen" werden auf Kommentare und
Antworten angewendet.

Nachdem ein Formular aktiviert wurde, hat der Integrator nur Lesezugriff auf
die Formulardaten. Die Formularinstanz hat den Status "Geschlossen". Nur
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der Administrator kann die Formularinstanz erneut 6ffnen, um Anderungen
vorzunehmen.

3. Die Meniis zu Aktionen der Ubersichtsabschnitte:

. Drucken — Die Inhalte der Tabelle drucken. Die Tabelle wird in einem HTML-
Fenster angezeigt.

. @

Aktualisieren — Die Daten aktualisieren.

Daten in Abschnitte eingeben

So geben Sie Daten in Abschnitte ein:

1. Klicken Sie in lhrer Anwendung im Bl-Dashboard fur den Benutzer unter dem Portlet
"Meine Arbeitsliste” auf ein Formular. Informationen hierzu finden Sie unter Bl
Dashboard-Ansicht.

2. Klicken Sie auf eine Abschnittsregisterkarte.

3. Der Abschnitt fur die Dateneingabe enthélt Folgendes:

Tabelle 10-1 Beschreibungen der Aufgabenschaltflachen

Aufgabe

Schaltflache

Beschreibung

Inkrementliste

Aufsteigend oder absteigend
sortieren

Validieren

Formular in Smart View 6ffnen

Drucken

Aktualisieren

Zeilen hinzufiigen

ORACLE

-

1215

Waéhlen Sie aus, um wie viele
Zeilen die Zeilenanzahl mit dem
Meni "Zeilen hinzufiigen"
inkrementell erweitert werden
soll.

Waéhlen Sie zum Sortieren "A-Z"
oder "Z-A" aus.

Prift alle Zeilen mit Inhalt auf
glltige Daten. Die Fehler werden
in einem Dialogfeld angezeigt, das
die Zeile, die Spalte und die
Ursache fiir den
Validierungsfehler enthélt.

Das Formular in Smart View
offnen.

Die Inhalte der Tabelle drucken.
Die Tabelle wird in einem HTML-
Fenster angezeigt.

Daten aktualisieren.

Einen Block mit leeren
Datensatzen zur Tabelle
hinzufiigen. In der Inkrementliste
wird die Anzahl der Datenséitze
des Blocks angezeigt.
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Kapitel 10
Daten in Abschnitte eingeben

Tabelle 10-1 (Fortsetzung) Beschreibungen der Aufgabenschaltflichen

Aufgabe Schaltflache Beschreibung

Die ausgewdhlten Datensatze
l6schen. Der Loschvorgang wird
mit einer Meldung bestatigt.

Zeilen 16schen y
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Kapitel 10
Daten in Abschnitte eingeben

Tabelle 10-1 (Fortsetzung) Beschreibungen der Aufgabenschaltflichen

__________________________________________________________________________________________|
Beschreibung

Aufgabe

Schaltflache

Importieren

ORACLE

K

Inhalte aus einer CSV-Datei
importieren.

Das Dialogfeld "Importieren” wird
angezeigt und lasst drei
Importarten zu:

Ersetzen — Aktualisiert die
vorhandenen Datensitze im
Dataset mit den Datensitzen
aus der Datei fir die
Datenerfassungseinheit. Alle
neuen Datensétze aus der
Datei werden hinzugeflgt. Die
Datenséitze werden nicht aus
dem Dataset entfernt, auch
wenn sie nicht in der Datei
enthalten sind.

¢ Hinweis:

In Oracle Hyperion
Financial
Management unter
"Zusammenfithrung
smodus" bekannt.

Alle ersetzen -Ersetzt alle
vorhandenen Datensitze im
Dataset der
Datenerfassungseinheit durch
die Datensitze aus der Datei.
Alle vorhandenen Datensitze
der Datenerfassungseinheit
werden geldscht.

¢ Hinweis:

In Financial
Management als
Ersetzungsmodus
bekannt.

Aktualisieren - Sie konnen
nur bestimmte Spalten mit
Informationen aus der Datei
aktualisieren.

Beispiel:

Das Formular kann vier
Spalten mit
Kreditinformationen
enthalten: Kredit-ID,
Kreditbetrag, Zinssatz und
Falligkeitsdatum.
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Daten in Abschnitte eingeben

Tabelle 10-1 (Fortsetzung) Beschreibungen der Aufgabenschaltflichen

__________________________________________________________________________________________|
Schaltflache Beschreibung

Aufgabe

ORACLE

Wenn Datensétze fiir eine
Datenerfassungseinheit in die
Datenbank eingegeben
werden, aber nur die
Informationen zum
Falligkeitsdatum aktualisiert
werden sollen, konnen
"Kredit-ID" (Schliisselspalte)
und "Falligkeitsdatum”
eingeschlossen werden. Das
System aktualisiert nur die
neuen Informationen zum
Falligkeitsdatum fiir jeden
Datensatz.

Wenn die Datei einen neuen
Kreditdatensatz enthélt, der
nicht in der Datenbank
vorhanden war, wird der
neue Datensatz nur mit den
aktualisierten
Falligkeitsinformationen
hinzugefiigt.

Diese Option ist hilfreich,
wenn Datenséatze vorhanden
sind und Sie Datenspalten
hinzufiigen méchten, ohne die
anderen Spalten zu
verdandern.

¢ Hinweis:

Diese Option ist in
Financial
Management nicht
verflighar.

Importstatus:

Wenn der Import erfolgreich
war, wird ein entsprechendes
Dialogfeld angezeigt, das die
Anzahl der neu hinzugefligten
und aktualisierten Elemente
angibt.

Wenn Fehler vorhanden sind,
ist der Import nicht
erfolgreich. In einem
Dialogfeld zu Importfehlern
werden die Zeile und die
Spalte fir jeden Fehler
einschlief8lich Beschreibung
angezeigt.
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Formularhistorie anzeigen

Tabelle 10-1 (Fortsetzung) Beschreibungen der Aufgabenschaltflichen
|

Aufgabe Schaltflache Beschreibung
Exportieren . Die Ubersichtstabelle im CSV-
oder Microsoft Excel-Format
herunterladen.
¢ Hinweis:

Jede CSV-Datei enthélt
Datensétze fiir ein
einzelnes Formular/
einen einzelnen
Dateneingabeabschnitt.
Wenn also zehn
Formulare (oder
Abschnitte) im System
vorhanden sind, miissen
Sie alle einzeln
exportieren. Das System
erstellt zehn CSV-
Dateien.

Dieses Verhalten
unterscheidet sich von
dem in Financial
Management. In
Financial Management
konnen alle Datenséatze
fiir mehrere Entitys in
eine Datei exportiert
werden.

Formularhistorie anzeigen

Im System wird eine Historie der Formularaktionen verwaltet, die Sie im Dialogfeld
"Formulare" anzeigen kdnnen. In der Registerkarte "Historie" werden Benutzer, Datum,
erforderliche Aktion und die Anderungsunterschiede fiir das Formular angezeigt.

ORACLE

So zeigen Sie die Formularhistorie an:

1.

Klicken Sie in Ihrer Anwendung im Bl-Dashboard fur den Benutzer unter dem Portlet
"Meine Arbeitsliste" auf ein Formular. Informationen hierzu finden Sie unter BI
Dashboard-Ansicht.

Klicken Sie auf die Registerkarte Historie.
Zeigen Sie die folgenden Felder an:

*  Feld

« Anderungstyp

- Bestidtigungsobjekt

 Geandert von
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Bulk Loading von entitytbergreifenden Daten

« Geandert am
e Alter Wert
* Neuer Wert

4. Klicken Sie auf OK.

Bulk Loading von entitylibergreifenden Daten

Administratoren und Poweruser kdnnen Daten fir mehrere Entitys fur eine
angegebene Datenerfassungsperiode und ein angegebenes Dataset importieren.
Diese Funktion ist nutzlich fir Administratoren und Poweruser, die viele Formulare
gleichzeitig mit Quellendaten aus einem anderen System ausfillen oder einige
Spalten vorausfullen mdchten, sodass der Ersteller nur Datenwerte eingeben muss.
Das Laden von Daten ist fir Formulare in den folgenden Workflowstatus zulassig:
"Anstehend"”, "Offen (bei Ersteller)", "Offen (bei Genehmiger)" und "Offen (bei
Integrator)”. Fur Formulare mit dem Workflowstatus "Geschlossen" ist es nicht
zuléssig.

So laden Sie entitylibergreifende Daten:

1. Wahlen Sie unter Dataset-Dashboard die Option Datenerfassungsperiode im
Dropdown-Menii "Anzeige" aus.

2. Wahlen Sie das zu ladende Dataset aus, und wahlen Sie dann unter Aktionen die
Option Importieren aus.

3. Nawvigieren Sie im Dialogfeld Daten in Dataset importieren zu der CSV-Datei, die
Sie laden mochten. Ein Beispiel fiir eine Ladedatei fir mehrere Entitys wird
angezeigt. Beachten Sie, dass die Spalte "Entity" Gber mehrere Entity-
Dimensionselemente verfigt..

A B C D E F

1 Entity ID Employee ID Employee Name Meal Type Amount
2 \US 301 101 Samson John Breakfast 34
3 India 1 102 Mancy Clark Breakfast 510
4 |India 2 104 Santosh Kumar Breakfast 3500
5 |Europe 201 103 Mancy Clark Breakfast 35
6 Germany 12 105 Bill Jones Lunch 57
7

4. Wabhlen Sie fur die Daten entweder die Option Ersetzen oder Aktualisieren aus.

5. Wahlen Sie das Datenformat aus, und klicken Sie auf Importieren.
Uber den Status wird angezeigt, ob Fehler oder Warnungen vorhanden sind,
sowie die Gesamtzahl der Entitys, der aktualisierten Entitys und der erstellten oder
aktualisierten Zeilen.
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Datenerfassungsworkflow verwalten

ORACLE

Die Reihenfolge des Datenerfassungsworkflows ist wie folgt:

P ® NP

© N o a

9.

Wabhlt eine Datenerfassungsperiode nach Jahr, Periode und Szenario aus.
Formularvorlage bereitstellen.
Offnet die Periode, um den Datenerfassungsprozess zu starten.

Das System aktiviert Formularinstanzen auf der Basis von Startversatzes. Der Status
anwendbarer Formularinstanzen lautet "Offen".

E-Mail-Benachrichtigungen werden an Ersteller gesendet.
Eingabe der Startdaten.
Der Workflowprozess zur Erstellung, Genehmigung und Buchung wird fortgesetzt.

Close-Periode beginnt. Es werden keine neuen Formularinstanzen generiert. Keine
weiteren Dateneingaben zulassig.

Die Datenerfassung, die sich in Bearbeitung befindet, wird fortgesetzt.

10. Sperrperiode beginnt. Es konnen keine Anderungen vorgenommen werden.

11. Die Datenerfassung ist fiir die Periode abgeschlossen.
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Informationen zu Account Reconciliation
Manager

Weitere Informationen finden Sie unter:
* In Account Reconciliation Manager navigieren
e Abstimmungen verwalten

*  Berichtsmappen verwenden

Account Reconciliation Manager-Begriffe

ORACLE

Kontoabstimmung
Ein Prozess, bei dem Kontensalden analysiert werden und eine Begriindung der Salden
bereitgestellt wird. Differenzen identifizieren und Korrekturen vornehmen.

Félligkeitsgruppen

Zeitperioden, die von Ihnen definiert werden, um Falligkeiten fur Ihre
Abstimmungstransaktionen im Falligkeitsanalyse-Dashboard festzulegen. Beispiel: Sie
kénnen eine Falligkeitsgruppe definieren, in der alle Abstimmungstransaktionen enthalten
sind, die 1 bis 30 Tage alt sind. Falligkeitsgruppen sind in einem Falligkeitsprofil enthalten.

Falligkeitsprofil
Eine Sammlung von Falligkeitsgruppen.

Attribute
Ein Parameter oder eine Option zur Steuerung der Funktionsaktivitat oder zur Definition der
Merkmale der Funktionsaktivitat.

Haufigkeit
Bestimmt, wie oft Abstimmungen erstellt und erneuert werden. Haufigkeiten sind in den
Systemeinstellungen definiert und sind Profilen sowie Perioden zugeordnet.

Perioden
Zeiteinheit, fur die eine Kontenabstimmung ausgefuhrt wird, z.B. Januar 2015, Februar 2015

Profile

Die Vorstufe zu Abstimmungen. Profile enthalten die Konfigurationseinstellungen, die
bestimmen, wie oft und wann Abstimmungen stattfinden. Profile werden in die Periode
kopiert. Als Folge davon wird eine Abstimmung erstellt, die ein Snapshot des Profils zu
diesem Zeitpunkt enthalt.

Abstimmungen

Eine Kontenabstimmung fiir eine bestimmte Periode. Abstimmungen bestehen aus
Kontensalden (werden aus dem Quellsystem fur die Periode abgerufen) und
Konteneigenschaften (werden vom Kontenprofil und vom Format abgeleitet und werden
unabhéngig vom Profil geandert).
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Prozessitiberblick

Quellsystem
Ein Daten-Repository in einem System.

Prozessuberblick

ORACLE

Administratoren verwenden Account Reconciliation Manager, um
Kontenabstimmungen nach Richtlinie zu verwalten. Fir Abstimmungen sind diese
Schritte erforderlich:

1. Der Administrator richtet Benutzer ein.
2. Der Administrator fuhrt die erforderlichen Einrichtungsvorgange aus:

»  Profilsegmente definieren

» Haufigkeiten einrichten

*  Bei mehreren Wahrungen definiert der Administrator die Wahrung.
3. Der Administrator fihrt die optionalen Einrichtungsvorgange aus:

e Systemattribute einrichten

*  Poweruser-Sicherheit einrichten

»  Falligkeitsprofile einrichten

4. Der Administrator bestimmt, wie Abstimmungen fir die jeweiligen Kontentypen
durchgefiihrt werden, und erstellt Formate, die die Abstimmungsmethode steuern
und die Erfassung der Informationen sicherstellen.

5. Der Administrator erstellt ein Profil fir jedes abzustimmende Konto und weist ein
Format, Wéahrungseinstellungen, einen Workflow und andere Attribute zu.

6. Zuordnungsregeln sind in Oracle Hyperion Financial Data Quality Management,
Enterprise Edition (ERPI) konfiguriert, um sicherzustellen, dass die Kontensalden
des Quell- und des Untersystems in Abstimmungen ordnungsgeman
wiedergegeben werden.

7. Um Abstimmungen fur eine Periode zu initiileren, kopiert der Administrator die
Profile in die Periode. Damit werden die Abstimmungen mit dem entsprechenden
Start- und Falligkeitsdatum erstellt.

8. Der Administrator importiert Salden und andert den Periodenstatus von
"Anstehend" in "Offen". Zu diesem Zeitpunkt werden Abstimmungen, die die
Kriterien fur die automatische Abstimmung erfiillen, automatisch ausgefuhrt.

Wahrend des Abstimmungszyklus erhalten Benutzer E-Mail-Benachrichtigungen
zu zugewiesenen Abstimmungen und Verletzungen. Uber die Links in der E-Mail
haben sie direkten Zugriff auf die Abstimmungen.

Alternativ kdnnen sich Benutzer bei Account Reconciliation Manager anmelden,
um zugewiesene Abstimmungen sowohl in Dashboards also auch in
Listenansichten zu prifen und darauf zuzugreifen.

Die Erstellung von Abstimmungen folgt einem strukturierten Workflow:

1. Der Ersteller fhrt die Abstimmung aus. Dazu gehort die Validierung des
Kontensaldos und die Bereitstellung der gesamten erforderlichen Dokumentation.

2. Nachdem die Erstellung abgeschlossen ist, durchlauft die Abstimmung
zugewiesene Prifungsebenen, bis alle Priifungen abgeschlossen sind.
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Voreinstellungen eines Benutzers &ndern

Prufer sind fur die Prufung der Arbeit des Erstellers zustandig. Wenn die Arbeit
zufriedenstellend ist, wird die Abstimmung genehmigt. Wenn eine Uberarbeitung
erforderlich ist, wird die Abstimmung abgelehnt und an den Ersteller zuriickgegeben.
Benutzer mit den Berechtigungen eines Leseberechtigten oder Kommentators kénnen
wahrend des gesamten Lebenszyklus auf die Abstimmung zugreifen.

Account Reconciliation Manager-Benutzer definieren und generieren eine Berichtsmappe
fir ausgewahlte Abstimmungen fiir eine oder mehrere Perioden. Uber Berichtsmappen
kénnen Administratoren und andere Abstimmungen offline anzeigen. Sie sind auch fur
Auditzwecke hilfreich.

Voreinstellungen eines Benutzers dndern

Ein Benutzer kann die Voreinstellungen wie im Folgenden beschrieben andern.

ORACLE

So andern Sie die Voreinstellungen eines Benutzers:

1.
2.

Klicken Sie in Ihrer Anwendung auf Verwalten, Benutzerprofil.

Unter Benutzerdetails:

* Wahlen Sie unter Status die Option Verfiigbar oder Nicht verfiigbar aus.
* Wabhlen Sie die Zeitzone aus.

Wenn der Benutzer der primare Benutzer und nicht verfiigbar ist, wird die
Abstimmung auf den Backupbenutzer zuriickgesetzt, falls ein Backupbenutzer
zugewiesen ist und dieser den Status "Verfugbar" aufweist. Informationen zum
Festlegen des Status auf "Nicht verfligbar" finden Sie in der
Administratordokumentation.

e Geben Sie fur E-Mail-Benachrichtigungen die E-Mail-Startzeit und E-Mail-Endzeit
ein.

e In der Registerkarte Teams werden die Benutzerteams angezeigt.

» Blenden Sie in der Registerkarte Benachrichtigungen fur jeden
Benachrichtigungstyp die Benachrichtigungsvoreinstellungen ein, und wahlen Sie
aus, wann Sie benachrichtigt werden méchten:

Beispiel: Blenden Sie unter Statusanderungsbenachrichtigung die Option
Account Reconciliation Manager ein, und wahlen Sie "Sie sind Backupersteller,
und der primére Ersteller ist nicht verfligbar" aus. Wahlen Sie als
Benachrichtigungsoption "Alle 2 Stunden" aus.
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3.

Kapitel 12
Voreinstellungen eines Benutzers &ndern

¢ Hinweis:

Sie kdnnen eine Einstellung auf einer niedrigen Ebene
Uberschreiben (Beispiel: Konfigurieren Sie den Benachrichtigungstyp
auf Alle 2 Stunden, und Uberschreiben Sie eine der Bedingungen
mit Sofort). In der tibergeordneten Voreinstellung wird das Wort
Gemischt angezeigt. So wird visuell dargestellt, dass mindestens
eine Voreinstellung Voreinstellungen der untergeordneten Ebene
zugeordnet wurde. Sie kénnen den Wert von Gemischt auf eine
andere Voreinstellung setzen. Die Voreinstellungen der
untergeordneten Ebene werden entsprechend geandert.

Wenn ein Administrator die Konfigurationseinstellungen fur E-Mail-
Benachrichtigungen in den Systemeinstellungen andert, werden
Benachrichtigungen ausgesetzt. Informationen hierzu finden Sie in
der Administratordokumentation.

Klicken Sie auf OK.
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In Account Reconciliation Manager navigieren

Siehe auch:

Ansichten von Account Reconciliation Manager
Ansichten in Account Reconciliation Manager filtern
Ubersichtsinformationen anzeigen

Abstimmungsstatus

Ansichten von Account Reconciliation Manager

Sie konnen Listenansichten oder die Dashboard-Ansicht verwenden, um Datenséatze fir die
Bildschirmansicht darzustellen und um Drilldown-Funktionen fiir Datensatzdetails
bereitzustellen.

Listenansichten

Listenansichten existieren fur Profile, Abstimmungen und Transaktionen. Das Hauptziel der
Listenansichten besteht darin, Datensétze fir die Bildschirmanzeige zu prasentieren und
Drilldown-Funktionen fiir Datensatzdetails bereitzustellen.

Profillistenansicht: Fir Administratoren und Poweruser. Enthélt die Liste der Profile und
ermoglicht die Durchfiihrung von Drilldowns zum Profildialog

Abstimmungslistenansicht: Enthalt die Liste der Abstimmungen und ermdéglicht die
Durchfiihrung von Drilldowns zum Anpassungsdialog.

Transaktionslistenansicht: Enthalt die Liste der Transaktionen und erméglicht die
Durchfiihrung von Drilldowns zum Abstimmungsdialog, wobei der Fokus auf die
Registerkarte "Transaktionsdetails" gerichtet ist.

Listenansichten stellen diese Reporting-Funktionen bereit:

Spalten kénnen zur Ansicht hinzugefiigt, aus dieser entfernt und neu angeordnet werden.

Filter kbnnen angewandt werden, um die in der Liste enthaltenen Datensatze zu
beschranken.

Listenansichten kdnnen zum Ad-hoc-Reporting gedruckt oder in Excel exportiert werden.

Hinweis: Wenn Sie Transaktionen aus einer Listenansicht exportieren, liegt der
maximale Grenzwert fir Exportzeilen bei 65534. Verwenden Sie aus
Performancegrinden benutzerdefinierte Berichte, wenn Sie mehr Daten gleichzeitig
herunterladen mochten.

Dashboard-Ansicht

Dashboards erméglichen es Benutzern, das Hauptaugenmerk durch die Konfiguration von
Dashboard-Portlets auf wesentliche Statistiken und Datensatzgruppen zu richten. Es kénnen

ORACLE
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bis zu vier Portlets gleichzeitig angezeigt werden, oder ein einzelnes Portlet kann fir
die Vollbildanzeige maximiert werden. Es werden funf Portlettypen bereitgestellt:

Statusdiagramm

Gibt klare Hinweise zum Status des Abstimmungsprogramms und identifiziert die
Anzahl der Abstimmungen, die sich im Status "Anstehend", "Offen mit Ersteller
oder Prufer" oder "Geschlossen" befinden. Es identifiziert auch die Anzahl der
Abstimmungen, die verspatet sind oder Warnungen enthalten.

Félligkeitsanalyse

Zeigt die Anzahl der Transaktionen an, die verschiedenen Falligkeitsgruppen
angehdren. Dieses Dashboard wird im Allgemeinen dazu verwendet, tber die
Falligkeit von Abstimmungsanpassungen zu berichten, um sicherzustellen, dass
Anpassungen innerhalb einer angemessenen Frist geldscht werden. Das
Dashboard kann auch dazu verwendet werden, um der Zusammensetzung
bestimmter Kontensalden eine Falligkeit zuzuordnen, eine effektive Methode, um
sicherzustellen, dass Konten wie Vorausbezahlte Ausgaben und Ruickstellungen
glltige Salden enthalten.

Abstimmungsliste

Zeigt Listen mit Anpassungen an. Das Ziel dieses Portlets ist es, Benutzern die
Anwendung von Filtern zu ermdglichen, damit sie das Hauptaugenmerk auf
Abstimmungsuntergruppen richten kénnen, wie z.B. Anpassungen mit hohem
Risiko oder Anpassungen mit Warnungen.

Transaktionsliste

Uberwacht Transaktionen in Abstimmungen Durch die Anwendung von Filtern
kann die Transaktionsliste dazu verwendet werden, Abstimmungsanpassungen zu
Uberwachen und zu prifen, ob Korrektureintrage gebucht wurden.

Meine Arbeitsliste

Enthalt die Liste der Abstimmungen, die dem Benutzer als Ersteller oder Prifer
zugeordnet sind. Das Ziel dieses Portlets ist es, einen Workflow zu erméglichen,
indem der Benutzer an die zugewiesene Arbeit erinnert wird.

Ansichten auswahlen

Sie konnen die beiden Dashboards oder eine der drei Listenansichten (Profile,
Abstimmungen oder Transaktionen) anzeigen.

ORACLE

So wahlen Sie eine Ansicht aus:

Wabhlen Sie die Option Ansicht und anschlie3end eine Ansicht aus.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf eine Schaltfliche fir die entsprechende
Ansicht:

— Dashboard
— profilliste &
— Abstimmungsliste

— Transaktionsliste
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Ansichten - Verfligbare Aktionen

Sie kdnnen im Dashboard sowie in der Profil-, Abstimmungs- und Transaktionsliste folgende
Aktionen durchfiihren:

ORACLE

Mit der linken Maustaste klicken: Der Datensatz wird markiert. Der Informationsbereich
unten am Bildschirm wird aktualisiert und zeigt die Profil-, Abstimmungs- bzw.
Transaktionsinformationen an.

Mit der rechten Maustaste klicken: Zeigt ein kontextabhéngiges Menu an, in dem Sie
bestimmte Aktionen ausfiihren kdnnen. Die Inhalte des Menus sind je nach Status und
der Sicherheitsrolle unterschiedlich.

Ansicht andern: Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Symbolleiste, um den
Ansichtstyp zu andern.

Aktionen: Mit diesem Dropdown-Meni kénnen Sie bestimmte Aktionen durchfuihren. Die
Inhalte des Mens sind je nach Abstimmungen und Ihrer Sicherheitsrolle unterschiedlich.

— Profilliste: Neu, Bearbeiten, Loschen, Exportieren, Importieren, Als Standardwert
speichern, Standardwert wiederherstellen, Kopieren, Einfligen

— Abstimmungsliste: Periode 6ffnen, Aktualisieren, Drucken, In Microsoft Office Excel
exportieren, Als Standardwert speichern, Standardwert wiederherstellen, Filter
anwenden, Gespeicherten Filter entfernen

— Transaktionsliste: Periode 6ffnen, Aktualisieren, Bearbeiten, Anzeigen, Exportieren,
Als Standardwert speichern, Standardwert wiederherstellen

— Statusdiagramm: Periode 6ffnen, Aktualisieren, Drucken, In Diagramm exportieren,
Status "Verspatet" oder Warnungen, Als Standardwert speichern, Standardwert
wiederherstellen, Filter anwenden, Gespeicherten Filter entfernen

— Faélligkeitsanalyse: Periode 6ffnen, Aktualisieren, Drucken, In PNG-Datei
exportieren, Als Standardwert speichern, Standardwert wiederherstellen, Filter
anwenden, Gespeicherten Filter entfernen

¢ Hinweis:

Die Option Als Standardwert speichern ist nur fiir Administratoren sichtbar.
Wenn Sie auf diese Menuoption klicken, werden die Laufzeitfilterauswahl und
die Spalteneinstellungen (welche Spalten angezeigt werden und die
Reihenfolge, in der sie angezeigt werden) als Standardeinstellungen fir neue
Portlets desselben Typs verwendet, die zukiinftig von einem beliebigen
Benutzer erstellt werden.

Mit der Option Standardwert wiederherstellen wird die Ansicht mit den
urspringlichen Einstellungen wiederhergestellt.

Ansicht: In diesem Dropdown-Listenfeld konnen Sie Teile der Ansicht ein- und
ausblenden.

Spalten: Mit den Spaltenpfeilen kdnnen Sie die Spalten in aufsteigender oder
absteigender Reihenfolge sortieren. Andern Sie die Spaltenbreite durch Ziehen auf der
rechten Seite der jeweiligen Spalte.

Periode: In der Profilliste, in der Abstimmungsliste und im Dropdown-Listenfeld fur die
Transaktionslistenansichten kénnen Sie "Periode 6ffnen” fir die ausgewahlte Ansicht
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auswahlen. Die Profillistenansicht wird nur angezeigt, wenn ein Saldoattribut
angezeigt wird.

Spalten in Account Reconciliation Manager-Ansichten anzeigen

ORACLE

In den Ansichten "Profilliste” und "Abstimmungsliste" kdnnen Sie angeben, welche
Spalten in der Ansicht angezeigt werden sollen. Sie kénnen Spalten auch neu
anordnen oder in aufsteigender oder absteigender Reihenfolge sortieren.

Spalten auswahlen

Sie kdnnen angeben, welche Spalten oder Attribute in einer Ansicht angezeigt werden
sollen.

So wahlen Sie Spalten fur eine Ansicht aus:

1. Klicken Sie in einer Profilliste, Abstimmungsliste oder Transaktionsliste auf
Spalten.

2. Wahlen Sie im Dialogfeld Attributauswabhl die anzuzeigenden Spalten aus.

3. Kilicken Sie auf Schlie3en.

Spalten neu sortieren
Sie kdnnen Spalten in Listenansichten neu anordnen.
So sortieren Sie Spalten neu:

1. Wabhlen Sie unter Ansicht eine Ansicht aus, oder klicken Sie auf die Schaltflache
Ansicht in der Symbolleiste.

2. Flhren Sie einen der folgenden Schritte aus:
* Wadhlen Sie eine Spalte aus, und ziehen Sie sie an die neue Position.

* Klicken Sie auf Spalten, um das Dialogfeld Attributauswahl zu 6ffnen.
Wahlen Sie im Feld Ausgewahlt ein Spaltenattribut aus, und verschieben Sie
die Spalten mit den Pfeiltasten.

3. Kilicken Sie auf OK.
Spaltenbreiten dndern
So andern Sie die Spaltenbreite:

1. Zeigen Sie auf die rechte Seite der Spalte, bis das Symbol zu einem doppelten
Balken wird. Danach kann die Spaltenbreite angepasst werden.

2. Ziehen Sie die rechte Seite der Spalte, um sie zu skalieren.
Spalten sortieren

In den Listenansichten kénnen Sie Spalten in aufsteigender und absteigender
Reihenfolge sortieren.

So sortieren Sie Spalten:

1. Wahlen Sie unter Ansicht eine Ansicht aus, oder klicken Sie auf die
Symbolleistenschaltflache Anzeigen.
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2. Positionieren Sie den Cursor so Uber einer Spaltenliberschrift, dass die Sortiersymbole
angezeigt werden. Klicken Sie anschlieBend auf Aufsteigend sortieren < oder

Absteigend sortieren ™ .

Ansichten in Account Reconciliation Manager filtern

Mit Filtern kdnnen Benutzer steuern, welche Datensétze in Listenansichten, Dashboards und
Berichtsmappen angezeigt werden. Sie kénnen Filter auf Profile, Abstimmungen oder
Abstimmungstransaktionsattribute anwenden. Dazu gehéren auch Systemattribute und
benutzerdefinierte Attribute. Alle Benutzer kénnen private Filter fir die zukiinftige Nutzung
durch den Benutzer, der den Filter erstellt hat, speichern. Administratoren und Poweruser
kénnen auch o6ffentliche Filter, auf die alle Benutzer zugreifen kdnnen, speichern.

Im Bereich "Filter" werden zwei Modi fir die Erstellung von Filtern bereitgestellt:

» Basismodus: Der Basisfiltermodus ermdglicht den Zugriff auf alle filterbaren Attribute
und ermdglicht es Benutzern, Werte fir die zu filternden Attribute und den zum Filtern
verwendeten Operanden anzugeben. Zu den typischen Operanden gehdren: gleich,
ungleich, beginnt mit, endet mit, enthalt, grof3er als, kleiner als usw. Die Liste der
verfugbaren Operanden ist vom Datentyp des Attributs abhéangig. Beispiel: Operanden
fur die Filterung von Textwerten unterscheiden sich von den Operanden fur die Filterung
von numerischen Werten. Im Basismodus konfigurierte Filter werden mit der "Und"-Logik
miteinander kombiniert. Das bedeutet, dass nur die Datenséatze angezeigt werden, die
alle Filterkriterien erfullen.

»  Erweitert: Der erweiterte Filtermodus ermdglicht die Konfiguration von komplexeren
Filtern mit der "Und"- und der "Oder"-Logik sowie der Gruppierungslogik, um die
Anwendungsreihenfolge der Filter zu bestimmen. Genauso wie im Basismodus ist im
erweiterten Filtermodus der Zugriff auf alle Filterattribute mdglich.

Filter erstellen

ORACLE

So erstellen Sie Filter:
1. Navigieren Sie in Account Reconciliation Manager zu einem der folgenden:
e Wahlen Sie im Menu die Optionen Verwalten, Filter aus.
» Klicken Sie in den Ansichten Profilliste, Abstimmungsliste oder Transaktionsliste
im Bereich "Filter" auf Filter verwalten (?).
2. Klicken Sie auf Neu.
3. Geben Sie Folgendes ein;
*  Name
* Beschreibung
e Typ: Wahlen Sie einen Kontentyp aus:
- Profil
— Abstimmung
— Transaktion
+  Offentlich

Wabhlen Sie aus, ob jeder diesen Filter anzeigen kann.
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* Filterdefinition

Eine Gruppe von Bedingungen, die die Liste mit Kontenprofilen oder
Abstimmungen begrenzt

* Bedingung

Sie kdnnen die Eigenschaften einer Bedingung oder Gruppe definieren:
— Konjunktion

Waébhlen Sie Und oder Oder aus. Diese Konjunktionen geben an, wie
diese Bedingung oder Gruppe mit vorherigen Geschwisterbedingungen
oder -gruppen verbunden ist. Dieses Feld ist nur aktiviert, wenn der
ausgewahlte Knoten nicht das erste untergeordnete Element des
zugehorigen Ubergeordneten Knotens ist.

— Attributquelle

Wird nur fur Filter des Typs "Abstimmung" angezeigt. Wahlen Sie Profil,
Saldo oder Transaktion aus. Die Auswahl der Attributquelle wirkt sich auf
die Liste der Attribute aus, die in der Dropdown-Attributliste angezeigt
werden. StandardméaRig ist Profil ausgewahlt.

— Attribut: Eine Liste mit allen verfigbaren Attributen fur den Filter.
StandardmaRig ist das Attribut "Name" ausgewabhilt.

— Operand: Gibt an, welche Art der Auswertung fir das Attribut
durchzufihren ist.

— Wert: Gibt an, mit welchen Werten das Attribut verglichen werden soll. Der
Typ des Attributs bestimmt, welches Eingabefeld verfiigbar ist:

Klicken Sie auf OK.

Filter bearbeiten

So bearbeiten Sie Filter:

ORACLE

1.

g > @D

Navigieren Sie in Account Reconciliation Manager zu einem der folgenden:

* Wahlen Sie im Menl die Optionen Verwalten, Filter aus.

» Klicken Sie in den Ansichten Profilliste, Abstimmungsliste oder
Transaktionsliste im Bereich "Filter" auf Filter verwalten (?).

Wahlen Sie einen Filter aus.

Klicken Sie auf Bearbeiten.

Bearbeiten Sie den Filter.

Um die urspriingliche Definition eines Filters wiederherzustellen, klicken Sie im

Bereich "Filter" auf Zurticksetzen B

So speichern Sie:

» Klicken Sie im Dialogfeld "Filter bearbeiten" auf OK.

* Kilicken Sie im Bereich "Filter" auf Speichern E
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Filter duplizieren

So duplizieren Sie Filter:
1. Navigieren Sie in Account Reconciliation Manager zu einem der folgenden:
* Wahlen Sie im Menl die Optionen Verwalten, Filter aus.

» Klicken Sie in den Ansichten Profilliste, Abstimmungsliste oder Transaktionsliste
im Bereich "Filter" auf Filter verwalten (?).

2. Wahlen Sie einen Filter aus, und klicken Sie auf Duplizieren.
3. Wahlen Sie den duplizierten Filter aus, und wahlen Sie dann Aktionen, Bearbeiten aus.

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, und klicken Sie auf OK.

Filter [6schen

So léschen Sie Filter:

1. Navigieren Sie in Account Reconciliation Manager zu einem der folgenden:
* Wahlen Sie im Menl die Optionen Verwalten, Filter aus.
» Klicken Sie in den Ansichten Profilliste, Abstimmungsliste oder Transaktionsliste
im Bereich "Filter" auf Filter verwalten (?).
2. Wahlen Sie einen Filter aus.

3. Klicken Sie auf Léschen, und beantworten Sie die Frage, ob Sie den Filter wirklich
[6schen mochten, mit Ja.

4. Klicken Sie auf SchlieRen.

Ubersichtsinformationen anzeigen

Wenn Sie eine Ansicht in den Profil-, Abstimmungs- und Transaktionslistenansichten
auswabhlen, kdnnen Sie Informationen im Bereich unten im Ansichtsfenster anzeigen.

e Profilliste: Zeigt die Eigenschaften-, Workflow- und Anweisungsdetails an
e Abstimmungsliste: Zeigt Eigenschaften, Workflow und Transaktionen an
e Transaktionsliste: Zeigt Eigenschaften, Beschreibungen und Kommentare an

Um Ubersichtsinformationen aus einer Profil-, Abstimmungs- oder Transaktionslistenansicht
anzuzeigen, wahlen Sie eine Position aus.

 Um die Fenster ein- und auszublenden, klicken Sie auf die schwarzen Dreiecke an den
Seiten der Fensterleisten.

* Um die Grol3e der Bereiche zu &ndern, zeigen Sie mit der Maustaste auf den jeweiligen
Bereich, klicken Sie ihn an, und ziehen Sie ihn auf die gewtinschte GréR3e.

ORACLE 13-7



Abstimmungsstatus

Tabelle 13-1 Abstimmungsstatus
|

Status

Symbol

Kapitel 13
Abstimmungsstatus

Beschreibung

Anstehend

Offen

Verspatet

Warnungen

Geschlossen

@

& o e

Fir Abstimmungen ist anfanglich
der Status "Anstehend" festgelegt.
Dieser Status verhindert die
Fortsetzung der Arbeit mit
Abstimmungen. Wenn die Periode
geoffnet ist und das Startdatum
der Abstimmung erreicht ist,
andert sich der Status der
Abstimmung in "Offen", damit die
Arbeit mit Abstimmungen
begonnen werden kann.

Abstimmungen mit einem
Ersteller oder Priifer

Abstimmung ist verspatet

Abstimmung hat Warnungen

Abstimmung ist geschlossen

ORACLE
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Abstimmungen verwalten

Siehe auch:

Benachrichtigungen senden

Abstimmungen anzeigen

Neuzuweisungen anfordern

Abstimmungen durchfihren

Abstimmungen bearbeiten

Gruppen- oder Teamabstimmungen ausfihren

Ubersichtsabstimmungen durchfiihren

Benachrichtigungen senden

Benachrichtigungen werden als Batch an dem Tag nach dem Ereignis, das die
Benachrichtigung auslést, an Ersteller und Prifer gesendet.

Beispiel: Wenn am 8. Juli finf Abstimmungen starten, fir die John der Ersteller ist, &ndert
sich deren Status in "Offen mit Ersteller". Am 9. Juli erhalt John eine Benachrichtigungs-E-
Mail, in der die flinf Konten aufgelistet werden.

Benachrichtigungen werden unter den folgenden Umstanden gesendet:

ORACLE

Benachrichtigungen liber Statusdnderung — Eine Benachrichtigung, dass die
Abstimmung zur Bearbeitung bereit ist, wird an den Ersteller gesendet, wenn sich der
Abstimmungsstatus von "Anstehend" in "Offen mit Ersteller" &ndert, und an die Prifer,
wenn sich der Status in "Offen mit Priufer" andert.

Erinnerungen an Falligkeitsdatum — Eine Erinnerungsnotiz wird eine bestimmte Anzahl
von Tagen vor dem Félligkeitsdatum der Abstimmung an die Ersteller und eine bestimmte
Anzahl von Tagen vor dem Falligkeitsdatum der Prufung an die Prifer gesendet. Die
Anzahl der Tage zum Senden von Benachrichtigungen vor dem Falligkeitsdatum wird in
den Systemeinstellungen festgelegt.

Benachrichtigungen liber Riickstand — Eine Benachrichtigung Gber einen Ruckstand
fur offene und geschlossene Perioden wird am Tag nach dem Falligkeitsdatum der
Abstimmung an die Ersteller und am Tag nach dem Falligkeitsdatum der Prufung an die
Prufer gesendet.

¢ Hinweis:

Eine Benachrichtigung Uber einen Rickstand wird fir gesperrte Perioden nicht
gesendet.
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Abstimmungen anzeigen

Sie kdnnen Abstimmungen in der Abstimmungslistenansicht oder im Dashboard
offnen. Um Aktionen fir Abstimmungen durchzufiihren, muss der Status der
Abstimmung "Offen mit Ersteller" oder "Offen mit Prifer” sein, und Sie missen der
aktuell verantwortliche Ersteller oder Prifer sein. Administratoren kdnnen den
aktuellen Ersteller oder Prifer neu zuweisen, aber sie kénnen keine anderen Aktionen
durchfihren, wie z.B. das Hinzufligen von Transaktionen oder das Genehmigen von
Abstimmungen.

Wenn eine Abstimmung in der Abstimmungsliste fur den aktuell verantwortlichen
Ersteller oder Priifer ausgewahlt ist, zeigen die Aktionsmeniis eine Option zum Offnen
an. Allen anderen Benutzern wird eine Option zum Anzeigen angezeigt.

So 6ffnen Sie Abstimmungen in der Abstimmungsliste:
1. Wahlen Sie Anzeigen, Abstimmungsliste aus.

2. Wahlen Sie Aktionen, Offnen oder Anzeigen aus.
Das folgende Verfahren ist nur fur Ersteller verfugbar.
So o6ffnen Sie Abstimmungen im Dashboard:

1. Wahlen Sie Anzeigen, Dashboard aus. Offnen Sie das Portlet
"Abstimmungsliste".

2. Klicken Sie fir eine Abstimmung in einem Portlet "Abstimmungsliste”" auf eine
Konto-ID.

Neuzuweisungen anfordern

Neuzuweisungsanforderungen kénnen nur von Benutzern eingeleitet werden, denen
die primare Workflowrolle explizit zugewiesen ist (als benannter Benutzer). Sie kénnen
nicht fir Backuprollen Gibergeben werden und sie kénnen nicht von Mitgliedern von
Teams/Gruppen Ubergeben werden, denen primére Rolle zugewiesen sind.

Ersteller und Prifer kbnnen die Zuweisung eines Erstellers/Prifers fir eine oder
mehrere Abstimmungen anfechten, indem sie eine Anforderung fir die Neuzuweisung
der Abstimmungen an Administratoren und Poweruser Uibergeben.

Sie kdnnen eine Neuzuweisung fur eine oder mehrere Abstimmungen anfordern:

*  Neuzuweisung flr eine einzelne Abstimmung anfordern

*  Neuzuweisung fir mehrere Abstimmungen anfordern

Neuzuweisung fiir eine einzelne Abstimmung anfordern

ORACLE

Neuzuweisungsanforderungen dirfen nur fir Abstimmungen tibergeben werden, die
den Status "Anstehend" oder "Offen" fiir diesen Benutzer (oder einen friiheren
Benutzer im Workflowzyklus) aufweisen. Beispiel: Eine Abstimmung kdnnte den Status
"Offen mit Ersteller" haben. Dies bedeutet, dass es flr Prufer 1 moglich sein sollte,
eine Anforderung einzuleiten. Prifer 2 kann eine Anforderung initiieren, wenn die
Abstimmung offen bei Prifer 1 ist. Dies ist mit Neuzuweisungen konsistent, die von
Administratoren oder Powerusern durchgefiihrt werden.
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So fordern Sie eine Neuzuweisung fir eine Abstimmung an:

1.

5.

Uber das Dashboard in Account Reconciliation Manager, oder klicken Sie auf Ansicht,
Abstimmungslistenansicht.

Klicken Sie auf ein Konto, um das Dialogfeld "Abstimmung" zu 6ffnen.
Klicken Sie auf das Menl Aktionen, und wahlen Sie Benutzer neu zuweisen aus.

Geben Sie eine Neuzuweisung ein, oder klicken Sie auf "Suchen", um eine
Neuzuweisung auszuwahlen.

Klicken Sie auf OK.

Neuzuweisung fiir mehrere Abstimmungen anfordern

So fordern Sie eine Neuzuweisung fur mehrere Abstimmungen an:

1.

Uber das Dashboard in Account Reconciliation Manager, oder klicken Sie auf Ansicht,
Abstimmungslistenansicht.

Wabhlen Sie die Abstimmungen fiir die Neuzuweisung aus.
Im Bereich "Aktionen":

a. Wabhlen Sie unter "Neu zuweisen" die Optionen Ausgewahlte Abstimmungen oder
Ausgewadhlte und zukiinftige Abstimmungen aus.

b. Wahlen Sie die Rolle aus.

c. Wenn Sie den neuen Benutzer kennen, aktivieren Sie die Option An Benutzer, und
geben Sie den Namen ein, oder suchen Sie danach. Wenn Sie den neuen Benutzer
nicht kennen, Uibergeben Sie eine Anforderung ohne Angabe des Benutzernamens.

Klicken Sie auf Anforderung senden.

Abstimmungen durchflhren

Abstimmungsubersicht

Abstimmungsheader anzeigen

ORACLE

So fuhren Sie Abstimmungen durch:

1.
2.
3.

Wabhlen Sie unter Quicklinks die Option Abstimmungen aus.
Klicken Sie auf ein Konto, um die Abstimmungsaktionen zu 6ffnen.
Die Registerkarte Ubersicht wird standardméaRig angezeigt.
Konto-ID - Die Konto-ID gemalf der Profildefinition.

Name - Der Kontoname gemalR der Profildefinition.

Beschreibung - Die Kontobeschreibung aus der Profildefinition.
Periodenname - Die Periode, auf die sich die Abstimmung bezieht.

Status - Gibt den Status der Abstimmung an. Zu den Werten gehdren: Anstehend, Offen
(mit Ersteller, Prufer 1, Prufer 2, ...) oder Geschlossen.
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e Startdatum - Das Startdatum der Abstimmung (das erste Datum, an dem der
Ersteller mit der Bearbeitung der Abstimmung beginnen kann).

* Enddatum - Das finale Enddatum der Abstimmung (das Falligkeitsdatum der
finalen Rolle, die der Abstimmung zugewiesen ist).

* Organisationseinheit - Stellt eine hierarchische Entitystruktur dar, die Sie zum
Modellieren lhrer Organisation verwenden kénnen. Definieren Sie eine separate
Organisationseinheit fur jede Entity, fir die separates Reporting erforderlich ist,
oder fur Entitys, fur die andere Konfigurationen fiir die folgenden Elemente
erforderlich sind: Zeitzonen, Feiertage, Arbeitstage, Zuweisungen fur
Leseberechtigte oder Kommentatoren. Organisationseinheiten werden in den
Systemeinstellungen definiert.

* Prozess: Der Prozess gemal der Profildefinition.
* Kontentyp - Der Kontentyp gemal3 der Profildefinition.

* Normaler Saldo - Der normale Saldo gemaf der Profildefinition. Identifiziert, ob
die Abstimmung voraussichtlich einen Sollsaldo, einen Habensaldo oder entweder
einen Soll- oder einen Habensaldo enthalt. Wenn der Saldo den normalen Saldo
verletzt, wird die Abstimmung mit einer Warnung versehen.

* Risikoeinschatzung - Die Risikoeinschatzung gemal der Profildefinition.
* Format - Das Format gemal der Profildefinition.

* Methode - Kontoanalyse oder Saldenvergleich

Bestimmt die Anzahl von Warnungen in der Abstimmung. Wenn keine Warnungen
vorhanden sind, wird dieser Abschnitt nicht angezeigt.

Typen von Warnungen:

* Saldoklarungen

Gilt nur fur Abstimmungen, denen ein Kontoanalyseformat zugeordnet ist.
Identifiziert die Anzahl der Saldoklarungstransaktionen in der Abstimmung, die
Falligkeitsverletzungen enthalten.

* Anpassungen an das Quellsystem

Gilt fUr alle Abstimmungen. Bestimmt die Anzahl der Anpassungen an den
Quellsystemtransaktionen in der Abstimmung, die Falligkeitsverletzungen
enthalten.

* Anpassungen an das Untersystem

Gilt nur fur Abstimmungen, denen ein Saldenvergleichsformat zugeordnet ist.
Bestimmt die Anzahl der Anpassungen an die Untersystemtransaktionen in der
Abstimmung, die Falligkeitsverletzungen enthalten.

* Normale Falligkeitsverletzung

Tritt auf, wenn die Abstimmung voraussichtlich einen Sollsaldo aufweist und der
Saldo in den Wahrungen negativ ist, oder wenn die Abstimmung voraussichtlich
einen Habensaldo aufweist und der Saldo in den Wahrungen positiv ist

* Falligkeitsgrenzwerte

Tritt auf, wenn es einen maximalen Falligkeitsgrenzwert gibt und die Abstimmung
Transaktionen enthalt, bei denen die Falligkeit der Elemente (berechnet als

14-4



Attribute

Kapitel 14
Abstimmungen durchfiihren

Periodenenddatum minus Transaktionseréffnungsdatum) den angegebenen maximalen
Falligkeitsgrenzwert Giberschreitet.

Attribute

Diese Attribute konnen vom Ersteller, Prufer oder beiden geandert werden. Beispiel:
Administratoren kdnnen angeben, dass fur Ersteller die Angabe eines Wertes fir das
benutzerdefinierte Attribut "Uhrzeit fur Erstellung" und fir Prufer die Angabe eines Wertes fur
das benutzerdefinierte Attribut "Uhrzeit fur Prifung” erforderlich ist.

Saldoubersicht

ORACLE

Die Saldolibersicht enthalt die Saldobegriindung. Das Format hangt von dem der
Abstimmung zugewiesenem Format ab.

¢ Format "Kontoanalyse" - Zum Abschnitt "Saldotbersicht" fur
Kontoanalyseabstimmungen gehéren:

Anfangssaldo Quellsystem - Der Saldo aus der letzten fiir das Konto
durchgefiihrten Abstimmung

Nettobewegung - Die Anderung im Kontosaldo seit Durchfiihrung der letzten
Abstimmung

Quellsystemsaldo - Der Saldo, der aus dem Quellsystem importiert wurde oder vom
Ersteller manuell eingegeben wurde

Geklarter Saldo - Die Summe der Saldoklarungstransaktionen, die in die
Abstimmung eingegeben wurden

Differenz - Quellsystemsaldo minus Geklarter Saldo

Anpassungen - Die Summe der Anpassungen an den Quellsystemtransaktionen,
die in die Abstimmung eingegeben wurden

Ungeklarte Differenz - Quellsystemsaldo minus Geklarter Saldo minus
Anpassungen

* Saldenvergleichsformat -

Die Saldoibersicht fir Saldenvergleichsabstimmungen:

Anfangssaldo Quellsystem - Der Anfangssaldo, der aus dem Quellsystem
importiert wurde

Nettobewegung - Die Anderung im Konto seit Durchfiihrung der letzten Abstimmung

Quellsystemsaldo - Der Saldo, der aus dem Quellsystem importiert wurde oder vom
Ersteller eingegeben wurde

Untersystemsaldo - Der Saldo, der aus dem Untersystem importiert wurde oder
vom Ersteller eingegeben wurde

Differenz - Quellsystemsaldo minus Untersystemsaldo

Anpassungen an Quellsystem - Die Summe der Anpassungen an den
eingegebenen Quellsystemtransaktionen

Angepasster Quellsystemsaldo - Quellsystemsaldo minus Anpassungen an
Quellsystem
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— Anpassungen an Untersystem - Die Summe der Anpassungen an den
eingegebenen Untersystemtransaktionen

— Angepasster Quellsystemsaldo - Untersystemsaldo minus Anpassungen
an Untersystem

— Ungeklarte Differenz - Quellsystemsaldo minus Untersystemsaldo minus
Anpassungen an Quellsystem minus Anpassungen an Untersystem

Saldoubersichtslabels kdnnen in der Formatdefinition angepasst werden, sodass die
Zeilenlabels mdglicherweise nicht mit den zuvor angegebenen Definitionen
Ubereinstimmen. Da manche Saldozeilen fiir Saldenvergleichsabstimmungen
ausgeblendet sein kdnnen, fehlen mdglicherweise einige Zeilen in der Abstimmung.

Salden werden je nach Abstimmungskonfiguration in bis zu drei Wahrungsgruppen
angezeigt: eingegeben, funktional und Reporting. In einer Gruppe kénnen mehrere
Wahrungen enthalten sein.

¢ Hinweis:

Ersteller kdnnen Salden in der Tabelle "Ubersichtssalden" fir Abstimmungen
bearbeiten, die fur die manuelle Eingabe von Salden konfiguriert sind.

So bearbeiten Sie Salden:

1. Klicken Sie tber Quicklinks auf "Abstimmungen”. Wahlen Sie eine Abstimmung
mit dem Status "Offen (bei Ersteller)" aus, fur die Sie der Ersteller sind.

2. Wabhlen Sie Aktionen, Offnen aus.

3. Klicken Sie in der Tabelle Saldouibersicht auf Bearbeiten.
4. Geben Sie die Saldoinformationen ein:

5. Klicken Sie auf OK.

Um Attribute zu bearbeiten, geben Sie im Bereich unterhalb der Tabelle
"Saldoubersicht" Werte fir Attribute ein.

Anhénge enthalten Dateien, die an die gesamte Abstimmung angehangt sind, jedoch
nicht an Kommentare oder Transaktionen fiir die Abstimmung.

¢ Hinweis:

Ersteller konnen im Abschnitt "Anhange" der Registerkarte "Ubersicht" zu
Abstimmungstransaktionen sowie zu ihren Kommentaren Anhénge
hinzufiigen. Prifer und Kommentatoren kénnen Anhéange zu ihren
Kommentaren hinzufiigen. Dies ist jedoch nicht im Abschnitt "Anhange" in
der Registerkarte "Ubersicht" oder fiir Transaktionen maglich.

Nur Ersteller: Fuhren Sie folgende Schritte aus, um dem Abschnitt "Anhange" ein
externes Dokument oder einen Link zu einer Webseite hinzuzufiigen:
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Blenden Sie in der Registerkarte Ubersicht die Option Anhéange ein.

Klicken Sie auf Neu .
Wabhlen Sie in der Liste Typ einen der folgenden Typen aus:

* Lokale Datei - Geben Sie einen Namen ein, wahlen Sie Durchsuchen aus, um die
Datei auszuwahlen und anzuhéngen, und klicken Sie auf OK.

* URL - Geben Sie einen URL-Namen ein. Geben Sie anschlieBend die URL ein (z.B.
Oracle, http://www.oracle.com), und klicken Sie auf OK.

e Optional: Repository-Datei - Wéahlen Sie die Datei in der Dateiliste aus, und klicken
Sie auf OK.

¢ Hinweis:

Die Option "Repository-Datei" wird nur angezeigt, wenn Oracle Hyperion
Financial Close Management mit Oracle Enterprise Content Management
konfiguriert ist.

Geben Sie unter Name einen beschreibenden Namen ein.

Geben Sie eine URL, ein, oder klicken Sie auf "Durchsuchen”, um ein Dokument
auszuwahlen.

Klicken Sie auf OK.

"Kommentare" enthdlt Kommentare, die der gesamten Abstimmung hinzugefiigt wurden.

So fligen Sie Kommentare hinzu:

1.
2.
3.
4.

Blenden Sie Kommentare ein.
Wahlen Sie Aktionen, Neu aus.
Geben Sie einen Kommentar in das Textfeld ein.

Optional: Um einem externen Dokument einen Anhang oder dem Kommentar eine
Webseite hinzuzufiigen, wahlen Sie unter Referenz die Optionen Aktionen, Hinzufiigen
aus, wahlen Sie ein Dokument aus, oder geben Sie eine URL ein, und klicken Sie auf
OK.

Geben Sie eine URL, ein, oder klicken Sie auf "Durchsuchen”, um eine Datei
auszuwahlen.

Klicken Sie auf OK.

Zusatzliche Eigenschaften

ORACLE

"Zusatzliche Eigenschaften” enthalt die folgenden Attribute:

Methode - Die Abstimmungsmethode, die der Formatzuweisung zugeordnet ist.

Automatische Abstimmungsmethoden - Bestimmt, welche der automatischen
Abstimmungsmethoden fir die Abstimmung aktiviert sind.
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» Falligkeitsgrenzwerte — Bestimmt die maximal erwartete Falligkeit fur
Saldoklarungs- und Anpassungstransaktionen. Wenn die Félligkeit der
Transaktionen fur die Abstimmung die erwartete Falligkeit Uberschritten hat, wird
die Abstimmung mit der entsprechenden Félligkeitsverletzungswarnung
gekennzeichnet.

» Salden manuell eingeben - Bestimmt, ob Salden in die Abstimmung eingegeben
werden konnen.

+ Eingeschlossene Konten — Bestimmt die in einer Ubersichtsabstimmung
enthaltenen Konten. Wenn Sie das Kontrollkastchen Ubersichtsprofil aktiviert

haben, klicken Sie auf Bearbeiten (/), und wahlen Sie eine der folgenden
Optionen aus:

—  Als Filter speichern — Wertet den Filter aus, wenn das Ubersichtsprofil in die
Periode kopiert wird und wenn die Liste der Konten zum Snapshot wird und
mit der Ubersichtsabstimmung gespeichert wird.

— Als Liste speichern - Wahlen Sie die Konten aus der Liste Verfuigbare
Konten aus, und fugen Sie sie der Liste Ausgewéhlte Konten fur die
Ubersichtsabstimmung hinzu.

Unter "Anweisungen" werden Anweisungen gemal der Profildefinition angezeigt.

Unter "Fragen" werden die Fragen eingeschlossen. Es wird jeweils eine Registerkarte
fur die einzelnen Rollen (Ersteller, Prifer 1, Prifer 2 usw., Administrator, Poweruser,
Kommentator, Leseberechtigter) verwendet.

Fragen kdnnen als optionale oder erforderliche Fragen konfiguriert werden. Fragen fur
Ersteller und Priifer kdnnen erforderlich sein und mussen beantwortet werden, bevor
die Abstimmung zur Prifung oder Genehmigung weitergeleitet werden kann. Fragen,
die Administratoren, Powerusern, Eigentimern, Leseberechtigten oder
Kommentatoren zugewiesen sind, kénnen nicht als erforderlich konfiguriert sein.

¢ Hinweis:

Wenn keine Fragen fur das Format konfiguriert wurden, wird dieser Abschnitt
nicht angezeigt.

Der Workflow identifiziert die Benutzer, die den jeweiligen Rollen in der Abstimmung
zugeordnet sind, und die Félligkeitsdaten fur die jeweilige Rolle.

Abstimmungstransaktionen

ORACLE

Die Registerkarten fir Transaktion enthalten je nach Formatkonfiguration bis zu zwei
Transaktionsregisterkarten:
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» Kontoanalyseformate verfiigen Uber zwei Registerkarten, eine fir Transaktionen zur
Saldoklarung und eine fiir Anpassungen an das Quellsystem.

» Saldenvergleichsformate konnen tber bis zu zwei Registerkarten verfiigen, eine fur
Anpassungen an das Quellsystem und eine fiir Anpassungen an das Untersystem. Eine
dieser Registerkarten oder beide wurden mdglicherweise in der Formatdefinition
ausgeblendet.

Der Text auf den Registerkarten basiert ebenfalls auf der Formatkonfiguration. Jedoch
entspricht er dem Text, der in der entsprechenden Saldolbersichtszeile angezeigt wird.

Jede Transaktionsregisterkarte enthélt eine Transaktionsliste und einen Abschnitt mit
Transaktionsdetails:

e Transaktionsliste: Enthalt die Liste der Transaktionen, die der Registerkarte fir aktive
Transaktionen zugeordnet ist. In der Liste kdnnen Ersteller Transaktionen hinzufiigen,
bearbeiten und entfernen. Sie kénnen auch Transaktionen importieren und einige oder
alle Transaktionen aus einer vorherigen Abstimmung kopieren. Die Transaktionsliste
umfasst auch eine Exportfunktion, die firr alle Benutzer verflgbar ist, um
benutzerdefiniertes Reporting und die benutzerdefinierte Analyse zu unterstitzen.

» Transaktionsdetails: Im Abschnitt "Transaktionsdetails" werden die Details des in der
Transaktionsliste ausgewahlten Datensatzes angezeigt. Bei der Eingabe von neuen
Transaktionen werden Betrage in die unterste aktivierte Wahrungsgruppe eingegeben
(normalerweise die eingegebene Wahrungsgruppe). Wenn das Konto nicht als
historisches Kurskonto konfiguriert ist, berechnet Account Reconciliation Manager die
erwarteten funktionalen und reportingbezogenen Wahrungssalden mit den im System
gespeicherten Wechselkursen.

Transaktionen hinzufligen

Transaktionen sind Positionen, die Ersteller Abstimmungen hinzufiigen, um Unterschiede
zwischen Quellsystem- und Untersystemsalden abzustimmen oder um Erklarungen fr
Kontensalden anzugeben. Ersteller kbnnen Abstimmungen mit dem Status "Offen mit
Ersteller" Transaktionen hinzufiigen. Ersteller kbnnen Abstimmungen mit dem Status
"Anstehend", "Offen mit Ersteller" oder "Geschlossen" keine Transaktionen hinzufiigen.

So kénnen Ersteller Transaktionen hinzufugen:

*  Transaktionen manuell eingeben Informationen hierzu finden Sie unter Transaktionen
manuell hinzufigen.

» Transaktionen aus Flat Files importieren. Informationen hierzu finden Sie unter
Transaktionen aus Dateien importieren.

»  Vorab zugeordnete Transaktionen importieren Informationen hierzu finden Sie unter :
Vorab zugeordnete Transaktionen importieren

* Transaktionen aus vorherigen Perioden kopieren. Informationen hierzu finden Sie unter
Transaktionen aus vorheriger Abstimmung kopieren.

Transaktionen manuell hinzufligen

ORACLE

Abstimmungen verfugen Uber Registerkarten, damit Ersteller Transaktionen eingeben
kdénnen.

Beispiel: Ersteller kbnnten Anpassungen am Quellsystem zur Abstimmung mit dem
Untersystem eingeben.
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Alle Transaktionen weisen die erforderlichen Elemente "Transaktionscode” und
"Er6ffnungsdatum” auf. Das Feld "Erdffnungsdatum” gibt das Datum an, an dem die
Transaktion im Quellsystem er6ffnet wurde oder eroffnet hatte werden sollen. Je nach
Abstimmungsformat kénnen auch weitere Felder erforderlich sein.

So flgen Sie Transaktionen manuell hinzu:

1.

Klicken Sie unter Quicklinks auf "Abstimmungen”, und wahlen Sie eine
Abstimmung mit dem Status "Offen (bei Ersteller)" aus, fir die Sie der Ersteller
sind.

Wabhlen Sie Aktionen, Offnen aus.

Wabhlen Sie eine Transaktionsregisterkarte aus.

Klicken Sie auf Neu .

Attribute, wie z.B. Transaktionscode, Eréffnungsdatum, Abschlussdatum, werden
entsprechend der Formatkonfiguration angezeigt. Obligatorische Attribute sind mit
einem Sternchen gekennzeichnet.

Die Abschnitte "Transaktionsdetails" und "Aktionsplan” verfligen tber Rollen und
Zugriffsrechte. Alle Rollen verfiigen Uber Berechtigungen zum Anzeigen, sofern
nichts anderes angegeben ist.

Zugriffsrechte:
o Textfeld:

— Rollen, bei deren Konfiguration die Option Nicht anzeigen angegeben
wurde, wird dieses Attribut im Dialogfeld Abstimmung bzw.
Aufgabenaktionen oder in Dashboards, Listenansichten bzw. Berichten
nicht angezeigt.

— Rollen, bei deren Konfiguration die Option Bearbeitung zulassig
angegeben wurde, kénnen Werte fir das Attribut hinzufiigen, &ndern und
entfernen, unterliegen jedoch den Bearbeitungsregeln.

— Bei Rollen, bei deren Konfiguration die Option Erforderlich angegeben
wurde, muss ein Wert fir das Attribut angegeben werden. Die Option
"Erforderlich" ist fur Ersteller und Prifer verfugbar. Bevor ein Wert
eingegeben wird, kbénnen Ersteller keine Weiterleitungen und Genehmiger
keine Genehmigungen vornehmen.

* Registerkarten fur Felder mit mehrzeiligem Text:
— Registerkarte "Textfeld":

*  Rollen, bei deren Konfiguration die Option Nicht anzeigen angegeben
wurde, wird dieses Attribut im Dialogfeld Abstimmung bzw.
Aufgabenaktionen oder in Dashboards, Listenansichten bzw.
Berichten nicht angezeigt.

*  Rollen, bei deren Konfiguration die Option Bearbeitung zulédssig
angegeben wurde, kénnen Werte fir das Attribut hinzufiigen, &ndern
und entfernen, unterliegen jedoch den Bearbeitungsregeln.

*  Bei Rollen, bei deren Konfiguration die Option Erforderlich
angegeben wurde, muss ein Wert fur das Attribut angegeben werden.
Die Option "Erforderlich" ist fur Ersteller und Priifer verfligbar. Bevor
ein Wert eingegeben wird, kdnnen Ersteller keine Weiterleitungen und
Genehmiger keine Genehmigungen vornehmen.
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— Registerkarte "Anhange":

*  Rollen, bei deren Konfiguration die Option Nicht anzeigen angegeben
wurde, wird dieses Attribut im Dialogfeld Abstimmung bzw.
Aufgabenaktionen oder in Dashboards, Listenansichten bzw. Berichten
nicht angezeigt.

*  Rollen, bei deren Konfiguration die Option Hinzufiigen und entfernen
angegeben wurde, kénnen Dateien hinzufigen und selbst hinzugefugte
Dateien entfernen, unterliegen jedoch den Bearbeitungsregeln.

*  FUr Rollen, bei deren Konfiguration die Option Erforderlich angegeben
wurde, muss ein Dateianhang vorhanden sein. Die Option "Erforderlich" ist
nur fur Ersteller und Prifer verfiigbar. Bevor eine Datei angehangt wird,
kénnen Ersteller keine Weiterleitungen und Genehmiger keine
Genehmigungen vornehmen.

*  Rollen, bei deren Konfiguration die Option Alles hinzufiigen und entfernen
angegeben wurde, kénnen eigene Dateien hinzufiigen und entfernen sowie
Dateien, die von anderen Benutzern hinzugefugt wurden, entfernen.

5. Transaktionsdetails - In diesem Abschnitt sind die benutzerdefinierten Attribute fir die
Transaktion aufgefuhrt.

Optional: Um die Wéahrung fir die Transaktion zu &ndern, wahlen Sie in der
Wahrungsgruppe, die fur die Dateneingabe aktiviert ist, aus der Wahrungsliste eine
Wahrung aus.

Geben Sie einen Wert in die Wahrungsgruppe ein, die fir die Dateneingabe aktiviert
ist. Wenn die Wahrungsumrechnung aktiviert ist, zeigen die verbleibenden
Wahrungsgruppen die umgerechneten Werte an. Wenn die Wahrungsumrechnung
nicht aktiviert ist, geben Sie einen Wert in allen verbleibenden aktivierten
Wahrungsgruppen an.

Optional: Um anzugeben, ob eine Transaktion amortisierend oder zunehmend ist,
wéahlen Sie Amortisierend/Zunehmend aus, oder behalten Sie die
Standardeinstellung (Nein, keine Auswabhl) bei.

Optional: Um die Wéahrung fur eine umgerechnete Wahrungsgruppe zu &ndern,
wahlen Sie in der Wahrungsliste eine Wahrung aus.

Optional: Um einen umgerechneten Wéahrungswert zu tiberschreiben, klicken Sie bei
der Wahrungsgruppe auf "Uberschreiben”, und geben Sie den neuen Wert ein.

¢ Hinweis:

Klicken Sie zum Entfernen der Uberschreibung auf die Option zum
Zurlicksetzen des Wertes.

6. Aktionsplan - Erfasst Informationen zu Transaktionsfolgeaktivitaten. Der
Hauptunterschied zwischen Attributen fur regulére Transaktionen und Attributen fir
Aktionsplane liegt in den Regeln, mit denen bestimmt wird, wann das Attribut bearbeitet
werden darf:

Transaktionsattribute kdnnen von Workflowbenutzern (Ersteller und Prifer) nur
bearbeitet werden, wenn die Abstimmung fur diesen Benutzer offen ist.

Mit Aktionsplanattributen kdnnen autorisierte Benutzer das Attribut zu einem
beliebigen Zeitpunkt bis zur Sperrung der Periode bearbeiten.
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Sie kdnnen die Aktionsplane, die Abstimmungstransaktionen zugeordnet sind,
verfolgen. Das Bearbeitungsverhalten der Attribute in diesem Abschnitt ist
unterschiedlich und héngt von den Zugriffsberechtigungen ab.

Mit Kommentarfunktionen kdnnen Ersteller, Prufer, Kommentatoren,
Administratoren und autorisierte Poweruser Kommentare (mit Anhéngen)
hinzufigen. Kommentare kdnnen hinzugefiigt werden, wenn die Periode nicht
gesperrt ist.

a.

Aktionsplananhédnge — Dieser Abschnitt enthalt Dateien, die dem Aktionsplan
bei der Abstimmung angehangt werden. Der Anhangsabschnitt kann wie in
der folgenden Tabelle dargestellt bearbeitet werden:

Tabelle 14-1 Bearbeitung von Anhdngen

_______________________________________________________________________|
Rolle Bearbeitung von Anhangen

Ersteller Kann eigene Anhange hinzufiigen und
entfernen, wenn die Abstimmung
offen oder geschlossen und die Periode
nicht gesperrt ist.

Prifer Kann eigene Anhénge hinzufiigen und
entfernen, wenn die Abstimmung
offen oder geschlossen und die Periode
nicht gesperrt ist.

Administrator Kann Anhénge nicht hinzufiigen oder
entfernen.

Poweruser Kann Anhénge nicht hinzufiigen oder
entfernen.

Leseberechtigter Kann Anhénge nicht hinzufiigen oder
entfernen.

Kommentator Kann Anhénge nicht hinzufiigen oder
entfernen.

So fligen Sie der Transaktion Anhange hinzu:
i. Blenden Sie unter Transaktionsdetails die Option Anhéange ein.
ii. Wahlen Sie Aktionen, Neu aus.

iii. Wahlen Sie unter Anhang hinzufugen unter Typ die Option Lokale Datei
aus, um eine Datei anzuhangen, die sich auf lnrem Computer befindet,
oder wéhlen Sie URL aus.

iv. Geben Sie im Feld Name einen Namen ein, um den Anhang zu
beschreiben.

v. Geben Sie eine URL, ein, oder klicken Sie auf "Durchsuchen”, um eine
Datei auszuwéahlen.

vi. Klicken Sie auf OK.

Aktionsplankommentare — Dieser Abschnitt enthéalt Kommentare zum
Aktionsplan. Der Kommentarabschnitt kann wie in der folgenden Tabelle
dargestellt bearbeitet werden:
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Tabelle 14-2 Bearbeitung von Anhdngen

Rolle

Bearbeitung von Anhdngen

Ersteller

Prifer

Administrator

Poweruser

Leseberechtigter

Kommentator

Kann eigene Kommentare hinzufiigen und
entfernen, wenn die Abstimmung offen
oder geschlossen und die Periode nicht
gesperrt ist.

Kann eigene Kommentare hinzufiigen und
entfernen, wenn die Abstimmung offen
oder geschlossen und die Periode nicht
gesperrt ist.

Kann Kommentare eines beliebigen
Benutzers hinzufiigen und entfernen,
wenn die Abstimmung offen oder
geschlossen und die Periode nicht gesperrt
ist.

Kann Kommentare eines beliebigen
Benutzers hinzufiigen und entfernen,
wenn die Abstimmung offen oder
geschlossen und die Periode nicht gesperrt
ist.

Kann Kommentare nicht hinzufiigen oder
entfernen.

Kann eigene Kommentare hinzufiigen und
entfernen, wenn die Abstimmung offen
oder geschlossen und die Periode nicht
gesperrt ist.

So flgen Sie der Transaktion Kommentare hinzu:

i. Blenden Sie unter Transaktionsdetails die Option Kommentare ein.

ii. Wahlen Sie Aktionen, Neu aus.

iii. Geben Sie unter Neuer Kommentar einen Kommentar ein.

iv. Optional: Um ein externes Dokument zu referenzieren, wahlen Sie im Abschnitt
"Referenz" die Optionen Aktionen, Hinzufligen aus. Wahlen Sie ein Dokument
aus, oder geben Sie eine URL ein, und klicken Sie auf OK.

v. Klicken Sie zum SchlieBen des Dialogfeldes "Kommentar erstellen" auf OK.

Anhédnge — Enthalt Anhange fur die Transaktionsdetails.

Kommentare — Enthalt Kommentare zu den Transaktionsdetails.

Klicken Sie auf Speichern, um die Transaktion zu speichern, oder klicken Sie auf
Speichern und weitere erstellen, um die aktuelle Transaktion zu speichern und eine

neue zu erstellen.

Klicken Sie auf SchlieRen.

Sie kdnnen Transaktionen aus einer Datei in eine Abstimmung importieren. Beispiel: Sie
haben 10 Rechnungen flr vorausbezahlte Ausgaben fur Juli 2012 in eine Flat File aus lhrem
Quellsystem exportiert. Sie importieren die Transaktionen in die Abstimmung fir

vorausbezahlte Ausgaben fir Juli 2012 in Account Reconciliation Manager.
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Transaktionsimportdateien sind durch Komma getrennte Textdateien. Die erste Zeile
enthalt die Spaltentberschriften, mit denen die Daten in den Spalten identifiziert
werden, z.B. Transaktionscode. Fur jede Transaktion werden separate Zeilen
verwendet. Erforderliche Spalten sind "Transaktionscode" und "Er6ffnungsdatum®.

Sie mussen auch den Betrag und die Wéhrung fir alle aktivierten Wahrungsgruppen
angeben, die nicht der Wahrungsumrechnung unterliegen. Die Felder miissen den
Namen "Betrag" und "Betragswahrung" haben, mit einer Zahl, um die
Wahrungsgruppe anzugeben. Beispiel: Amountl und Amount Currencyl geben den
Betrag und die Wahrung fur die erste Wahrungsgruppe an.

Sie mussen Betrag oder Wahrung nicht fiir umgerechnete Wahrungsgruppen
einschlie3en:

* Wenn Sie diese Werte nicht importieren, werden die Betrage mit den
Standardwahrungscodes berechnet.

* Wenn Sie eine Wahrung, jedoch keinen Betrag angeben, wird der Betrag mit dem
bereitgestellten Wahrungscode berechnet.

* Wenn Sie einen Betrag und einen Wahrungscode angeben, wird der Betrag mit
dem berechneten Umrechnungsbetrag verglichen, und wenn er abweicht, wird der
Betrag als Uiberschrieben markiert.

Wenn Sie Transaktionen importieren, kdnnen Sie wéhlen, ob Sie den Transaktionen
die Transaktionen in der Datei fur die Abstimmung hinzufiigen oder ob Sie die
Abstimmungen durch die Transaktionen in der Datei ersetzen.

So importieren Sie Transaktionen aus einer Datei:

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks die Option Abstimmungen aus, und wéahlen Sie
eine Abstimmung mit dem Status "Offen (bei Ersteller)" aus, fiir die Sie der
Ersteller sind.

Wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.
Wabhlen Sie eine Transaktionsregisterkarte aus.

Wabhlen Sie Aktionen, Importieren aus.

g w0 D

Wabhlen Sie eine Importoption aus:

e Wahlen Sie Hinzufiigen aus, um den Transaktionen die Transaktionen in der
Datei hinzuzuftgen.

e Wahlen Sie Alle hinzufiigen aus. um die Transaktionen durch die
Transaktionen in der Datei zu ersetzen.

6. Datumsformat

¢ Hinweis:

Diese Funktion ist nur in 11.1.2.4.100 (Patch 20307212) verfugbar.
Informationen zu neuen Funktionen und zum Update auf Release
11.1.2.4.100 finden Sie unter My Oracle Support https://
support.oracle.com/.

Waéhlen Sie in der Dropdown-Liste mit zuldssigen Datumsformaten ein
Datumsformat aus. Datumsformate werden nicht umgerechnet. StandardmaRig
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wird das Datumsformat auf das Datumsformat des Gebietsschemas fiir den Speicherort
der exportierten Datei gesetzt.

Beispiel:

MM/ttjij
t/MMJjjji

tt-MMM-jj
MMM t, jjj

Klicken Sie auf Importieren.

Validierungsregeln fiir den Attributimport:

Attribute mit der Eigenschaft Schreibgeschiitzt werden ignoriert. Der Import ist
erfolgreich: Wenn in der Importdatei ein Wert fur ein Attribut vorhanden ist, das fur
den Ersteller schreibgeschutzt ist, verfiigt dieser nicht Giber die Berechtigungen zum
Erstellen einer Transaktion mit diesem Attributwert. Die resultierende Transaktion
zeigt das schreibgeschiutzte Attribut leer an, obwohl dessen Wert in der Datei
vorhanden war. Der Wert wird daher ignoriert.

Do_Not_Display-Attribute geben die Fehlermeldung "Attribut nicht im Format
zugewiesen" zurlick. Der Import ist nicht erfolgreich, wenn in der Importdatei der
Wert "Do_Not_Display"” fur ein Attribut vorhanden ist, das fur den Ersteller ist. Er
verfugt nicht tiber die Berechtigungen zum Erstellen einer Transaktion mit diesem
Attributwert. Folglich ist der Import nicht erfolgreich.

Attribute mit dem Wert Erforderlich sind fir den Import nicht erforderlich. Der Import
(der als Massenaktion angesehen wird, da méglicherweise viele Transaktionen
importiert werden) ist erfolgreich, obwohl die erforderlichen Attribute fehlen. Wenn die
Benutzer aber versuchen, eine einzelne Transaktion zu aktualisieren, werden sie
aufgefordert, vor dem Speichern ein beliebiges erforderliches Attribut hinzuzufiigen.

Andernfalls missen Benutzer alle erforderlichen Attribute (die nicht importiert
wurden) eingeben, bevor sie die Abstimmung weiterleiten kénnen.

Klicken Sie beim Ergebnis-Prompt auf OK.

Vorab zugeordnete Transaktionen importieren

ORACLE

¢ Hinweis:

Diese Funktion ist nur in 11.1.2.4.100 (Patch 20307212) verfugbar. Informationen
zu neuen Funktionen und zum Update auf Release 11.1.2.4.100 finden Sie unter
My Oracle Support https://support.oracle.com/.

Wenn Sie vorab zugeordnete Transaktionen importieren, erméglichen Sie autorisierten
Benutzern den Import von BEX-, SRC- oder SUB-Transaktionen in Abstimmungen, in denen
die Transaktionen bereits vorab einer Konto-ID zugewiesen wurden. Die importierten
Transaktionen werden in die vorhandenen Account Reconciliation Manager-
Transaktionstabellen eingefiigt (einschlieBlich Ubersichtsbetragstabelle). Den Transaktionen
wird entsprechend eine Konto-ID, eine Perioden-ID und ein Transaktionstyp zugewiesen.

Diese Transaktionen sind importierbar, unabhangig davon, ob fiir die Periode eine
Abstimmung (fur die Daten werden die Konto-ID und die Perioden-1D, und nicht die
Abstimmungs-ID verwendet) vorhanden ist.
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Die folgenden Benutzer sind zum Verwenden der Importfunktion autorisiert, und die
Verwendung unterliegt den angefiihrten Sicherheitsrechten:

Administrator
Alle Abstimmungen.

Poweruser
Abstimmungen im Sicherheitsfilter der Poweruser.

Ersteller

Abstimmungen, in denen dem Benutzer die Rolle des priméren Erstellers oder des
Backuperstellers zugewiesen ist, der Benutzer derzeit ein aktiver Ersteller ist (weil der
primére Ersteller nicht verflgbar ist) oder einem Mitglied eines Teams/einer Gruppe
die Erstellerrolle, unabhangig vom Status "Beansprucht”, zugewiesen ist.

¢ Hinweis:

Ersteller miissen Transaktionen importieren kénnen, unabhéngig davon, ob
eine Abstimmung vorhanden ist oder nicht. Verwenden Sie die
Profilsicherheit fir die Rollenpriufung.

So importieren Sie vorab zugeordnete Transaktionen:

1. Klicken Sie auf Extras, Transaktionen importieren.
2. Geben Sie Werte in den folgenden Feldern ein:

- Datei - Klicken Sie auf Durchsuchen, navigieren Sie zur Importdatei, und
klicken Sie auf Offnen.

» Transaktion - Wahlen Sie einen Transaktionstyp aus. Beispiel: Geklarter
Saldo, Anpassung an Quellsystem, Anpassung an Untersystem

* Periode - Wahlen Sie eine Periode fiir die Transaktionen aus.
* Importtyp

 Datumsformat

¢ Hinweis:

Diese Funktion ist nurin 11.1.2.4.100 (Patch 20307212) verfugbar.
Informationen zu neuen Funktionen und zum Update auf Release
11.1.2.4.100 finden Sie unter My Oracle Support https://
support.oracle.com/.

Waéhlen Sie in der Dropdown-Liste mit zuldssigen Datumsformaten ein
Datumsformat aus. Datumsformate werden nicht umgerechnet.
StandardmaRig wird das Datumsformat auf das Datumsformat des
Gebietsschemas fur den Speicherort der exportierten Datei gesetzt.

Beispiel:
- MM/tt/jjjj
- t/MMIjjjj
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—  tt-MMM-jj

MMM t, jjjj

¢ Hinweis:

Die Formate der Importdatei und der vorhandenen Transaktionsimportdatei
(im Dialogfeld "Abstimmungsaktion") sind &hnlich, die Spalte
"Abstimmungskonto-ID" wird jedoch zum Ermitteln von Abstimmungen
hinzugefugt.

Betrag 1, Betrag 2 und Betrag 3 sind die der Transaktion zugeordneten
Betrage. Fehlt ein Betrag, wird ein Nullbetrag importiert. Betragswahrung
1, Betragswéahrung 2 und Betragswéahrung 3 sind die jedem Betrag
zugeordneten Wahrungscodes.

Betrag 1 und Betragswéahrung 1 sind immer der Gruppe "Eingegeben"
zugeordnet, Betrag 2 und Betragswéahrung 2 sind immer der Gruppe
"Funktional" zugeordnet, und Betrag 3 und Betragswéahrung 3 sind immer
der Gruppe "Berichtswahrung" zugeordnet.

Kontoabst Kurzbesc
immungs- hreibung
ID

110-01 Transaktio

nil

110-02 Transaktio
ni

110-02 Transaktio
n2

Lange Transaktio Abschlus Amountl Betragsw Attributl Attributwe
Beschreib nsdatum sdatum dhrung 1 rtl
ung
30-Jun-13 30-Jun-13 215.028,00 USD Auswirku Niedrig
ng
30-Jun-13  30-Jun-13 410 USD Niedrig
30-Jun-13 30-Jun-13 1.018,00 USD Niedrig

Transaktionen aus vorheriger Abstimmung kopieren

Eine Transaktion ist oft fir mehrere Perioden glltig. Beispiel: Sie zahlen zweimal jahrlich
Miete fir ein Gebéude. Die Rechnung fur die gezahlten Mietausgaben im Januar kann in
nachfolgende Monate Ubertragen werden, um den Saldo zu erklaren. Sie verwenden die
Funktion "Transaktionen kopieren", um Transaktionen aus dem vorherigen Monat zu

kopieren.

So kopieren Sie Transaktionen aus einer vorherigen Abstimmung:

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks die Option Abstimmungen aus, und 6ffnen Sie eine
Abstimmung mit dem Status "Offen (bei Ersteller)", fir die Sie der Ersteller sind.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Geklarter Saldo aus, und klicken Sie anschlieRend auf

Transaktionen aus friiherer Abstimmung kopieren

3. Wahlen Sie die Transaktionen aus, und klicken Sie anschlieRend auf Kopieren.

Amortisierende oder zunehmende Transaktionen

In diesem Abschnitt wird das Verhalten des Bereichs "Transaktionsdetails" beschrieben,
wenn die Option "Amortisierend" oder "Zunehmend" ausgewabhilt ist.

ORACLE
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Bestimmte Hauptbuchkonten enthalten Transaktionen, bei denen sich der Wert der
Transaktion von einer Periode zur nachsten &ndert. Der Transaktionswert kann sinken
(amortisierende Transaktion) oder steigen (zunehmende Transaktion). Méglicherweise
mussen Sie diese Transaktionen einmal hinzufiigen. Wenn die Transaktionen dann
aus der vorherigen Abstimmung in die aktuelle Abstimmung kopiert werden, &ndert
sich der Transaktionswert entsprechend dem Amortisierungszeitplan. Mit dieser
Option wird die Abstimmungserstellung vereinfacht, da so die Prifung von Eintragen
aus dem Hauptbuch automatisiert wird.

Die Amortisierungsmethode bestimmt, wie der Wert aus einer Periode flr die nédchste
Periode berechnet wird.

Zunehmende Transaktionen funktionieren ahnlich wie amortisierende Transaktionen.
Bei zunehmenden Transaktionen beginnt der Endbetrag jedoch bei 0,00 und erhoht
sich jede Periode um den monatlichen Amortisierungsbetrag.

Amortisierende oder zunehmende Transaktionen manuell erstellen
So erstellen Sie amortisierende oder zunehmende Transaktionen manuell:

1. Befolgen Sie das Verfahren Transaktionen manuell hinzufigen.

2. Optional: Um anzugeben, ob eine Transaktion amortisierend oder zunehmend ist,
wahlen Sie Amortisierend oder Zunehmend aus, oder behalten Sie die
Standardeinstellung (Nein, keine Auswabhl) bei.

3. Wenn Sie "Amortisierend" oder "Zunehmend" auswahlen, machen Sie Eingaben in
folgende Felder im Bereich "Transaktionsdetails™:

* Urspriinglicher Betrag: Der Betrag, mit dem der Amortisierungs- oder
Wertzuwachswert berechnet wird.

» Diese Periode: Wird vom System auf Grundlage der vom Benutzer
ausgewahlten Methode berechnet (siehe "Methode" weiter unten). Der Wert
steht fur den Amortisierungsbetrag, der fir die Periode qilt, auf die sich die
Abstimmung bezieht.

* Endbetrag:

— Fur Amortisierungsbetrage wird der Endbetrag als urspriinglicher Betrag
abzuglich der kumulativen Amortisierungsbetrége fir alle Perioden bis zu
und einschlieRlich der Periode berechnet, auf die sich die Abstimmung
bezieht.

— Bei zunehmenden Betragen beginnt der Endbetrag bei 0,00 und erhéht
sich jede Periode um den monatlichen Wertzuwachsbetrag.

« Methode:
Wabhlen Sie eine Methode aus:

— Linear — Lasst den Transaktionswert fir jede Periode um jeweils
denselben Betrag sinken.

— Tatsachlich — Lasst den Transaktionswert um einen Betrag sinken
(amortisierend) oder steigen (zunehmend), der fir die tats&chliche Anzahl
an Tagen in jeder Periode steht.

— Benutzerdefiniert — Lasst den Transaktionswert fiir jede Periode um
einen gleichen Betrag sinken (amortisierend) oder steigen (zunehmend).
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Mit dieser Option kénnen Sie die monatlichen Amortisierungs- und
Wertzuwachsbetrage anpassen. Standardmé&Rig startet das System mit einer
linearen Amortisierungskonfiguration. Wenn die benutzerdefinierte Methode
ausgewabhlt ist, wird das Dialogfeld daher genauso angezeigt, wie es fiur lineare
Anwendungsfélle angezeigt wird. Es gibt jedoch zwei Ausnahmen:

*  Die Spalte "Amortisierung" in der Tabelle "Amortisierungszeitplan" kann fur
die Basiswahrungsgruppe bearbeitet werden. Bearbeiten Sie die monatlichen
Amortisierungsbetrage, oder importieren Sie den vollstdndigen
Amortisierungszeitplan.

*  Das Kontrollkastchen "Monatsmitteregel” wird nicht angezeigt.

* Monatsmitteregel: Wenn diese Option ausgewahlt ist, stellen die erste und die letzte
Periode einen halben Amortisierungsmonat dar. Beispiel: Wenn der Wert fiir den
gesamten Amortisierungsmonat 100 USD betrégt, stellen der erste und der letzte
Monat nur 50 USD der Amortisierung dar. Alle anderen Monate stehen fir die
vollstandigen $100 der Amortisierung.

e Startperiode (linear oder benutzerdefiniert): Legt den ersten Monat fest, in dem die
Amortisierung stattfindet.

* Anzahl Perioden: Legt die Anzahl der amortisierten Perioden fest.

* Verbleibende Perioden - Ein vom System auf Grundlage der Periode berechneter
Wert, der fur die Abstimmung ("Abstimmungsperiode"), Startperiode und Anzahl an
Perioden steht.

e Startdatum und Enddatum (tatsachlich): Legt den Amortisierungs- oder
Wertzuwachsbereich fest.

4. Linear oder benutzerdefiniert — Wahlen Sie in der Registerkarte Amortisierungszeitplan
die Wéahrungsgruppe aus, und zeigen Sie die Anfangs-, End- und Amortisierungsbetrage
an.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Amortisierende oder zunehmende Transaktionen aus vorherigen Abstimmungen kopieren

Wenn Sie Transaktionen aus einer vorherigen Abstimmung kopieren und es sich bei der
Transaktion um eine amortisierende oder zunehmende Transaktion handelt, wird der
Endbetrag der Transaktion fur die aktuelle Abstimmung aktualisiert, damit er mit dem
Endbetrag der entsprechenden Abstimmungsperiode Ubereinstimmt.

Amortisierende oder zunehmende Transaktionen importieren

ORACLE

Zusatzlich zu den reguléren Attributen kdnnen Sie die folgenden Attributtransaktionen nach
Bedarf basierend auf der Methode (linear, tatsachlich oder benutzerdefiniert) importieren:

*  Amortisierungseinstellung (Amortisierend, Zunehmend, Keine)
e Amortisierungsmethode

*  Monatsmitteregel fur Amortisierung

*  Amortisierungsperioden (Anzahl Perioden)

e Startperiode fur Amortisierung

e Startdatum fur Amortisierung

e Enddatum fiir Amortisierung
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» Urspringlicher Amortisierungsbetrag

Das CSV-Importdateiformat:

Periodenanzahl, Betrag (einer pro Zeile). Fur die Datei sind keine Header erforderlich.
Beispiel:

1.100,00

2.100,00

3.150,00

4.500,00

Transaktionen bearbeiten, kopieren und Iéschen

Der Ersteller kann Transaktionen fur Abstimmungen mit dem Status "Offen mit
Ersteller" kopieren, bearbeiten oder I6schen. Sie kdnnen Transaktionen fur
Abstimmungen mit dem Status "Anstehend”, "Offen mit Prifer" oder "Geschlossen”
nicht bearbeiten oder I6schen.

So bearbeiten, kopieren und l6schen Sie Transaktionen:

1. Wabhlen Sie unter Quicklinks die Option Abstimmungen aus, und wahlen Sie
eine Abstimmung mit dem Status "Offen (bei Ersteller)" aus, fiir die Sie der
Ersteller sind.

Wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.
Wabhlen Sie eine Transaktionsregisterkarte aus.

Wahlen Sie eine Transaktion aus.

o > © D

Unter Transaktionsdetails kbnnen Sie die Transaktion bearbeiten, kopieren oder
l6schen.

Vorherige Abstimmungen anzeigen

ORACLE

Die Registerkarte Vorherige Abstimmungen enthalt eine Liste mit den
Abstimmungen der vorherigen Periode fiir dasselbe Konto. Diese Abstimmungen
kénnen zum Anzeigen geoffnet werden, jedoch kénnen keine Anderungen
vorgenommen werden.

Informationen, die in Kontenabstimmungen fur vorherige Monate enthalten sind,
kénnen zum Vorbereiten der aktuellen Monatsabstimmung hilfreich sein. Beispiel: Eine
Rechnung fir Mietausgaben bei der Kontenabstimmung fiir vorausbezahlte Ausgaben
fur Januar kénnte zum Erkléaren des Saldos fur den aktuellen Monat, Februar, hilfreich
sein. In der Registerkarte "Vorherige Abstimmungen” wird eine Liste der
Abstimmungen aus vorherigen Perioden angezeigt.

So zeigen Sie vorherige Abstimmungen an:

1. Offnen Sie eine Abstimmung.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Vorherige Abstimmungen aus.
3. Wabhlen Sie eine Abstimmung aus.
4

Wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.
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Abstimmungshistorie anzeigen

In der Registerkarte Historie wird die Historie der wichtigsten Anderungen an der

Abstimmung angezeigt, einschlieRlich Angaben zum Zeitpunkt der Ubergabe zur Prifung und
Angaben dazu, ob sie genehmigt oder abgelehnt wurde.

Abstimmungen bearbeiten

Der Status einer Abstimmung bestimmt, ob Sie ein Feld bearbeiten kénnen. Die folgende
Tabelle zeigt die deaktivierten Felder fur den jeweiligen Status an:

Tabelle 14-3 Deaktivierte Felder fiir den jeweiligen Status

Registerkarten

Deaktivierte Felder mit Deaktivierte Felder mit Deaktivierte Felder mit

Status "Anstehend" Status "Offen (bei Status "Geschlossen"
Ersteller)"
Eigenschaften *  Konto-ID *  Konto-ID *  Konto-ID
*  Aktiv o Aktiv e Aktiv
*  Format *  Format *  Format
* Normaler Saldo * Normaler Saldo * Normaler Saldo
*  Automatische * Automatische
Abstimmung Abstimmung
o  Falligkeitsgrenzwerte ¢  Falligkeitsgrenzwerte
Workflow Héufigkeit Ersteller *  Haufigkeit Ersteller < Héaufigkeit Ersteller
e  Startdatum Ersteller <  Startdatum Ersteller
e Priiferebenen
Wéhrung *  Historischer Kurs *  Historischer Kurs
*  Kurstyp *  Kurstyp
*  Kontrollkdstchen *  Kontrollkdstchen
"Wahrungsgruppe "Wéahrungsgruppe
aktiviert" aktiviert"
So bearbeiten Sie Abstimmungen:
1. Wabhlen Sie in Account Reconciliation Manager tber "Quicklinks" Abstimmungen aus.
2. Wabhlen Sie eine Abstimmung aus. Wahlen Sie anschlieRend Aktionen, Bearbeiten aus.
3. Zeigen Sie in der Registerkarte Eigenschaften folgende Optionen an, oder aktualisieren
Sie sie nach Bedarf:
» Konto-ID - Die ID fir das Profil ist ein erforderliches Feld. Die Kombination von
Segmentwerten muss in den Profilen eindeutig sein. Die Anzahl der verfiigbaren
Segmente ist in den Systemeinstellungen definiert.
Wenn Sie auf & klicken, wird folgende Meldung angezeigt: "Wenn Sie die Konto-ID
andern, wird die Beziehung zwischen Saldozuordnungsregeln und vorherigen
Abstimmungen, die fiir dieses Profil erstellt wurden, beendet. Méchten Sie wirklich
fortfahren?"
Klicken Sie auf Ja, um fortzufahren oder auf "Nein", um die Bearbeitung zu beenden.
* Name - Der Name stellt einen sekundaren Mechanismus zur Identifikation des Profils
bereit. Namen mussen nicht eindeutig sein. Als Best Practice empfiehlt Oracle die
Verwendung des Namens, der dem natirlichen Kontosegment zugeordnet ist, und
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eines anderen Deskriptors, der den Eigentiimer des Profils bzw. die
Zustandigkeit fur das Profil identifiziert.

Beschreibung

Ubersichtsprofil — Wenn dieses Feld aktiviert ist, ist das Profil ein
Ubersichtsprofil. Der Konfigurationsabschnitt Automatische Abstimmung
wird entfernt, und die Salden sind nicht bearbeitbar.

Eingeschlossene Konten — In diesem Abschnitt kdbnnen Administratoren und
Powerusern den Ubersichtsprofilen Profile zuweisen. Sowohl regulére Profile
(keine Ubersichtsprofile) als auch Ubersichtsprofile kénnen fir das Hinzufiigen
zu einem Ubersichtsprofil ausgewéhlt werden.

¢ Hinweis:

"Eingeschlossene Konten" wird nur angezeigt, wenn Sie eine
Ubersichtsabstimmung bearbeiten.

Prozess - Ordnet dem Profil einen bestimmten Abstimmungsprozess zu.
Beispiel: Prozess zur Bilanzabstimmung oder lokaler Prozess zur GAAP-
Abstimmung. Prozesse werden in den Systemeinstellungen definiert.

Format: Ordnet das Profil einem von einem Administrator erstellten Format
zu. Damit wird die Methode der Abstimmung und der Typ von Informationen
festgelegt, die vom Ersteller zur Verfigung gestellt werden mussen.

Methode - Identifiziert die Abstimmungsmethode fur das Format, das dem
Profil zugeordnet ist.

Risikoeinschatzung - Weist dem Profil eine Risikoeinschéatzung zu.
Risikoeinschatzungen werden in Systemeinstellungen definiert, z.B. Hoch,
Niedrig oder Mittel.

Kontotyp - Weist dem Profil einen Kontotyp zu. Risikoeinschatzung und
Kontotyp sind Attribute, die das Reporting erméglichen. Die Werte werden von
Administratoren definiert und kdnnen auf Dashboards und in Listenansichten
zur Filterung von Abstimmungen verwendet werden.

Normaler Saldo - Identifiziert, ob das Profil einen Sollsaldo, einen
Habensaldo oder einen Soll- oder einen Habensaldo enthalten soll. Wenn sich
der Saldo vom normalen Saldo unterscheidet, wird fur die Abstimmung eine
Warnung gesetzt.

Wabhlen Sie unter Automatische Abstimmungsmethoden eine Methode aus,
die die Bedingungen beschreibt, die erfiillt sein missen, damit die
Abstimmungen, die mit der automatischen Abstimmungsmethode konfiguriert
wurden, fur die automatische Abstimmung infrage kommen. Wenn
irgendwelche Bedingungen falsch sind, ist die automatische Abstimmung nicht
erfolgreich. Der Abstimmungsstatus wird in diesem Fall auf "Offen" gesetzt,
damit der Bearbeiter die Abstimmung manuell erstellen kann:

— Fur Kontoanalyse:
*  Erforderliche Bedingungen fir Saldo ist Null:

*  Wenn dem Profil ein Kontoanalyseformat zugewiesen ist, kann
das Profil fur die automatische Abstimmungsmethode fur ein
Konto mit einem Saldo von 0 aktiviert werden.
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*  Wenn der Saldo, der der Abstimmung fur eine bestimmte Periode
zugeordnet ist, 0 ist, wird die Abstimmung fur diese Periode automatisch
erstellt und gepruft.

*  Wenn der Saldo nicht 0 ist, muss die Abstimmung manuell erstellt und
gepruft werden.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist, wird der
Abstimmungsstatus auf "Geschlossen" gesetzt.

Erforderliche Bedingungen fiir Saldo ist Null, keine Aktivitat:
*  Der Quellsystemsaldo ist 0.

*  Der Quellsystemsaldo ist identisch mit dem Quellsystemsaldo der
vorherigen Abstimmung.

¢ Hinweis:

Diese letzte Bedingung bedeutet auch, dass ein
Quellsystemsaldo einer vorherigen Abstimmung vorhanden
sein muss.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist, wird der
Abstimmungsstatus auf "Geschlossen" gesetzt.

Erforderliche Bedingungen fur Keine Aktivitét:

*  Wenn eine vorherige Abstimmung vorhanden ist, missen die folgenden
Bedingungen erfillt sein:

*  Der Status der vorherigen Abstimmung muss "Abgeschlossen” sein.

*  Der Quellsystemsaldo der vorherigen Abstimmung muss identisch
mit dem Quellsystemsaldo der aktuellen Abstimmung sein.

*  Das Format der vorherigen Abstimmung muss mit dem Format der
aktuellen Abstimmung Ubereinstimmen

Im Einzelnen:

a. Die Format-1D, die zum Erstellen der aktuellen und vorherigen
Formatinstanzen verwendet wurde, muss identisch sein.

b. Die aktuelle Formatinstanz darf keine obligatorischen Attribute
enthalten, die nicht in der vorherigen Formatinstanz vorhanden
sind.

*  Wenn keine vorherige Abstimmung vorhanden ist, wird angenommen,
dass der Quellsystemsaldo der vorherigen Abstimmung null ist.

*  Wenn der Quellsystemsaldo der aktuellen Periode ebenfalls null ist,
wird die Abstimmung automatisch abgestimmt.

*  Wenn der Quellsystemsaldo der aktuellen Periode nicht null ist, wird
die Abstimmung nicht automatisch abgestimmt.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist:
*  Der Abstimmungsstatus wird auf "Geschlossen" gesetzt.

*  BEX- und SRC-Transaktionen werden aus der vorherigen Abstimmung in
die aktuelle Abstimmung kopiert:
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*  Der Transaktion zugeordnete Dateianhdnge und Kommentare
werden kopiert.

*  Die Falligkeit wird neu berechnet, indem das Er6ffnungsdatum
vom neuen Periodenenddatum (der Periode, in die die
Transaktion kopiert wird) abgezogen wird.

*  Die Falligkeitsverletzung fur diese Transaktion wird festgelegt,
wenn die Falligkeit groRer als die autorisierte Falligkeit ist.

*  Das Kennzeichen "Falligkeitsverletzung" fuir die Abstimmung
wird aktiviert, wenn mindestens eine Transaktion der
einzelnen Typen eine Falligkeitsverletzung aufweist.

Auf Abstimmungsebene vorhandene Kommentare und Anhange
werden kopiert.

Erforderliche Bedingungen fiir Saldo liegt innerhalb des Bereichs:

*

Es muss eine vorherige Abstimmung vorhanden sein, und der
Status dieser Abstimmung muss "Abgeschlossen” lauten.

Das Format der vorherigen Abstimmung muss mit dem Format
der aktuellen Abstimmung Ubereinstimmen. Insbesondere muss
die Format-ID, die zum Erstellen der aktuellen und vorherigen
Formatinstanzen verwendet wird, identisch sein. Die aktuelle
Formatinstanz darf dabei keine obligatorischen Attribute
enthalten, die nicht in der vorherigen Formatinstanz vorhanden
sind.

Der Quellsystemsaldo ist grof3er oder gleich der
Saldoiibereinstimmung (niedrig).

Der Quellsystemsaldo ist kleiner oder gleich der
Saldoiibereinstimmung (hoch).

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist:

*

*

Der Abstimmungsstatus wird auf "Geschlossen" gesetzt.

BEX- und SRC-Transaktionen werden aus der vorherigen
Abstimmung in die aktuelle Abstimmung kopiert:

*  Der Transaktion zugeordnete Dateianhdnge und Kommentare
werden kopiert.

*  Die Falligkeit wird neu berechnet, indem das Er6ffnungsdatum
vom neuen Periodenenddatum (der Periode, in die die
Transaktion kopiert wird) abgezogen wird.

*  Die Falligkeitsverletzung fur diese Transaktion wird festgelegt,
wenn die Falligkeit groRer als die autorisierte Falligkeit ist.

*  Das Kennzeichen "Falligkeitsverletzung" fuir die Abstimmung
wird aktiviert, wenn mindestens eine Transaktion der
einzelnen Typen eine Falligkeitsverletzung aufweist.

Auf Abstimmungsebene vorhandene Kommentare und Anhange
werden kopiert.

Erforderliche Bedingungen fiir Saldo liegt innerhalb des Bereichs,
keine Aktivitét:

*

Es muss eine vorherige Abstimmung vorhanden sein, und der
Status dieser Abstimmung muss "Abgeschlossen” lauten.
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Das Format der vorherigen Abstimmung muss mit dem Format der
aktuellen Abstimmung tbereinstimmen. Insbesondere muss die Format-
ID, die zum Erstellen der aktuellen und vorherigen Formatinstanzen
verwendet wird, identisch sein. Die aktuelle Formatinstanz darf dabei
keine obligatorischen Attribute enthalten, die nicht in der vorherigen
Formatinstanz vorhanden sind.

Der Quellsystemsaldo ist grof3er oder gleich der
Saldoiibereinstimmung (niedrig).

Der Quellsystemsaldo ist kleiner oder gleich der
Saldoiibereinstimmung (hoch).

Quellsystemsaldo — Quellsystemsaldo der vorherigen Abstimmung = 0.
Der Bereich darf eine negative Zahl sein.

¢ Hinweis:

Diese letzte Bedingung bedeutet auch, dass ein
Quellsystemsaldo einer vorherigen Abstimmung vorhanden
sein muss.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist:

*

*

*

Der Abstimmungsstatus wird auf "Geschlossen" gesetzt.

BEX- und SRC-Transaktionen werden aus der vorherigen Abstimmung in
die aktuelle Abstimmung kopiert:

*  Der Transaktion zugeordnete Dateianhdnge und Kommentare
werden kopiert.

*  Die Falligkeit wird neu berechnet, indem das Er6ffnungsdatum vom
neuen Periodenenddatum (der Periode, in die die Transaktion kopiert
wird) abgezogen wird.

*  Die Falligkeitsverletzung firr diese Transaktion wird festgelegt, wenn
die Falligkeit gro3er als die autorisierte Falligkeit ist.

*  Das Kennzeichen "Félligkeitsverletzung” fir die Abstimmung wird
aktiviert, wenn mindestens eine Transaktion der einzelnen Typen
eine Falligkeitsverletzung aufweist.

Auf Abstimmungsebene vorhandene Kommentare und Anhénge werden
kopiert.

— Fur Saldenvergleich:

*  Erforderliche Bedingungen fir Saldo ist Null:

*

Wenn dem Profil ein Saldenvergleichsformat zugewiesen ist, kann das
Profil fir die automatische Abstimmungsmethode "Konto weist einen
Nullsaldo auf" aktiviert werden.

Wenn der Saldo, der der Abstimmung fur eine bestimmte Periode
zugeordnet ist, O ist, wird die Abstimmung flr diese Periode automatisch
erstellt und gepruft.

Wenn der Saldo nicht 0 ist, muss die Abstimmung manuell erstellt und
gepruft werden.
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Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist, wird der
Abstimmungsstatus auf "Geschlossen" gesetzt.

*  Erforderliche Bedingungen fur Saldo ist Null, keine Aktivitéat:
*  Der Quellsystemsaldo ist 0.

*  Der Quellsystemsaldo ist identisch mit dem Quellsystemsaldo der
vorherigen Abstimmung.

¢ Hinweis:

Diese letzte Bedingung bedeutet auch, dass ein
Quellsystemsaldo einer vorherigen Abstimmung
vorhanden sein muss.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist, wird der
Abstimmungsstatus auf "Geschlossen" gesetzt.

*  Erforderliche Bedingungen fir Keine Aktivitét:

*  Wenn eine vorherige Abstimmung vorhanden ist, missen die
folgenden Bedingungen erfillt sein:

*  Der Status der vorherigen Abstimmung muss
"Abgeschlossen” sein.

*  Der Quellsystemsaldo der vorherigen Abstimmung muss
identisch mit dem Quellsystemsaldo der aktuellen
Abstimmung sein.

*  Das Format der vorherigen Abstimmung muss mit dem
Format der aktuellen Abstimmung Ubereinstimmen

Im Einzelnen:

a. Die Format-1D, die zum Erstellen der aktuellen und
vorherigen Formatinstanzen verwendet wurde, muss
identisch sein.

b. Die aktuelle Formatinstanz darf keine obligatorischen
Attribute enthalten, die nicht in der vorherigen
Formatinstanz vorhanden sind.

*  Wenn keine vorherige Abstimmung vorhanden ist, wird
angenommen, dass der Quellsystemsaldo der vorherigen
Abstimmung null ist.

*  Wenn der Quellsystemsaldo der aktuellen Periode ebenfalls
null ist, wird die Abstimmung automatisch abgestimmt.

*  Wenn der Quellsystemsaldo der aktuellen Periode nicht null
ist, wird die Abstimmung nicht automatisch abgestimmt.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist:
*  Der Abstimmungsstatus wird auf "Geschlossen" gesetzt.

*  BEX- und SRC-Transaktionen werden aus der vorherigen
Abstimmung in die aktuelle Abstimmung kopiert:
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*  Der Transaktion zugeordnete Dateianhdnge und Kommentare
werden kopiert.

*  Die Falligkeit wird neu berechnet, indem das Eréffnungsdatum vom
neuen Periodenenddatum (der Periode, in die die Transaktion kopiert
wird) abgezogen wird.

*  Die Falligkeitsverletzung fiir diese Transaktion wird festgelegt, wenn
die Falligkeit grof3er als die autorisierte Falligkeit ist.

*  Das Kennzeichen "Falligkeitsverletzung" fiir die Abstimmung wird
aktiviert, wenn mindestens eine Transaktion der einzelnen Typen
eine Falligkeitsverletzung aufweist.

*  Auf Abstimmungsebene vorhandene Kommentare und Anhange werden
kopiert.

*  Saldoubereinstimmung (% Toleranz): Wenn dem Profil ein
Saldenvergleichsformat zugewiesen ist, kann das Profil fir die automatische
Abstimmungsmethode "Saldenvergleich bei Ubereinstimmenden Salden” (%
Toleranz) aktiviert werden.

Wenn diese Methode aktiviert ist, kann ein Schwellenwert angewandt
werden. Der Schwellenwert in Prozent wird mit dem Quellsystemsaldo
multipliziert, um einen Schwellenwert zu berechnen.

*  Wenn die Differenz zwischen dem Quellsystemsaldo und dem
Untersystemsaldo in einer Periode kleiner als der Schwellenwert ist, wird
die Abstimmung fur diese Periode automatisch erstellt und gepruft.

*  Wenn die Differenz groRRer als der Schwellenwert ist, muss die
Abstimmung manuell erstellt und geprift werden.

Geben Sie unter Schwellenwert fiir Gibereinstimmende Salden (Prozent)
eine Ganzzahl zwischen 1 und 100 ein.

*  Saldoubereinstimmung (# Toleranz): Die Differenz zwischen dem
Quellsystemsaldo und dem Untersystemsaldo ist kleiner oder gleich einem
Toleranzwert. Der Toleranzwert ist im Profil angegeben. Geben Sie unter
Schwellenwert fiir Gibereinstimmende Salden (Zahl) den Toleranzbetrag
ein.

Wenn die automatische Abstimmung erfolgreich ist, wird der
Abstimmungsstatus auf "Geschlossen" gesetzt.

» Falligkeitsgrenzwerte: Geben Sie die Anzahl der Tage fur die maximale Falligkeit
von Abstimmungstransaktionen ein:

— Abstimmungsanpassungen (gilt fir Kontoanalyse- und
Saldenvergleichsmethoden)

— Saldoklarungen (gilt fir Kontoanalysemethode)
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¢ Hinweis:

Falligkeitsverletzung: Wenn ein Wert angegeben ist und die
Abstimmung Transaktionen enthdlt, bei denen die Falligkeit der
Elemente (berechnet als Periodenenddatum minus Eréffnungsdatum
der Transaktion) grof3er als der angegebene Wert ist, werden die
Transaktionen als Falligkeitsverletzungen gekennzeichnet, und fir
die Abstimmung wird eine Falligkeitsverletzungswarnung festgelegt.

* Salden manuell eingeben: Bestimmen Sie, ob die Quellsystem- oder
Untersystemsalden manuell vom Ersteller fur die Abstimmung eingegeben
werden kdnnen. Diese Késtchen sind nur aktiviert, wenn keine Salden fir das
Profil importiert werden. Wéhlen Sie eine oder beide Optionen aus:

— Quellsystemsalden manuell eingeben (gilt fir beide
Anpassungsmethoden)

— Untersystemsalden manuell eingeben (gilt fir Saldenvergleichsmethode)
4. Wabhlen Sie die Registerkarte Anweisungen aus.

Ubernimmt Anweisungen, die fir das dem Profil zugewiesene Format konfiguriert
sind. Dadurch entfallt die Notwendigkeit, besondere Anweisungen fir jedes
einzelne Profil bereitzustellen. Fir einige Profile sind jedoch spezielle
Anweisungen erforderlich. Figen Sie die Anweisungen als Textabschnitte,
angehangte Dateien, URLs oder Links zu Dateien in Dokument-Repositorys hinzu.

5. Wahlen Sie die Registerkarte Workflow aus.

Die Registerkarte "Workflow" enthalt die Zuweisungen fir den Ersteller und den
Prufer. Nur Benutzern, die fir die Rollen "Ersteller" und "Prifer" autorisiert sind,
kdnnen diese Funktionen in einem Profil zugewiesen werden. In Account
Reconciliation Manager wird verhindert, dass demselben Benutzer sowohl die
Rolle "Ersteller" als auch die Rolle "Prifer” fir dasselbe Profil zugewiesen wird
oder dass demselben Benutzer mehrere Priferrollen zugeordnet werden.

* Geben Sie diese Informationen fiir den Ersteller ein:

— Benutzername - Die Benutzernamen, die fiir die Auswahl als Ersteller
verfugbar sind, sind nur Benutzer, die fiir die Erstellerrolle autorisiert sind.
Um einem bestimmten Benutzer, einem Team oder einer Shared Services-

0%

Gruppe einen Ersteller zuzuweisen, klicken Sie auf . “

— Backupbenutzer — Wenn Sie einen Benutzer fir den priméren Ersteller
zugewiesen haben, kénnen Sie einen als Ersteller autorisierten
Backupbenutzer zuweisen:

¢ Hinweis:

Ein Backupersteller kann die Abstimmung nur erstellen, wenn
der priméare Ersteller seinen Status auf "Nicht verfugbar"
festgelegt hat.

(S

a. Klicken Sie auf Backupbenutzer auswéhlen i&
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b. Geben Sie Vorname, Nachname ein, oder klicken Sie auf Suchen, um
einen Backupbenutzer auszuwahlen.

Haufigkeit: Wenn ein Profil eine Haufigkeit enthdlt, die einer der einer Periode
zugeordneten Haufigkeiten entspricht, wird die Abstimmung in die Periode
kopiert, wenn der Administrator die Funktion "In Periode kopieren" verwendet.
Beispiel fur Haufigkeit: Jahrlich, Vierteljahrlich, Vierteljahrlich (US), Vierteljahrlich
(Europa) oder Monatlich

Startversatz - Gibt das Startdatum der Abstimmung an. Es kann eine negative
oder positive Zahl sein und legt fest, wie viele Tage vor (Konfiguration als
negative Zahl) oder nach (Konfiguration als positive Zahl) dem Abschlussdatum
der Periode die Abstimmung beginnen darf.

Zeit ab - Bestimmt, auf welchen Tag (z.B. der Abschlusstag oder Endtag) sich
der Startversatz bezieht.

Dauer - Wird dem Startdatum hinzugefiigt, um das Falligkeitsdatum fur den
Ersteller zu berechnen.

Starten Sie beim Zuweisen von Prifern mit dem Prifer mit der grof3ten Haufigkeit.
Geben Sie die Informationen fur Prifer ein:

Ebene: Account Reconciliation Manager unterstiitzt eine unbegrenzte Anzahl
von Prifebenen.

Benutzername: Die Benutzernamen, die fir die Auswahl als Prifer verfugbar
sind, sind nur Benutzer, die fur die Priferrolle autorisiert sind.

So weisen Sie einen Prifer, ein Team oder eine Shared Services-Gruppe als
Backup zu:

[+l

a. Klicken Sie auf Priifer auswihlen =

b. Wenn Sie einen Benutzer als primaren Prifer ausgewahlt haben, kénnen Sie
einen Backupprufer auswéhlen: Klicken Sie in der Spalte Backupbenutzer
a3 o
auf Backupbenutzer auswahlen “= | und wahlen Sie einen
Backupbenutzer aus.

Prifer Haufigkeit — Bestimmt, wie oft die Abstimmung gepruft wird. Es ist
moglich, Abstimmungen monatlich vorzubereiten und vierteljahrlich zu prufen.

Priifer Dauer — Bestimmt das Falligkeitsdatum des Prifers. Das Félligkeitsdatum
wird wie folgt berechnet: Startdatum des Erstellers + Dauer des Erstellers +
Dauer des Priifers. Es gibt keinen Startversatz fur Prifer. Der Grund hierfur ist,
dass das Startdatum des Priifers anhand des Zeitpunkts bestimmt wird, an dem
der Ersteller die Abstimmung zur Prufung freigibt. Sobald dies der Fall ist, kann
der Prufer mit der Prifung beginnen.

Waéhlen Sie die Registerkarte Wahrung aus.

Wenn Account Reconciliation Manager fir die Verwendung einer einzelnen Wahrung
konfiguriert ist, ist die Registerkarte "Wéahrung" ausgeblendet. Ubersichtsabstimmungen
werden immer in einer einzelnen Wahrung erstellt. In der Registerkarte "Wahrung" sind
Anderungen erforderlich, um die Konfiguration fiir eine einzelne Wahrungsgruppe zu
aktivieren. Wahlen Sie fiir Ubersichtsabstimmungen den Kurstyp und anschlieRend die
einzelne Wéahrungsgruppe aus. Die funktionale Wahrungsgruppe ist die
Standardwahrungsgruppe.
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Bestimmt die Anzahl der Wahrungsgruppen, die fur die Abstimmung aktiviert sind,
und das Verhalten der Umsetzung in die Fremdwé&hrung. Geben Sie die folgenden
Informationen ein:

» Historischer Kurs: Wahlen Sie "Historischer Kurs" fiir Profile aus, die Konten
enthalten, die keiner Neubewertung im Quellsystem unterliegen:

— Wenn Historischer Kurs ausgewahlt ist, muss der Ersteller bei der
Eingabe von Transaktionen in die Abstimmung (z.B. Saldoklarungen oder
-anpassungen) den Wert in allen Wahrungsgruppen angeben, die fur die
Abstimmung aktiviert sind.

— Wenn die Auswahl fur Historischer Kurs aufgehoben wurde, muss der
Ersteller einen Wert in der Wahrungsgruppe auf niedrigster Ebene
eingeben (z.B. in der eingegebenen Wahrungsgruppe). Account
Reconciliation Manager berechnet den entsprechenden Wert in den
anderen Wahrungsgruppen mit den in Account Reconciliation Manager
verwalteten Wechselkursen.

*  Kurstyp

Die Kurstypauswahl kann nur vorgenommen werden, wenn die Auswabhl fur
den historischen Kurs aufgehoben wurde. Wenn Wechselkurse in Account
Reconciliation Manager geladen werden, wird ihnen ein Kurstyp zugeordnet.
Die Einstellung fur den Kurstyp im Profil bestimmt, welche Reihe von
Wahrungskursen verwendet wird, um Berechnungen zur
Wahrungsumrechnung fur Transaktionen von Abstimmungen, die sich auf das
Profil beziehen, durchzufihren.

» Aktivieren Sie ihn fur jedes Gruppenlabel (z.B. Eingegeben, Funktional oder
Reporting), und wéahlen Sie die Standardwahrung aus.

* Die Tabelle mit den Wahrungsgruppen bestimmt, welche Wéahrungsgruppen
fur das Profil aktiviert sind. Wahrungsgruppen werden in den
Systemeinstellungen konfiguriert. Nur die Wahrungsgruppen, die auf
Systemebene aktiviert sind, kénnen fir die einzelnen Profile aktiviert werden.
Wenn eine Wahrungsgruppe aktiviert ist, kann dem Profil eine
Standardwahrung zugewiesen werden, indem entweder der Standardwert auf
Systemebene fir diese Gruppe akzeptiert wird oder indem ein
profilspezifischer Standardwert zugewiesen wird.

Waébhlen Sie die Registerkarte Zugriff aus.

Bestimmt, welche Benutzer als Kommentatoren oder Leseberechtigte von
Abstimmungen, die sich auf das Profil beziehen, autorisiert sind. Kommentatoren
kénnen Abstimmungen anzeigen und Kommentare hinzufiigen, entweder zur
Abstimmung oder zu den Transaktionen der Abstimmung. Leseberechtigte haben
keinen Schreibzugriff.

So wahlen Sie einen Benutzer, eine Gruppe oder ein Team als Kommentatoren
oder Beobachter aus:

a. Klicken Sie auf Hinzufugen.
b. Klicken Sie im Dialogfeld Leseberechtigte auswéahlen oder Kommentatoren
auswahlen auf Benutzer suchen o .

c. Wahlen Sie Benutzer, Gruppen oder Teams aus, und geben Sie
anschlieBend den Namen ein, oder klicken Sie auf Suchen.
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d. Wahlen Sie unter Suchergebnisse Benutzer, Gruppen oder Teams als
Kommentatoren oder Beobachter aus, und fiigen Sie sie der Spalte Verfiigbar hinzu.

e. Klicken Sie auf OK.
8. Wahlen Sie die Registerkarte Attribute aus.

Hier kdnnen Administratoren Profilen Attribute zuordnen und Werte fiir die Attribute
angeben. Die Attribute werden im schreibgeschiitzten Format in der Abstimmung im
Abschnitt "Zusatzliche Eigenschaften" angezeigt. Attribute missen existieren, damit sie
einem Profil zugewiesen werden kénnen.

9. Prifen Sie die Registerkarte Historie.

Erfasst einen Audittrail der Anderungen am Profil, einschlieRlich Anderungen der
Workflow-Zuweisungen, Anderungen der Fomatkonfiguration, der Risikoeinschatzung
oder der Profilattribute.

10. Klicken Sie auf Speichern und Schlie3en.

oder Teamabstimmungen ausflhren

Der Prozess zum Ausfuhren von Gruppen- oder Teamabstimmungen entspricht dem Prozess
fur reguléare Abstimmungen, mit Ausnahme der Anforderungsfunktion.

Abstimmungen fordern

Wenn Teams oder Gruppen die Rolle "Ersteller" oder "Prifer" zugewiesen ist, knnen alle
Mitglieder des Teams oder der Gruppe die mit der Rolle verknlpften Funktionen ausfihren.
Dies ist jedoch erst méglich, nachdem ein Benutzer die Abstimmung fir sich angefordert hat.

Vor der Forderung der Abstimmung verfligt der Benutzer tber impliziten
Leseberechtigtenzugriff. Nachdem eine Abstimmung angefordert wurde, kdbnnen andere
Mitglieder des Teams oder der Gruppe die Abstimmung nach wie vor anfordern. Hierdurch
wird jedoch die Anforderung des urspriinglichen Benutzers beendet, sodass dieser die
Rollenfunktionen nicht mehr ausfiihren kann. Diese Mdglichkeit wird nun dem Benutzer mit
der aktuellen Anforderung gewahrt.

Die Moglichkeit, eine Abstimmung von einem anderen Benutzer anzufordern, ist fir den Fall
erforderlich, dass eine Anforderung vorliegt, der Benutzer mit der Anforderung jedoch die
Rollenfunktionen nicht ausfiihren kann (z.B. aufgrund von Abwesenheit).

So fordern Sie eine Abstimmung:

1. Offnen Sie die Abstimmung, und klicken Sie auf Fordern.

2. Nachdem ein Ersteller oder Prifer auf die Schaltflache "Fordern" geklickt hat, wird die
Schaltflache "Freigeben" angezeigt.

3. Klicken Sie auf Freigeben, um die Forderung dieses Benutzers zu entfernen.

¢ Hinweis:

Wenn der Serviceadministrator diese Funktion aktiviert hat, kbnnen Sie mehrere
Abstimmungen gleichzeitig fordern oder freigeben.

1. Markieren Sie die Abstimmungen, die Sie beanspruchen oder freigeben mdchten, und
klicken Sie auf Aktionen, Massenaktualisierung.
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2. Waéhlen Sie Fordern oder Freigeben aus. Die Aktion wird fiir alle
hervorgehobenen Abstimmungen durchgefuhrt.

Um zu ermitteln, ob eine Abstimmung gefordert wurde, kdnnen Sie die folgenden
Ansichts- und Spaltenattribute anzeigen:

» Ersteller (Gefordert) — Wenn Ja ausgewahlt ist, wurde die Rolle "Ersteller"
gefordert. Wenn Nein ausgewabhlt ist, wurde die Rolle nicht gefordert.

e Prifer # (Gefordert) — # gibt die Priiferebene an. Wenn Ja ausgewahlt ist, wurde
die Priferebene gefordert. Wenn Nein ausgewahlt ist, wurde die Rolle nicht
gefordert.

So filtern Sie nach den Attributen "Ersteller (Gefordert)" und "Prifer # (Gefordert)":

1. Klicken Sie oben im Bereich "Filter" auf Filterbare Attribute auswéahlen .
2. Waéhlen Sie die gewtinschten Attribute unter Verfligbar aus.

3. Kilicken Sie auf >>, um die Attribute in die Liste Ausgewahlt zu verschieben.
4. Klicken Sie auf OK.

So flgen Sie die Attribute "Ersteller (Gefordert)" und "Prufer # (Gefordert)" als Spalten
fur Listenansichten hinzu:

1. Klicken Sie oben in der Ansicht "Abstimmungsliste" auf Spalten.

2. Wabhlen Sie die gewlinschten Attribute unter Verfligbar aus.

3. Klicken Sie auf >>, um die Attribute in die Liste Ausgewahlt zu verschieben.
4

Klicken Sie auf OK.

Ubersichtsabstimmungen durchfiihren

Erlauterungen zum Design von Ubersichtsabstimmungen und untergeordneten
Abstimmungen

Ubersichtsabstimmungen sind so konzipiert, dass sie abgeschlossen werden, wenn
alle untergeordneten Abstimmungen abgeschlossen sind und alle endgiiltigen
untergeordneten Salden und Transaktionen fur die Periode geladen wurden. Daher
konnen Ubersichtsabstimmungen erst dann vom Ersteller weitergeleitet werden, wenn
alle untergeordneten Abstimmungen abgeschlossen sind.

Ubersichtstransaktionen haben ihren eigenen Workflow, und Transaktionen kénnen
direkt zu den Ubersichtstransaktionen hinzugefiigt werden. Ubersichtsabstimmungen,
die urspringlich aus ihren untergeordneten Abstimmungen stammen, kénnen
bearbeitet, geléscht usw. werden. Daher empfehlen wir dringend, keine Anderungen
an den untergeordneten Abstimmungen vorzunehmen, nachdem die
Ubersichtsabstimmung gestartet wurde. Nach Abschluss der Ubersichtsabstimmung
dirfen keinesfalls Anderungen vorgenommen werden.
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¢ Hinweis:

Im Falle eines versehentlichen Ladens von Transaktionen in das untergeordnete
Konto nach Abschluss der Ubersichtsabstimmung miissen Sie die untergeordneten
Abstimmungen aktualisieren und erneut abschlieBen. Falls gewtinscht, kdnnen Sie
das erneute Offnen der Ubersichtsabstimmung anfordern, wenn Sie sie ebenfalls
erneut abschlieRen mochten. Wir 6ffnen die Ubersichtsabstimmung nicht erneut,
um die Daten zu ersetzen, da die Ubersichtsabstimmung eine eigene Abstimmung
ist und wir nicht annehmen kénnen, dass wir die darin enthaltenen Daten durch
Transaktionen aus untergeordneten Abstimmungen ersetzen sollen.

Salden werden anders behandelt, da Salden nicht manuell vom Benutzer zur
untergeordneten Abstimmung oder Ubersichtsabstimmung hinzugefiigt werden.
Daher 6ffnen wir die Ubersichtsabstimmung in diesem Fall erneut, da wir keine vom
Benutzer geladenen Elemente ersetzen.

Hauptunterschiede zwischen Ubersichtsabstimmungen und regulidren Abstimmungen

Der Prozess zum Erstellen einer Ubersichtsabstimmung @hnelt abgesehen von den
folgenden Hauptunterschieden dem Prozess zum Erstellen einer regularen Abstimmung:

e Option "Alle generieren" und "Aktualisierte generieren”
e Konfiguration der Saldotibersicht

«  Attribut "Aktualisiert” fur Transaktionen

«  Attribut "Ubersichtsprofil"

e Transaktionen aus Vormonat kopieren

Optionen "Alle erstellen" und "Aktualisierte erstellen"

Ubersichtsabstimmungen dienen dazu, den Inhalt von mindestens einer untergeordneten
Abstimmung zusammenzufassen. Der Ersteller der Ubersichtsabstimmung muss jedoch den
Zeitpunkt dieser Aktualisierung steuern, um zu verhindern, dass der Inhalt der Abstimmung
unerwartet geandert wird, z.B. nachdem die Abstimmung geprift oder zur Prifung
weitergeleitet wurde. Damit dem Ersteller von Ubersichtsabstimmungen diese
Aktualisierungssteuerung zur Verfiigung steht, sind die folgenden Optionen im Abschnitt
"Saldolbersicht" der Abstimmung enthalten:

* Alle generieren: Mit dieser Option werden die Details und Salden der untergeordneten
Transaktion in die Ubersichtstransaktion importiert.

* Aktualisierte generieren: Mit dieser Option werden nur die Details und Salden aus der
untergeordneten Abstimmung importiert, die seit der letzten Aktualisierung der
Ubersichtsabstimmung aktualisiert wurden.
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¢ Hinweis:

Es werden keine Kommentare oder Anhénge aus der Abstimmung kopiert.
Kommentare oder Anhénge in den Transaktionen werden kopiert.

Salden werden wahrend des Ladens von Salden ebenfalls automatisch
importiert. In der Regel sind somit die neuesten Salden bereits in die
Ubersichtsabstimmung importiert, sofern das manuelle Hinzufiigen/
Bearbeiten von Salden in den untergeordneten Abstimmungen nicht zulassig
ist.

Konfiguration der Saldoiibersicht

In einer reguléaren Abstimmung werden die Spalten in der Tabelle "Saldolibersicht”
dazu verwendet, um die Salden in verschiedenen Wéahrungen und Wahrungsgruppen
anzuzeigen.

Ubersichtsabstimmungen:

*  Werden immer in einer einzelnen Wahrung und einer einzelnen Wahrungsgruppe
erstellt. Die Spalten werden daher stattdessen dazu verwendet, die Salden aus
den einzelnen untergeordneten Abstimmungen anzuzeigen, die in der
Ubersichtsabstimmung enthalten sind.

* Eine Summenspalte wird bereitgestellt, in der die Werte aus allen untergeordneten
Abstimmungen summiert werden.

* Die Konto-ID der untergeordneten Abstimmung wird als Hyperlink in der
Spalteniberschrift angezeigt. Wenn Sie auf diesen Hyperlink klicken, wird ein
Dialogfeld mit der untergeordneten Abstimmung angezeigt. Da die
Ubersichtsabstimmung aus Inhalt erstellt wird, der aus der untergeordneten
Abstimmung stammt, wird dem Ersteller einer Ubersichtsabstimmung eine
implizite Priferrolle gewahrt. Der Benutzer kann damit die untergeordnete
Abstimmung ablehnen (damit sie korrigiert werden kann). Dies ist jedoch nur dann
mdglich, wenn die untergeordnete Abstimmung geschlossen wurde.

Anders ausgedriickt: Der Ubliche Prifprozess muss fur die untergeordnete
Abstimmung abgeschlossen sein, bevor der Ersteller einer Ubersichtsabstimmung
eine Ablehnung einleiten kann.

+  Wenn die untergeordneten Konten in einer Ubersichtsabstimmung geédndert
werden, missen Sie den Dataload fur die Quellsystem- und Untersystemsalden
erneut ausfuhren, damit diese in den Saldenspalten der Ansichten richtig
aktualisiert werden.

¢ Hinweis:

Die alten Quellsystem- und Untersystemsalden werden so lange in den
Saldenspalten angezeigt, bis der Dataload erneut ausgefiihrt wird.

Die Tabelle "Saldoubersicht" enthalt die folgenden zusatzlichen Zeilen fiir
Ubersichtsabstimmungen:
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* Konto-ID untergeordnete Abstimmung — Die Konto-ID der untergeordneten
Abstimmung wird als Hyperlink in der Spalteniiberschrift angezeigt.

» Status — Gibt den Status der untergeordneten Abstimmung an ("Anstehend", "Offen",
"Geschlossen” oder "Fehlt").

¢ Hinweis:

Ersteller von Ubersichtsabstimmungen kénnen die Abstimmung erst dann zur
Prufung weiterleiten, wenn alle untergeordneten Abstimmungen geschlossen
sind. Die Summenspalte enthalt keinen Statuswert.

«  Aktualisiert — Wenn der Ersteller einer untergeordneten Abstimmungen Anderungen an
der untergeordneten Abstimmung vorgenommen hat, seit er die Ubersichtsabstimmung
zuletzt erstellt hat, wird das Wort Aktualisiert angezeigt. In der Summenspalte wird das
Wort Aktualisiert auch dann angezeigt, wenn mindestens eine untergeordnete
Abstimmung aktualisiert wurde.

Attribut "Aktualisiert" fiir Transaktionen

Ersteller von Ubersichtsabstimmungen kénnen Transaktionen, die aus untergeordneten
Abstimmungen stammen, in der Ubersichtsabstimmung bearbeiten. Bei einer Bearbeitung
wird die Transaktion in der Ubersichtsabstimmung jedoch als Gedndert markiert. Das
Kennzeichen Gedndert wird im Bereich "Transaktionsdetails" sowie in einer Spalte in der
Ansicht "Transaktionsliste" angezeigt.

Beachten Sie, dass sich dies vom Kennzeichen Geéndert auf der Registerkarte "Ubersicht"
unterscheidet, das angibt, dass sich seit der letzten Generierung der Ubersichtsabstimmung
eine oder mehrere Transaktionen der untergeordneten Abstimmung geéandert haben.

Attribut "Ubersichtsprofil"

Um Ubersichtsprofile und -abstimmungen von regularen Profilen und Abstimmungen zu
unterscheiden, ist ein Filter- und Spaltenattribut namens Ubersichtsprofil vorhanden. Lautet
der Wert Ja, handelt es sich bei dem Profil oder der Abstimmung um ein Ubersichtsprofil oder
eine Ubersichtsabstimmung.

Transaktionen aus Vormonat kopieren

In einer Ubersichtsabstimmung kénnen Sie die Formatregel Transaktionen kopieren nicht
verwenden, um Transaktionen aus einer vorherigen Abstimmung in die aktuelle zu kopieren.
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Ersteller ibergeben Abstimmungen zur Prifung, wenn sie deren Bearbeitung fertig gestellt
haben. Nur Ersteller kbnnen Abstimmungen zur Prifung Ubergeben. Bevor ein Ersteller eine
Abstimmung ubergeben kann, missen alle erforderlichen Fragen beantwortet werden, und
Werte fur alle benutzerdefinierten Attribute, die als erforderlich konfiguriert sind, missen
angegeben werden. Wenn die Option, dass eine ungeklarte Differenz Null sein muss, aktiviert
ist, muss das Feld "Ungeklarte Differenz" in der Registerkarte "Saldoubersicht" Null sein,
bevor der Ersteller die Abstimmung Ubergeben kann.

e Wenn ein Ersteller eine Abstimmung Ubergibt, erhéalt der erste Prifer im Workflow die
Verantwortlichkeit, und der Status andert sich in "Offen mit Prifer". An den Prifer wird
eine E-Mail-Benachrichtigung gesendet. Wenn fiir die Abstimmung keine Priifer
vorhanden sind, andert sich der Status in "Geschlossen".

e Wenn ein Prifer eine Abstimmung genehmigt, erhalt der nachste Prifer im Workflow die
Verantwortlichkeit, falls vorhanden, und der Status bleibt "Offen mit Prifer”. An den
Prifer wird eine E-Mail-Benachrichtigung gesendet. Wenn fur die Abstimmung keine
weiteren Prifer vorhanden sind, &ndert sich der Status in "Geschlossen".

« Wenn ein Prifer eine Abstimmung ablehnt, wird die Verantwortlichkeit wieder auf den
Ersteller Gibertragen, und der Status andert sich in "Offen mit Ersteller".

Prufer konnen Transaktionen "kennzeichnen", die beachtet werden mussen. Bei
gekennzeichneten Transaktionen wird ein Kennzeichensymbol angezeigt, damit Ersteller sie
leichter finden kénnen. Prifer kbnnen nur ihre eigenen Kommentare léschen. Wurde der
Abstimmungsstatus in "Geschlossen" geandert, kbnnen Kommentare jedoch nicht geldscht
werden.

Wenn ein Administrator diese Funktion aktiviert hat, kénnen Benutzer Abstimmungen erneut
offnen, um eine Korrektur vorzunehmen und den Workflow wieder sich selbst zuweisen.
Administratoren und Poweruser kénnen auswahlen, fir wen die Abstimmung erneut gedffnet
werden soll.

So Ubergeben und genehmigen Sie Abstimmungen oder lehnen sie ab:

1. Wabhlen Sie eine Abstimmung aus.

2. Wahlen Sie Aktionen, Offnen aus.

3. Wabhlen Sie fir die Abstimmung Weiterleiten, Genehmigen oder Ablehnen aus.

So o6ffnen Sie Abstimmungen erneut:

1. Wabhlen Sie eine Abstimmung aus.
2. Wabhlen Sie Aktionen, Erneut 6ffnen aus.
3. Flhren Sie eine der folgenden Aktionen aus:.

*  Wenn Sie Administrator oder Poweruser sind, kénnen Sie auswéahlen, fiir wen die
Abstimmung erneut gedéffnet werden soll. Zum Beispiel fir den Ersteller oder einen
der Prifer
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* Wenn Sie ein Ersteller sind, kdnnen Sie eine Abstimmung, die sich im
Workflow bei einem Priifer befindet, erneut 6ffnen und wieder sich selbst
zuweisen. Sie kdnnen eine geschlossene Abstimmung auch erneut 6ffnen und
sie fir sich selbst 6ffnen.

* Wenn Sie ein Prifer sind, kdnnen Sie eine geschlossene Abstimmung
auswahlen und fur sich selbst erneut 6ffnen. Mdglicherweise mdchten Sie die
Abstimmung erneut priifen oder ablehnen und zurtick an den Ersteller senden.

So leiten Sie mehrere Abstimmungen gleichzeitig weiter, genehmigen sie oder lehnen
sie ab:

¢ Hinweis:

Der Serviceadministrator muss diese Funktion aktivieren. Wenn sie aktiviert
ist, konnen Benutzer eine oder mehrere der folgenden Aktionen durchfiihren:
Weiterleiten, Genehmigen oder Ablehnen.

1. Wabhlen Sie mindestens eine Abstimmung aus, die Sie tibergeben, genehmigen
oder ablehnen modchten.

2. Wabhlen Sie unter Aktionen die Option Massenaktualisierung und anschlieRend
die Aktion aus, die Sie fir alle Abstimmungen durchfiihren méchten (Weiterleiten,
Genehmigen oder Ablehnen).
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Berichtsmappen verwenden

Berichtsmappen werden verwendet, um Versionen von Abstimmungen zu erstellen, die
gedruckt oder zur Offline-Anzeige verwendet werden kdnnen. Berichtsmappen kdnnen
Prufanforderungen erfiillen. Mappen kénnen mit einer Untergruppe von Abstimmungen fiir
die Prufung erstellt werden, ohne dass die Prifer in der Verwendung des Account
Reconciliation Manager-Systems geschult werden missen.

Berichtsmappen kdnnen an folgenden Stellen erstellt werden:

» Dialogfeld "Perioden verwalten"
e Ansicht "Abstimmungslisten”

Im ersten Fall enthalt die Mappe alle Abstimmungen fiir die ausgewahlte Periode. Im zweiten
Fall kann der Benutzer die Mappe mit allen in der Ansicht "Abstimmungsliste” angezeigten
Abstimmungen oder mit einer ausgewdahlten Gruppe von Datensatzen erstellen. Wenn die
Mappe in der Ansicht "Abstimmungsliste” generiert wird, kann sie Abstimmungen aus
mehreren Perioden enthalten.

Berichtsmappen werden als ZIP-Dateien mit folgenden Formaten generiert:

» Berichtszusammenfassung: Enthalt eine mit Hyperlinks versehene Liste der in der
Mappe enthaltenen Abstimmungen.

*  Abstimmungsdetails: Fir jede Abstimmung wird eine Datei erstellt. Die Struktur ist der
Struktur des Dialogfeldes "Abstimmungsaktionen" sehr &hnlich. In der Datei sind
zumindest Listen der Transaktionen der jeweiligen Typen enthalten, die in der
Abstimmung eingeschlossen sind. Wenn der Benutzer Transaktionsdetails einschlief3t,
werden auch vollstandige Datensatzdetails fur die jeweiligen Transaktionen bereitgestellt.

* Anhéange: Fir jede Abstimmung, die Anhange enthélt, ist ein Ordner eingeschlossen,
jedoch nur, wenn der Benutzer bei der Erstellung der Mappe angibt, dass Anhénge
einzuschlie3en sind.

Berichtsmappen generieren

ORACLE

Das Generieren von Berichtsmappen ist in der Listenansicht aktiviert.
So generieren Sie Berichtsmappen:
1. Wabhlen Sie in Ihrer Anwendung einen Pfad aus:

* Wahlen Sie Extras, Berichtsmappe erstellen aus.

* Wahlen Sie Verwalten, Perioden aus. Wahlen Sie Aktionen, Berichtsmappe
erstellen aus.

2. Geben Sie die folgenden Informationen ein:
a. Geben Sie unter Berichtsmappe - Name einen Namen ein.
b. Geben Sie eine Beschreibung fur die Mappe in Beschreibung ein.

c. Optional: Wéhlen Sie Anhédnge einschlieen aus.
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Berichtsmappen anzeigen

* Anhange

¢ Hinweis:

Werden Anhéange zum Bericht hinzugefugt, nimmt die Grol3e des
Berichts deutlich zu. Dies kann zu Leistungseinbuf3en fuhren.

* Transaktionsdetails einschlieBen
d. Optional: Wahlen Sie Transaktionsdetails einschlieBen aus.

3.  Wenn die Berichtsmappe im Menu Extras generiert wird, wahlen Sie die zu
exportierenden Abstimmungen aus:

*  Ausgewahlte Abstimmungen
e Alle Abstimmungen
4. Klicken Sie auf Generieren.
5. Wahlen Sie unter Dateidownload die Option Offnen oder Speichern aus.

Wenn Sie auf Speichern geklickt haben, wird das Dialogfeld Speichern unter
angezeigt, und der Name der ZIP-Datei wird unter Dateiname unten angezeigt.
Wabhlen Sie ein Verzeichnis fur die ZIP-Datei aus, und klicken Sie auf Speichern,
SchlieBen.

6. Klicken Sie auf Schlie3en.

Berichtsmappen anzeigen

ORACLE

Wenn Sie eine Berichtsmappe generieren, wird sie in einer ZIP-Datei ausgegeben.
Der Dateiname der ZIP-Datei ist der Name, den Sie fiir die Berichtsmappe angegeben
haben. Die Berichtsseiten werden in einem HTML-Bericht zusammengefuhrt, mit den
erforderlichen Seitenumbriichen fur Abschnitte, sodass der gesamte Bericht mit einem
Druckbefehl gedruckt werden kann. Wenn Sie Transaktionsdetails einschlie3en,
werden die vollstandigen Transaktionsdatensatze nach jeder Abstimmungsibersicht
eingeschlossen. Wenn Sie Anhange einschlieRen, wird ein separater Anlagenanhang
erstellt, der Links zu Anhéangen enthélt und separat ausgedruckt werden kann.
Anhénge werden in separate Ordner heruntergeladen.

Wenn Sie die Berichtsmappe als ZIP-Datei gespeichert haben, kénnen Sie alles aus
der ZIP-Datei extrahieren. Beim Extrahieren wird eine Verzeichnisstruktur mit
demselben Namen wie die Berichtsmappe erstellt. Sie kdnnen die Berichtsmappe
anzeigen, indem Sie die HTML-Seite im Verzeichnis 6ffnen.

Die Berichtsseite enthélt die folgenden Informationen:
* Kontoname

*  Warnungen

*  Saldoubersicht

e Zusatzliche Eigenschaften

e Workflow

» Historie
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Berichtsmappen anzeigen

* Fragen
* Anhange
Kommentare

So zeigen Sie Berichtsmappen an:

1. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in das Sie die ZIP-Datei heruntergeladen haben, und
doppelklicken Sie auf die Datei.

2. Extrahieren Sie die ZIP-Dateien in das gewilnschte Verzeichnis:

3. Navigieren Sie in dieses Verzeichnis, und wechseln Sie in das Unterverzeichnis, das
denselben Namen wie die ZIP-Datei hat.

4. Doppelklicken Sie im Unterverzeichnis auf die Datei Index.html, um die Berichtsmappe
anzuzeigen.
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