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1 Einleitung 

Zum 01.01.2011 wurde bei der Hochschule Ostwestfalen-Lippe die alte kamerale 
Rechnungslegung abgelöst durch die kaufmännische Buchhaltung, wie sie in priva-
ten Unternehmen gängige Praxis ist. In der öffentlichen Verwaltung wird die kauf-
männische Buchführung in Anlehnung an den Begriff „Kameralistik“ auch als „Dop-
pik“ (doppelte Buchführung in Konten) bezeichnet. Mit der Einführung der „Doppik“ 
wurden im Finanzdezernat auch die Softwareprodukte der Firma HIS abgelöst durch 
die Produkte der Firma MACH. Der Zugriff auf Informationen aus der Buchhaltung 
und aus der Kosten- und Leistungsrechnung (KLR) erfolgt in den Fachbereichen 
über das Mitarbeiterportal mit dem Produkt MACH-Web. 
 
 
 

1.1 Grundbegriffe im MACH-System 

1.1.1 Sachkonto 

In der Buchhaltung werden Geschäftsvorfälle auf Konten gebucht. Geschäftsvorfälle 
werden nach sachlichen Gesichtspunkten gruppiert und bei der Buchung einem 
Sachkonto zugeordnet. Das Sachkonto wurde im kameralen System als eine Kombi-
nation von Titel, Untertitel und Kostenart dargestellt. Sachkonten, auf denen Erlöse 
gebucht werden, werden auch als Erlösarten, Sachkonten, auf denen Aufwendungen 
(Kosten) gebucht werden, als Kostenarten bezeichnet. Ein Sachkonto ist im MACH-
System immer eine 9-stellige Zahl. Alle Sachkonten, die in der Buchhaltung verwen-
det werden, sind in einem Kontenplan zusammengefasst. 
 
 
 

1.1.2 Abrechnungsobjekt 

Für die Kosten- und Leistungsrechnung wird ein Betrieb nach räumlichen, funktio-
nellen oder verrechnungstechnischen Aspekten in rechnungsmäßig isolierte und ggf. 
selbstverantwortliche Kostenstellen gegliedert, auf denen die angefallenen Kosten 
gesammelt werden. Eine Kostenstelle in einem Betrieb ist also der Ort der Kosten-
entstehung und Kostenzuordnung. Im MACH-System wird eine Kostenstelle als Ab-
rechnungsobjekt (AObj) abgebildet. 
 
Abrechnungsobjekte sind bei der Hochschule OWL auf der untersten Ebene (Basis-
ebene) immer 10-stellige Zahlen. Die Buchung eines Geschäftsvorfalls kann nur auf 
Objekten der Basisebene erfolgen. Eine Kostenstelle (z.B. ein Labor) wird im MACH-
System i. d. R. über mehrere Abrechungsobjekte abgebildet. Unterschieden werden 
diese Abrechnungsobjekte durch die Herkunft der zur Verfügung stehenden Mittel, 
die im kameralen System durch das Haushaltskapitel abgebildet wurde. Ein Abrech-
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nungsobjekt würde somit im kameralen System als Kombination von Kapitel und 
Kostenstelle dargestellt. 
 
Im MACH-System wird die Mittelherkunft durch eine 2-stellige Vornummer zur 8-
stelligen Kostenstelle abgebildet, so dass ein Abrechnungsobjekt immer 10-stellig 
numerisch ist. In Anlehnung an die Kapitelstruktur des kameralen Systems werden 
im MACH-System zur Zeit folgende Vornummern unterschieden: 
 

06 Hochschulbauförderung 
55 Haushaltsmittel 
65 Sonderzuweisungen 
66 steuerpflichtige Drittmittel 
67 steuerfreie Drittmittel 
68 Studienbeiträge 
69 Hochschulpakt 2020 I 
70 Qualitätsverbesserung 
71 Hochschulpakt 2020 II 

 
Beispiel: Für ein Labor 12345678 wird im MACH-System je nach Mittelherkunft ein 
neues Abrechnungsobjekt angelegt, z. B.: 

5512345678  Finanzierung aus Haushaltsmitteln 
6512345678  Finanzierung aus Sonderzuweisungen 
6912345678  Finanzierung aus Mitteln aus dem Hochschulpakt 2020 I 

 
Abrechnungsobjekte der Basisebene können zu Gruppen zusammengefasst werden, 
z.B. alle Abrechnungsobjekte eines Fachbereiches. Diese Gruppen werden in der 
MACH-Software verschiedenen Ebenen zugeordnet (z.B. Basisebene, Ebene Mittel-
herkunft, Ebene gesamte Hochschule). Ein Abrechnungsobjekt der Basisebene 
(Ebene 0) kann mehreren Gruppen zugeordnet werden. Eine Zusammenfassung von 
Basisabrechnungsobjekten wird auch als Verdichtungsobjekt bezeichnet. Verdich-
tungsobjekte sind bei der HS-OWL im Gegensatz zu Objekten der Basisebene, die 
immer numerisch sind, sprechend 10-stellig alphanumerisch definiert. Die Verdich-
tungsobjekte werden vom Finanzdezernat nach Bedarf eingerichtet. Auswertungen 
auf Verdichtungsobjekten erfolgen analog zu Auswertungen auf Basisobjekten. 
 
Für die Anlage von Verdichtungsobjekten wenden Sie sich bitte an: 

Markus Krause, Dez. IV/1, Tel. Lemgo 345 
 
 
 

1.1.3 BAB 

Im Rechnungswesen ist der Betriebsabrechnungsbogen (BAB) im Rahmen der Kos-
ten- und Leistungsrechnung ein Kalkulationsschema für die interne Kostenver-
rechnung. Im Betriebsabrechnungsbogen werden die Gemeinkosten und die inner-
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betrieblichen Leistungen erfasst und verrechnet (innerbetriebliche Verrechnung). Der 
BAB ist ein entsprechend dem organisatorischen Aufbau eines Unternehmens ge-
staltetes Formular für die Durchführung der Kostenstellenrechnung. 
 
Im MACH-System ist ein BAB-Typ, kurz BAB, ein Sachkontenbericht, der über die 
zeilenweise Gruppierung von Sachkonten die Auswertung von Abrechnungsobjekten 
erlaubt. Ein BAB dient der Darstellung von Plan- und Istwerten der Abrechnungs-
objekte sowie der Kontrolle von Abrechnungsobjekten. Ein BAB besteht aus beliebig 
vielen Zeilen, denen jeweils eine oder mehrere Kosten- und Erlösarten zugeordnet 
wurden. Im MACH-System sind verschiedene BAB-Typen für unterschiedliche Aus-
wertungszwecke eingerichtet: 
 

• Ergebnisrechnung 
 
 

Gruppierung der Sachkonten in GuV-Struktur 
(GuV: Gewinn- und Verlustrechnung) 

• Buchungsübersicht 
 
 

Gruppierung der Sachkonten entsprechend des 
MACH-Reportes „Buchungsübersicht“ 

• Kontenplan 
 
 

Gruppierung der Sachkonten entsprechend der 
Kontenklassen des Kontenplans 

 
Wenn Sie besondere Auswertungsanforderungen haben, wenden Sie sich an 

Jörg Siekmann, Dez. IV/6, Tel. Lemgo 5920 
 
 
 

1.2 Zugang zu MACH-Web 

1.2.1 Benutzer und Berechtigungen 

Dezentralen Anwender in den Fachbereichen erhalten für die Arbeit mit MACH-Web 
eine eigene Benutzerkennung mit Benutzerrechten für die Informationsanwendungen 
der Finanzbuchhaltung und der KLR. Der Zugriff auf diese Informationen erfolgt im 
Mitarbeiterportal. 
 
Zusätzlich zur Einrichtung eines Benutzerkontos muss der Anwender in den Stamm-
daten eines Abrechnungsobjektes als verantwortlicher Mitarbeiter eingetragen sein. 
Der Datenzugriff ist grundsätzlich nur auf Daten möglich, die zu einem Abrechnungs-
objekt gehören, für die der Anwender in den Stammdaten des Abrechnungsobjektes 
als „verantwortlicher Mitarbeiter“ eingetragen ist. Das gilt sowohl für die Belege aus 
der Buchhaltung als auch für die Auswertung von Abrechnungsobjekten. Auch auf 
die Daten von Verdichtungsobjekten kann nur zugegriffen werden, wenn in den 
Stammdaten des Verdichtungsobjektes der entsprechende Eintrag für den Mitarbei-
ter erfolgt ist. 
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Für die Zuordnung eines Anwenders zu Abrechnungsobjekten wenden sie sich an 

Markus Krause, Dez. IV/1, Tel. Lemgo 345 
 
 
 

1.2.2 Technische Vorraussetzungen 

Der Aufruf von MACH-Web erfolgt über die Browser Mozilla Firefox oder Microsoft 
Internet Explorer. Mit anderen Browsern läuft MACH-Web im Moment (noch) nicht 
stabil. Grundsätzlich gibt es keine besonderen Anforderungen an die Installation. 
Falls nicht die Komplett-Installation des Internet Explorers erfolgt, so ist jedoch si-
cherzustellen, dass die Unterstützung für Dynamic HTML installiert ist. Für die Nut-
zung von Applets (z.B. für den Word-Druck oder Excel-Download) und die Darstel-
lung aller Funktionen der Online-Hilfe wird eine Java-Laufzeitumgebung benötigt. 
Dafür kann entweder die Microsoft Virtual Machine oder SUNs JRE (ab Version JRE 
1.6) verwendet werden. Mit der JRE von SUN ist auch der Aufruf von Applets in dem 
Browser Firefox möglich. 
 
Achtung:  MACH ist eine 32-bit Anwendung . Deshalb müssen alle Programme, 

die auf die Daten zugreifen, ebenfalls 32-bit Anwendungen sein: 
• das Browserprogramm muss als 32-bit Anwendung installiert sein 

(Firefox gibt es zur Zeit nur als 32-bit-Anwendung, der MS Internet 
Explorer muss für MACHWeb bei 64-bit-Betriebssystemen ggs. zu-
sätzlich auch als 32-bit-Anwendung installiert werden) 

• Java muss als 32-bit Anwendung installiert sein (für MACHWeb 
muss bei 64-bit-Systemen Java ggs. zusätzlich auch als 32-bit-
Anwendung installiert werden) 

 
Die Java-Laufzeitumgebung ist auch notwendig zum Herunterladen der Auswer-
tungsdaten aus dem MACH-System nach MS-Excel. Zusätzlich zur Java Laufzeitum-
gebung muss auch das Programm 

MACHWeb_MSOfficeTools2.dll 
vorhanden sein. Voraussetzung Falls diese dll-Datei nicht installiert ist, wird der 
Excel-Export unterbrochen mit der folgenden Meldung: 
 

 
Abbildung 1: Meldung fehlendes Office-Applet 
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Laden Sie die Datei über den in der Meldung unterstrichenen Link von der MACH-
Webseite herunter und folgen Sie den Installationsanweisungen in der Meldung. Die-
se Meldung erscheint ebenfalls dann, wenn Java noch nicht installiert ist! 
 
 
 

1.3 Grundfunktionen MACH-Web 

1.3.1 Anmeldung MACH-Web 

Die Anmeldung in MACH-Web erfolgt im Web-Browser über den Aufruf der Adresse: 
 

https://www.hs-owl.de/MACHWeb/ 
 

 
Abbildung 2: Aufruf MACH-Web 

 
Nach der Eingabe der Web-Adresse gelangen Sie direkt in die Anmeldemaske 
(Abbildung 3). Mit Klick auf die Schaltfläche Zur Anmeldung gelangen Sie auch aus 
dem Anmeldebild (Abbildung 2) in der Anmeldemaske. Dort geben Sie Ihren Benut-
zernamen und Ihr Kennwort ein. Unter Datenbank wählen Sie die Datenbank Mach  
für den Echtbetrieb aus: 
 

 
Abbildung 3: Anmeldemaske 

 
Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Willkommensnachricht von MACH-Web. 
Falls vorhanden, werden jetzt vom Systemadministrator eingestellte Mitteilungen an-
gezeigt: 
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Abbildung 4: Willkommensnachricht 

 
Nach Klick auf den Button Gelesen wird eine Mitteilung nicht mehr angezeigt. Auch 
gelesene Miteilungen können im Mitarbeiterportal immer angezeigt werden über: 
 

Umgebung -> System -> Mitteilungen anzeigen 
 
Mit Klick auf die Schaltfläche Zur Startseite verschwindet die Willkommensnachricht 
und Sie gelangen zur Startseite, die Sie ggf. eingestellt haben (vgl. Kapitel 4.6 Start-
seite). 
 
 
 

1.3.2 Mitarbeiterportal 

Mit der Anmeldung in MACH-Web befinden Sie sich im Allgemeinen direkt im Mitar-
beiterportal, von wo aus Sie die Informationsanwendungen aufrufen können. Ist das 
nicht der Fall, wird das Mitarbeiterportal aufgerufen über: 
 

Umgebung -> Mitarbeiterportal öffnen 
 

 
Abbildung 5: Aufruf Mitarbeiterportal 

 
Das Mitarbeiterportal wird beendet über: 
 

Umgebung -> Portal verlassen 
 

 
Abbildung 6: Mitarbeiterportal verlassen 
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1.3.3 Startleiste 

In der Startleiste von MACH-Web finden Sie stets die folgenden Symbole: 
 

 
 

 

Beenden Anwendung MACH-Web schließen 

 
 

 

Hilfe Aufruf des anwendungsspezifischen Benutzerhandbuchs, Sie 
gelangen direkt auf die Hilfeseite der geöffneten Anwendung 

 Startseite Aufruf der MACH-Web Startseite 

 
Zusätzlich werden angezeigt, in welchem System Sie angemeldet sind und in wel-
cher Anwendung Sie sich befinden: 
 

 
 
 
 

Abbildung 7: Startleiste 
 
Für Auswertungen müssen Sie sich stets im Mitarbeiterportal befinden. Als System 
sollte stets 
 

Hochschule Ostwestfalen-Lippe 
 
angezeigt werden. Andere Systeme wie Test oder Demo enthalten ausschließlich 
Testdaten und haben daher keinerlei Informationsgehalt. 
 
Über den Info-Button können Sie sich die Programmversion sowie weitere Infor-
mationen zum MACH-System anzeigen lassen (Abbildung 8): 
 

AAAnnnwwweeennnddduuunnnggg   „„„MMMiiittt---
aaarrrbbbeeeiiittteeerrrpppooorrrtttaaalll“““ SSSyyysssttteeemmm 

IIInnnfffooo 
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Abbildung 8: Systeminformationen 

 
 
 

1.3.4 Abmeldung aus MACH-Web 

In allen MACH-Web-Anwendungen kann MACH-Web beendet werden durch Klicken 
auf das Türsymbol      in der Startleiste: 
 

 
Abbildung 9: Abmelden 

 
 
 

1.3.5 Änderung Benutzerkennwort 

Ein durch den Systemadministrator vergebenes Kennwort (z.B. bei Erstanlage eines 
Benutzers) muss bei der ersten Anmeldung geändert werden. Dazu muss zuerst 
das Mitarbeiterportal verlassen werden  (vgl. Kapitel 1.3.2 Mitarbeiterportal). An-
schließend wird die Anwendung Kennwort ändern aufgerufen über: 
 

Umgebung -> System -> Kennwort ändern 
 

 
Abbildung 10: Aufruf Kennwortänderung 
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In dem Folgebild wird zuerst das alte Kennwort angegeben. Anschließend wird das 
neue Kennwort vergeben; aus Sicherheitsgründen muss das neue Kennwort doppelt 
eingegeben werden. 
 

 
Abbildung 11: Kennworteingabe 

 
Bei der Kennwortvergabe müssen die vorgegebenen Regeln beachtet werden! Um 
die Vergabe allzu einfacher Kennwörter zu unterbinden, müssen zusätzlich die fol-
genden Mindestanforderungen erfüllt sein: 

• das Kennwort darf nicht gleich dem Benutzernamen sein 
• das Kennwort darf nicht aus sich wiederholenden 2-er Gruppen bestehen (z.B. 

ABAB...) 
• die Länge des Kennworts muss zwischen 8 und 30 Zeichen liegen 
• das Kennwort muss aus mindestens 6 verschiedenen Zeichen bestehen 
• das Kennwort muss mindestens ein Sonderzeichen oder eine Zahl enthalten 
• das Kennwort darf nicht in 3 oder mehr Zeichen aufsteigend oder absteigend 

sein (z.B. ABC...) 
• das Kennwort darf nicht mehr als 2 gleiche Zeichen hintereinander enthalten 

(z.B. AAA...) 
• die letzten 5 Kennworte dürfen nicht wieder verwendet werden 

 
Änderungen werden mit  gespeichert. 
 
Aus Sicherheitsgründen wird ein Benutzer nach fünfmaliger Falscheingabe des 
Kennwortes automatisch vom System gesperrt. Auf Anforderung wird dann die Sper-
re zurückgesetzt und ein neues Kennwort vergeben. Wenden Sie sich dazu an 

Jörg Siekmann, Dez. IV/6, Tel. Lemgo 5920 
oder an einen anderen Mitarbeiter der Verwaltungs-DV 

 
 
 

2 Schnelleinstieg: Welche Mittel stehen zur Verfügu ng? 

Nach Anmeldung in MACH-Web (siehe Seite 8) rufen Sie im Mitarbeiterportal (siehe 
Seite 9) die Auswertung von Abrechnungsobjekten auf über: 
 

Information -> KLR -> AObj auswerten 
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Abbildung 12: Aufruf AObj-Auswertung 

 
In der Maske AObj auswerten geben Sie zunächst ihre Suchkriterien ein. Die detail-
lierte Beschreibung der Möglichkeiten finden Sie im Kapitel 3.2 Abrechnungsobjekte 
auswerten, Seite 22 ff. 
 

 
Abbildung 13: Suchkriterien AObj 

 
Ist das Auswahlfeld BABTyp nicht sichtbar, müssen Sie zuerst alternative BABs frei-
schalten (siehe Seite 23). Nach Klick auf Weiter werden die angeforderten Informati-
onen am Bildschirm ausgegeben (Abbildung 14): 
 

immer: Kostenstellen / Projekte 
 

Ihr Abrechnungsobjekt 
 

immer: RWJahre 
 

lfd. Jahr 
 

Auswahl der Auswertungsliste „Buchungsübersicht“ 
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Abbildung 14: Buchungsübersicht 

 
Der Zeilenaufbau wird bestimmt durch den ausgewählten BAB, den Spaltenaufbau 
legen Sie durch die Konfiguration der BAB-Tabelle selber fest (siehe Seite 28). Fol-
gende Spalten sind von Bedeutung: 
 

Verfügbar Mittel, die aktuell noch verausgabt werden können: 
Verfügbar = Planung – Festlegung – Buchung 

Planung aktueller Planwert 
In der HS-OWL werden Planwerte nur für die Kostenarten „Mittelübertrag 
aus dem Vorjahr“ und „Budget lfd. Jahr“ vorgegeben 

Festlegung aktuell gebunden Mittel durch laufende Bestellungen oder 
durch Mittelbindungen (für Personalkosten) 

Buchung aktuell auf dem Abrechnungsobjekt gebuchte Beträge 
� Kosten Darstellung mit positivem Vorzeichen 
� Erträge Darstellung mit negativem Vorzeichen (= negative Kosten) 

 
 
 

3 Auswertungen in MACH-Web 

Im MACH-Web Mitarbeiterportal stehen die Informationsanwendungen 
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• Belege auswerten 

Suchen und Auswerten von einzelnen Buchhaltungsbelegen 
 

• Abrechnungsobjekte auswerten 
Suchen und Auswerten von Abrechnungsobjekten und Verdichtungsobjekten 
über verschiedene BAB-Typen 

 
zur Verfügung. In beiden Anwendungen kann nur auf die Daten zugegriffen werden, 
die zu einem Abrechnungsobjekt gehören, für die der Anwender in den Stammdaten 
des Abrechnungsobjektes als „verantwortlicher Mitarbeiter“ eingetragen ist. 
 
 
 

3.1 Belege auswerten 

Im Mitarbeiterportal wird die Auswertung der Buchhaltungsbelege gestartet über: 
 

Information -> Buchhaltung -> Belege auswerten 
 

 
Abbildung 15: Aufruf Belege auswerten 

 
Es wird die Bildschirmmaske Belege auswerten geöffnet. In dieser Anwendung kön-
nen Sie Rechnungswesenbelege suchen und auswerten. 
 
 
 

3.1.1 Direktaufruf eines Rechnungswesenbeleges 

Ist Ihnen die (automatisch vom System vergebene) Belegnummer des Beleges, den 
Sie suchen, bekannt, so geben Sie diese direkt in dem Feld Schnellsuche im Regie-
bereich auf der linken Seite der Bildschirmmaske ein (Abbildung 16): 
 

 
Abbildung 16: direkte Belegauswahl 

 

 
 
 
Regiebereich 
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Nach Klick auf Suchen gelangen Sie direkt in die Anzeige des gewünschten Beleges 
(vgl. Kapitel 3.1.3 Anzeige Rechnungswesenbelege). 
 
 
 

3.1.2 Belegsuche 

3.1.2.1 Suchmaske 

Für den Aufruf der Suchmaske für Rechnungswesenbelege klicken Sie auf die Lupe 
im Regiebereich auf der linken Seite der Bildschirmmaske. 
 

 
Abbildung 17: Aufruf Suchmaske Belegauswahl 

 
Es öffnet sich die Suchmaske für Rechnungswesenbelege: 
 

 
Abbildung 18: Suchmaske „Rechnungswesenbelege auswählen“: Belegdaten 

 
Versuchen Sie, Ihre Suche möglichst stark einzugrenzen. 
 
Suchen Sie z.B. nur die Belege von einem bestimmten Geschäftspartner, so geben 
Sie diese Partnernummer in dem Reiter Posten ein. Statt der Partnernummer kann 
auch ein Teil des Partner-Suchbegriffes eingegeben werden. Diese Eingabe muss so 
erfolgen, dass das System genau einen Partner eindeutig ermitteln kann: 
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Abbildung 19: Suchmaske „Rechnungswesenbelege auswählen“: Posten 

 
Im MACH-Mitarbeiterportal kann leider nicht weiter nach einem Partner gesucht 
werden. 
 
Für die Partnersuche müssen Sie das Mitarbeiterportal verlassen und dann über die 
Anwendung „Partnerinfos anzeigen“ den gewünschten Partner suchen (siehe Kapitel 
3.3 Partnerinfos anzeigen, Seite 36). 
 
Suchen Sie Belege für ein bestimmtes Abrechnungsobjekt, wählen sie in der Such-
maske „Rechnungsbelege auswählen“ den Reiter Position: 
 

 
Abbildung 20: Suchmaske „Rechnungswesenbelege auswählen“: Position 

 
Geben Sie dort das gesuchte Abrechnungsobjekt ein. Mit Doppelklick in dem Feld 
„Abrechnungsobjekt“ gelangen Sie in eine entsprechende Suchmaske, in der Sie das 
Abrechnungsobjekt suchen können (Abbildung 21): 
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Abbildung 21: Suchmaske „Rechnungswesenbelege auswählen“: AObj 

 
Sie können alle Abrechnungsobjekte suchen, die bestimmte Vorgaben erfüllen (z.B. 
Nummernkreis, Bezeichnung, Ebene etc.), und schließlich das ausgewählte Abrech-
nungsobjekt mit Klick auf die entsprechende Nummer in die Belegsuchmaske über-
nehmen. Es werden immer nur Abrechnungsobjekte angezeigt, f ür die Sie auch 
berechtigt sind!  
 
Nachdem Sie die Belegsuche eingegrenzt haben klicken Sie anschließend auf Su-
chen. Alle Belege, die den vorgegebenen Parametern entsprechen, werden an-
schließend in einer Liste angezeigt. 
 
 
 

3.1.2.2 Auswahl Rechnungswesenbelege 

Alle Belege, die den Vorgaben der Suchmaske entsprechen, werden in der Übersicht 
„Rechnungswesenbelege auswählen“ angezeigt und können für die Einzelbeleg-
anzeige ausgewählt werden (Abbildung 22): 
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Abbildung 22: ausgewählte Rechnungswesenbelege 

 
In der Kopfzeile wird angezeigt, wie viele Belege entsprechend Ihrer Vorgaben vom 
System insgesamt gefunden wurden und welches Intervall davon angezeigt wird. In 
dem Beispiel wurden insgesamt 322 Belege gefunden, von denen die Belege 101 bis 
200 angezeigt werden. Haben Sie Ihre Auswahl nicht hinreichend eingegrenzt, er-
folgt die Ausgabe ggf. auf mehreren Bildschirmseiten. Über die Schalflächen 
 
 
kann dann in den Suchergebnissen geblättert werden. 
 
Mit Klick auf die Schaltfläche  (oben links) wird die Suchmaske wieder geöffnet, so 
dass Sie dort die Suchkriterien einsehen und Änderungen vornehmen können. 
 
Es werden alle Belege mit ihrer Belegsumme angezeigt, in denen Buchungen auf 
das angeforderte Abrechnungsobjekt enthalten sind. Sind in einem Beleg mehrere 
Abrechnungsobjekte angesprochen, so wird der Beleg mit der Gesamtsumme aller 
Buchungen auf allen Abrechnungsobjekten angezeigt. Der angezeigte Belegbetrag 
ist also nicht unbedingt identisch mit den auf dem angeforderten Abrech-
nungsobjekt gebuchten Beträgen. 
 
Der angezeigte Betrag ist die Summe der gebuchten Beträge, unabhängig davon, ob 
es sich bei der Buchung auf dem Abrechnungsobjekt um eine Soll- oder um eine Ha-
benbuchung handelt. So wird z.B. bei einer Eingangsrechnung der Aufwand im Soll 
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gebucht, bei einer Gutschrift auf diese Eingangsrechnung wird dieser „Erlös“ jedoch 
im Haben gebucht – eine Addtion der Belegbeträge ohne Berücksichtigung  der 
buchhalterischen Sichtweise ergibt kein korrektes E rgebnis . 
 
Achtung:  Beim Export der angezeigten Belegdaten nach Excel stimmt die Sum-

me der Belegbeträge daher nicht unbedingt mit den auf dem angefor-
derten Abrechnungsobjekt gebuchten Beträgen überein! 

 
Markieren Sie die zu übernehmenden Belege und klicken Sie auf die Schaltfläche 
Übernehmen. 
 
 
 

3.1.3 Anzeige Rechnungswesenbelege 

Im Regiebereich auf der linken Seite der Bildschirmmaske werden alle ausgewählten 
und übernommenen Belege in einer Baumstruktur dargestellt. Wird die Belegnummer 
direkt vorgegeben, wird natürlich nur dieser vorgegebene Beleg angezeigt. Im De-
tailbereich auf der rechten Seite der Bildschirmmaske werden immer die im Regiebe-
reich markierten Informationen im Detail angezeigt. Nach der Übernahme der Belege 
aus der Suchmaske ist stets der erste Beleg markiert. 
 
Ein Beleg im Regiebereich wird durch Klicken auf die Plus- und Minuszeichnen ge-
öffnet und geschlossen: 
 

 
Abbildung 23: Belege auswerten - Register Beleg 

 

Detailbereich 
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Die oberste Ebene der Struktur bildet jeweils der Beleg. Durch Markieren des Bele-
ges im Regiebereich (durch einfachen Klick) wird dieser im Detailbereich angezeigt 
(Registerkarte Beleg). 
 
Auf der zweiten Ebene befinden sich die Belegpositionen. Wenn Sie auf die Beleg-
position klicken und diese so markieren, öffnet sich im Detailbereich die Register-
karte Position: 
 

 
Abbildung 24: Belege auswerten - Register Position 

 
In der Ebene unterhalb der Belegposition werden schließlich die einzelnen Sachkon-
ten angezeigt. Unterhalb der Sachkonten wird das Abrechnungsobjekt (Abbildung 
25) bzw. der generierten Posten (Abbildung 26) ausgegeben. 
 

 
Abbildung 25: Belege auswerten - Register AObj 

 

 
Abbildung 26: Belege auswerten - Register Posten 

 
Im Register Posten enthält das Feld AusgeglichenAm das Zahldatum. Ist kein Datum 
eingetragen, so ist noch keine Zahlung erfolgt. 
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Ein Ausdruck eines Beleges aus MACH-Web ist nicht möglich. Bei Bedarf müssen 
Sie sich die Beleginformationen über die Hardcopy-Funktion ausgeben lassen. 
 
 
 

3.2 Abrechnungsobjekte auswerten 

Im Mitarbeiterportal wird die Auswertung der Abrechnungsobjekte gestartet über  
 

Information -> KLR -> AObj auswerten 
 

 
Abbildung 27: Aufruf AObj auswerten 

 
In dieser Anwendung können Sie gezielt Abrechnungsobjekte suchen und diese 
auswerten. Mit dem Aufruf der Anwendung gelangen Sie in die entsprechende 
Suchmaske: 
 

 
Abbildung 28: Suchmaske AObj auswerten 

 
Mit Eingabe der Parameter erhalten Sie die angeforderte Auswertung. 
 
Im ersten Schritt muss einmalig bei dem ersten Aufruf der Anwendung die Ver-
wendung von alternativen BABs eingerichtet werden (vgl. 3.2.1.1 Alternative BAB 
freischalten). Ähnlich wie bei der Auswertung der Rechnungswesenbelege können 
auch für die Auswertung von Abrechnungsobjekten weitere Voreinstellungen vorge-
nommen werden. 
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3.2.1 Voreinstellungen für die AObj-Auswertung 

3.2.1.1 Alternative BAB freischalten 

Alternative BABs müssen einmalig für die Verwendung freigeschaltet werden. 
 
Standardmäßig erfolgen Auswertungen von Abrechnungsobjekten über den BAB, der 
für ein Abrechnungsobjekt bzw. für ein Verdichtungsobjekt in den Stammdaten hin-
terlegt ist. Im Allgemeinen ist das der „Basis-BAB“. Dieser ist jedoch für Auswertun-
gen ungeeignet, da dort vorrangig Systemfunktionen (z.B. Zuordnung von Fest-
legungen, Mittelkontrolle) abgebildet werden. Daher muss  die AObj-Auswertung zu-
erst für andere BAB-Typen freigeschaltet werden: 
 

 
Abbildung 29: Aufruf Optionen AObj ändern 

 
Mit Klick auf die Extras-Schaltfläche  können die Optionen der Abrechnungsobjekt-
info geändert werden: 
 

 
Abbildung 30: Alternative BAB auswählen 

 
Wählen Sie die Option Alternative BAB auswählen aus und speichern Sie anschlie-
ßend diese Einstellung mit Klick auf das Diskettensymbol . 
 
In der Suchmaske erscheint anschließend zusätzlich das Feld BABTyp zur Auswahl: 
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Abbildung 31: Suchmaske AObj auswerten mit BABTyp 

 
 
 

3.2.1.2 Voreinstellungen einrichten und bearbeiten 

Mit Klick auf das Symbol  in der AObj-Suchmaske neben dem Eingabefeld „Vor-
einstellungen“ können Sie häufig wiederkehrende Abfragen und Recherchen als 
Voreinstellung einrichten: 
 

 
Abbildung 32: Voreinstellungen AObj-Suche bearbeiten 

 
In der Kopfzeile stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfügung: 
 

 neue Voreinstellung erstellen 
 

 angelegte oder geänderte Voreinstellung speichern 
 

 angezeigte Voreinstellung löschen 
 
Mit Klick auf die Schaltfläche „weißes Blatt“  öffnet sich ein weiteres Fenster, in 
dem Sie eine neue Voreinstellung einrichten können. Vergeben Sie dort zuerst eine 
eindeutige sprechende Bezeichnung für Ihre Voreinstellung und speichern Sie diese 
im Anschluss mit der Schaltfläche  (Diskette). 
 

 
Abbildung 33: neue Voreinstellung AObj-Suche 
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Hinterlegen Sie im Anschluss die notwendigen Informationen für Ihre Voreinstellung. 
Die einzelnen Felder müssen nicht gefüllt sein: 
 

 
Abbildung 34: Neue Voreinstellung einfügen - Einrichtung 

 
Folgende Felder stehen zur Verfügung: 
 

Kostenrechnung Auswahl der Kostenrechnungssicht 
(Bei der Hochschule OWL ist nur die Sicht Kostenstellen / Projekte 
eingerichtet) 

Abrechnungsobjekt Auswahl eines einzelnen Abrechungsobjektes bzw. einer 
Verdichtung 
(Mit Doppelklick gelangen Sie in die Suchmaske zur Auswahl eines 
Abrechnungsobjektes) 

Rastertyp Eingrenzung des Auswertungszeitraums 
In der MACH-Software gibt es zur Eingrenzung des Zeitraumes der 
Auswertung die „Rastertypen“ 

� RWJahre für die Jahresbetrachtung 
� RWPerioden für die Betrachtung einzelner Monate 

GJ von-bis Auswahl des Geschäftsjahres (Haushaltsjahr) 

Periode von-bis Auswahl einzelner Buchungsperioden (Monate)  

BABTyp Auswahl des Auswertungsschemas 

 
Speichern Sie Ihre Angaben im Anschluss mit der Schaltfläche  (Diskette). Die ein-
gerichtete Voreinstellung steht Ihnen bei dem nächsten Aufruf der Anwendung im 
Feld „Voreinstellung“ zur Verfügung. 
 
 
 

3.2.2 BAB-Auswertung 

Nach der Vorgabe der Auswahlparameter in der Suchmaske werden nach Klick auf 
die Schaltfläche Weiter die gewünschten Daten in der Bildschirmmaske Auswertung 
BAB ausgegeben. 
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Abbildung 35: Suchmaske AObj 

 
 
 

3.2.2.1 Aufbau der BAB-Anzeige 

Die Anzeigemaske Auswertung BAB gliedert sich in die Bereiche 
• Selektionsbereich 
• Bearbeitungsbereich 
• Auswertungsbereich 

 

 
Abbildung 36: Aufbau BAB-Auswertung 

 
Im Selektionsbereich werden die Suchparameter angezeigt, die den angezeigten 
Daten zugrunde liegen. Mit Klick auf die „Lupe“  („Suchfenster anzeigen“) in der 
Kopfzeile wird die Datenanzeige beendet und anschließend die Suchmaske zur Än-
derung der Suchparameter aufgerufen. 
 
Im Bearbeitungsbereich können Vorgaben für die aktuelle Datenanzeige eingestellt 
und verändert werden. Neben der Vorgabe eines anderen BAB-Typen können Zei-
len, die bestimmte Kriterien erfüllen, in der Anzeige ausgeblendet werden. Mit Klick 

Bearbeitungsbereich 

Selektionsbereich 

Auswertungsbereich 
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auf  („BAB aktualisieren“) wird die Anzeige entsprechend den neu eingegebenen 
Kriterien aktualisiert. 
 
Im Auswertungsbereich werden die Datenzeilen entsprechend der Struktur des aus-
gewählten BABs ausgegeben. Ungeplante und/oder unbebuchte Zeilen können 
durch Vorgaben im Bearbeitungsbereich ausgeblendet werden. Die Auswahl der 
Ausgabespalten kann individuell für jeden Benutzer definiert werden (vgl. Kapitel 
3.2.2.3 Konfiguration der BAB-Tabelle). 
 
In der Spalte Buchung werden die auf dem Abrechnungsobjekt tatsächlich gebuchten 
Beträge ausgewiesen. Da der BAB ein Objekt der Kostenrechnung ist, gelten für das 
Vorzeichen eines Buchungsbetrages: 

• Kosten Darstellung mit positivem Vorzeichen 
• Erträge Darstellung mit negativem Vorzeichen (Erlöse = negative Kosten) 

 
 
 

3.2.2.2 Anzeige AObj-Stammdaten 

Aus der Maske „Auswertung BAB“ heraus können Sie sich Stammdaten des ausge-
wählten Abrechnungsobjektes ansehen. Über die Pfeiltasten  werden weitere De-
tailinformationen zu dem Abrechnungsobjekt ein- bzw. .  ausgeblendet. 
 

 
Abbildung 37: AObj-Detailinformationen 

 
Folgende Stammdatenfelder sind von besonderem Interesse: 
 

Kontierungsstart / 
Kontierungsende 

Erfolgt hier eine Eingabe, sind nur innerhalb dieses 
Zeitraumes Buchungen auf dem Abrechnungsobjekt 
zulässig 

Laufzeit Beginn /  
Laufzeit Ende 

Laufzeit des Abrechnungsobjektes / des Projektes 
(nur zur Information) 
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Mittelkontrolle Vorgabe, ob nach Planfreigabe oder auch bereits vor-
her eine Mittelkontrolle erfolgt; bei eingeschalteter Mit-
telkontrolle sind Buchungen nur möglich, wenn noch 
verfügbare Mittel vorhanden sind 

 
Weiter Stammdateninformationen werden angezeigt über die Schaltfläche  („Ext-
ras“) und die Funktion „Detailinformationen AObj“: 
 

 
Abbildung 38: Detailinformationen AObj anzeigen – Grunddaten 

 

 
Abbildung 39: Detailinformationen AObj anzeigen – AObj-Hierarchien 

 
Auch bei den zugeordneten Hierarchieobjekten werden Ihnen nur die Objekte ange-
zeigt, für die Sie als „verantwortlicher Mitarbeiter“ auch berechtigt sind. 
 
 
 

3.2.2.3 Konfiguration der BAB-Tabelle 

Jeder Anwender kann individuell festlegen, welche Spalten im Auswertungsbereich 
angezeigt werden. Mit Klick auf die Schaltfläche  („BABTabelle konfigurieren“) am 
rechten Rand des Auswertungsbereiches öffnet sich ein neues Fenster zur Anpas-
sung der Tabelle in der Anzeigemaske: 
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Abbildung 40: Konfigurationsmöglichkeiten BAB-Tabelle 

 
Über die Pfeilschaltflächen können Sie die Auswahl der Spalten und die Anzeige-
reihenfolge der Spalten in der Ausgabe konfigurieren. Es werden alle vom System 
zur Verfügung gestellte Spalten angezeigt. Nur Spalten in dem Bereich Zugeordnete 
Spalten werden in der BAB-Tabelle dargestellt. Zum Verschieben einer Spalte müs-
sen Sie diese markieren und dann mit den Pfeilschaltflächen  bzw.  zwischen 
den Bereichen verschieben. 
 
Die Reihenfolge der Spalten in der Anzeige ändern Sie mit den Pfeilschaltflächen  
bzw. , wobei die oberste Spalte als erste Spalte ausgegeben wird. 
 
Empfehlung: 

Neben den Basisspalten (Text, Kostenart, Perioden, BasisAObj, Ampel) 
nur die Spalten Verfügbar, Planung, Festlegung und Buchung entspre-
chend der folgenden Vorgabe auswählen! 

 

 
Abbildung 41: empfehlenswerte Einstellung für BAB-Tabelle 

 
Über die Schaltfläche  (Diskette) werden die Einstellungen gespeichert. Bei dem 
erneuten Aufruf der Anwendung bzw. nach Aktualisierung werden nur die Spalten 
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aus der Voreinstellung ausgegeben (vgl. Kapitel 3.2.2.4 Spalten in der BAB-
Auswertung). 
 
 
 

3.2.2.4 Spalten in der BAB-Auswertung 

Während die BAB-Zeilen durch die Definition des BAB-Typs festgelegt sind, werden 
in den BAB-Spalten nur die von Ihnen definierten Spalten ausgegeben. In der 
MACH-Hilfe (Aufruf über  in der Startleiste) sind alle Spalteninhalte erläutert.  
 
Folgende Spalten sind von besonderer Bedeutung: 
 

Text Bezeichnung der BAB-Zeile (in der BAB-Definition festgelegt) 

Kostenart Schaltfläche  (Kostenart anzeigen) 

Perioden Schaltfläche  (Perioden anzeigen) 

BasisAObj Schaltfläche  (AOBj anzeigen) 

Ampel Ampelfunktion zur Anzeige, ob der Planansatz bereits über-
schritten ist  (rote Ampel) oder noch Mittel zur Verfügung 
stehen  (grüne Ampel); ist keine Planung erfolgt, erfolgt kei-
ne Anzeige 

Verfügbar rechnerischer Wert: 
Verfügbar = Planung – Festlegung – Buchung 
(In der HS-OWL werden „Vorbindungen“ nicht verwendet und sind nicht 
mittelwirksam.) 

Planung aktueller Planwert 
In der HS-OWL werden Planwerte nur für die Kostenarten „Mittelübertrag 
aus dem Vorjahr“ und „Budget lfd. Jahr“ vorgegeben 

Festlegung gebunden Mittel durch laufende Bestellungen oder durch Mit-
telbindungen (für Personalkosten) 

Buchung auf dem Abrechnungsobjekt aktuell gebuchte Beträge 

 
 
 

3.2.3 Anzeigeebenen der AObj-Auswertung 

In der Grundansicht beim Aufruf der Auswertung werden die einzelnen im ausge-
wählten BAB definierten Zeilen ausgegeben. In einer BAB-Zeile werden die Summen 
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für alle Sachkonten angezeigt, die der betreffenden BAB-Zeile in der BAB-Definition 
zugeordnet sind. 
 
Aus der AOBj-Auswertung kann in verschiedene Ansichten verzweigt werden: 
 

• Periodenansicht: kumulierte Summen einer BAB-Zeile pro Abrechnungs-
periode 

 
• Sachkontenansicht: kumulierte Summen einer BAB-Zeile aufgeschlüsselt 

nach den einzelnen Sachkonten 
 

• Belegansicht: gebuchte Einzelbelege sowie Detailinformationen eines Bu-
chungsbeleges für ein Sachkonto (aufrufbar aus der Sachkontenansicht) 

 
• Basisabrechnungsobjekte: kumulierte Summen einer BAB-Zeile pro Basis-

abrechnungsobjekt (nur bei Verdichtungsobjekten) 
 
 
 

3.2.3.1 Periodenansicht 

Eine BAB-Zeile kann nach den einzelnen Buchungsperioden aufgelöst werden. Die 
Aufteilung der Daten auf die einzelnen Buchungsperioden (Monate) wird angezeigt 
über die Schaltfläche  (Kalenderblatt): 
 

  
Abbildung 42: BAB-Zeile pro Abrechnungsperiode 
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Mit Klick auf die Schaltfläche  Perioden anzeigen wird in einem neuen Fenster die 
Aufteilung der Sachkontensummen der ausgewählten BAB-Zeile auf die einzelnen 
Zeiträume (Perioden = Monate) angezeigt. 
 

 
Abbildung 43: Auswertung Perioden 

 
 
 

3.2.3.2 Sachkontenansicht 

Eine BAB-Zeile kann nach den einzelnen Sachkonten aufgelöst werden. Die Auftei-
lung der Daten auf einzelne Konten wird angezeigt über die Schaltfläche  (Buch): 
 

 
Abbildung 44: BAB-Zeile pro Sachkonto 
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Mit Klick auf die Schaltfläche  Kostenarten anzeigen wird in einem neuen Fenster 
die Verteilung der Zeilensummen der ausgewählten BAB-Zeile auf die einzelnen 
Sachkonten angezeigt: 
 

 
Abbildung 45: Auswertung Kostenarten 

 
 
 

3.2.3.3 Belegansicht 

Aus der Sachkontenansicht einer BAB-Zeile heraus kann Einblick in die einzelnen 
Buchungsbelege genommen werden. 
 

 
Abbildung 46: Sachkontenansicht 

 
Für jede unterstrichene Zahl in der Sachkontenansicht können weitere Informationen 
aufgerufen werden. Mit Klick auf die entsprechende Zahl werden alle Belege aufge-
führt, die zu dem angezeigten Betrag gehören: 
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Abbildung 47: Belegansicht 
 
Bei Auswahl eines einzelnen Beleges (Klick auf die Belegnummer) verzweigt das 
Programm direkt in die Beleganzeige (vgl. Kapitel 3.1.3, Anzeige Rechnungswesen-
belege). 
 
 
 

3.2.3.4 Basis-Abrechnungsobjekte 

Bei der BAB-Auswertung für ein Verdichtungsobjekt können die Daten für die der 
Gruppe zugeordneten Basisobjekte aufgerufen werden über die Schaltfläche  
(Waage): 
 

 
Abbildung 48: BAB-Auswertung für Verdichtungsobjekte 

 
Mit Klick auf die Schalfläche  BasisAObj anzeigen werden in einem neuen Fenster 
die einzelnen Abrechnungsobjekte angezeigt, für die in der ausgewählten BAB-Zeile 
Buchungen erfolgt sind. Auch hier werden nur Abrechnungsobjekte angezeigt, für die 
eine Berechtigung vorliegt: 
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Abbildung 49: Auswertung BasisAObj 

 
Aus der Auswertung der BasisAObj für eine BAB-Zeile kann wieder in die Einzelbe-
legansicht verzweigt werden (vgl. Kapitel 3.2.3.3 Belegansicht) durch Klick auf einen 
unterstrichenen Wert.  
 
 
 

3.2.4 BAB-Ausgabe 

Die in der BAB-Ausgabe angezeigten Daten können über die Schaltfäche  direkt 
nach Excel exportiert werden (siehe Kapitel 4.5 Excel Export). Der Excel-Export ist 
auch die einfachste Möglichkeit, die Auswertung der Abrechnungsobjekte auszu-
drucken. 
 
Auch für die Auswertung von Abrechnungsobjekten über einen BAB gibt es im 
MACH-System leider keine vernünftig funktionierende Druckfunktion. Eine einge-
schränkte Druckfunktion kann aufgerufen werden über: 
 

Extras -> BAB drucken 
 

 
Abbildung 50: Anwahl BAB drucken 

 
Es erscheint die folgende Auswahlmaske: 
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Abbildung 51: Auswahlmaske BAB drucken 

 
Die Funktion BAB-Druck ist unabhängig von den am Bildschirm angezeigten Daten. 
Alle bereits erfolgten Eingaben müssen in der Auswahlmaske nochmals eingegeben 
werden. Mit Auswahl des Suchprofils „Letzte Selektion“ werden jedoch die für die 
letzte Anzeige verwendeten Parameter aufgerufen. 
 
Die Ausgabe erfolgt am besten als pdf-Format. Jedoch wird bei der Ausgabe die in-
dividuell in der Konfiguration der BAB-Tabelle festgelegte Spaltenauswahl nicht be-
rücksichtigt. 
 
 
 

3.3 Partnerinfos anzeigen 

Im Mitarbeiterportal kann nicht nach einem Geschäftspartner gesucht werden. Zur 
Eingrenzung der Belegauswahl müssen Sie im Mitarbeiterportal die Partnernummer 
oder einen eindeutigen Suchbegriff eingeben (siehe Kapitel 3.1.2.1 Belegsuche - 
Suchmaske, Seite 16). 
 
Zur Ermittlung der Partnernummer müssen Sie das Mitarbeiterportal verlassen (vgl. 
Kapitel 1.3.2 Mitarbeiterportal) und anschließend die Funktion Partnerinfos anzeigen 
aufrufen über die Schaltfläche  (rotes Telefon) oder über 
 

Information -> Übergreifend -> Partnerinfos anzeigen: 
 

 
Abbildung 52: Aufruf Partnerinfos anzeigen 

 
Es erscheint die folgende Auswahlmaske: 
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Abbildung 53: Auswahlmaske Partnerinfos anzeigen 

 
 
 

3.3.1 Partnersuche über den Suchbegriff 

In dem Eingabefeld Suchbegriff in der Auswahlmaske „Partnerinfos anzeigen“ geben 
Sie einen Teil des Partner-Suchbegriffes ein. Nach Klick auf die Schaltfläche Suchen 
werden alle Partner angezeigt, bei denen der von Ihnen eingegebene Suchbegriff in 
dem Partner-Suchbegriff enthalten ist: 
 

 
Abbildung 54: Partner mit Suchbegriff 

 
Die Anzahl der gefundenen Partner wird angezeigt (hier: 7 Treffer). Mit Klick auf  
neben dem Feld Adresse werden alle gefundenen Partner angezeigt. 
 
Für die Eingrenzung der Belege müssen Sie in der Belegsuche die Partnernummer 
eingeben. Die Partnernummer finden Sie in der Ausgabe der Partnerinfos hinter dem 
Partnersuchbegriff, abgegrenzt durch eine Schrägstrich / . 
 
 
 

3.3.2 Funktion Partner suchen 

Mit Doppelklick in dem Eingabefeld Partner in der Auswahlmaske „Partnerinfos an-
zeigen“ wird in die Partnersuche verzweigt: 
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Abbildung 55: Maske Partner suchen 

 
Es können verschiedene Kriterien für die Partnersuche eingegeben werden (z.B. 
Suchbegriff, Nummernkreis, Adressdaten etc.). Nach Klick auf die Schaltfläche Su-
chen werden alle Partner ausgegeben, die alle eingegebenen Kriterien erfüllen: 
 

 
Abbildung 56: Ausgabe der gefundenen Partner 

 
Die Anzahl der angezeigten und der insgesamt gefundenen Partner wird angezeigt 
(hier: 1-47 von 47). Die Stammdaten der gefundenen Partner werden ausgegeben. 
Mit der angezeigten Partnernummer können Sie die Belegsuche eingrenzen. 
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4 Allgemeine Hinweise zur Nutzung von MACH-Web 

4.1 Schaltflächen 

In den MACH-Web-Anwendungen gibt es verschieden Symbolschaltflächen, für die 
besondere Funktionen hinterlegt sind. Nicht in jeder Anwendung steht auch jede 
Schaltfläche zur Verfügung. 
 

 
Hilfe Aufruf der anwendungsspezifischen Hilfe 

 
Informationen bzw. 
Prozessbeschreibung 

Aufruf spezieller Informationen, z.B. besondere 
Eigenschaften, Prozessbeschreibungen etc 

 
Beenden Beenden von MACH-Web 

 
Speichern Speichern der Eingaben und Abschluss der Dia-

logeingaben 

 
Voreinstellungen be-
arbeiten 

Bearbeitung eines Suchprofils 

 
Aktualisieren Aktualisierung der Bildschirmansicht 

 

 
Detailinformationen Ein- bzw. Ausblenden von Detailinformationen 

 
Löschen Löschen eines Objekts 

 
Extras Aufruf weiterer anwendungsspezifischer Funkti-

onen 

 

Navigation im Regie-
baum 

Navigation innerhalb der Objektstruktur; mit 
Klick auf das Symbol öffnet sich die darunter 
befindliche Hierarchieebene bzw. schließen sich 
die untergeordneten Bereiche 

 
Objekt auswählen Aufruf der anwendungsspezifischen Such- und 

Selektionsmaske 
 Blättern Blättern innerhalb der Treffermenge in Such- 

und Selektionsmasken 

 
Spalten zuordnen und 
wegordnen 

Zuordnen bzw. Entfernen von Spalten 

 
Spaltenreihenfolge 
tauschen 

Ändern der Reihenfolge von Spalten, Verschie-
ben der einzelnen Spalten/Zeilen einer Tabelle 
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4.2 Suchoperatoren 

Über Such- und Selektionsmasken werden die Objekte ausgewählt, die alle vorgege-
benen Kriterien erfüllen (UND-Verknüpfung). Für einzelne Suchfelder kann hinterlegt 
werden, wie das eingegebene Kriterium bei der Suche berücksichtigt werden soll. In 
vielen Fällen kann nicht nur auf Gleichheit geprüft werden. Für die Suchfelder stehen 
unterschiedliche Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung, wie z.B.: 
 
 
 
 

Abbildung 57: Suchoperationen 
 
Bei Wahl des Operators Muster kann mit Platzhaltern gearbeitet werden, so dass 
auch teilqualifizierte Recherchen möglich sind: 

���� für kein, ein oder mehrere unbekannte Zeichen 
?  für genau ein unbekanntes Zeichen 

 
 
 

4.3 Suchhilfen 

Viele Eingabefelder in den Suchmasken enthalten in der oberen rechten Ecke ein 
kleines blaues Quadrat: 
 

Abbildung 58: Suchhilfe 
 
In diesem Fall wird über Doppelklick in dem Feld eine neue Suchmaske für das ent-
sprechende Objekt aufgerufen. Die dort gefundenen Werte können dann in Ur-
sprungssuchmaske übernommen werden. 
 
 
 

4.4 Einrichtung eines Suchprofiles 

Mit der Schaltfläche  erstellen Sie in den Suchmasken ein neues Suchprofil, in dem 
häufig wiederkehrende Abfragen und Recherchen abgespeichert werden können. 
Am Beispiel der Suchmaske „Rechnungsbelege auswählen“ wird die Anlage eines 
neuen Profils erläutert. 
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Abbildung 59: Aufruf Erstellen Suchprofils 

 
Nach Klick auf das Symbol  können Sie in der Folgemaske ein bestehendes Such-
profil aufrufen und modifizieren oder ein neues Suchprofil erstellen. Mit dem Klick auf 
die Option Neues Suchprofil öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die Such-
maske konfigurieren: 
 

 
Abbildung 60: Konfiguration Suchprofil 

 
Vergeben Sie zunächst eine eindeutige sprechende Bezeichnung für Ihr neues 
Suchprofil. Sie können jedes Suchkriterium mit einem Kontrollkästchen deaktivieren. 
Ein deaktiviertes Kriterium wird in dem Suchprofil nicht angezeigt. Im obigen Beispiel 
wurde u.a. das Kontrollkästchen Referenzbeleg deaktiviert. Unabhängig davon, ob 
das einzelne Suchkriterium in der Suchmaske eingeblendet sein soll, können Sie 
Werte oder Wertebereiche eingeben, z.B. wurde im Feld Belegart der Eintrag Ein-
gangsrechnung vorgegeben. Datumsangaben sind dabei stets relativ und aktualisie-
ren sich automatisch. 
 
Mit dem Speichern über die Schaltfläche  steht Ihnen das Suchprofil bei dem 
nächsten Aufruf der Such- und Selektionsmaske in der Auswahlliste zur Verfügung: 
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Abbildung 61: Aufruf eines Suchprofils 

 
Nach Auswahl des Suchprofils können nur Eingaben in den Feldern erfolgen, die Sie 
bei der Einrichtung des Suchprofils zugelassen haben: 
 

 
Abbildung 62: Auswahl eines eingerichteten Suchprofils 

 
Neben den von Ihnen gespeicherten Suchprofilen können Sie in den MACH-Anwen-
dungen im Feld Suchprofile auch stets den Eintrag Letzte Selektion wählen. Sie er-
halten dann die Eingaben, die Sie für Ihre letzte Suche verwendet haben. 
 
 
 

4.5 Excel Export 

In vielen Bildschirmmasken können Sie die angezeigten Daten über die Schaltfläche 
 (Excel-Export) direkt nach Excel exportiert werden (Vorraussetzung: Installation 

von Java und der entsprechenden dll-Datei, siehe Kapitel 1.2.2 Technische Vorraus-
setzungen). Der Excel-Export ist auch die einfachste Möglichkeit, Daten aus dem 
MACH-System auszudrucken. 
 
Die Einzelheiten werden im Folgenden für den Export aus der BAB-Auswertung be-
schrieben. Für andere Auswertungsdaten erfolgt der Datenexport analog. 
 
Der Datenexport wird angestoßen über das Symbol . In der BAB-Auswertung fin-
den Sie das Symbol rechts neben der BAB-Tabelle: 
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Abbildung 63: Datentransfer nach Excel 

 
Nach Klick auf  werden die Daten aus der Bildschirmansicht in einer Excel-Tabelle 
geöffnet. Diese Excel-Datei können Sie beliebig formatieren, speichern und weiter-
verarbeiten. 
 

 
Abbildung 64: Excel-Tabelle mit MACH-Web Daten 

 
 
 

4.6 Startseite 

4.6.1 Beispiele für Startseiten 

Nachdem Sie schon einige Erfahrungen in MACH-Web gesammelt haben, kann es 
sinnvoll sein, im Mitarbeiterportal individuelle Startseiten anzulegen, über die Sie di-
rekt Zugriff auf von Ihnen benötigte Informationen erhalten. Sie können mehrere 
Startseiten anlegen und wie bei Registerkarten zwischen diesen Seiten wechseln – 
jede Seite hat dabei eigene, von Ihnen festgelegte Inhalte. Jede Seite besteht aus 
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einem oder mehreren Frames – d.h. Bereichen, die nebeneinander oder untereinan-
der angeordnet und mit unterschiedlichen Inhalten gefüllt sind. 
 
Startseiten werden im Folgenden an einem Beispiel erläutert. Es wurden zwei ver-
schiedene Startleisten angelegt (Abbildung 65), „Abrechnungsobjekte“ und „Belege“. 
In der angezeigten Startseite Abrechnungsobjekte (hell hinterlegt) sind zwei Frames 
definiert, „Meine Basisobjekte“ (alle Basisabrechnungsobjekte) und „Meine Verdich-
tungsobjekte“ (alle Verdichtungen). Es werden nur Objekte ausgegeben, für die eine 
Berechtigung vorliegt. Die Frames sind so definiert, dass mit Klick auf ein Abrech-
nungsobjekt direkt die Anwendung BAB-Auswertung für das Objekt aufgerufen wird 
(siehe Kapitel 3.2.2 BAB-Auswertung). 
 

 
Abbildung 65: Beispiel Startseite AObj 

 
Die Anordnung der Frames auf einer Startseite kann über die Schaltflächen  geän-
dert werden. Mit Klick auf die Schaltfläche  wird ein Frame deaktiviert und nicht 
mehr angezeigt. 
 
Mit Klick auf die Startseite „Belege“ wird diese Startseite aufgerufen (Abbildung 66): 
 

 
Abbildung 66: Beispiel Startseite Belege 

 
In dem oberen Frame werden alle Eingangsrechnungen eines bestimmten Ge-
schäftspartners angezeigt („Eingangsrechnungen Korf“), in dem unteren Frame alle 
Belege mit einem Belegbetrag über 10.000 EUR („alles über 10.000 €“). Mit Klick auf 
eine Belegnummer wird direkt die Beleganzeige für diese Belegnummer aufgerufen 
(siehe Kapitel 3.1.3 Anzeige Rechnungswesenbelege). 

Startseiten 
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4.6.2 Definition einer Startseite 

Eine Startseite im Mitarbeiterportal wird neu angelegt oder verändert über: 
 

Umgebung -> System -> Startseite bearbeiten 
 

 
Abbildung 67: Aufruf Startseitendefinition 

 
Alle bisher angelegten Startseiten werden im Regiebereich auf der linken Bildschirm-
seite angezeigt. Mit Klick auf Neue Seite wird eine neue Startseite, mit Klick auf 
Neuer Frame ein neuer Frame für eine vorhandene Startseite angelegt. Mit Klick auf 
ein vorhandenes Objekt kann dieses geändert oder gelöscht werden. 
 

 
Abbildung 68: Startseite bearbeiten 

 
Bei der Anlage einer neuen Startseite muss zuerst ein sprechender Name vergeben 
und abgespeichert werden: 
 

 
Abbildung 69: neue Startseite 

 
Anschließend kann für diese Seite ein neuer Frame angelegt werden. Da in dem 
neuen Frame alle Ausgangsrechnungen angezeigt werden sollen, wird auch der 
Name entsprechend gewählt: 
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Abbildung 70: Startseite bearbeiten - neuer Frame 

 
Als Typ ist im Mitarbeiterportal nur Filter sinnvoll. Über diesen Typ können Sie den 
Frame mit Objekten (d. h. Abrechnungsobjekte oder Belege) füllen. Die Menge der 
Objekte kann über Angaben in einer Selektionsanwendung eingegrenzt werden. 
 

  
Abbildung 71: Startseite bearbeiten - Auswahl Filter 

 
Ein Frame wird nur angezeigt, wenn er als Aktiv markiert ist. Ein deaktivierter Frame 
wird über dieses Kontrollkästchen wieder aktiviert. 
 
Nach Festlegung des Frametyps „Filter“ muss der Filter definiert werden. Es kann 
zwischen den Objekten „Abrechnungsobjekte“ und „Belege“ ausgewählt werden. Im 
Folgenden wird die Vorgehensweise für den Filter „Belege“ beschrieben: 
 

 
Abbildung 72: Startseite bearbeiten - Auswahl Anwendung 
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Als Anwendung wird das Programm festgelegt, das aus dem Frame heraus aufge-
rufen wird. Für den Filter „Abrechnungsobjekte“ kann nur AObj auswerten, für den 
Filter „Belege“ nur Belege auswerten gewählt werden. 
 
In der Tabellenkonfiguration legen Sie fest, welche Informationen aus den ausge-
wählten Objekten (in diesem Fall aus den Belegen) in welcher Reihenfolge angezeigt 
werden. In dem Beispiel sind alle Felder aktiviert, als erstes wird das Buchungsda-
tum (1), angezeigt, anschließend die Belegnummer (2) und die Belegart (3) vor dem 
Belegtext (4) und dem Belegbetrag (5). 
 
Über die Schaltfläche  („Rechnungswesenbeleg suchen“) rufen Sie eine Selekti-
onsmaske auf zur Vorgabe der Kriterien für die auszuwählenden Objekte (Belege): 
 

 
Abbildung 73: Startseite bearbeiten – Rechnungswesenbeleg suchen 

 
Als Selektionskriterium wird z.B. die Belegart „Ausgangsrechnungen“ vorgegeben. 
Zur Erläuterung der getroffenen Auswahl kann eine Beschreibung hinterlegt werden. 
Mit Klick auf  werden die Angaben gespeichert. Nach Speichern des neu angeleg-
ten Frames steht Ihnen dieser in der entsprechenden Startseite zur Verfügung und 
zeigt die angeforderten Informationen an: 
 

 
Abbildung 74: neu angelegte Startseite – Testseite 


