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Standardprozess: SP-AD-J04 FCI Workflow  
 
 

Kurzbeschreibung: 
 
Rechnungen werden im FCI ausgelesen und durch einen Lernprozesses im FCI 
erkannt und etwaige Eingangsvorschauen zugeordnet. Bei Unstimmigkeiten können 
im Workflow Rückfragen an Disponenten gestellt werden. 
 
 

Allgemeiner Ablauf: 

 
1.-4. 

• Rechnungen werden mit den Papieren eingescannt. Nur die Rechnungen 
kommen in das FCI 

 
5.-6. + 4. + 8. 

• Rechnungen werden per Mail an das entsprechende Postfach 
(logistic.invoice@berger-logistik.com) geschickt 

• Ist das PDF als Rechnung, Invoice oder Faktura benannt kommt es 
automatisch in das FCI 

• Sind sie nicht so benannt müssen sie manuell im Workflow als Rechnungen 
deklariert werden.  

 
 

• In die Mappe klicken und bearbeiten 
 
 

mailto:logistic.invoice@berger-logistik.com
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• Bei Belegtyp in diesem Fall Rechnung auswählen 

• Dann Speichern 
 

 
 

• Zum Schluss noch Rechnungen erzeugen klicken 

• Danach kommen sie in das FCI 
 
7. 

• Das FCI liest alle Belege aus 
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• Wird alles erkannt kommt die Rechnung automatisch in das Intex 

• Wird etwas nicht erkannt muss man es manuell ergänzen 

• Ist ein Feld Gelb hinterlegt ist sich das FCI nicht sicher ob es richtig befüllt ist 

• Ist ein Feld Rot hinterlegt konnte das FCI nichts Passendes finden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Man kann im FCI auch Ausnahmen setzten z.B. Position – Preis abweichend, 
so kann man auf einen Blick erkennen ob etwas nicht stimmt 

• Hier könnte das Dokument auch gelöscht werden oder zurückgestellt werden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Ist dann alles befüllt kommt die Rechnung auch ins Intex 
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9.-13. 

• Im Intex über LBase + - Abrechnungsgruppe kommt man zu den Rechnungen 

 
 

• Klickt man in eine Rechnung hinein kann man sie Bearbeiten, Freigeben, 
Rückfragen, nicht Freigeben aber Archivieren, Reklamieren oder nur die 
Anlagen freigeben 

• Links im Bild kann man noch einmal die ganzen Daten (Belegnummer, 
Belegdatum, Preis, usw.) kontrollieren. Ganz oben sieht man was noch fehlt oder 
ob die Rechnung in Ordnung ist.  

• Unten im Bild sieht man die zugeordneten Referenzen 



 

 

VERRECHNUNG 

FCI Workflow 

SP-AD-J04                                 

Berger Logistik GmbH Bahnhofplatz 1 | A-6300 Wörgl 

Tel.: + 43 5332 71170 – 0 | Fax: + 43 5332 71170 – 93000 

office@berger-logistik.com        |  www.berger-logistik.com 

 

• Ist die Rechnung in Ordnung kann sie freigegeben werden 

• Danach kann sie im LBase verarbeitet werden 
 
14.-20. 

• Ist die Rechnung nicht in Ordnung muss unterschieden werden ob wir an die 
Dispo rückfragen müssen oder an den Dienstleister 

• Betrifft es den Dienstleister z. B. weil unsere Adresse auf der Rechnung falsch 
ist wird die Rechnung im Intex auf Reklamiert gesetzt (sie verbleibt in der 
Abrechnungsgruppe) – die Anlagen können freigegeben werden, wenn eine 
Fahrt Nummer als Referenz vorhanden ist. Wenn nicht müssen auch diese im 
Intex verbleiben bis eine neue Rechnung eingeht.  
Es wird an den Lieferanten eine Mail geschrieben und um eine neue Rechnung 
gebeten. Bekommen wir dann diese Rechnung wird die alte gelöscht (Button 
keine Freigabe/Ablage im Archiv).  
Die neue Rechnung kommt wieder an den Start vom Workflow 

• Betrifft es aber die Dispo wird eine Rückfrage an die betreffende Arbeitsgruppe 
gemacht.  
Man muss in das Feld Pflichtkommentar schreiben was den falsch ist z.B. der 
Betrag zwischen Rechnung und LBase weicht ab.  
Bei Referenz Rückfrage wird entweder eine Referenz ausgewählt dann muss 
auch das Feld Arbeitsgruppe nicht befüllt werden.  
Oder ist keine Referenz bekannt muss man manuell verwenden und auch eine 
Arbeitsgruppe auswählen. 
Danach klickt man auf den Button Rückfrage. 
Die Rechnung ist ab diesen Zeitpunkt nicht mehr in der Abrechnungsgruppe, 
sondern bei der ausgewählten Arbeitsgruppe. 
Diese hat jetzt wiederum fünf Arbeitstage Zeit die Rechnung zu bearbeiten 
ansonsten geht sie an den oder die Abteilungsleiter/in. Diese/r hat dann auch 
wieder fünf Arbeitstage Zeit sonst geht sie an die Bereichsleitung usw. 

• Im Feld Kommentare kann man alles was geschrieben wurde nachlesen 
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• Beantwortet die Dispo dann die Rückfrage zu der Zufriedenheit der Abrechnung 
werden alle erforderlichen Anpassungen gemacht und die Rechnung 
freigegeben 

• Somit wird sie dann auch im LBase verarbeitet 
 
 
 
 
 
 

 


