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Anordnungsbefugte Person (Zustandig fir die Freigabe auf einem
zugewiesenen Aufwandskonto)

Application Programming Interfaces (Programmierschnittstelle zur
Kommunikation zwischen Anwendungen)

beziehungsweise

Anbieter von Lésungen fir den elektronischen Dokumentenaustausch
Dokumentenmanagementsystem

Electronic Data Interchange (elektronischer Austausch von
Geschaftsdokumenten)

Global Location Number (eindeutige, internationale Unternehmenskennung)
Informationstechnik

Buchhaltungssoftware des Vorarlberger Gemeindeverbands

Kinstliche Intelligenz

Softwarel6sung fiir den digitalen Rechnungsworkflow

Optical Character Recognition (Texterkennung in gescannten Dokumenten)
E-Mail-Programm von Microsoft

Portable Document Format (plattformunabhéangiges Dateiformat)
Single Point of Contact (zentrale Ansprechperson fiir ein Thema)
Umsatzsteuer

und so weiter

Dokumentenmanagementsystem des Landes Vorarlberg und der
Vorarlberger Gemeinden

Vorarlberger Gemeindeverband

Extensible Markup Language (Textformat zur Strukturierung von Daten)
zum Beispiel

zu Handen

Seite 1



Abbildungsverzeichnis (Quelle in Klammer)

Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.
Abb.

1 - Von Papier zu digital (OChatGPT) ......ccccuiieciie ettt ere et ae e s Deckblatt
2 - Bernd Fend (©OMarktgemeinde GOLZIS).......ccceevueercieeiiieesieeeitteeseeeree e steeere e e seteessaeesnreesraeennes 3
3 - Sabine Kalt (OMarktgemeinde GOLZIS) ....c.vveeieciiieeieiiiee et e et e e e et e e e e nre e e e eanes 3
4 - Nadine Stropnik (©OMarktgemeinde GOLZIS) .....cccuveeeeiiieeeciiiee et e e e aree e 3
5 - Matthias Wehinger (©OMarktgemeinde GOLZIS) .......cceevueeeiieeecieiiiiie et ertee et sre e eee e saee e 3
6 - Rechnungslauf papierbasiert (O ChatGPT).....c.ccccuiiiieeiiieeiieecctee e e eestre e eeeerre e sre e esraeessee e 5
7 - Planungsphase digitaler Rechnungslauf (OChatGPT) .......ccccueereiiieiiiecieeeciee e seee e eaee s 5
8 - Digitaler Rechnungslauf (O ChatGPT)....cccccuiiiiieiiee ettt e e e e are e e e eate e e e sateeeeeanes 6
9 - Screenshot k5 (OMarktgemeinde GOLZIS) ....eeeecieeeieciiee ettt et e e e et e e e eareeeeeanes 7
10 - Grafische Darstellung Prozess 2022 (©Marktgemeinde GOLZiS).....ccccccveeeeeciereeecieee e, 8
11 - Beispiel Rechnung Prozess 2022 (OMarktgemeinde GOLZiS) .......cccvveevvreeevreeesireeeiieesieeeseee e 12
12 - Rechnungsbestatigung per Mail im Prozess 2022 (©OMarktgemeinde GOtzis).........ccceeeveeeneee. 13
13 - Prozesswandel im Rechnungsablauf der Marktgemeinde Goétzis (© Marktgemeinde Gotzis) . 14
14 - Auswahl eines Umsetzungspartners (OChatGPT)......cccuvieeeiiei i e 19
15 - Schematische Darstellung Rechnungslauf neu (©OChatGPT) ......cccceeeeecieiecciiee e, 22
16 - Screenshot aus MEINbusiness - Benutzeroberflache (©OMarktgemeinde Go6tzis)..................... 24
17 - Screenshot MEINbusiness - Anzeige der Rechnung (©OMarktgemeinde Go6tzis) ..........cccveeeee.. 25
18 - Screenshot MEINbusiness - Kontierung (©OMarktgemeinde GOtzis)........ccoceeveveeevieenreescreeennne. 26
19 - Screenshot automatisch erstellte Bearbeitungsiibersicht (©Marktgemeinde Gotzis) ............. 27
20 - Prozessibersicht Digitaler Rechnungslauf (©Marktgemeinde GOtzis) .......cccoveeeeecieeeeecveeeennns 28

Von Papier zu digital — der effiziente Rechnungsworkflow in Gemeinden Seite 2



Steckbrief der Autoren
Bernd Fend Seit August 2021 ist Bernd Fend in der Finanzabteilung der
Marktgemeinde Goétzis tatig. Zuvor war er zwolf Jahre im
Cg"‘ Bereich Allfinanz selbststdandig und danach zwei Jahre als
V operativer Geschéftsleiter tatig. In dieser Funktion war er fiir
den Aufbau und die Umsetzung digitaler
Buchhaltungslosungen fiir verschiedene Hotelketten sowie

Abb. 2 - Bernd Fend
(©Marktgemeinde Gotzis) renommierte Steuerberatungskanzleien verantwortlich.

Sabine Kalt Seit Oktober 2022 ist Sabine Kalt als ausgebildete

Sparkassenfachwirtin in der Abteilung Steuern & Abgaben
der Marktgemeinde Gotzis tatig. lhre Hauptverantwortung
liegt im Bereich Grundsteuer. Daneben unterstiitzt sie bei

Bedarf auch in anderen Bereichen, etwa bei der Abrechnung

der Gotzner Kindergarten, Kinderbetreuungen sowie

Abb. 3 - Sabine Kalt

(©Marktgemeinde Gétzis) einzelner privater Haushaltsabgaben wie Hundesteuer,

Abfallgrundgebiihr oder Wasser-/Kanalgebtihren.
Nadine Stropnik

£

<

Wohnungswesen. Zuvor sammelte sie unter anderem flinf

Seit April 2024 arbeitet Nadine Stropnik im Birgerservice

der Marktgemeinde GoOtzis, unter anderem im Bereich

Jahre Berufserfahrung in einem kleinen Unternehmen und
absolvierte mehrere Ausbildungen als Buchhalterin und
Abb. 4 - Nadine Stropnik Personalreferentin.

(©Marktgemeinde Gotzis)

Matthias Wehinger, MSc Arch
Seit April 2024 ist Matthias Wehinger Leiter des Bauamts der

Q‘ Marktgemeinde Gotzis. Er verantwortet die Bereiche
@ Raumplanung, Hochbau, Tiefbau, Baurecht, Umwelt, Abfall,
‘ Energie, Forst, Wasserwerk, Schwimmbad und Bauhof.

Aufgrund seiner abteilungsilibergreifenden Zustandigkeiten

bringt er praxisnahe Perspektiven zur Prozessoptimierung
Abb. 5 - Matthias Wehinger
(©Marktgemeinde Gétzis) ein. Zuvor war er mehrere Jahre als selbststandiger Architekt

im Raum Vorarlberg tatig.
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Kurzzusammenfassung

Die vorliegende Projektarbeit befasst sich mit der umfassenden Digitalisierung des Rechnungslaufs in der
Marktgemeinde Gotzis und zeigt exemplarisch auf, wie auch kommunale Verwaltungen erfolgreich
digitale Prozesse implementieren kénnen. Ausgangspunkt war die Feststellung, dass der bisherige, stark
papierbasierte Ablauf erhebliche Schwachen aufwies: Medienbriiche, manuelle Verarbeitung, lange
Durchlaufzeiten und eine hohe Fehleranfilligkeit flihrten zu ineffizienten Arbeitsprozessen und einer

UbermaRigen Belastung der Buchhaltungsabteilung.

Ziel des Projekts war es, den gesamten Workflow —vom Rechnungseingang (iber die Priifung, Kontierung
und Freigabe bis hin zur Archivierung und Ubergabe in die Finanzbuchhaltung — vollstindig zu
digitalisieren. Dazu wurden im ersten Schritt die bestehenden Ablaufe analysiert, Anforderungen
definiert und verschiedene Losungsansatze verglichen. In enger Zusammenarbeit mit dem
Gemeindeverband IT amKumma und dem Softwareanbieter MEINbusiness wurde schlief3lich ein neuer,

durchgangig digitaler Prozess konzipiert und eingefiihrt.

Der neue Workflow basiert auf einer zentralen digitalen Plattform, die den Empfang, die automatische
Auslesung und die Bearbeitung eingehender Rechnungen ermdglicht. Die nahtlose Anbindung an
bestehende Systeme wie das k5-Finanzmanagement und V-DOK gewahrleistet eine revisionssichere
Dokumentation und minimiert den manuellen Aufwand erheblich. Durch die Einfihrung eines
strukturierten Freigabeprozesses, der auch Vertretungsregelungen und Budgetgrenzen berlicksichtigt,

konnte zudem die interne Nachvollziehbarkeit und Sicherheit deutlich gesteigert werden.

Die Ergebnisse sprechen fiir sich: Die Bearbeitungszeit pro Rechnung wurde signifikant reduziert, die
Datenqualitat verbessert und die Arbeitsbelastung der Mitarbeitenden spiirbar gesenkt. Auch qualitative
Aspekte wie Benutzerfreundlichkeit, Ubersichtlichkeit und Fehlervermeidung wurden positiv bewertet.
Das System ist so ausgelegt, dass es auf andere Gemeinden Ubertragbar ist —was durch erste erfolgreiche

Implementierungen in Altach, Mader und weiteren Organisationen bestatigt wird.

Diese Arbeit liefert damit einen praxisnahen, libertragbaren Beitrag zur digitalen Transformation auf
Gemeindeebene. Sie zeigt, dass mit klarer Zielsetzung, strategischer Partnerwahl und konsequentem
Projektmanagement auch in traditionellen Verwaltungsstrukturen moderne, zukunftsfahige Losungen

realisiert werden kdnnen.
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1. Einleitung

Trotz des fortschreitenden digitalen

Wandels in nahezu allen Lebensbereichen '
RECHNUNG

zeigt sich die Realitdit in vielen
kommunalen Verwaltungen weiterhin
stark papierbasiert. Insbesondere der
klassische Rechnungslauf - von der
Posteingangsstelle Gber die
Fachabteilungen bis hin zur Buchhaltung —
wird nach wie vor haufig analog
abgewickelt. Eingehende Rechnungen Abb. 6 - Rechnungslauf papierbasiert (©ChatGPT)
treffen in physischer Form ein (digitale Rechnungen werden ausgedruckt), werden gestempelt, manuell
geprift, durch mehrere Abteilungen getragen und schliefRlich verbucht und archiviert. Dieser Ablauf ist

nicht nur zeit- und ressourcenintensiv, sondern birgt auch ein erhebliches Fehlerrisiko und gilt als

insgesamt ineffizient.

Die Ursachen fiir das Zogern vieler Gemeinden bei der Digitalisierung solcher Prozesse sind vielfaltig.
Oft mangelt es an finanziellen und personellen Ressourcen sowie an internem Know-how, um ein derart
umfassendes Veranderungsvorhaben erfolgreich einzuleiten und zu begleiten. Digitalisierung erfordert

nicht nur Investitionen in geeignete

RECHNUNG , ? ) .
" ® Softwarelésungen, sondern ebenso in

® ?

[ ]

@
Mitarbeiterschulungen, Prozess-

-
= -

S anpassungen und systematisches Change-
Management. Hinzu kommen Bedenken
bezliglich IT-Sicherheit, rechtlicher
Rahmenbedingungen sowie der
Benutzerfreundlichkeit neuer Systeme.
Auch die Frage nach  externer

Abb. 7 - Planungsphase digitaler Rechnungslauf (©ChatGPT)
Unterstitzung spielt eine zentrale Rolle.

In Vorarlberg kommt eine weitere Hirde hinzu: die weit verbreitete Vorstellung, dass ohne die
Mitwirkung des VGV keine IT-Vorhaben in den Gemeinden umgesetzt werden kénnen. Dabei wird

oftmals Uibersehen, dass diese Einrichtung in erster Linie unterstiitzend im Bereich IT-Infrastruktur und

Von Papier zu digital — der effiziente Rechnungsworkflow in Gemeinden Seite 5



Anwendungsbetreuung tatig ist — nicht jedoch in der Zustandigkeit fir individuelle Prozessgestaltungen

oder digitale Weiterentwicklungen innerhalb der Verwaltung.

Veranderungen — insbesondere technologischer Art — werden in kommunalen Strukturen generell mit
Vorsicht betrachtet. Die Vorstellung, ein funktionierendes, wenn auch langsames System durch ein
neues und zunachst unbekanntes zu ersetzen, erscheint vielen als riskant. Vor allem kleinere
Gemeinden ohne eigene IT-Abteilung sehen sich schnell mit der Komplexitat und dem erforderlichen

Aufwand einer umfassenden Prozessdigitalisierung Gberfordert.

In diesem Spannungsfeld zwischen Bewadhrtem und Neuerungen liegt eine zentrale Herausforderung
fur die kommunale Verwaltung: Die Notwendigkeit zur Digitalisierung ist unbestritten — sowohl aus
okonomischer als auch aus 6kologischer Perspektive. Dennoch wird der Schritt hin zu einem vollstandig

digitalen Rechnungsworkflow in der Praxis
I . RECHNUNG ~ RECHNUNG
oftmals nur zogerlich oder gar nicht e

. . .. RECHNUNG
unternommen. Dabei bieten digitale

Losungen enorme Potenziale: gesteigerte (/]

Effizienz, bessere Nachvollziehbarkeit, ‘T
RECHNUNG ff s —— g/

geringere Fehleranfalligkeit, schnellere
Durchlaufzeiten sowie eine splrbare

Entlastung der Mitarbeitenden, die sich

verstarkt  wertschopfenden  Aufgaben

widmen kénnen. Abb. 8 - Digitaler Rechnungslauf (©ChatGPT)

Ziel dieser Projektarbeit ist es daher aufzuzeigen, wo aktuell die kommunale Praxis im Hinblick der
Digitalisierung des Rechnungsworkflows steht und welche Hiirden dabei im Wege stehen — und vor
allem, wie diese tiberwunden werden kdnnen. Denn eines ist klar: Der Schritt weg vom Papier hin zu
einem durchgdngig digitalen Prozess ist nicht einfach, aber notwendig, um eine moderne und
zukunftsfahige Verwaltung zu gestalten. Wie so ein Wandel konkret aussehen kann, zeigen wir in dieser
Projektarbeit am Beispiel der Marktgemeinde Gotzis, die den digitalen Rechnungsworkflow bereits im

Jahr 2022 umgesetzt und mit Jahresbeginn 2023 produktiv eingefiihrt hat.

Von Papier zu digital — der effiziente Rechnungsworkflow in Gemeinden Seite 6



%% Buchungen -

2. Ausgangslage (IST-Situation Gemeinde Gotzis — Prozess 2022)

(Anm. d. Autoren: Dies ist aktuell immer noch der beste Workflow laut VGV — abgesehen von k5 Scan,

der unserer Meinung nach den Workflow nicht signifikant beschleunigt.)

Die Marktgemeinde Gotzis setzte bereits friih auf eine besonders fortschrittliche Ausfiihrung des
digitalen Rechnungslaufs, wie sie aktuell mit dem k5-Finanzmanagement durch die
Gemeindeinformatik Osterreichweit angeboten wird. Zwar unterscheiden sich die eingesetzten DMS

zur Dateiablage je nach Bundesland, doch die grundlegenden Ablaufe sind weitgehend identisch.

Ein wesentliches Merkmal dieser Losung ist die direkte Verknipfung zwischen Buchung und digitalem
Beleg: Uber einen sogenannten Barcode-Link (siehe Abbildung 9) kann bei jeder Buchung im k5-
Finanzmanagement die zugehoérige PDF-Rechnung unmittelbar am Bildschirm angezeigt werden — eine

manuelle Suche in physischen Akten oder Ordnern entfallt somit vollstandig.

Markigemeindeamt Gatzis

ke Bearbeiten
B B Excel l_j ¢ 2 I Monat
2 ind @ € - Jahr 2025~ T 6o
Bericht < "™ Budget  Eingangs- Sortierung ==
7 Notizen rechnungen Buchungsdatum v T, Nur Monat
Aktionen Auskunft Sortierung Einschranken nach Summen
|l Buchungen
Haushaltskonto GEMEINDEAMT Biicher, Zeitungen und Drucksorten (1/010000-457000/000) Details (er/1301)
Beleg Buchung w Buchungstext Rechnung Zahlung USt% | VStAbrug% | Lieferant ~
er/d8 08.01.2025 Jahresabo 2025 - VN / Vorarlberger Nachrichten 580,74 1000% 50,000 % Russmedia GmbH (10026) Buchungssummen
er/73 10012025 Abo NEUE 2025 525,76 1000% 50,000 % NEUE Zeitungs GmbH (10033) Frr e 192774
er317 28012025 Abo Steuern + Wirtschafts magazin 503,68 1000% 50,000 % Linde Veriag Ges.m.bH. (10039) Ergebnis 194224
Summe Monat 01/2025 (3): 1610,18 s Konto
er/453 04022025 VN e-Archiv Abo 02/25 - 04/25 6872 1000% 50,000 % Russmedia GmbH (10026)
. 5 ) ~ Details (er/1901)
er/699 17.022025 Jahres-Abo/Feldkircher Anzeiger 2025 104,52 1000% 50,000 % RZ Regionalzeitungs GmbH (18840)
100 Stk Visitenkarten / Hotz
Summe Monat 02/2025 (2): 173,24
Andreas
er/1433 24032025 Abo Recht & Finanzen 25 144,32 1000% 50,000 % MANZ'sche Verlags- und Universitatsbuchhandlun... Buchungsdatum 09.04.2025
Summe Monat 03/2025 (1): 14432 Belegdatum 10.04.2025
er/1901 09.04.2025 100 Stk Visitenkarten / Hotz Andreas 14,50 2000% 50,000 % druck.at Druck- und Handels- gesellschaft mbH (2... Rechnung (netto/USt) 1450 132
Summe Monat 04/2025 (1): 14,50 i e
USt-Kz/Art 2/Steuerpflichtig
Vorsteuerabzug 50,000 %
Eingangsrechnung /30827
Joumnalnummer 2558
Benutzer Bernd Fend
Dokumente
Barcode mb-30927

<

Geschaftsfall anzeigen

> Suche Details

Abb. 9 - Screenshot k5 (©OMarktgemeinde Gétzis)
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Tmlc_:
= l
Rechnung
@ Mail
rechnungen@goetzis.at

Rechnung in k5

anlegen/abtippen

= =

Evidenz-Ordner V-DOK: neuer offener Geschaftsfall

=

B

MAIL Prozess V-DOK Prozess
L

> Ig@éi Infomail V-DOK Rechnung $

/
A[B
_r\

Sachb. MAIL

Sachb. V-DOK

Rechnung per Mail zur Prufung

2@ Prufung der PDF-Rechnung
uber Acrobat Reader

Bearbeifung im V-DOK

|
v
Wenn OK:

Wenn OK:

= Freigabe und Kontierung
= Freigabe im V-DOK Prozess in Mail an Buchhaltung
@ schreiben

Buchen in k5

Buchungsnummer v. k5
via Buchungsstemepl
auf Rechnung stempeln

= Rechnung in Ordner

und digital vorhanden

Abb. 10 - Grafische Darstellung Prozess 2022 (©Marktgemeinde G6tzis)
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Wechsel k5: kontieren
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2.1. Prozess ,Digitaler Rechnungslauf” 2022

Diese Prozessaufzeichnung beschreibt die einzelnen Schritte vom Rechnungserhalt bis zur fertigen

Verbuchung, wie sie in der Marktgemeinde Gotzis bis Ende 2022 durchgefiihrt wurde:

2.1.1. Eingang der Rechnung
e Eine PDF-Rechnung wird von einem Lieferunternehmen an die E-Mail-Adresse
rechnungen@goetzis.at gesendet.

e Parallel dazu (oder auch ausschlieRlich) trifft eine Papierrechnung per Post ein.

2.1.2. Ersterfassung im Sekretariat
e Die E-Mail mit der PDF-Rechnung wird in Outlook geodffnet und ausgedruckt und mit einem
Eingangsstempel versehen.
e Die postalisch eingelangten Papierrechnungen werden vom Sekretariat entgegengenommen, mit
einem Eingangsstempel versehen und an die Finanzabteilung weitergeleitet.

e Samtliche Rechnungen (Papier sowie Ausdrucke) werden manuell innerhalb des Hauses verteilt.

2.1.3. Vorbereitung zur Erfassung in der Buchhaltung
e Inder Buchhaltung erhalten die Rechnungen folgende handschriftliche Vermerke:
o Eingangsstempel der Finanzabteilung
o Lieferantennummer (oben rechts)
o Rechnungsvormerknummer (oben links)
o Markierung ,,m“, falls die Rechnung per Mail zur Priifung gesendet wurde (statt tber V-

DOK - betrifft AuRenstellen auRerhalb des Gemeindenetzwerkes)

2.1.4. Digitale Erfassung im k5-Finanzmanagement
e Eine neue Eingangsrechnung wird im k5-Finanzmanagement unter ,,Zu kontieren” er6ffnet.
e Die Rechnungsdaten und Inhalte der Papierrechnung werden handisch erfasst, u. a.:
o Lieferfirma, Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, Rechnungsbetrag, ...
o Zahlungsbedingungen, Kundennummer, Verwendungszweck, ...

o Bankverbindung, Abteilung, AOB-Zustandigkeit, ...
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2.1.5. Automatischer Ubergang zu V-DOK
e Nach dem Speichern der Rechnung im k5-Finanzmanagement erfolgt eine automatische
Ubergabe an das Dokumentenmanagementsystem V-DOK.
e Dort wird ein neuer Geschaftsfall (Ordner zur Ablage der PDF-Rechnung) mit eindeutiger

Aktenzahl erstellt und als ,,offener Geschaftsfall” gefiihrt.

2.1.6. Digitalisierung der physischen Rechnung
e Im V-DOK wird der entsprechende Geschaftsfall gedffnet.
e Die physische Rechnung (Mailausdruck oder Originalpapier) wird mittels Scan-Button in den
jeweiligen Geschaftsfall eingescannt.
e Die gescannte Rechnung wird als Eingangsstiick gespeichert und nach einheitlichem Muster

betitelt (z. B. Lieferfirma — Belegnummer_Kreis_Jahr).

2.1.7. Weiterleitung zur Freigabe
e Die Rechnung wird zur Prifung und Freigabe an die zustdndige Stelle (AOB-Person)
weitergeleitet:
o Entweder als interner V-DOK-Prozess
o Oder per E-Mail an Stellen ohne V-DOK-Zugang
e Die Papierrechnung verbleibt vorerst in einer Rechnungsmappe (Evidenzmappe), bis die

Freigabe vorliegt.

2.1.8. Freigabe und Kontrolle
e Die Freigabe erfolgt entweder:
o per E-Mail (Riickmeldung aus Outlook) oder
o direktim V-DOK
e AOB-Stellen kontieren in ca. 90 % der Falle die Rechnung direkt im k5-Finanzmanagement.
e Die Buchhaltung sucht die Rechnung erneut aus der Rechnungsmappe zur:
o Kontrollsichtung der Kontierung (wenn diese bereits im k5-Finanzmanagement
durchgefiihrt wurde)
o ggf. Erganzung der Kontierung im k5-Finanzmanagement, falls noch erforderlich
o Konnte die AOB-Person keine Kontierung im k5-Finanzmanagement durchfiihren, muss
die Buchhaltung im V-DOK die Rechnung suchen und den Kontierhinweis im Kommentar
lesen und die Kontierung selbst fertigstellen. Ein Grund dafiir kann sein, dass die AOB-
Person die Rechnung auf ein Aufwandkonto verbuchen muss, welches ihm in k5-

Finanzmanagement nicht zugeteilt ist.
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2.1.9. Abschluss der Buchung
e Die Rechnung wird im k5-Finanzmanagement gebucht.
e Die Papierrechnung wird mit einem Kontierstempel versehen, der die Buchungsnummer enthalt
(welche mit der Buchungsnummer im k5-Finanzmanagement {ibereinstimmt).

¢ Die physische Rechnung wird im Rechnungsordner abgelegt.

2.1.10. Zahlung und Abschluss
e Nach der Zahlung wird eine Uberweisungsliste an die zustandige Fachkraft iibermittelt.
e Diese offnet im V-DOK die Rechnung im , Arbeitsvorrat” und schlieSt die Rechnung mit dem
Vermerk ,,bezahlt am [Datum]“ ab.

e Der gesamte Prozess gilt nun als abgeschlossen.
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Beispiel einer Rechnung im Prozess 2022, mit Eingangsstempel, Abteilungskiirzel und Vorkontierung

MESSERIE /7B v asmasy]

Marktgemeinde Gotzis

31 Marz 2022 )

, /[ 40046
Finanzabteilung R E c “ N u N G
) Marktgemeindeamt Gétzis g
Y 1 A BahnhofstraBe 15 Rechnungs-Nr.: DRA/23116098
ROTAMN 6840 Gotzis Datum: 30.03.2022 20:46
Kunde-Nr.: 100053927
Kindergarten Berg Eichbihelweg
Ihre Uid-Nr.: ATU37890804
Lieferanten-Nr.:
Aufendienst RMITNIITTHNSNEY
Unsere Uid-Nr.: ATU69881158
L A T R
Folg Artikelbexzeichn meng % W EUR
AUFTRAG: 600097143 Kunde-Nr.: 100053927 Lieferanten-Nr.: Auftragsdatum: 18.03.2022 03:05
Ihre Bestellung eShop 600097147 AuBendienst Herr Norbert Lammer
o
AAANMIHHHHIHHHT I  DH s
I.IEFERSCHEIN: ) 201519694 WarenEmpf, 100053927 Ladungs-1D: 101290997  Liefer- Lieferscheindatum: 18.03.2022
1 10006 3385
Ordner SOmm Riicken grin
PP A4 hoch 3950001M
1,00 stk 2,40 stk 20,00 2,40
2 18201 501G/ 480
Papier |Q Color Ad intgelb
80gr 21x29,7cm intensiv
(pkg = 500,00 blt) 1,00 pkg_ 17,30 tsd 20,00 865
3 18242 27 GN/P 480
Papier 1Q Color A4 grun
B0gr 21x29,7cm pastell
(pkg = 500,00 blt) 1,00 pkg 1599 tsd 20,00 8,00
4 18243 29 BL/P 480
Papier 1Q Color A4 hblau
B80gr 21x29,7cm pastell
(pkg = 500,00 blt) 1,00 pkg 15,99 tsd 20,00 8,00
5 18245 23 YE/P 480
Papier 1Q Color A4 gelb
BOgr 21x29,7cm pastell
{pkg = 500,00 blt) 1,00 pkg 15,98 tsd 20,00 7,99
6 18465 12 LAIT 480
Paniar IN Calar AA lauan, A

Abb. 11 - Beispiel Rechnung Prozess 2022 (©Marktgemeinde G6tzis)
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Beispiel eines Mailverkehrs im Prozess 2022- Information der Buchhaltung an die zustandige Stelle mit

Riickmeldung der zustandigen Stelle an die Buchhaltung

Bernd Fend

Von: AN
Gesendet: Freitag, 8. April 2022 07:23
An: Rechnungen

Betreff: AW: Messerle_1621nv2022.pdf

Liebe/r Sachbearbeiter/in,

Rechnung ist in Ordnung, Konto 2404-4560.
Schone Griike,

Kindergartenleitung

Von: Rechnungen <Rechnungen@goetzis.at>
Cesendet: Donnerstag, 7. April 2022 16:15

T Y

Betreff: Messerle_1621rv2022.pdf

Liebe/r Sachbearbeiter/in,

bitte um Kontrolle, Kontierung und Genehmigung der angefiigten Rechnung durch Bestiatigung dieser E-
Mail.

Schdne Grife

[cid:image001.png@01D84A9A.B26B8700]

SRR

Finanzabteilung | Buchhaltung, Versicherung, Einkauf

Abb. 12 - Rechnungsbestdtigung per Mail im Prozess 2022 (©Marktgemeinde Gétzis)
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2.2. Fazit Prozessablauf 2022

Der bestehende Prozess erwies sich als zu komplex, wenig effizient, zeitaufwendig und mit einem hohen
Risiko fir manuelle Fehler behaftet. In dieser Form entspricht er nicht mehr den Anforderungen an einen
modernen, digitalen Verwaltungsablauf — insbesondere im Vergleich zu den Standards der

Privatwirtschaft.

Trotz mehrfacher Gesprache mit dem VGV, die den aktuellen Ablauf als bewdhrten und digitalen
Rechnungsworkflow verteidigte, entschied sich die Marktgemeinde Gotzis, einen alternativen Weg zu
verfolgen. Dabei wurde jedoch bewusst darauf geachtet, die bestehende technische Struktur —
insbesondere die Verbindung von k5-Finanzmanagement und V-DOK — weiterhin als Basis zu

bericksichtigen.

Rechnungs-Tool

XML-Datensatz aller Rechnungen fiir k5 inkl. Kontierung Schnittstellen AN PDF’'s der Rechnungen

Abb. 13 - Prozesswandel im Rechnungsablauf der Marktgemeinde Gétzis (© Marktgemeinde Gétzis)
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3. Umsetzung der Digitalisierung des neuen Rechnungsworkflows

Mit dem klaren Ziel vor Augen, die bestehenden Schwachen im bisherigen Ablauf zu beheben und den
Verwaltungsprozess zukunftsfahig auszurichten, wurde ein neuer, praxisorientierter Ansatz zur
Digitalisierung des Rechnungslaufs entwickelt.

Im Folgenden wird die konkrete Vorgehensweise der Marktgemeinde Gotzis dargestellt — von der
Definition der grundlegenden Anforderungen Uber die wirtschaftliche Betrachtung der
Einsparungspotenziale bis hin zur schrittweisen Umsetzung. Dabei stand stets im Fokus, bestehende
Systeme intelligent zu nutzen und gleichzeitig durch gezielte Weiterentwicklung den digitalen Workflow

nachhaltig zu verbessern.

3.1. Anforderungen und Zielvorstellungen an einen digitalen Rechnungsworkflow
Zur Verbesserung der Effizienz, Transparenz und Nachvollziehbarkeit im digitalen Rechnungslauf

definierte die Marktgemeinde Goétzis folgende zentrale Anforderungen und Erwartungen:

3.1.1. Zentralisierung und Verfiigbarkeit
e Ein zentraler Ort fiir den Empfang, die Bearbeitung und Archivierung digitaler Rechnungen
(keine Systemwechsel zwischen Outlook, V-DOK und k5 notwendig)
e Stetige Verfiigbarkeit aller Rechnungen an einem Ort durch eine Cloud-basierte Losung
e Einheitlicher, gefiihrter Gesamtprozess fiir die digitale Buchhaltung — unabhéangig davon, ob

beteiligte Personen Zugriff auf k5 und V-DOK haben

3.1.2. Transparenz und Nachvollziehbarkeit

e Sofortige Einsicht in den Bearbeitungsstatus aller Rechnungen

Volle Transparenz (ber samtliche Firmen, Standorte und Abteilungen hinweg (z.B. fir

Controlling-Zwecke)

Rechnungsstatus aller Rechnungen auf einen Blick — auch auf Hinblick von Skontofristen

Umfassendes Anderungsprotokoll mit liickenloser Dokumentation: Wer hat was, wann und wie

bearbeitet?

Archivierung aller Rechnungen (iber mindestens zehn Jahre — revisionssicher
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3.1.3. Benutzerfreundlichkeit und Effizienz

e Einheitlicher, intuitiv gefiihrter Bearbeitungsprozess, der auch bei Vertretungen oder
Personalwechseln problemlos nachvollziehbar bleibt (,,wie auf Schienen” — unabhangig von der
zustandigen Person)

e Schnelle und einfache Suche nach Rechnungen Uber diverse Kriterien: Betrieb, Kostenstelle,
Zeitraum, Kreditor, Posten, usw.

o Digitale Auslesung von Rechnungsdaten — Automatische Erkennung aller wesentlichen
Rechnungsinformationen ohne handisches Abtippen, inklusive:
Lieferant, Empfédnger, GLN-Nummer, Lieferdatum, Fidlligkeit, IBAN, Rechnungsdatum,
Rechnungsnummer, Rechnungstyp, Rechnungspositionen, Nettobetrag, Steuersdtze/-betrdge,
Bruttobetrag, UID-Nummern, Wédhrung

e Einfache Delegation von Rechnungen mit nur einem Klick

e Anmerkungsfunktion zur internen Kommunikation direkt im System

3.1.4. Genehmigungs- und Freigabeprozesse
e Rechtliche Freigabe automatisch mit integrierter Prif- und Fehlerhinweisfunktion

¢ Inhaltliche Freigabe durch individuelle Rechte- und Benutzervergaben steuerbar

3.1.5. Zahlungs- und Datenmanagement
e Exportfunktion fir PDF-Rechnungen nach z.B. Kostenstelle, Forderbereich usw., zur
Weiterverwendung in Férderantragen oder interner Abrechnung
e Optional: Integriertes Zahlungsmanagement mit API-Anbindung an Banklésungen. (Da die
Entwicklung laut Vorarlberger Gemeindeverband in Richtung einer direkten Bankanbindung (iber
k5 geht, ist diese Option derzeit nicht relevant, sondern wird hoffentlich kiinftig direkt im System

realisierbar sein.)
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3.2. Betrachtung der Wirtschaftlichkeit durch Einfiihrung des digitalen Rechnungstools
Die Einflihrung eines digitalen Rechnungstools bringt nicht nur prozessuale Vorteile, sondern auch eine
deutliche jahrliche Kostenersparnis. Die nachfolgende Berechnung zeigt im groben die wesentlichen

Einsparungspotenziale im Vergleich zum bisherigen System:

3.2.1. Direkte Kostenbetrachtung

Position Betrag (EUR p.a.)
Lizenz- und Betriebskosten digitales Rechnungstool 24.000,00
Abzuglich: bisherige Lizenzkosten k5/V-DOK —6.600,00
Abziglich: anteilige Personalkosten* —28.000,00
Jahrliche Netto-Ersparnis 10.600,00

Hinweis: Die Ersparnis bezieht sich auf die langfristige Gesamtkalkulation und wird pro Jahr wirksam.

*Anmerkung zur Personalkostenberechnung
Die angenommenen 28.000,00 EUR Personalkosten ergeben sich aus dem zunehmenden
Bearbeitungsaufwand in der Buchhaltung. Bereits heute sind rund 50% der Beschaftigten im
Finanzbereich in Teilzeit oder Altersteilzeit tatig. Durch den Einsatz des digitalen Tools kann die
Gemeinde:

e auf kiinftige Nachbesetzungen teilweise verzichten,

e den natiirlichen Personalabgang effizient abfangen,

e und das bestehende Personal zielgerichtet entlasten.
Die Einsparung wirkt schrittweise in den kommenden Jahren und entfaltet ihre volle Wirkung mittel- bis

langfristig.

3.2.2. Qualitative Verbesserung der Arbeit
Neben der rein finanziellen Betrachtung fiihrt die Einflihrung des digitalen Rechnungstools auch zu einer
splrbaren Aufwertung der Arbeitsinhalte:
e Statt zeitaufwendiger Dateneingabe per Hand koénnen sich Mitarbeitende auf qualitativ
hochwertige Tatigkeiten konzentrieren, etwa:
o Validierung automatisierter Rechnungserkennung
o Erweiterung und Optimierung von Autokontierungen

o Buchhaltungsmonitoring und Qualitatssicherung

Dies steigert sowohl die Effizienz als auch die Arbeitszufriedenheit im Team —ein Mehrwert, der sich nicht

unmittelbar monetar, aber langfristig nachhaltig positiv auf den gesamten Verwaltungsablauf auswirkt.
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3.2.3. Zeitersparnis durch optimierten Rechnungsverarbeitungsprozess
Ein wesentlicher Effekt der Digitalisierung betrifft die erhebliche Reduktion des Zeitaufwands bei der

Erfassung und Bearbeitung von Eingangsrechnungen.

Im bisherigen Ablauf erforderte die vollstandige Verarbeitung einer einzelnen Rechnung — vom Eingang
bis zur Weiterleitung an die zustandige AOB-Stelle — durchschnittlich acht Minuten pro Rechnung, selbst
bei Bearbeitung durch eine erfahrene und langjahrige Fachkraft. Dabei wurde jeweils eine einzelne
Rechnung vollstandig von Anfang bis Ende abgearbeitet, bevor mit der nachsten fortgefahren wurde.

Wurde die Arbeitsweise hingegen auf eine ,Stapelverarbeitung” umgestellt (z.B. zehn Rechnungen
nacheinander erfassen, anschlieBend gemeinsam verteilen und anschlieRend gemeinsam ablegen), lieR
sich die durchschnittliche Bearbeitungszeit auf etwa 4 Minuten pro Rechnung reduzieren. Diese Methode
erwies sich jedoch nicht durchgangig als praktikabel, da ihre Anwendbarkeit stark von den konkreten

Arbeitsbedingungen und der taglichen Auslastung abhangig war.

Im Jahr 2021 verarbeitete die Marktgemeinde Gotzis insgesamt rund 10.000 Eingangsrechnungen (liber
alle vier Buchhaltungsbereiche hinweg). Daraus ergibt sich bei einer durchschnittlichen Bearbeitungszeit
von 6 Minuten je Rechnung folgender Gesamtaufwand fiir die reine Rechnungserfassung:

10.000 Rechnungen x 6 Minuten + 60 = 1.000 Stunden
Dieser Zeitaufwand bezieht sich ausschlieRlich auf die Erstbearbeitung der Rechnungen. Nicht

beriicksichtigt sind dabei weitere Tatigkeiten wie:

Riickmeldungen der AulRenstellen

e Urgenzen und Abklarungen

e Anforderung neuer Rechnungen

o Manuelle Kontierungen auf Basis externer Mitteilungen

e Unterbrechungen durch Telefonate, Parteienverkehr oder Kassatétigkeiten

Zur Einordnung: Eine Vollzeitkraft mit einer 40-Stunden-Woche leistet jahrlich etwa 1.650 Stunden. Damit

beanspruchte die manuelle Rechnungserfassung bisher fast zwei Drittel einer Vollzeitstelle.

Fazit:

Die Digitalisierung des Rechnungslaufs ermoglicht der Marktgemeinde Gotzis eine signifikante
Kostenreduktion, eine deutliche Zeitersparnis sowie eine nachhaltige Steigerung der Arbeitsqualitt.
Damit wird nicht nur der Verwaltungsaufwand reduziert, sondern auch die Effizienz und Zukunftsfahigkeit

der gesamten Finanzabwicklung maRgeblich verbessert.
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3.3. Suche nach geeigneten Partnern

Nach der internen Bedarfsklarung und

Wirtschaftlichkeitsanalyse stand die ? ?
Marktgemeinde Gotzis vor der néachsten ® o
entscheidenden Projektphase: der Auswahl VGy

eines geeigneten Umsetzungspartners fiir den

MEINbusiness

Jo

digitalen Rechnungslauf. Ziel war es, eine l
Losung zu finden, die sowohl technisch als auch Y \
organisatorisch auf die realen Anforderungen
der Gemeinde abgestimmt ist — insbesondere Abb. 14 - Auswahl eines Umsetzungspartners (©ChatGPT)

mit Blick auf Benutzerfreundlichkeit, rechtliche Sicherheit, Systemintegration und langfristige

Skalierbarkeit. Auch die Einbindung der Schnittstellen seitens der VGV mussten abgestimmt werden.

3.3.1. Vorstellung des Konzepts beim Vorarlberger Gemeindeverband

Im Rahmen mehrerer Gesprache wurde das bestehende Digitalisierungskonzept der VGV vorgestellt.
Ziel dieser Gesprache war es, mogliche Losungsansatze auf Basis der vorhandenen Infrastruktur —
insbesondere in Verbindung mit dem k5-Finanzmanagement und dem DMS-System V-DOK — zu
evaluieren.

Im Verlauf der Abstimmungen wurde jedoch deutlich, dass weder die personellen Ressourcen noch das
notwendige fachliche Know-how derzeit vorhanden sind, um das von der Marktgemeinde Goétzis
angestrebte Digitalisierungskonzept umzusetzen. Die Gemeindeinformatik verwies dabei mehrfach auf
das bestehende Produkt ,k5-Scan”, das als zentrale Losung fir den digitalen Rechnungseingang

beworben wird.

Eine eingehende Prifung dieses Konzepts zeigte jedoch, dass ,k5-Scan“ bei weitem nicht die

erforderlichen Anforderungen erfiillt, insbesondere im Hinblick auf:
e automatische Rechnungsauslesung
e transparente, zentral gefiihrte Freigabeprozesse
e systemibergreifende Steuerung und Benutzerfiihrung
e Geschwindigkeit und Benutzerfreundlichkeit

Somit wurde klar, dass eine Umsetzung der Projektziele auf Basis des Gemeindeinformatik-Konzepts
nicht realisierbar ist. Die Marktgemeinde G6tzis entschied sich daher, den Blick auf alternative, externe
Umsetzungspartner zu richten, die in der Lage sind, sowohl funktional als auch organisatorisch den

gewinschten Digitalisierungsgrad zu unterstitzen.
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3.3.2. Einbindung des Gemeindeverbands IT amKumma
Da die Marktgemeinde Gotzis in allen Belangen der IT-Infrastruktur und technischen Lésungen vom
Gemeindeverband IT amKumma betreut wird, war es naheliegend, auch dieses Projekt mit
Unterstlitzung des Verbandes voranzutreiben. Nach entsprechender Abstimmung wurde die
Unterstitzung durch die IT amKumma offiziell genehmigt. Der Verband stand der Marktgemeinde
Gotzis wahrend des gesamten Projekts beratend zur Seite und Ubernahm die Begleitung bei allen
technischen und IT-bezogenen Fragestellungen. Insbesondere bei Themen wie Systemintegration,
Schnittstellenmanagement und technischen Rahmenbedingungen leistete die IT amKumma einen

wichtigen Beitrag zur erfolgreichen Umsetzung des neuen digitalen Rechnungsworkflows.

3.3.3. Konzeptvorschlag durch externen Anbieter MEINbusiness
Auf dieser Grundlage wurde ein ergdnzender Umsetzungsvorschlag des externen Anbieters
MEINbusiness eingeholt und in Form eines schriftlichen Konzepts bewertet. Der Fokus dieses Ansatzes
lag auf einem digitalen Rechnungslauf mit automatisierter Rechnungserkennung, rechtssicherem

Freigabeprozess und einem klar strukturierten Setup.

Ausgangslage laut Konzept:
,Die Gemeinden tragen ihre Papierrechnungen zur Priifung und Freigabe durch alle Abteilungen — ohne
Ubersicht, ohne Kontrolle. Erst danach erfolgt die hindische Erfassung in k5.
Der Wunsch vieler Gemeinden, so MEINbusiness, sei klar: Transparenz, digitale Ubersicht,
automatisierte Auslesung und ein zentral gefiihrter Freigabeprozess — Anforderungen, die von
klassischen Losungen bislang nicht vollstandig abgedeckt wiirden.
Kernelemente des MEINbusiness-Angebots:

e Digitale Rechnungsauslesung und Verarbeitung

e Geflihrter, rechtssicherer Freigabeprozess

e Rechnungsarchivierung mit Volltextsuche und Filteroptionen

e Modular erweiterbare Zusatzfunktionen (z. B. GLN-Zuteilung, Kontierregelsitze)

e Individuelle, malRgeschneiderte Programmierung auf Gemeindeanforderungen (kostenlos)
Zugleich machte MEINbusiness transparent, welche Aufgaben nicht zum Leistungsumfang zdhlen —
darunter z.B. Kl-basierte Autokontierung, steuerliche Sonderregelungen oder Aufgaben, die

ausschlieRlich innerhalb der Gemeindeorganisation zu leisten sind (z. B. V-DOK-Anbindung).
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3.3.4. Kooperative Aufgabenverteilung im Setup-Prozess

Das Umsetzungskonzept von MEINbusiness sah einen phasenorientierten Projektablauf vor:

Phase 1: Projekt-Setup und Initialstruktur

Kennenlernen der Gemeindeprozesse und -struktur (Firmen, Standorte, etc.)

Erstellung einer Benutzermatrix — abgestimmt auf:

Definition aller Projektrollen, Aufgaben und Zustandigkeiten

Verabschiedung des Konzepts durch alle Entscheidungstrager (z. B. Amtierende Bilirgermeister

und Birgermeisterinnen, Amtsleitung, Finanzleitung, IT, SPOC)

Phase 2: Technische Umsetzung und Integration

Einrichtung aller organisatorischen Komponenten in MEINbusiness (Benutzende, Abteilungen,
Freigabestrukturen)

Definition von Kontenplan, USt-Kennzeichen, Inbox-Adressen

Schnittstelle zwischen V-DOK und MEINbusiness (durch Fortix GmbH)

Probelauf des gesamten Rechnungslaufs: von Eingang liber Zuteilung bis zur Buchung in k5
Einschulung der Benutzenden und Bereitstellung von unterstiitzenden Materialien (z. B.

Handblicher, Lieferanteninformation)

Aufgabenverteilung

MEINbusiness Gbernahm das technische Setup und die Prozessfiihrung, wahrend die Marktgemeinde

Gotzis Uber einen definierten SPOC (Single Point of Contact) alle organisatorischen Zuarbeiten

koordinierte — darunter beispielsweise:

Einrichtung der Weiterleitungs-Mailadresse fiir eingehende Rechnungen durch die IT amKumma
Erstellung einer Ubersicht aller Standorte, Benutzende und Berechtigungen sowie Definition des
Kontenplanes und der zu Glbernehmenden Lieferanten fiir MEINbusiness

Zuordnung aller Lieferanten zu den entsprechenden Verbindlichkeitskonten (Lieferanten-
Mapping)

Abstimmung mit der IT amKumma hinsichtlich V-DOK-Anbindungen und technischer
Schnittstellen

Benutzerbetreuung, Kontrolle der Rechnungseingdnge und Sicherstellung des internen Prozesses
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Fazit dieses Projektabschnitts:

Durch die parallele Bewertung der bestehenden Konzepte (VGV) und externer Partnerangebote
(MEINbusiness) konnte ein praxisnaher, umsetzbarer und zugleich weiterentwickelbarer Weg
eingeschlagen werden, der sowohl die bestehende Infrastruktur (k5 und V-DOK) nutzt als auch innovative

digitale Anforderungen abbildet.

4. Rechnungslauf Marktgemeinde Gotzis neu — Start 01.01.2023

Der folgende Ablauf beschreibt den digitalen Rechnungsworkflow, wie er mit Stand April 2025 in der
Marktgemeinde Gotzis zur Anwendung kommt. Es handelt sich dabei um einen einheitlichen und zentral
gesteuerten Prozess, der fur alle Abteilungen gleichermaRen gilt und die Bearbeitung sdamtlicher

Eingangsrechnungen standardisiert regelt.

RECHNUNG |

= >

> _, €59 ] m
2, T X, i X, S

w
B

- L - Automatisierte Kontierung o Archivierun
Rechnungseingang Digitale Hintergrund- Zuteilung auf Freigabe 8 LagHCher I V.DOK 9
via Sammelpostfach verarbeitung die Abteilungen sachbearbeitung uchungsexport

Abb. 15 - Schematische Darstellung Rechnungslauf neu (©ChatGPT)

Folgende Vorgaben gelten fiir die formale Ubermittlung:
e Jede Rechnung muss als einzelne PDF-Datei (ibermittelt werden. Mehrere PDFs in einer E-Mail
sind zulassig, jedoch keine Mehrfachrechnungen in einem einzigen PDF.
e Begleitdokumente wie Lieferscheine oder Leistungsberichte sind nicht Teil der Rechnung,
miussen jedoch in der PDF-Datei der Rechnung ab der letzten Seite angehangt sein.
Der Zugriff auf das Postfach ist ausschlieRlich jenen Mitarbeitenden der Buchhaltung vorbehalten, die
flir die Bearbeitung von Eingangsrechnungen zustdndig sind. Damit ist zugleich die
Stellvertretungsregelung bei Abwesenheiten oder Urlaub gewahrleistet.
Die auf den Rechnungen angegebene Empfangeradresse muss eine korrekte Rechnungsanschrift
enthalten, die sich an den organisatorischen Strukturen der Gemeinde orientiert. Es dirfen keine
personenbezogenen z.H.-Angaben mehr verwendet werden. Stattdessen sind ausschlieRlich
Abteilungen mit zugehoriger GLN-Nummer anzugeben, da diese dauerhaft bestehen und nicht von

personellen Anderungen betroffen sind.
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Beispiel einer korrekten Rechnungsanschrift:
Marktgemeinde Gotzis

Verwaltung / GLN: 9099997018205
BahnhofstraRRe 15

6840 Gotzis

OSTERREICH

ATU37890804

Zusatzlich missen bereits bei der Bestellung relevante Angaben wie die bestellende/abholende Person,
Kommission oder Leistungsort korrekt an den Rechnungssteller (bermittelt werden, da diese
Informationen verpflichtend auf der Rechnung aufscheinen miissen. Diese Anforderung bedingt eine

entsprechende Schulung und Sensibilisierung der einkaufenden Stellen.

4.1. Automatische Weiterleitung an MEINbusiness
Alle eingehenden E-Mails mit PDF-Rechnungen werden automatisiert an eine definierte Inbox-Adresse
bei MEINbusiness weitergeleitet. Dieses Durchlauf-Postfach (MEINbusiness) dient ausschlieflich der
technischen Verarbeitung — E-Mail-Texte werden nicht gelesen oder bearbeitet. Die Daten bleiben durch
das Sammelpostfach (rechnungen@goetzis.at) vollstandig im Zugriff der Marktgemeinde Gotzis, womit

Unabhangigkeit gegenlber Drittsystemen gewahrleistet ist.

4.2. Ausleseprozess durch MEINbusiness
MEINbusiness analysiert eingehende Rechnungen abhangig vom Format und erkennt automatisch,
welcher Ausleseprozess anzuwenden ist:
e Crossinx- oder Google-Auslesung bei strukturierten Rechnungen (Dauer: max. 2 Minuten)
e Unterstlitzung von EDI-Daten und XML-Rechnungen
e OCR-Verfahren fiir einfache Scans ohne Textlayer (Dauer: 1-2 Werktage)
Die Auslesequalitat ist abhangig von der technischen Qualitat der libermittelten Rechnung — je besser der

Aufbau, desto praziser und schneller die Verarbeitung.
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4.3. Zuweisung zur Abteilung
Nach erfolgreicher Auslesung wird jede Rechnung automatisch der auf der Rechnung genannten
Abteilung zugewiesen. Ist keine Zuordnung moglich, landet die Rechnung in der Buchhaltung und kann
dort manuell innerhalb von Sekunden weitergeleitet werden.
Die Benutzerrechte werden auf Basis einer Berechtigungsmatrix vergeben. Dadurch ist sichergestellt,
dass Mitarbeitende ausschlieRlich jene Rechnungen einsehen kdnnen, die ihrer jeweiligen Abteilung
zugeordnet sind. Die Buchhaltung sowie die Amtsleitung verfiigen Gber vollstdndigen Zugriff auf alle

Abteilungen.

4.4. Freigabeprozess

Der Freigabeprozess durch die zustandigen Ansprechpersonen (AOB) und die jeweils ibergeordnete
Flihrungsebene erfolgt zeitgleich. Berechtigte Personen kdnnen Rechnungen bis zur individuell
festgelegten Grenze — basierend auf dem Rechnungsabschluss des Vorjahres — eigenstandig freigeben.
Gleichzeitig wird die Rechnung auch der vorgesetzten Stelle angezeigt, die bei einer Uberschreitung
dieser Grenze eine zusatzliche Genehmigung erteilen kann. Im Hintergrund ist zudem definiert, bei
welchen Rechnungen eine erganzende Entscheidung durch die Biirgermeisterin bzw. den Blirgermeister

erforderlich ist. Die Mitarbeitenden bearbeiten Ihre Rechnungen in 2 Schritten:

4.5. Inhaltliche Prifung (1. Schritt)
Die zustdndigen Mitarbeitenden priifen taglich in MEINbusiness — komfortabel tiber den Browser — den
Eingang neuer Rechnungen. Dabei wird kontrolliert, ob Artikel, Mengenangaben, Preise sowie Liefer-
oder Leistungsdaten korrekt sind. Die anschlieRende Freigabe erfolgt unkompliziert mit nur einem

Mausklick. Auch allfdllige Kommentare konnen von jedem Bearbeitenden hinzugefiigt werden.

Rechnungs-Nr. Rechnungsstatus Kreditor Rg.-Datum Filligam Skonto bis Rechnungsbetrag  Offener Betrag
F 82.814,24 €
0 20250143 @ @ Bilfit Wassertechnik GmbH 17.04.2025 27.04.2025 = 530,64 € 530,64 € w Priifen
3735 @ @ Nagele Hoch- und Tiefbau GmbH ~ 09.04.2025 09.05.2025 - 67.45477 € 6745477 €  ~ Priifen
0 1/17859 @ @ privis Immobilienbetreuung GmbH ~ 31.03.2025 21.04.2025 - 11.207,04 € 11.207,04 €  « Prifen
0 3015681 @ e Gemeinde Altach 19.03.2025 27.03.2025 - 3.621,79 € 3.621,79€  « Priffen

Abb. 16 - Screenshot aus MEINbusiness - Benutzeroberfléiche (OMarktgemeinde Gétzis)

Durch einen Klick auf das erste Symbol in der Benutzeroberflache wird die Rechnung direkt im Fenster
angezeigt. Die PDF-Rechnung kann anschlieBend durch einfaches Scrollen visuell gepriift und bei
Ubereinstimmung mit einem Mausklick freigegeben werden.

Mit Klick auf das letzte Symbol @ besteht die Moglichkeit, Anmerkungen zur Rechnung zu hinterlegen
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(analog zu handschriftlichen Notizen auf einer Papierrechnung). Diese Anmerkungen werden gemeinsam
mit der Rechnung automatisch an V-DOK {ibergeben.

Dariber hinaus bietet das System die Moglichkeit, bei Unklarheiten eine neue Rechnung anzufordern
oder bei Bedarf einen entsprechenden Prozess zu starten, etwa bei formalen oder inhaltlichen

Abweichungen.

11.207,04 €  ~ Priifen

0 1/17859 o@ @ privis Immobilienbetreuung GmbH ~ 31.03.2025 21.04.2025

Inhaltliche Priifung: Noch nicht durchgefiihrt 5 x

« Der Ubermittelte Gesamtbetrag stimmt mit dem errechneten Gesamtbetrag tberein

« USLID Prifung Kreditor: ATU67027656 (Privis Immobilienbetreuung GmbH) @

? Ist die zugeordnete Abteilung Bauamt - Tiefbau (Kestenstelle Buchhaltung: 0300) korrekt? & Andern
? Wurde die verrechnete Leistung erbracht? Hinzufiigen =

# Rechnungsdetails andern
Rechnung per Email an mich senden

Priifung delegieren of Wird bearbeitet Ablehnen

Anderungsprotokoll =

Rechnungs-Scan/PDF Rechnung

PRISMAE

Marktgemeinde Gdétzis
Bahnhofstralie 15
6840 Gotzis

Abb. 17 - Screenshot MEINbusiness - Anzeige der Rechnung (©OMarktgemeinde Gétzis)

4.6. Kontierung durch Sachbearbeitung (2. Schritt)
Nach der inhaltlichen Prifung erfolgt die Kontierung auf das jeweils zutreffende Aufwandskonto. Dabei
sind der Buchungstext sowie — falls erforderlich — die Kostenstelle entsprechend anzupassen. Fir
regelmaRig wiederkehrende Lieferanten, deren Rechnungen stets auf dasselbe Aufwandskonto gebucht
werden, kdnnen Kontierregelsdtze hinterlegt werden. Dadurch lasst sich dieser Schritt weitgehend
automatisieren. Unabhadngig davon besteht jederzeit die Moglichkeit, manuelle Anpassungen
vorzunehmen — etwa bei Splitbuchungen oder abweichenden Buchungsanforderungen. Die zustandige

sachbearbeitende Person behalt damit  volle Kontrolle Uber  die Kontierung.
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O G900.0-1/2023- Waldspielgruppe Kummenberg 24.04.2025 24.04.2025 - 1.318,00 € 1.31800€  « Kontieren
o 00000

ot 318,00 €
Kontierung: Noch nicht durchgefiihrt & x

+ Der Ubermittelte Gesamtbetrag stimmt mit dem errechneten Gesamtbetrag tberein

? Kreditor USt.ID nicht vorhanden.

i Zugeordnete Abteilung: Verwaltung

i Die Kontierung erfolgt mit dem Kontierungsregelsatz Verwaltung im Kentenplan Kontenrahmen Marktgemeinde Gotzis.
+ Alle Buchungszeilen sind kontiert Kontenplan

+ Buchungssalden stimmen lberein

i Alle Umsitze dieses Lieferanten werden auf das Konto 999999 — Evidenzkonto gebucht Kontozuerdnung bearbeiten

i Artikelkontierung inaktiv 16587 — WALDSPIELGRUPPE KUMMENBERG: Waldspielgruppe Kummenberg

Buchungsvorschau
Buchungsdatum: 24.04.2025, Belegnummer: , Buchungstext: Ford. Waldspielgruppe 03/24

757020/220 Beitrage an priv. Organisationen - zB Vereine, Kst. 2409 wvst0%  1.318,00 € / 16587 WALDSPIELGRUPPE KUMMENBERG 1.31800 €
Forderungen
# Andemn

& Buchung bearbeiten I Kontierung erfolgt nicht in MEINbusiness

Kontierung delegieren »

Anderungsprotokoll =

Abb. 18 - Screenshot MEINbusiness - Kontierung (©Marktgemeinde Gétzis)

4.7. Freigabeabschluss und Exportvorbereitung
Sobald sowohl die inhaltliche Priifung als auch die Kontierung abgeschlossen sind und alle erforderlichen
Freigaben entsprechend der definierten Rechnungsgrenzen erfolgt sind, ist die Rechnung bereit fiir den

Export in das Buchhaltungssystem k5.

4.8. Taglicher Buchungsexport in k5
Die Buchhaltung flihrt einmal taglich den Export durch. Dabei werden alle freigegebenen Rechnungen auf
einmal als XML-Datei aus MEINbusiness exportiert und in k5-Finanzmanagement importiert.
Im Anschluss erfolgt die abschlieRende Priifung im Bereich ,zu kontieren”. Nach erfolgreicher Kontrolle

werden die Rechnungen final gebucht und zur Zahlung Gibergeben.

4.9. Ubergabe an V-DOK
Im Hintergrund Ubertragt k5 den Barcode der gebuchten Rechnung automatisch an V-DOK. Dort wird ein
offener Geschéftsfall erzeugt. Die Schnittstelle der Firma Fortix GmbH ruft regelmaRig die zugehorige
Dokumentation aus MEINbusiness ab und speichert folgende Informationen automatisch in V-DOK ab:
e die PDF-Rechnung
e Bearbeitungsibersicht / Freigabeprotokoll mit Historie (siehe Beispiel)
e Kontierungsdaten

¢ Kommentare
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Bearbeitungsiibersicht
Rechnung 25017, 28.04.2025, tse:ka kulturagentur e.U.

Lieferant

tse:ka kulturagentur e.U. Rechnungsdatum:
DorfstraBe 90 28.04.2025
%?Slsr:_‘;gﬁsch Rechnungsnummer:
USt.-ID: ATUB9475249 2017
Erstelit am:
Kaufer 28.04.2025, 11:19
Marktgemeinde Gotzis Rechnungstyp:
BahnhofstraBe 15 Rechnungs-Scan/PDF Rechnung
6840 Gotzis
0 " ich vvanrung:
sterreic EUR

Protokoll

Erstellt von MEINbusiness am 28.04.2025, 11:19.

29.04.2025, 08:21 Ry @ambach.at [FFErrmss) — Inhaltliche Priifung — Erfolgreich
29.04.2025, 08:21 :@ambach.at ey — Freigabe — Freigegeben
29.04.2025, 08:24: sy @ambach.at (Rasassissnayss) — Kontierung — FEreigegeben
29.04.2025, 08:58 i @goetzis.at (i massg) —Zahlung — Freigegeben

Buchungsvorschau
Buchungsdatum: 29.04.2025 Belegnummer: 31573 Buchungstext: Inserat 25 Jahre AMBACH Dokument-Nr.: 25017 Belegdatum: 2025-04-28

728200/000 Sonstige Entgelte u. Aufwendungen kst 8941 vst20% 9000€ | 23734 EERRERRANAA Werbegrafikdesign 108,00 €
270000 orsteuerkonto 18,00 €

Abb. 19 - Screenshot automatisch erstellte Bearbeitungsiibersicht (©Marktgemeinde Gétzis)

Damit ist sichergestellt, dass der vollstandige Rechnungsworkflow liickenlos dokumentiert und jederzeit
nachvollziehbar bleibt. Die Marktgemeinde Gotzis behalt dabei uneingeschrankte Systemhoheit und
vollstindige Datenkontrolle — unabhéngig von externen Anbietern. Uber den in k5 hinterlegten Barcode
kann jederzeit direkt auf die zugehdrige Rechnung sowie samtliche damit verbundene Freigabe- und

Kontierungsinformationen zugegriffen werden — ohne zusatzlich MEINbusiness 6ffnen zu missen.

5. Resiimee

Mit der Umsetzung des neuen digitalen Rechnungsworkflows wurde ein bedeutender Meilenstein in der
Verwaltungsmodernisierung der Marktgemeinde Gotzis erreicht. Durch die klare Zieldefinition, die
sorgfaltige Auswahl geeigneter Partner sowie die intensive Projektbegleitung konnte der
Rechnungsprozess nachhaltig optimiert und auf ein zukunftsfahiges Niveau gehoben werden.

Die Projektarbeit hat nicht nur die Digitalisierung im Rechnungswesen vorangetrieben, sondern auch eine

Grundlage geschaffen, auf der weitere Gemeinden vergleichbare Optimierungen vornehmen kénnen.
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Abb. 20 - Prozessiibersicht Digitaler Rechnungslauf (© Marktgemeinde Gétzis)
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5.1. Highlights des Projekts
Die wichtigsten Erfolge des Projekts im Uberblick:

e Vollstindige Digitalisierung des Rechnungseingangs und der Erfassung der Rechnungsdaten
(durchgangig digitalisierter Workflow)

e Zentralisierung der Daten und klare Prozessverantwortlichkeiten

e Transparenz und Nachvollziehbarkeit tiber alle Bearbeitungsstufen hinweg

e Deutliche Zeitersparnis und Reduktion manueller Tatigkeiten in der Buchhaltung

e Sicherung der Datenhoheit und Unabhéangigkeit von einzelnen Anbietern

e Zukunftsorientierte Prozessstruktur, die flexibel erweiterbar bleibt

e Hohe Akzeptanz bei den Mitarbeitenden durch intuitive Bedienung und einfache Prozessschritte

e Gemeindeverbdnde konnen problemlos auf alle Rechnungen zugreifen, unabhangig davon, von
welcher Gemeinde diese kommt

e Einfacher Zugang Uber jeden Internetbrowser, sodass kein separater k5-Finanzmanagement
oder V-DOK Zugang benotigt wird und die AOB-Person dennoch die Rechnungen vorkontieren

und freigeben kann

5.2. Ubernahme des Workflows in weitere Gemeinden

Nach einer einjahrigen Probephase zeigte sich, dass der neue digitale Rechnungsworkflow in der Praxis
duBerst stabil und effizient funktioniert. Infolge dieser positiven Erfahrungen wird das Konzept
mittlerweile auch in anderen Gemeinden und Gemeindeverbdanden umgesetzt, z.B. in den Gemeinden
Altach und Mader, sowie bei den Gemeindeverbdanden IT amKumma und Region amKumma, um nur ein
paar Beispiele zu nennen. Erste erfolgreiche Implementierungen bestitigen die Ubertragbarkeit und
Praxistauglichkeit der entwickelten Losung.

Diese Ausweitung wurde dadurch erleichtert, dass der Workflow bewusst standardisiert und die

Schnittstellen zu bestehenden Systemen (z. B. k5, V-DOK) systematisch berticksichtigt wurden.

5.3. Ubertragbarkeit und Schulungskonzept
Die im Rahmen dieser Projektarbeit entwickelte Schulungsmappe sowie die dokumentierten Abldufe
bilden die Grundlage dafiir, dass der neue Rechnungsworkflow auch in weiteren Gemeinden
Ubernommen werden kann. Bei Bedarf kann die Schulungsmappe angefordert und zur Verfligung gestellt
werden. Durch gezielte SchulungsmalBnahmen kdénnen neue Gemeinden und Verwaltungseinheiten
innerhalb kurzer Zeit in den digitalen Ablauf eingefiihrt werden. Die Schulungen umfassen dabei sowohl
die technische Einfihrung in MEINbusiness als auch die organisatorische Begleitung im Bereich der

Prozessanpassung und Rollenverteilung.
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5.4. Stimmen aus der Praxis — Erfahrungen mit dem neuen Workflow
Zur Erganzung des Projektergebnisses wurden Erfahrungsberichte von Mitarbeitenden eingeholt, die den

neuen Rechnungsworkflow bei ihrem Einstieg in die Marktgemeinde Gotzis kennengelernt haben.

Interview mit Drexel Andrea (Leitung Kindergarten Berg):

e Wie haben Sie den Umstieg auf den neuen digitalen Rechnungsworkflow in der
Marktgemeinde Gotzis erlebt?
Ich habe den Umstieg als absoluten Fortschritt empfunden — insbesondere durch die spiirbare
Verminderung meines Arbeitsaufwands. Die Einschulung erfolgte praxisnah, professionell und
transparent: Wir wurden direkt in der Anwendung geschult und haben die ersten Rechnungen
gemeinsam bearbeitet. Dadurch war die anschlieffende eigensténdige Nutzung problemlos
méglich. Besonders hilfreich waren die verstéindlichen und direkt anwendbaren Unterlagen sowie
die kompetente Unterstiitzung durch die Experten vor Ort.
e Welche Vorteile sehen Sie gegeniiber einem papierbasierten Bearbeitungsprozess?
Der neue digitale Prozess bringt deutliche Vorteile mit sich:
o Umweltschutz durch den Wegfall von Papier und Dienstwegen
o Ein-Klick-Freigabe von Rechnungen
o Automatisierung: Uber 60 % der Rechnungen konnten im Bereich der Vorkontierung
automatisch verarbeitet werden
o Zeitersparnis und Ubersicht: Wenige Minuten am PC geniigen — kein miihsames Suchen
nach Rechnungen, Lieferscheinen, Mahnungen oder Gutschriften. Alles ist auf einen Blick
verfiigbar.
e Wie bewerten Sie die Benutzerfreundlichkeit und Nachvollziehbarkeit der Prozesse?
Der Aufbau ist klar strukturiert, die Schritte sind logisch und einfach nachvollziehbar.
Die Anwendung ist zuverldssig und stabil — es gibt keine Ausfdlle, Stérungen oder Datenverluste.
Dariiber hinaus bietet das System hohe Sicherheit: Es schiitzt die bearbeitende Person durch
technische Sicherheitsstandards vor Fehlern.
e Welche Verbesserungen oder Erweiterungen kénnten lhrer Ansicht nach den Workflow noch
effizienter gestalten?
Ein grofier Mehrwert wdre die direkte Vernetzung mit dem Budget bzw. dem Kontostand der
jeweiligen Einrichtung oder Abteilung, um bei der Freigabe von Ausgaben den finanziellen

Rahmen unmittelbar im Blick zu haben.
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5.5. AbschlieBende Bewertung
Die Einfuhrung des digitalen Rechnungsworkflows in der Marktgemeinde Gotzis zeigt eindriicklich, dass
auch in einer kommunalen Verwaltung ein durchgangig digitalisiertes System erfolgreich etabliert werden
kann. Durch eine klar definierte Zielsetzung, strukturierte Planung und intensive Einbindung aller
Beteiligten konnte nicht nur die technische Umsetzung gelingen, sondern auch eine hohe Akzeptanz

innerhalb der Organisation erreicht werden.

Die urspringlich gesetzten Projektziele — darunter die Reduktion manueller Arbeitsschritte, die Erhohung
der Prozesssicherheit und die bessere Nachvollziehbarkeit — wurden weitgehend erfillt. Besonders
hervorzuheben ist die Ubertragbarkeit des Workflows auf andere Gemeinden, was die Relevanz des

Projekts Gber die Marktgemeinde Go6tzis hinaus unterstreicht.

Das Projekt liefert somit einen praxisorientierten Beitrag zur digitalen Transformation im kommunalen
Bereich und bildet die Grundlage fir weitere Optimierungsschritte — etwa in Richtung automatisierter
Kontierungen oder integrativer Budgetkontrollen. Der nachhaltige Erfolg bestatigt: Mit geeigneter
technischer Infrastruktur, fachlicher Unterstiitzung und konsequentem Projektmanagement lassen sich

auch in traditionellen Verwaltungsstrukturen zukunftsfahige digitale Losungen realisieren.
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