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Dieses Administratorenhandbuch ist urheberrechtlich geschiitzt und darf ausschlieBlich
durch Unternehmen verwendet werden, die mit dem Fachverlag Moderne Wirtschaft
GmbH (im Folgenden "Fachverlag") einen Lizenzvertrag iiber die zeitlich unbefristete
Uberlassung von globalDoc abgeschlossen haben oder die mit einem solchen Unterneh-
men einen Konzern im Sinne der §§ 15 ff. AktG bilden und zur Erstellung ihrer unterneh-
mens- und konzernweiten Verrechnungspreisdokumentation globalDoc nutzen.

Dieses Handbuch darf fiir betriebs- und konzerninterne Zwecke kopiert werden. In kei-
nem Fall diirfen Urheberrechtsvermerke des Fachverlags und/oder von PwC verandert
oder beseitigt werden.

Das Nutzungsrecht umfasst nicht die Umarbeitung, Verbreitung und 6ffentliche Wieder-
gabe oder eine iiber den vorgenannten Zweck hinausgehende Vervielfiltigung. Hierzu be-
darf es der ausdriicklichen schriftlichen Zustimmung des Fachverlages oder der PwC.
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4. Task Administrator: Aufgaben des Systemadministrators
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A. Vorbemerkungen zu diesem Handbuch

Das globalDoc Administratorenhandbuch beschreibt die beiden Programmpunkte des
globalDoc Hauptmeniis, die ausschlieflich fiir Anwender mit Administratorenrechten re-
levant sind:

F1 Aufgabenadministration und

[ Einstellungen.

Dartiber hinaus werden Funktionen aus dem Programmpunkt
[§] Dokumentationsinhalt

erlautert, soweit sie nur fiir Administratoren relevant sind.

In der nachfolgenden Abbildung (Abb. 1) ist das Hauptmenii von globalDoc fiir Adminis-
tratoren dargestellt.

= globalDoc Solution 6.6 n m. .mm .ﬂ.
m Auswahl: » 001 - DE-Demo GmbH fiir den Zeitran 31

% [ 8] A =] 2

= PwC. Alle Rechte vorbehalten

Abb. 1: Hauptmenti in globalDoc (Programmpunkte in derAdmznzstratorenanswht)

Auf die letzten beiden Programmpunkte [f] Aufgabenadministration und [&] Einstellungen
konnen nur Anwender mit den entsprechenden Administratorenrechten zugreifen. In der
globalDoc Ansicht eines lokalen Anwenders ohne die entsprechenden Administratoren-
rechte sind diese Programmpunkte nicht sichtbar.

Das separate globalDoc Solution Anwenderhandbuch enthélt neben einer allgemeinen
Einfiihrung in globalDoc eine detaillierte Beschreibung zur Arbeit mit globalDoc, inklusi-
ve der erforderlichen Anwenderinformationen sowie eine detaillierte Beschreibung der
iibrigen Programmpunkte

Meine Aufgaben,
Datenerfassung,

[E] Dokumentationsinhalt,
[} Anhangsiibersicht und
Berichtserstellung

einschlieBlich der jeweiligen Menii- sowie Navigationspunkte, die sowohl fiir lokale An-
wender als auch fiir Administratoren relevant sind.
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B. Programmpunkt Einstellungen

Der Programmpunkt [5] Einstellungen bietet Anwendern mit der Rolle System-
Administrator! die Moglichkeit, samtliche Einstellungen von globalDoc zentral zu verwal-
ten. Abb. 2 zeigt die iiber diesen Programmpunkt zu 6ffnenden globalDoc Meniipunkte

¢ Administration,
e Customizing sowie
¢ E-Mail & Erinnerungen

und die darin enthaltenen Navigationspunkte.

_l globalDoc Solution 6.6
3 Einstellungen [FGININGovste Customizing E-Mail & Erinnerungen
Berichtszeitraume « Rollen 4 E-Mail Einstellungen -
Einstellungen Navigation E-Mail erstellen
Berichtszeitraum Berichtsvorlagen E-Mail-Ubersicht
Konzernunternehmen .
Analysevorlagen
Lizenzierung
Benutzer

Zentrale Transaktionsgruppen
Modulgruppierungen

Legale Einheitenbaum

Legale Einheitenliste

Import von Legal-
Management

Tatigkeitsprotokoll
Dokumententypen

Abb. 2: Ubersicht iiber die Menii- und Navigationspunkte des Programmpunkts Einstellungen

Die Rolle eines System-Administrators kann einem globalDoc Anwender iiber Einstellungen > Administ-
ration > Benutzer zugeordnet werden. Aus Sicherheitsgriinden sollte aufgrund der weitreichenden Befug-
nisse eines System-Administrators regelmaBig nur einer kleinen Gruppe der globalDoc Anwender die Rolle
eines System-Administrators zugeordnet werden.
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L. Kurzbeschreibung

Die nachfolgenden Tabellen geben einen Uberblick iiber die einzelnen Navigationspunkte
des Programmpunkts [%] Einstellungen:

1. Einstellungen: Meniipunkt Administration

Meniipunkt: Administration

Navigationspunkt Kurzbeschreibung?

Berichtszeitrdume In diesem Navigationspunkt werden die Berichtszeit-
rdume verwaltet. AuBerdem konnen hier per Excel-
Schnittstelle verschiedene Daten importiert und expor-
tiert werden.

Details: siehe Berichtszeitraume

Einstellungen Berichts- In diesem Navigationspunkt kann fiir jeden Berichtszeit-
zeitraum raum festgelegt werden, ob spezielle Funktionen von
globalDoc genutzt werden sollen. Diese Systemeinstel-
lungen konnen je Berichtszeitraum unterschiedliche
Auspragungen haben.

Details: siehe Einstellungen Berichtszeitraum

Konzernunternehmen In diesem Navigationspunkt konnen die Konzernunter-
nehmen und ihre Stammdaten zentral verwaltet, als Be-
richtsunternehmen gekennzeichnet und ihnen die je-
weils fiir sie dokumentationsrelevanten Module zuge-
ordnet werden.3 AuBerdem konnen hier den Berichtsge-
sellschaften die jeweils fiir sie relevanten globalDoc An-
wender mit einer Standard-Rollenverteilung zugeordnet
werden.4

Ferner konnen hier Benachrichtigungen fiir offene Auf-
gaben erstellt werden.

Details: siehe Konzernunternehmen

Divisionen In diesem Navigationspunkt wird die ,divisionale“ Ebe-
ne in globalDoc angelegt und verwaltet. Einer hier ange-
legten globalDoc Division konnen anschlieBend Module
mit den fiir diese globalDoc Division relevanten Doku-

Eine Beschreibung der globalDoc spezifischen Begriffe ist in Kapitel E des Anwenderhandbuchs enthalten.
Im Navigationspunkt ,Module“ konnen in umgekehrter Weise Module in globalDoc angelegt und bereits an-
gelegte Berichtsunternehmen diesen Modulen zugeordnet werden.

Im Navigationspunkt ,Benutzer” konnen in umgekehrter Weise globalDoc Anwender angelegt und diesen
Anwendern fiir bereits angelegte Berichtsunternehmen Rollen zugeordnet werden.
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5

Benutzer

Zentrale Transaktions-
gruppen

Modulgruppierungen

Legale Einheitenbaum

Legale Einheitenliste

Import von Legal-
Management

mentationsinhalten zugeordnet werden.

Auch hier konnen Benachrichtigungen fiir offene Aufga-
ben erstellt werden.

Details: siehe Divisionen

In diesem Navigationspunkt werden Anwender in glo-
balDoc angelegt und ihnen die fiir sie relevanten Rollen
(Zugriffsrechte) zugeordnet.

Hier wird auBerdem festgelegt, ob der Anwender Sys-
temadministrator ist.

Details: siehe Benutzer

In diesem Navigationspunkt konnen Transaktionsgrup-
pen in globalDoc zentral erstellt und verwaltet werden.

Details: siehe Zentrale Transaktionsgruppen

In diesem Navigationspunkt kénnen Module zu Modul-
gruppierungen zusammengefiigt und an Berichtsunter-
nehmen mit vergleichbaren Geschiftsaktivititen (z.B.
Auftragsfertiger oder Routine-Vertriebsgesellschaften)
verteilt werden.

Details: siehe Modulgruppierungen

Dieser Navigationspunkt unterstiitzt die Erfassung von
Transaktionsvolumina auf Geschiftsbereichsebene in
Matrixorganisationen sofern das Zusatzfeature TP mat-
rix5 genutzt wird. Weiterfiihrende Informationen zu den
Funktionalitiaten und Einsatzmdglichkeiten sind auf An-
frage verfiigbar.

Dieser Navigationspunkt unterstiitzt die Erfassung von
Transaktionsvolumina auf Geschiftsbereichsebene in
Matrixorganisationen sofern das Zusatzfeature TP mat-
rix genutzt wird. Weiterfithrende Informationen zu den
Funktionalititen und Einsatzmdglichkeiten sind auf An-
frage verfiigbar.

Dieser Navigationspunkt unterstiitzt die Erfassung von
Transaktionsvolumina auf Geschiftsbereichsebene in
Matrixorganisationen sofern das Zusatzfeature TP mat-
rix genutzt wird. Weiterfithrende Informationen zu den
Funktionalitiaten und Einsatzmdglichkeiten sind auf An-

Nicht in der Basisversion von globalDoc enthalten.

Seite 8



Tatigkeitsprotokoll

Dokumententypen
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frage verfiigbar.

In diesem Navigationspunkt konnen die Aktivitaten aller
Anwender nachvollzogen und eine Ubersicht aus glo-
balDoc in Excel exportiert werden.

Details: sieche Import von Legal-Management

Der Navigationspunkt Einstellungen > Administra-
tion > Import von Legal-Management unterstiitzt
die Erfassung von Transaktionsvolumina auf Geschafts-
bereichsebene in Matrixorganisationen. Weiterfiihrende
Informationen zu den Funktionalititen und Einsatzmog-
lichkeiten sind auf Anfrage verfiigbar.

Tatigkeitsprotokoll

In diesem Navigationspunkt konnen zur Klassifikation
von Anhidngen (zu Modulen, zu Transaktionen, zu An-
gemessenheitsanalysen oder zu Aufgaben) Dokumenten-
typen angelegt und verwaltet werden. Jeder Anhang
kann anschlieBend einem dieser Dokumententypen zu-
geordnet werden.

Details: sieche Dokumententypen




2. Einstellungen: Meniipunkt Customizing

Meniipunkt: Customizing

Navigationspunkt

Rollen

Navigation

Berichtsvorlagen

Analysevorlagen

Lizenzierung

Seite 10

Kurzbeschreibung

In diesem Navigationspunkt konnen die systemseitig in
globalDoc angelegten Rollen eingesehen werden. Des
Weiteren besteht hier die Moglichkeit, individualisierte
Rollen anzulegen und zu verwalten.

Details: siehe Rollen

In diesem Navigationspunkt konnen die Bezeichnungen
der Programm- und Meniipunkte fiir die verschiedenen
Sprachfassungen individuell festgelegt und verdndert
werden.

Details: siehe Navigation

In diesem Navigationspunkt ist es moglich, selbster-
stellte Vorlagen fiir die Berichterstellung zu erstellen
oder zu bearbeiten (z.B. eigene Logos, Schriftfarben,
Formatierungen).

Details: siehe Berichtsvorlagen

In diesem Navigationspunkt konnen in systemseitig
vorhandene Platzhalter (Textfelder) Textbausteine zum
Nachweis der Angemessenheit eingepflegt werden. Die-
ser Navigationspunkt ist nur dann relevant, wenn zur
Angemessenheitsanalyse keine Word-Module verwen-
det werden sollen.

Details: siehe Analysevorlagen

Informationen zur Lizenzierung von globalDoc sind in
diesem Navigationspunkt zu finden.

Details: siehe Lizenzierung



3. Einstellungen: Meniipunkt E-Mail & Erinnerungen

Meniipunkt: E-Mail & Erinnerungen

Navigationspunkt

E-Mail Einstellungen

E-Mail erstellen

E-Mail- Ubersicht
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Kurzbeschreibung

In diesem Navigationspunkt konnen die Einstellungen der
E-Mail Funktionen und der Intervalle zum automatisier-
ten Versand von Erinnerungen und Statusreports vorge-
nommen werden.

Details: siehe E-Mail Einstellungen

In diesem Navigationspunkt besteht fiir Anwender mit der
Rolle eines Systemadministrators die Moglichkeit, indivi-
duelle E-Mails zu erstellen und an einzelne Benutzer bzw.
Benutzergruppen zu versenden.

Details: siehe E-Mail erstellen

Dieser Navigationspunkt enthilt eine Ubersicht iiber die
automatisiert und individuell erstellten E-Mails und deren
Versandstatus.

Details: siehe E-Mail-Ubersicht




II. Meniipunkt Administration

1. Berichtszeitraume

Berichtszeitraume verwalten

Uber Einstellungen > Administration > Berichtszeitriume gelangt der Administ-

rator auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 3). Sie enthilt alle bereits angelegten Be-
richtszeitraume.

Einstellungen » Berichtszeitriume

Suche

[Startdatum ¥ [gleich v [
& Zuriicksetzen Suchen 2
Staridatam Enddatum Cesperrt Dokument Ausgabeformat Vorherige Periode ‘Geandert von Geandertam

& | 7 |ororzon 31122017 Officez007 01012015 - 3i.42.2015 globaladmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:44]
& |/ |orovo0i6 3112.2016 Officenoy 01012015 - 31122015 globaladmin Montag, 13 Mirz 2017 17:00:09)
& |/ |ororzos 3122015 Officez007 01012014 - 3112.2014 Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 11:09
& |/ |ororzos 3t1e2015 Officez003 Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 1rit15
& 7 |orogzoy 31032015 Officez007 01042013 - 31032044 Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 11113
§ |/ |ororooy 3120014 Office2007 01012013 - gL12.2013 Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 11:09
& | / |oroszom3 303201 Officea003 Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 11:12]
& |/ |ororzos 3t1e2013 FGI Dienstag, 18. Mirz 2014 09i5211
& | 7 |orosz000 31032001 Officez007 01.04.2013 - 31032014 Joachim Sohn Montag, 13. Mrz 2047 1735457
&+ ® Seite[1|von1 15 [v]

Zeiges-guong

Abb. 3: Ubersicht iiber die Berichtszeitrdume

Neuen Berichtszeitraum anlegen:
erstmaliges Erstellen eines Berichtszeitraums in globalDoc

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitraume und Auswahl des
Symbols + (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen eines
neuen Berichtszeitraums gedffnet. Hinweis: sollen im neu anzulegenden Berichtszeit-
raum Daten eines bereits angelegten Berichtszeitraums weiter verwendet werden (z.B. Be-
richtsunternehmen, Anwender, Module, Modulinhalte, etc.), ist die Funktion , Kopie er-
stellen“ zu verwenden (siehe nichster Abschnitt).

Die Detailansicht eines Berichtszeitraums besteht aus den drei Reitern Details des Be-

richtszeitraums, Import und Export und Zugriffsrechte und Modulverteilung
(vgl. Abb. 4).

» i itrd » i i erstellen

Speichern
Details des Berichtszeitraums | Importund Export ~ Zugriffsrechte und Modulverteilung Speichern und schliefen

Neuer Datensatz
Startdatum®
Abbrechen
Enddatum*
Gesperrt O
Dokument-Ausgabeformat | Office2007 v

Abb. 4: Neuen Berichtszeitraum anlegen — Details des Berichtszeitraums
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Die Neuanlage eines Berichtszeitraums erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter
Details des Berichtszeitraums:

e Start- und Enddatum: Festlegung des Start- und Enddatums des neuen Berichtszeit-
raums

e Gesperrt: Durch Aktivierung der Gesperrt-Funktion wird ein Berichtszeitraum abge-
schlossen und die betroffenen Daten konnen durch lokale Anwender nicht mehr geédn-
dert werden. Bei Neuanlage eines Berichtszeitraums bleibt die Gesperrt-Funktion de-
aktiviert.

e Dokument-Ausgabeformat: Auswahl der zu verwendenden Office Version

Im zweiten Reiter Import und Export konnen Daten zu Konzernunternehmen, Benut-
zern und Transaktionen importiert werden (vgl. Abb. 5).

» i itriume » i itraum iten "01.01.2015 - 31.12.2015"

"""" Speichern und schliefen

Details des Berichtszeitraums | Import und Export | Zugriffsrechte und Modulverteilung, Kopie erstellen
Neuer Datensatz

1. Konzernunternchmen Liechen

2. Benutzer Abbrechen

Tmport/Export (*.dls, *xlsx) =D 0

3. Transaktionen

Import/Export (* ZIP mit* xls oder* xsx, keine Unterordner): Browse...

4 Ttigkeitsprotokolle

Detailansicht der Titigeitsprotokolle:

Abb. 5: Neuen Berichtszeitraum anlegen — Import und Export

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunichst iiber das Auswahlfeld
eine Excel-Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese
Vorlage wird mit den entsprechenden Daten vom Systemadministrator befiillt, lokal abge-
speichert und iiber das Feld wieder hochgeladen.®

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieBen in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Berichtszeitraum angelegt.

Neuen Berichtszeitraum anlegen: Kopie eines bestehenden Berichtszeitraumes erstellen

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitraume und Klicken auf #
wird die Detailansicht (vgl. Abb. 6) des zu kopierenden Berichtszeitraums gedffnet. Uber
Kopie erstellen (in der rechten Befehlsspalte) kann der Systemadministrator den Be-
richtszeitraum kopieren. Hierbei konnen bestehende Berichtsunternehmen und global-
Doc Divisionen teilweise oder vollstindig vom bereits angelegten auf den neu anzulegen-
den Berichtszeitraum kopiert werden und bilden damit die Grundlage fiir die Dokumenta-
tion dieses neuen Berichtszeitraums.

Erldauterungen zum den iibrigen Auswahlfeldern und zum Reiter ,Zugriffsrechte und Modulverteilung” finden
sich weiter unten im Abschnitt ,Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten®.
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Achtung: Wurde ein Berichtsunternehmen oder eine globalDoc Division in einen neuen
Berichtszeitraum kopiert, haben insoweit nachfolgende Anderungen im vergangenen Be-
richtszeitraum keinerlei Auswirkung auf den neuen Berichtszeitraum und umgekehrt. 7

Im unteren Bereich der sich 6ffnenden Detailansicht werden dem Systemadministrator in
der linken Tabelle die Berichtsunternehmen und Divisionen der Vorgiangerperiode ange-
zeigt, die dem betreffenden Berichtszeitraum noch nicht zugeordnet wurden. Diese Funk-
tionalitat ermoglicht ein selektives Kopieren der lokalen Module des ausgewiahlten Be-
richtsunternehmens und der divisionalen Module der ausgewahlten globalDoc Division in
einen Berichtszeitraum. Hierbei sind die entsprechenden Berichtsunternehmen und Divi-
sionen auszuwahlen und iiber das Symbol 8l in den neuen Berichtszeitraum (rechte Ta-
belle) zu kopieren. Die Module der Ebene ,Global“ werden dabei automatisch in den neu-
en Berichtszeitraum iibernommen.

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieBen wird der neue
Berichtszeitraum angelegt.

Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitridume und Klicken auf #
wird die Detailansicht eines ausgewahlten Berichtszeitraums geoffnet (vgl. Abb. 6). Hier
befinden sich die drei Reiter Details des Berichtszeitraums, Import und Export
und Zugriffsrechte und Modulverteilung.

» i itrii » i itraum bearbeiten "01.01.2017 - 31.12.2017"

Speichern
Details des Berichtszeitraums | Importund Export  Zugriffsrechte und Modulverteilung Speichern und schlieBen
Kopie erstellen
Geandert von: globalAdmin, 09.03.2017 10:44:09 Erstellt von: globalAdmin, 0.05.2017 10:43:24 enor Datensats
Startdatum® 01.01.2017 Lischen

Enddatum® 31.12.2017 Link als E-Mai versenden
Gesperrt D Abbrechen

Dokument-Ausgabeformat Office2007

Berichtsunternchmen 01.01.2015 - gL.12.2015 Berichtsunternehmen 01.01.2017 - 31.12.2017
Vorgéngerperiode kopiert

[ Daten kop Name Code ] Name Code
0| ™ |neues Unternehmen [1|ABC Testgesellschaft A

[ | Business unit 1 DIV 1

[ |Business unit 2 DIV 2

[J|CZ-Demosr.o. 002

[ |DE-Demo GmbH 001

[ |FR-Demo S.A. 004

[ |Function 1 DIV 5

[ |Funetion 2 DIV 6

[1|PwC Paris

[ |Region 1 DIV 3 M

< >

LK Seite[1 _|von1 15 [v] Zeige1-1vons P & Seite[1|von1 15 [v] Zeige s~ s vom s

ADbb. 6: Detailansicht der Berichtszeitrdaume — Details des Berichtszeitraums

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitriaume und Klicken auf #
wird die Detailansicht eines ausgewahlten Berichtszeitraums geoffnet (vgl. Abb. 6). Im
Reiter Details des Berichtszeitraums werden im unteren Bereich der Detailansicht
diejenigen Berichtsunternehmen und Divisionen angezeigt, die dem betreffenden Be-
richtszeitraum bereits zugeordnet sind (vgl. Abb. 7). Berichtsunternehmen und Divisionen
aus der Vorperiode konnen ausgewahlt und iiber das Symbol Y in den ausgewahlten Be-

Dies gilt auch fiir die Module der Ebene ,,Global“, die durch die Kopie eines Berichtsunternehmens automa-
tisch in den neuen Berichtszeitraum kopiert werden.
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richtszeitraum kopiert werden oder iiber das Symbol [ entfernt werden. Die Ebene ,,Glo-
bal“ wird automatisch in den Berichtszeitraum iibernommen.

L nehmen 1.01.2014 - 31.12.2014 il 1.01.2015 - 31.12.2015
Vorgangerperiode Kopiert

[] Datenkop Name = I Code I O Name * I Code I
O ¥  Businessunits DIVi [J | BR-Demo Sales [ tras o
O/ &  |CN-DemoAgent Uiy [ | Business unit 2 DIV2
O & |CZ-Demosro. TUos [ |CH-Demo Finance AG U6

[ | DE-Demo Factory GmbH U18

[] | DE-Demo Headquarters AG Uot

[ | DE-Demo Parts Europe GmbH Uig

[ |FR-Demo S.A. Uoz

[J| FR-Demo Services Informatique S.A. Uzo

[ | Funetion 1 DIV 5

(]| Funetion 2 DIV 6 v

< >

oo Seite[1  |von1 15 [v] Teiges-3vong P Seite[1 Jvonz = = [15 [¥] Teiges-s5von 23

Abb. 7: Berichtszeitraum: Zuordnung von Berichtsunternehmen und Divisionen

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitraume und Klicken auf #
wird die Detailansicht eines ausgewihlten Berichtszeitraums geoffnet (vgl. Abb. 6). Im
Reiter Import und Export konnen Daten zu Konzernunternehmen, Benutzern, Trans-
aktionen und Tatigkeitsprotokollen exportiert und importiert werden (vgl. Abb. 8).

N . - N . " bearbeiten "01.01.2015 - 21.1.

AR IEEpRpte A MPEERNEY <l obalDoc Solution 6.5 - TP mairix - 01.01.2015 - 31.12.2015 | globalDoc Solution 6.5 - TP questionnaire - 01.01.2015 - 31.12.2015 Speichern,
"""" Speichern und schlieBen
Details des Berichtszeitraums | Importund Export | Zugriffsrechte und Modulverteilung Kopie erstellen
Neuer Datensatz
1. Konzernunternehmen
Laschen
eporEcpoe (-5, ) e e i e
2. Benutzer Abbrechen
Import/Export (*ads, *asx) Browse... Vorlage herunterladen
3. Transaktionen
Tmport/Export (*ZIP mit* xls oder* <lsx, keine Unterordner): =D 0 Vorlage herunterladen
Tmport/Export (*.xls, *xlsx) EemEe Vorlage herunterladen
4 Tatigkeitsprotokolle
Detailansicht der Ttigkeitsprotokolle: Ansicht ffnen

Abb. 8: Detailansicht der Berichtszeitrdume — Import und Export

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunidchst iiber das Auswahlfeld
eine Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese Vorla-

ge wird mit den entsprechenden Daten vom Administrator befiillt, lokal abgespeichert und
iiber das Feld wieder hochgeladen.

Der Excel-Export von Daten erfolgt iiber das Auswahlfeld Pigen.

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitriaume und Klicken auf #
wird die Detailansicht eines ausgewihlten Berichtszeitraums geoffnet (vgl. Abb. 6). Im
Reiter Zugriffsrechte und Modulverteilung kénnen Excel-Ubersichten iiber die Mo-
dulverteilung, Benutzerrollen und Zugriffsrechte exportiert werden (vgl. Abb. 9).
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8
9

3 i jtriume » i itraum iten "01.01.2015 - 31.12.2015"

A RRENRRIRRYEERYY o1ohalDoc Solution 6.5 - TP matrix - 01.01.2015 - 31.12.2015 | globalDoc Solution 6.5 - TP questionnaire - 61.01.2015 - 31.12.2015 Speichern

Speichern und schlieBen

Details des Berichtszeitraums ~ Import und Export | Zugriffsrechte und Modulverteilung Kopie erstellen
Neuer Datensatz
Berichte ber Benutzerrollen und Zugriffsrechte erstellen Lehen
Gesamte Modulverteilung exportieren: ik als Evia] versenden
Zugriffsrechte fiir Module exportieren: Abbrechen
Ingriffsrechte auf die Navigation exportieren:
Alle Rollen und Zugriffsrechte exportieren:

Abb. 9: Detailansicht der Berichtszeitrdume — Zugriffsrechte und Modulverteilung
Berichtszeitraum sperren

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitridume und Klicken auf #
wird die Detailansicht (vgl. Abb. 6) des zu sperrenden Berichtszeitraums geoffnet. Durch
Auswahl der Option Gesperrt wird der Berichtszeitraum abgeschlossen, d.h. die be-
troffenen Daten konnen nicht mehr geindert werden. Ein gesperrter Berichtszeitraum
kann vom Systemadministrator jederzeit wieder zur Bearbeitung geoffnet werden, indem
die Option Gesperrt deaktiviert wird.

Berichtszeitraum loschen

Unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitriaume und Klicken auf &
wird der ausgewihlte Berichtszeitraum geloscht.

2. Einstellungen Berichtszeitraum

Einstellungen des Berichtszeitraums dndern

Unter Einstellungen > Einstellungen Berichtszeitraum konnen Einstellungen zu
den einzelnen Berichtszeitriumen vorgenommen werden.

e Aktivierung der Funktion Datenerfassung?

e Aktivierung des Managementbereichs im Legal-Management Import (nur relevant bei
Nutzung des Zusatzfeatures TP matrix)

e Max. Wert der Funktions- und Risikoanalyse: Festlegung des maximalen Wertes der
Auspragung einer vom Berichtsunternehmen zu iibernehmenden Funktion bzw. eines
vom Berichtsunternehmen zu tragenden Risikos bei der Funktions- und Risikoanalyse
(Auswahl von 1 bis 5), falls die Funktions- und Risikoanalysen iiber die entsprechende
globalDoc Funktion erstellt werden sollen.

e Lokale Wihrung fiir Geschiftsvortfille zulassen?

¢ Name Konzern: Name des Konzerns, zu dem die Berichtsgesellschaften gehoren (diese
Dateneingabe kann in den Dokumentationsberichten als Variable verwendet werden).

Details: siche Anwenderhandbuch.
Details: siche Anwenderhandbuch.
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» Ei

Berichtszeitraum: [o101.2017 - 3112.2017 % Speichern,

Navigation Speichern und schliefen
Aktivierung der Funktion ? Abbrechen
"Datenerfassung”

Aktivierung des O ?

Managementbereichs in
Legal Management-Import

Analysen
Max. Wert der Funktions- | ?
o. Risikoanalyse

Transaktionen
Lokale Wahrung [l 2
aktivieren

Berichte
Name Konzern ?

Abb. 10: Einstellungen des Berichtszeitraums dndern

3. Konzernunternehmen

Konzernunternehmen verwalten

Uber Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen gelangt der Sys-
temadministrator auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 11). Sie enthilt alle bereits ange-
legten Konzernunternehmen.

» K

012016 - gra2.206 V]

Suche

[Freigeqeben Mlaieien V[ V[ -]

* Zuriicksetzen Suchen 2
[} Freigegeben | Code | ERPNummj Kurzname | Erstellt Bericht? | Vollstindiger Name | Zustindiges Fi] Adresse zustir] { Rechtlicher Re| if]  Land | Lokale Wahruy Gezndertvon| Geandertam |
Odl|r _, ABC GmbH globaladmin | Montag, 13 My
Olal|rs “ 007 CH-Demo Finance AG globaladmin | Montag, 13. Mz
Oa|s 4 ooz CZ-Demos.r.o. globaladmin |Montag, 13. My
O (s ~ bW DE Datenwerk GmbH EUR-Euro |globalsdmin [Montag, 13. Mas
O (s & oo1 DE-Demo GmbH London globalAdmin | Montag, 13. MaJ
Olal|s < 004 FR-DemoS.A. globaladmin | Montag, 13. MzJ
Olal|r “ 006 FR-RealEstate Sarl globaladmin | Montag, 13. Mz
Ol & |~/ ¥ I KPMG globalAdmin |Montag, 13. M
Od|r ~ 05 UR-Demo Ltd. globalAdmin | Montag, 13. M)
Od|r ~ 003 US-Demo Inc. globalAdmin | Montag, 13. MaJ
®+ T8 Seite[1_Jvon1 [15 7] Zeige - 10 von 10

Gesamte Modulverteilung exportieren [ll Modulverteilung exportieren [l Konzernunternchmen in Berichtsunternehmen umwandeln [ll Benachrichtigung filr offene Aufgaben erstellen
3= ll| Modulverteilung importieren

Abb. 11: Ubersicht iiber die Konzernunternehmen

Neues Konzernunternehmen anlegen / Stammdaten eines Konzernunternehmens
bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen und Auswahl des
Symbols + (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen eines
neuen Konzernunternehmens und zur Bearbeitung der Stammdaten bereits angelegter
Konzernunternehmen geoffnet.

Die Detailansicht besteht aus den zwei Reitern Details des Konzernunternehmens
und Optionale Informationen (vgl. Abb. 12).

Seite 17



» K » K erstellen

Berichtszeitraum: | 01.01.2016 - 31.12.2016 | Speichern.

Speichern und schlieBen

Details des Kt Optionale ionen Neuer Datensatz
Abbrechen
Vollstandiger Name* Gesellschaftstyp

Kurzname Land Eine Auswahl treffen

Code Anschrift
ERP Nummer

Fritherer Name

Standard- v

Geschaftsbeziehungstyp Lokale Wahrung Eine Auswahl treffen
Freigegeben
Erstellt Bericht? O

Abb. 12: Anlegen neuer Konzernunternehmen

Die Neuanlage eines Konzernunternehmens erfordert die Eingabe folgender Daten
(Stammdaten) im Reiter Details des Konzernunternehmens::

e Vollstandiger Name: Vollstindiger Name des Konzernunternehmens einschlieflich
Rechtsform

e Kurzname: optionale Angabe eines Kurznamens zur Verwendung im Report
e Code: optionale Angabe eines Unternehmenscodes
e ERP Nummer: optionale Angabe der ERP Nummer

e Friiherer Name: optionale Angabe des vollstindigen Namens der Gesellschaft vor Um-
benennung, falls relevant

e Standard-Geschiftsbeziehungstyp
e Freigegeben: keine Auswahl notwendig

e Erstellt Bericht: Auswahl der Option Erstellt Bericht, wenn fiir das Unternehmen eine
Verrechnungspreisdokumentation in globalDoc erstellt wird

e Gesellschaftstyp:
e Land: Angabe des Landes, indem das Konzernunternehmen ansassig ist
e Anschrift: Anschrift des Konzernunternehmens

e Lokale Wihrung: Lokale Wiahrung im Land, in dem das Konzernunternehmen ansés-
sig ist

Im Reiter Optionale Informationen konnen bei Bedarf weitere Informationen zum

Konzernunternehmen hinterlegt werden (vgl. Abb. 13).

10 Falls mehrere Konzernunternehmen gleichzeitig angelegt werden sollen, kann auch die Excel-Import-
Funktion unter Einstellungen > Administration > Berichtszeitriume verwendet werden (siehe oben).
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» K 3, » Kd 3\ erstellen

01.01.2016 - 31.12.2016 V' Speichern

Speichern und schlieBen

Details des K Optionale i Neuer Datensatz
Abbrechen

Zustandiges Finanzamt Bildungsdatum
Zugangsdatum

Abweichendes

Geschaftsjahr
Adresse zustandiges i
Finanzamt Rumpfgeschaftsjahr

Steuernummer Optionale Information

Nummer des
Handelsregisters

Name des
Handelsregisters

Addresse des
Handelsregisters

Rechtlicher Reprasentant
(mit Adresse)

Geschiftszweck der
Gesellschaft

Direkter Anteilseigner inkl.
(% des Anteils)

Abb. 13: Hinterlegen optionaler Informationen zu Konzernunternehmen

Falls fiir das Konzernunternehmen in globalDoc Verrechnungspreisdokumentationen er-
stellt werden sollen, ist im Reiter Details des Konzernunternehmens das Auswahl-
feld ,Erstellt Bericht® zu aktivieren. Dadurch wird das Konzernunternehmen zum Be-
richtsunternehmen.

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte wird das neue Konzernunternehmen angelegt bzw. die geinderten Stamm-
daten gespeichert. Wurde das Auswahlfeld ,Erstellt Bericht“ aktiviert, werden dabei sys-
temseitig zwei weitere Reiter: Modulverteilung und Standardrollen angelegt.

Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen wird durch Kli-
cken auf # die Detailansicht eines ausgewahlten Konzernunternehmens geoffnet. Han-
delt es sich beim ausgewahlten Konzernunternehmen um ein Berichtsunternehmen, be-
finden sich hier die vier Reiter Details des Konzernunternehmens, Optionale In-
formationen, Modulverteilung und Standardrollen (vgl. Abb. 14).

» K h > K 3; bearbeiten "Uo1 - DE-Demo Headquarters AG”
Berichtszeitraum: |01.01.2015 - 3L12.2015 ¥ Geandert von: TPm-Admin, 20.06.2016 11:56:59 Erstellt von: FCI, 02.11.2011 14:12:36 Speichern.
Speichern und schliefien
Dies ist eine Beri sie wirdals T i verwendet und ist in i ionen involviert. - r——"
Link als E-Mail versenden
Details des Optionale Abbrechen
Vollstandiger Name® DE-Demo Headquarters AG Gesellschaftstyp Central Entrepreneur (CEN)/ Manufacturer (MAF
Kurzname Land DE - Germany X -
Code uo1 Anschrift DE
ERP Nummer
Fritherer Name
Standard- v
Geschiftsbeziehungstyp Lokale Wahrung EUR - Euro x v
Freigegeben
Erstellt Bericht?

ADbb. 14: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen > Details des
Konzernunternehmens und Einstellungen > Konzernunternehmen > Optiona-
le Informationen lassen sich die bei Anlage des Konzernunternehmens hinterlegten In-
formationen bearbeiten (vgl. Neues Konzernunternehmen anlegen).

Seite 19



Bei denjenigen Konzernunternehmen, die als Berichtsunternehmen markiert sind, kann
unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen im Reiter Mo-
dulverteilung die Zuordnung von Modulen und Modulgruppierungen vorgenommen
werden (vgl. Abb. 15).

» K > K iten "001 - DE-Demo GmbH"
Berichtszeitraum: [01.01.2015- 31122015V Geandert von: Rebecea Simoneit, 15.03.2017 10:17:09. Erstellt von: FGI, 02.11.2011 14712136 Speichern
Speichern und schlieBen
Neuer Datensatz
Details des Optionale Inkl. Inhalt 16schen
Link als E-Mail versenden
Zugeordnete Modulgruppierungen: Zugeordnete Module: Abbrechen
0 Name. 0 Modulname Modulklasse
O/LrRD Guid: i on 1.0 Global .
General i ion about local Local
[Market situation Demo Group Global
Legal structure of the Demo Group Global
Legal structure relevant for local company Local
Business description of local company Local
Group Accounting Principles Clobal
[ TP Analysis - component production Global
[ | Market situation in region 1 Divisional
| Business deseription of function 1 |Divisional ¥/
< >
P & Seite[1 |von1 [15 [¥] Zeiges-avona A @ Seite[1 |von2 » »i[15 [¥]  Zeges-sswnz

& Ausgewshlte Modulgruppierung verwerfen  + Modulgruppierangen hinzufiigen | 5 Ausgewshlte Module verwerfen  + Module hinzuftgen

Modulverteilung kopieren von Gesellschaft: v]
Abb. 15: Detailansicht Berichtsunternehmen - Modulverteilung

Uber die Auswahlfelder + Modulehinzfigen yund + Medulguppiermgenhinaufiigen  kgnnen vorher angelegte

globale, divisionale und lokale Module bzw. Modulgruppierungen dem ausgewihlten
Berichtsunternehmen zugewiesen werden. Dariiber hinaus konnen Modulverteilungen
von anderen Gesellschaften kopiert werden.

Wurde eine Modulgruppierung zugewiesen, werden die von der Modulgruppierung
umfassten Module in der Tabelle ,Zugeordnete Module“ ebenfalls aufgelistet, jedoch gelb
hervorgehoben (vgl. Abb. 15).

Uber die Auswahlfelder & Ausgewihlte Modulgruppierung verwerfen und & Ausgewshite Module verwerfen  kOnnen die
einzelnen Module bzw. Modulgruppierungen wieder entfernt werden.

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen konnen im Reiter
Standardrollen Anwender ausgewahlt werden, denen fiir das Berichtsunternehmen die
dort genannten Standard-Benutzerrollen zugeordnet werden sollen (vgl. Abb. 16). Mit den
Auswahlfeldern & Ausgewihlten Benutzern Standard-Rollen entziehen und + Standard-Benutzerrollenzuordnen  kOnnen die

Standard-Benutzerrollen entzogen oder zugeordnet werden.

» Ki 3\ » bearbeiten "001 - DE-Demo GmbH"

Berichtszeitraum: [o1.01.2015 - j1az.2015 Geandert von: Rebecca Simoneit, 15.03.2017 10:17:09 Erstellt von: FGL, 02.11.2011 14:12:36  Speichern

Speichern und schlieBen

Neuer Datensatz

Details des Konzernunternehmens Optionale Informationen Modulverteilung Standardrollen InkL Inhalt lischen

Standard Bearbeite D: bearbeite lokalen Inhalt, Link ls E-Afail versenden
definiere Modtle, drucke Bericht, less divisionalen ‘Abbrochen
Inhalt, lese globalen Inhalt

Zugeordnete Standard-Benutzerrollen

0 Benutzername Name

L Seite[1 _Jvon1 15 [¥]  Reine Dstensitzevor

@ i Benutzern Standard-Roll iehy + Standard: Tollen zuordnen

Abb. 16: Detailansicht Berichtsunternehmen - Standardrollen
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Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen

Fiir lokale Anwender besteht die Moglichkeit neue Transaktionspartner zur Annahme in
globalDoc vorzuschlagen (unter Datenerfassung > Transaktionsmanagement >
Transaktionspartner iiber das Auswahlfeld [l aerrey; vgl. Anwender-
handbuch). Die von den lokalen Anwendern vorgeschlagenen Transaktionspartner werden
unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen bis zur Freigabe
durch den Administrator rot hinterlegt (vgl. Abb. 17).

»

01012017 - 3112.2017 V|

Suche
[Freigeqeben [¥][aleich  [¥] v E|
* Zuriicksetzen Suchen ©
[&] Freigegeben | Code  |ERP Numm Kurmname| Erstellt Bericht? | indiger Name | Zustindiges Fi] Adresse zustiir] i Rechtlicher Re| ’: Land  |Lokale Wahruj Geandertvon| Gesindertam |
Ola|s -/ ABC GmbH globaladmin | Donnerstag, o.
O &« v v ABC Testgesellschaft globalAdmin | Donnerstag, . 1
/ v 007 CH-Demo Finance AG globalAdmin | Donnerstag, .
Oals v 002 ¥ CZ-Demos.ro. globaladmin | Donnerstag, .1
Ola 7 & DW DE Datenwerk GmbH EUR-Euro |globalAdmin |Donnerstag, g. ¥
Ola| s b 001 v DE-Demo GmbH London globaladmin | Donnerstag, g.
O &« v 004 v FR-Demo S.A. globalAdmin | Donnerstag, . 1
/7 & 006 FR-RealEstate Sarl globalAdmin | Donnerstag, g.
Ol&| s v ¥ PwC Paris globalAdmin |Donnerstag, g. 3
/ v 005 ¥ UK-Demo Ltd. globaladmin | Donnerstag, g.
O & b 003 v US-Demo Inc. globaladmin | Donnerstag, g.
O+ @ u Seite[1 |von1 15 v Zeige 1- 12 von 12

‘Gesamte Modulverteilung exportieren [l Modulverieilung exportieren [l Ausgewihlte Konzernunternehmen freigeben ll Konzernunternehmen in Berichtsunternehmen umwandeln
Benachrichtigung fiir offene Aufgaben erstellen

Abb. 17: Ubersicht iiber die Konzernunternehmen

Die Freigabe durch den Systemadministrator erfolgt durch Offnen der Detailansicht des
freizugebenen Konzernunternehmens (durch Klicken auf # ) und die anschlieBende
Auswahl des Befehls Freigeben in der rechten Befehlsspalte (vgl. Abb. 18). Vor der
Freigabe konnen die vom lokalen Anwender erfassten Stammdaten durch den
Systemadministrator angepasst bzw. erganzt werden. Erst nach dieser Freigabe durch den
Systemadministrator erscheint der urspriinglich lokal beantragte Transaktionspartner in
der Liste der Konzernunternehmen zur weiteren Verwendung durch die lokalen Anwender
ohne rote Hervorhebung.

» K 3 v bearbeiten "EBety - Erste ili GmbH"

Berichtszeitraum: |01.01.2017 - 31.12.2017 V| Geandert von: Local User 1, 15.03.2017 10:27:44 Erstelltvon: Local User 1, 15.03.2017 10:27:44 _ Speichern

Speichern und schliefen
CEN—
Details des Optionale = o

Lischen

Vollstandiger Name* Erste Beteiligungs GmbH Gesellschaftstyp
Link als E-Mail versenden

Kurzname Land Eine Auswahl treffen Abbrechen

Code EBet4 Anschrift Kurfiirstendamm 99

ERP Nummer Berlin

Fritherer Name

Standard- Indirect shareholders [v]
Geschaftsheziehungstyp Lokale Wahrung Eine Auswahl treffen

Freigegeben

Abb. 18: Detailansicht Berichtsunternehmen — Freigabe von lokal beantragten Transaktionspartnern

Konzernunternehmen loschen

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen und Klicken auf
# wird das ausgewahlte Konzernunternehmen geloscht.
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Import und Export der Modulverteilung von Konzernunternehmen

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen wird iiber die
Auswabhlfelder bzw. die Modulverteilung aller
bzw. des ausgewdhlten Konzernunternehmens in eine Exceldatei exportiert. Ebenso kann

die Modulverteilung tiber das Auswahlfeld [linanrereaaay als Exceldatei hochgeladen
und damit dem ausgewihlten Konzernunternehmen zugeordnet werden.

Konzernunternehmen in Berichtsunternehmen umwandeln

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen konnen ein oder
mehrere  Konzernunternehmen  ausgewdhlt und  iber das  Auswahlfeld
in Berichtsunternehmen umgewandelt werden.

Offene Aufgaben fiir Konzernunternehmen

Unter Einstellungen > Administration > Konzernunternehmen kann iiber das
Auswahlfeld eine Benachrichtigung iiber offene Aufgaben
fiir ausgewahlte Konzernunternehmen versandt werden.

4. Divisionen

Divisionen verwalten

Uber Einstellungen > Administration > Divisionen gelangt der Systemadministra-
tor auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 19). Sie enthiilt alle bereits angelegten global-
Doc Divisionen.

Einstellungen » Divisionen

Berichtszeitraum: [o1.01.2017 - g1.12.2017

Suche

[Name [V] [enthalt v -
* Zuriicksetzen Suchen &
O Name | Code | Typ | Land | Getindert von | Geiindert am |
0| & | # |Businessunits DIV1 Divisional globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:43:53
0| & | # |Businessunit2 DIV2 Divisional globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:43:
| & | # Functions DIV Divisional globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 1014351
0| & | / |Function 2 DIV6 Divisional globalAdmin Donnerstag, 9. Mrz 2017 10:43:52
# |GLOBAL GLOBAL Global globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:43:24.
O & | # Regiona DIV3 Divisional globalAdmin 43
| & | # Regiona DIV 4 Divisional globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 1014351
O+ @ w Seite[1 _|von1 15 [v] Teige -7 von7

Abb. 19: Ubersicht iiber die globalDoc Divisionen

Neue Division anlegen

Unter Einstellungen > Administration > Divisionen und Auswahl des Symbols +

(im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer globalDoc
Divisionen geoffnet (vgl. Abb. 20).
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Einstellungen » Divisionen » Division erstellen

01.01.2017-31.12.2017 ¥ Speichern

Speichern und schlieBen
Detals der Division Neer Datensats

Typ* Divisional Abbrechen

Name*

Code

Abb. 20: Anlegen neuer globalDoc Divisionen

Die Neuanlage einer globalDoc Division erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter
Details der Division:

e Typ: keine Eingabe erforderlich
e Name: Name der Division
e Code: Optionale Eingabe eines Codes fiir die Division

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte wird die neue globalDoc Division angelegt. AnschlieBend konnen Module
angelegt und dieser globalDoc Division zugeordnet werden.

Bestehende Divisionen bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Divisionen wird durch Klicken auf # die
Detailansicht eines ausgewahlten Konzernunternehmens geoffnet. Hier befinden sich die
zwei Reitern Details der Division und Optionale Informationen (vgl. Abb. 21).

» Divisi + Division bearbeiten "Business unit 2"

Berichtszeitraum: |01.01.2015 - 31.12.2015 Geandert von: Joachim Schn, 17.10.2015 11:25:19 Erstellt von: Joachim Sohn, 17.10.2015 11:09:49 Speichern

Speichern und schliefen

Details der Division | Optionale Informationen Neuer Datensatz

Lischen

Ty Divisional Ermagliche Beste- 0 Link als E-Mail versenden
Methode-Regel

Name® Business unit 2 Abbrechen

Land v

Anschrift

Code DIV 2

ADbb. 21: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten

Hier lassen sich die bei Anlage der Division hinterlegten Informationen bearbeiten (vgl.
Neue Division anlegen).

5. Benutzer

Benutzer verwalten

Uber Einstellungen > Administration > Benutzer gelangt der Systemadministrator
auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 19). Sie enthilt alle bereits angelegten Benutzer.
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Einstellungen » Benuizer

01.01.2017 - 3112.2017 V)

Suche
[Benutzername  [¥] [enthalt ~] -]
* Zuriicksetzen Suchen 0
[&) Benutzername 4| Nachname |  Vomame | Bemutzer-ID | E-Mail | Mobilfunknum| ~ Arbeitgeber |  Abteilng | LetzteAktiviit | Erstellt am | Geindertvon | Geéindertam |
O & |7 aia Afanasieva Anna anna afanasieva @de. pwe.cor PwC TP Stattgart 21012016 21012016 JoachimSohn | Donnerstag, 21. Ja|
O & |/ Fa Gimumler Florian florian gimumler@de pwe.cor PwC TPFrankfurt  [18.03.2014 01.09.2010 JoachimSohn | Donnerstag, 21. Ja|
O |7 s 16.06.2009 16.06.2009 'system Dienstag, 16. Juni
/| globaladmin 15.03.2017 16.06.2009 globaladmin  [Mittwoch, 8. Mére
7/ ™WE Weidlich Immanuel immanuel weidlich@de.pyve, PwC ™ 14.03.2017 17.03.2010 Immenuel Weidlick Dienstag, 14. Mirz
O a|rs ma Hanken Jorg PwC ‘TP Munich 10.12.3015 10122015 Joachim Sohn | Donnerstag, 10. Dq
7 s Sohn Joachim jjoachim sohn@de. pwe.com PwC TP Stattgart 14.03.2017 27.03.2015 JoachimSohn | Dienstag, 14. Marz
0| & | # [Local DE User Local local user@demo.com Demo GmbH | Controlling 18.10.2015 22.09.2015 Joachim Sohn | Samstag, 17. Oktol
O] @ |/ [Local User 05.03.2017 09032017 globaladmin | Donnerstag, 9. M|
0| & | # |Local User1 15.03.2017 15.03.2017 Rebecea Simoneit |Mittwoch, 15. Mar]
O & |~/ MEP Eppenstein Maximilian maximilian eppenstein @de.f PwC TP Stuttgart 16.11.2015 06.10.2015 JoachimSohn | Donnerstag, 21. Ja|
O & |/ Rs Simoneit Rebecca 15032017 15.03.2017 globaladmin  |Mittwoch, 15. Mar{
O+ TD B Seite[1__Jvons 15 [v] Zeiges-s2von 2

Abb. 22: Ubersicht iiber die Anwender

Neuen Benutzer anlegen

Unter Einstellungen > Administration > Benutzer und Auswahl des Symbols + (im
unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Benutzer geoff-

net (vgl. Abb. 23)

Einstellungen » Benuizer » Benuizer erstellen

Berichtszeitraum: | o1.01.2017 - 31.12.0017 V|

Speichern

Benutzername*

Vorname

Nachname

BenutzerID

E-Mail

Mobitfunknummer

Sprache |
Arbeitgeber

Abteilung

Letzte Kennwortanderung

Global
Divisional

Local

Abb. 23: Neuen Benutzer anlegen

Muss Kennwort andern
Ist gesperrt D

System-Administrator D

Rollenzuteilung von Nutzer kopieren

[ Standard
+ [ standard

+ [ standard

Rollen

Calle

[ Alle

Alle Berichtszeitraiime

Einheiten

Die Neuanlage eines Benutzers erfordert die Eingabe folgender Daten:

e Benutzername: Auswahl einer Nutzerkennung.

e Vorname: Optionale Angabe

e Nachname: Optionale Angabe

e Benutzer-ID: Optionale Zuweisung einer Benutzer-ID

e E-Mail: Optionale Angabe

e Mobilfunknummer: Optionale Angabe

e Sprache: Optionale Angabe der bevorzugten Sprache des Benutzers

e Arbeitgeber: Optionale Angabe

e Abteilung: Optionale Angabe
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e Muss Kennwort dndern: Durch Auswahl wird der Anwender beim erstmaligen Login
aufgefordert, sein Passwort zu dndern.

e Ist gesperrt: Entzieht dem Anwender das Recht, auf globalDoc zuzugreifen. Diese
Auswabhl bleibt beim Anlegen eines neuen Nutzers deaktiviert.

e System-Administrator: Erteilt dem Anwender das Recht, auf den Programmpunkt [
Einstellungen zuzugreifen. Des Weiteren kann ein Systemadministrator die Aufga-
ben einsehen, die automatisch von globalDoc generiert werden und nur vom Sys-
temadministrator bearbeitet werden konnen. Dies sind insbesondere Anfragen von
Nutzern zwecks Anlage von lokalen Transaktionsgruppen oder Transaktionspartnern,
die im Programmpunkt [£d Datenerfassung beantragt werden.

Dem neuen Benutzer werden anschlieBend die fiir ihn relevanten Berichtsunternehmen
und Rollen zugeordnet. Zur Bearbeitung der Rollenverteilung stehen dem
Systemadministrator die folgenden Funktionen zur Verfiigung;:

. : Der Administrator kann einem Anwender neue Rollen zuweisen.

o : Der Administrator kann auswihlen, fiir welche Einheiten die
Rollen bestehen.!

e Durch Auswahl der Option Standard werden dem Nutzer fiir das ausgewahlte
Berichtsunternehmen die definierten Standardrollen zugewiesen.

o Rolnmilmgronnuerkopieren| viimge ¢ Der Administrator kann alle bereits einem anderen
Anwender zugewiesenen Unternehmen und Rollen einem weiteren Anwender
zuweisen (Kopie der gesamten Rollenverteilung eines Anwender).

Nach dem Klick auf bzw. offnet sich ein

Dropdownmenii zur Verteilung der Nutzerrechte (vgl. Abb. 24).

Abb. 24: Die Verteilung von Nutzerrechten

Die Rollen Edit local content, Edit divisional content bzw. Edit global content
ermoglichen es, die Inhalte lokaler, divisionaler bzw. globaler Module zu lesen sowie zu
bearbeiten. Durch Zuteilung der Rolle Read local content, Read divisional content
bzw. Read global content ist der Anwender in der Lage, die Inhalte lokaler, divisionaler
bzw. globaler Module zu lesen, jedoch nicht zu bearbeiten.

Sowohl auf der lokalen, als auch auf der divisionalen oder globalen Ebenen kénnen den
Benutzern weitere Rollen zugeteilt werden:

Durch Auswahl ,,Alle“ werden die ausgewahlten Rollen dem Nutzer fiir alle, auch eventuell erst zukiinftig an-
gelegte, Berichtsunternehmen bzw. globalDoc Divisionen zugeordnet.
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e Die Zuteilung von Define content structure erlaubt es dem Anwender, lokale
Module fiir sein Berichtsunternehmen anzulegen (Status eines lokalen
Administrators). Diese Rolle kann z.B. verteilt werden, wenn lokale Module nicht
zentral iliber die Administratoren eingepflegt werden sollen. Analog kann Define
content structure einem Anwender fiir globalDoc Divisionen und den Bereich
Global zugeteilt werden (Status eines divisionalen bzw. globalen Administrators).

e Die Rolle Manage attachments ermoglicht dem Anwender im Programmpunkt
M Anhangsiibersicht neuen Dateien zu den jeweiligen Modulen anzuhéngen bzw.
zu loschen.

e Durch die Rolle Task administration kann der Anwender auf den Programmpunkt
5 Aufgabenadministration zugreifen. In der Rolle als Task administrator kann
der Anwender Aufgaben erstellen und anderen Anwendern zuordnen sowie den Status
der Aufgaben auf der lokalen, divisionalen bzw. globalen Ebene einsehen.

e Dariiber hinaus kann die Rolle Approve tasks zugeteilt werden, die es dem Benutzer
im Rahmen des Workflowmanagements ermoglicht, Arbeitsergebnisse freizugeben.

Auf der lokalen Ebene existieren weitere Berechtigungen.

¢ Die Rolle Edit data collection bzw. Read data collection erlaubt es dem Benutzer
den Programmpunkt [ Datenerfassung zu bearbeiten bzw. zu lesen.!2

e Die Rolle Print report ermoglicht dem Anwender im Programmpunkt [E
Berichterstellung einen Dokumentationsbericht in globalDoc zu erstellen.

Fir die tiberwiegende Vielzahl der auftretenden Félle konnen die vordefinierten
Standardrollen vergeben werden.

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieBen in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Benutzer angelegt.

Die Vergabe des Passworts fiir den neuen Benutzer ist abhingig davon, ob die E-
Mailfunktion (unter [&] Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail Einstel-
lungen) aktiviert ist.

Option 1: Neues Passwort vergeben (E-Mailfunktion aktiviert)

Nach Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB3en erhilt der neu
angelegte Benutzer eine E-Mail mit seinem personlichen Kennwort. Mit dem Kennwort
kann sich der neue Benutzer in globalDoc erstmals anmelden.

Option 2: Neues Passwort vergeben (E-Mailfunktion deaktiviert)

Nach Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte erscheint eine Benachrichtigung mit dem Kennwort des neuen Benutzers

Nur moglich, wenn unter Einstellungen > Einstellungen Berichtszeitraum die Funktion ,Datenerfas-
sung” aktiviert wurde (siehe oben, Kapitel B.II. 2.).
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(vgl. Abb. 25).13 Dieses muss dem neuen Nutzer vor dem ersten Login mitgeteilt werden.
Nach Schlieen der Benachrichtigung durch Auswahl von kann sich der neue Benut-
zer mit dem erhaltenen Passwort in globalDoc erstmals anmelden.

Alert

Benutzerkennwort wurde erfolgreich geiindert.
@ Neues Kennwort lautet: |[W1aSQ%n

Abb. 25: Kennwort des neuen Benutzers

Bestehende Benutzer bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Benutzer wird durch Klicken auf # die
Detailansicht eines ausgewahlten Benutzers geoffnet (vgl. Abb. 26).

In dieser Ansicht lassen sich die bei Anlage des Benutzers hinterlegten Informationen so-
wie die ihm zugeteilten Rollen bearbeiten (vgl. Neuen Benutzer anlegen).

Einstellungen » Benutzer » Benuizer bearbeiten "Local DE"

Berichtszeitraum: [ov.01.2017 - s1a2.2017 Gedndert von: Joachim Sohn, 17.10.2015 11:35:12 Erstellt von: Joachim Sohn, 22.09.2015 1055556 Speichern

nd schlieBen

Speich
Benutzername’ Local DE Muss Kennwortandem [ | Kenmvort indern
Vorname Local Ist gesperrt O Kennwort zuriicksetzen
Nachname User System Administrator | Never Dafensatz
BenutzerID i Lschen
3 Link als E-Mail versenden
E e ocaluser@iemocom Rollntolung von e koperon| ) [
user@demod Abbrechen
Mobilfunknummer
Sprache deDE [v]
Arbeitgeber Demo GmbH
Abteilung Controlling
Zusatzliche Informationen
Letzte Kennwortanderung  17.10.2015 11:27:56
Alle Berichtszeitraiime
Levels Rollen Einheiten
Global O Standard
Divisional + [Ostandard [alle
Local Standard @ [lAlle | 001 - DE-Demo GmbH x

+
Abb. 26: Bestehendes Benutzerkonto bearbeiten
Kennwort eines Benutzers dndern

Unter Einstellungen > Administration > Benutzer wird durch Klicken auf # die
Detailansicht eines ausgewihlten Benutzers geoffnet (vgl. Abb. 27).

13 Sofern die E-Mail-Kontaktdaten des neuen Benutzers eingetragen wurden und die E-Mailing Funktion von
globalDoc aktiviert ist, erhalt der neue Benutzer das neue Kennwort in einer systemseitig generierten E-Mail,
ohne dass die hier abgebildete Benachrichtigung erscheint und das Kennwort vom Systemadministrator an
den neuen Benutzer weitergegeben werden muss.
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Einstellmgen + Benuizer + Eenuizer bearbeiten "Local User DEs"

Berichtszeitrs

Benutzername* Local User DEx Muss Kennwort indern

Vomame st gespenrt

Nachname System-Admi m
BenutzerdD
E-Mail local.nser@de. pwe.com Rollenzuteilung von Nutzer ‘Wmm
Mobilfunknummer
Sprache ]
Arbeitgeber
Abteilung
Zusitzliche Informationen
Letzte Kennwortinderung
Alle Berichtszeitraiime W
Apps Levels Rollen Einheiten
globalDoc Solution 6.6 Global ¥ standard @
Divisional ¥ Standard @ [Jalls | DIV 1- Business umit 1 x
+
Local M standard @ (Jalle  Uoi- DE-Demo Headquarters AG %
+
globalDoc Solution 6.6 - TP matrix Local + |0 standard Oalle
dobalDoc Sohution 6.6 - TP ionmai Local Oane

Abb. 27: Kennwort eines bestehenden Benutzers dndern

Durch Auswahl des Befehls Kennwort zuriicksetzen wird dem Benutzer ein neues
Kennwort zugeteilt. Die Vergabe des Passworts fiir den Benutzer ist abhangig davon, ob
die E-Mailfunktion (unter [5] Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail
Einstellungen) aktiviert ist.

Option 1: Passwort dndern (E-Mailfunktion aktiviert)

Nach Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieBen erhilt der Be-
nutzer eine E-Mail mit seinem personlichen Kennwort. Auf dem Bildschirm erscheint zu-
dem eine Benachrichtigung mit der E-Mailadresse, an die das Passwort versandt wurde
(vgl. Abb. 28).

Alert

Benutzerkennwort wurde erfolgreich gefindert und
@ neues Kennwort wurde dem Benutzer per Email geschicki: [local.user@de.pwe.com].

Abb. 28: Versand des neuen Passworts an den Benutzer
Option 2: Passwort dndern (E-Mailfunktion deaktiviert)

Es erscheint eine Benachrichtigung mit dem neuen Kennwort des Benutzers (vgl. Abb.
29).14 Dieses muss dem neuen Nutzer vor dem nachsten Login mitgeteilt werden. Nach
SchlieBen der Benachrichtigung durch Auswahl von kann sich der Benutzer mit dem
neuen Passwort in globalDoc anmelden.

Sofern die E-Mail-Kontaktdaten des Benutzers eingetragen wurden und die E-Mailing Funktion von global-
Doc aktiviert ist, erhélt der Benutzer das neue Kennwort in einer systemseitig generierten E-Mail, ohne dass
die hier abgebildete Benachrichtigung erscheint und das Kennwort vom Systemadministrator an den Benutzer
weitergegeben werden muss.
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Alert

Benutzerkennwort wurde erfolgreich geindert.
@ Neues Kennwort lautet: |[W1nSQ%n

Abb. 29: Neues Kennwort des Benutzers

Benutzer sperren

Unter Einstellungen > Administration > Benutzer wird durch Klicken auf # die
Detailansicht eines ausgewahlten Benutzers geoffnet (vgl. Abb. 30).

Einstellungen » Benutzer » Benutzer bearbeiten "Local User 1"

Berichtszeitraum: [o1.01.2017- 31.12.2007 Gedndert von: Rebecca Simoneit, 15.03.2017 10:56:53 Erstellt von: Rebecca Simoneit, 15.03.2017 10:22:29 _ Speichern.

Benutzername* Local User 1 Muss Kennwort andem
Vorname Ist gesperrt O
Nachname System_Administrator ]
Benutzer-ID

. . - Link als E-Mail versenden
E-Mail Rollenzuteilung von Nutzer kopieren

Abbrechen

Mobilfunknummer
Sprache de-DE ~

Arbeitgeber
Abteilung

Zusatzliche Informationen

Letzte Kennwortanderung ~ 15.03.2017 10:24:15

Alle Berichtszeitraiime

Levels Rollen Einheiten
Global [standard
Divisional + |OStandard Clalle
Local Standard @ ¥ Alle

[IStandard | Approve tasks Alle
Define content structure
Print report

Read data eollection

Read local content

RN

‘Task administration

Abb. 30: Benutzer sperren

Durch Auswahl der Option Ist gesperrt wird dem Benutzer das Recht entzogen, auf glo-
balDoc zuzugreifen.

6. Zentrale Transaktionsgruppen

Zentrale Transaktionsgruppen verwalten

Uber Einstellungen > Administration > Zentrale Transaktionsgruppen gelangt
der Systemadministrator auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 31). Sie enthiilt alle be-
reits angelegten Transaktionsgruppen.

Hier hat der Systemadministrator die Moglichkeit, zentral Transaktionsgruppen zu
verwalten, die er den lokalen Anwendern vorgeben mochte. Ziel dieser Funktion ist es, in
allen Dokumentationsberichten eine einheitliche Verwendung und Darstellung der
konzerninternen Transaktionsgruppen zu gewahrleisten.

Seite 29



) Zentrale Transakti

Berichtszeitraum: |01.01.2017 - 31.12.2017 ¥

Suche
[Nummer [¥][enthalt ¥ -
© Zuriicksetzen Suchen ©
O Nummer Transaktionstyp Name Freigegeben Gruppenanalyse? Geéndert von Geéndert am
/B2 o Delivery Transactions  |from component production to final assembly v globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10:]
7 B2 o Delivery Transactions from final assembly to selling 14 globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 103
rary ~ Service Transactions services ¥ globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 102
P 31 o Service Transactions | management services DE ¥ globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 103
O a|s 32 o Service Transactions  |shared services center CZ v lobalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 105
O a7 33 o Service Transactions  |techniezl assistance services v globaladmin Donnerstag, 9. Mrz 2017 10:)
i v Financial Transactions  |Inter-company loans v globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10:4
O alsr 41 o Financial Transactions |long-term loans 5 globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10
Oal|r 42 o Financial Transactions |short-term loans ¥ globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 102
Olal|r 43 o Financial Transactions |cash pool ¥ globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 103
PRr— Zeige s~ z0von s
Ausgewihlte Transaktionsgruppen freigeben

Abb. 31: Ubersicht iiber Zentrale Transaktionsgruppen
Neue zentrale Transaktionsgruppe anlegen

Unter Einstellungen > Administration > Zentrale Transaktionsgruppen und
Auswahl des Symbols + (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum
Anlegen einer neuen zentralen Transaktionsgruppe geoffnet (vgl. Abb. 32).

» Zentrale Transaktic [ i erstellen

0L01.2017-31.12.2017 ¥

Speichern

Speichern und schlieBen

Detals Neuer Datensatz

! Abbrech
Transaktionstyp* [v]  Name® rechen
Code* Gruppenanalyse? D

Beschreibung

Abb. 32: Anlegen neuer Transaktionsgruppen

Die Neuanlage einer Transaktionsgruppe erfordert die Eingabe folgender Daten:

e Transaktionstyp: Auswahl eines Transaktionstyps, dem die neue Transaktionsgruppe
zuzuordnen ist (z.B. Vertriebstransaktionen, Dienstleistungen, Lizenzen).

e Code: Optionale Zuordnung eines Codes zur Identifizierung der neuen Transaktions-
gruppe

e Beschreibung: Optionale Beschreibung der neuen Transaktionsgruppe
e Name: Name der neuen Transaktionsgruppe
e Gruppenanalyse's

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB3en in der rechten
Befehlsspalte wird die neue zentrale Transaktionsgruppe angelegt.

Nur relevant, wenn zur Angemessenheitsanalyse die entsprechende globalDoc Funktion genutzt werden soll

(siehe unten, Kapitel B.IIL. 4.). In diesem Fall ist das Auswahlfeld zu aktivieren, sofern der Angemessenheits-
nachweis nicht individuell pro Einzeltransaktion sondern einheitlich fiir die gesamte Transaktionsgruppe er-
folgen soll.
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Bestehende Transaktionsgruppe bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Zentrale Transaktionsgruppen wird
durch Klicken auf # die Detailansicht einer ausgewihlten Transaktionsgruppe geoffnet
(vgl. Abb. 33).

» ZentraleT i » T i iten "C.C2 Contract R&D"

Berichtszeitranm: [01.01.2015 - 31.12.2015 ¥ Speichern

Speichern und schliefen
Details Neuer Datensatz

. Loschen

Geandert von: TPm-Admin, 20.06.2016 11:57:10 Erstellt von: TPm-Admin, 20.06.2016 11:57:10

Linkals E-Mail versenden

Upergeordnetes Element  C Services Name® Contract R&D
Abbrechen

Transaktionstyp® Service Transactions Gruppenanalyse? O
Code* c2

Beschreibung

Abb. 33: Bestehende Transaktionsgruppe bearbeiten

In der Detailansicht lassen sich die bei Anlage der Transaktionsgruppe hinterlegten In-
formationen bearbeiten (vgl. Neue zentrale Transaktionsgruppe anlegen).

Vorgeschlagene Transaktionsgruppe hinzufiigen

Fiir lokale Anwender besteht die Moglichkeit neue Transaktionsgruppen zur Annahme in
globalDoc vorzuschlagen (unter [£] Datenerfassung > Transaktionsmanagement;
vgl. Anwenderhandbuch). Die von den Ilokalen Anwendern vorgeschlagenen
Transaktionspartner werden unter Einstellungen > Administration > Zentrale
Transaktionsgruppen bis zur Freigabe durch den Administrator rot hinterlegt (vgl.
Abb. 34).

» Zentrale

.01.2017 - 31122017 V|

Suche
[Nummer [¥] [enthalt v -
© Zuriicksetzen Suchen 0
] Nummer | Transaktionstyp | Name | Freigegeben | Gruppenanalyse? | Gelindertvon | Geindert am |
anat o Delivery Transactions  |from component production to final assembly v globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10t
s o Delivery Transactions | from final assembly to selling Fl globalAdmin Donnerstag, o. Méirz 2017 10:]
s ~ Sewvice Transactions |services VI elobalAdmin Donnerstag, 9. Mare 2017 10:)
Vs 34 o Service Transactions | management services DE VI globalAdmin Donnerstag, 9. Marz 2017 10:4
O & |~ 32 o Service Transactions |shared services center CZ. vl globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10:4
O'al|r 33 © Service Transactions |technical assistance services I globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:)
2 - Finaneial Transactions  |Inter-company loans VI globalAdmin Donnerstag, 9. Marz 2017 10t
O &~ 41 o Financial Transactions |long-term loans vl globalAdmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10:4
Olalr’ 42 o Financial Transactions |short-term loans Fl globalAdmin Donnerstag, 9. Mrz 2017 10:)
Ola| s 43 o Financial Transactions |cash pool Fl lobalAdmin Donnerstag, g. Méirz 2017 10:/
® o+ T B Zeige o
Ausgewihlte Transaktionsgruppen freigeben

Abb. 34: Zentrale Transaktionsgruppe - Angefragte Transaktion freigeben (1)

Die Freigabe durch den Administrator erfolgt durch Offnen der Detailansicht der
freizugebenen Transaktionsgruppe durch Klicken auf # und die anschlieBende Auswahl
des Befehls Freigeben in der rechten Befehlsspalte (vgl. Abb. 35). Erst nach dieser
Freigabe durch den Administrator erscheint der wurspriinglich lokal beantragte
Transaktionspartner in der Liste der Konzernunternehmen zur weiteren Verwendung
durch die lokalen Anwender ohne rote Hervorhebung.
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» Zentrale Transakti r T ionsgruppe bearbeiten "3.IT1 IT Support Services"

01012017 - 31122017 .

Speichern

Speichern und schlieBen
Details

Geandert von: Local User 3, 15.03.2017 11:11:42 Erstellt von: Local User 1, 15.03.2017 11:12:42

Lischen
Ubergeordnetes Element 3 services Name* IT Support Services

Link als E-Mail versenden
Transaktionstyp* Serviee Transactions Gruppenanalyse? O Abbrechen
Code™ mi

Beschreibung

Abb. 35: Zentrale Transaktionsgruppe - Angefragte Transaktion freigeben (2)

Transaktionsgruppe loschen

Unter Einstellungen > Administration > Zentrale Transaktionsgruppen und
Klicken auf & wird die ausgewihlte Transaktionsgruppe gel6scht.

7. Modulgruppierungen

Modulgruppierungen verwalten

Unter Einstellungen > Administration > Modulgruppierungen gelangt der Admi-

nistrator auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 36). Sie enthilt alle bereits angelegten
Modulgruppierungen.

Zur Erleichterung der Modulverteilung bei Konzernen, in denen eine Vielzahl von
Berichtsunternehmen eine gleichartige Tatigkeitscharakterisierung besitzen (z.B.
Auftragsfertiger, Kommissionire), ermoglicht es der Navigationspunkt
Modulgruppierungen, spezifische Standardmodule an ausgewihlte lokale
Gesellschaften zu verteilen. Diese Funktionalitit erleichtert die Zuordnung von lokalen
Gesellschaften und Modulen in globalDoc im Rahmen des Verteilunsprozessee. Hierdurch
kann allen Berichtsunternehmen mit einer gleichartigen Tatigkeitscharakterisierung (z.B.
Auftragsfertiger, Kommissionire) ein identisches, vom Systemadministrator speziell fiir
diese Berichtsunternehmen erstelltes, Biindel von Standardmodulen zugeordnet werden.

> D

01012017 - 31.12.2017 V|

Suche

[Name [¥] [enthalt ™ -

* Zuriicksetzen Suchen £
&] Name Beschreibung Gendert von Gedndertam

O & |~/ LRD Grouping of modules which are relevant for all limited risk distributors of the Demo Group globalAdmin Donnerstag, 9. Mérz 2017 10:43:24

O| & | # |Contract manufacturing Grouping of modules which are relevant for all contract manufacturers of the Demo Group globaladmin Donnerstag, 9. Marz 2017 10:43:24

O| @ | # Region1 Grouping of all modules which are relevant for all group companies resident in region 1 globaladmin Donnerstag, 9. Mirz 2017 10:43:24

G+ & % Seite[t |von1 15 [v] Zeige - gvong

Abb. 36: Ubersicht iiber die angelegten Modulgruppierungen

Module werden tiber den Programmpunkt [E] Dokumentationsinhalt verwaltet (vgl.
unten, Kapitel C.).

Seite 32



Neue Modulgruppierung anlegen

Unter Einstellungen > Administration > Modulgruppierungen und Auswahl des
Symbols + (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer
Modulgruppierungen geoffnet (vgl. Abb. 37). Die Detailansicht besteht aus den drei Rei-

tern Moduldetails, Zugeordnete Berichtsunternehmen und Zugeordnete Mo-
dule.

Berichiszeitraum: [01.0.2015 - 3.12.2015 ¥

Zugeordnete Module

Name*

Beschreibung

Abb. 37: Neue Modulgruppierung anlegen

Die Neuanlage einer Modulgruppierung erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter
Moduldetails:

e Name: Name der neuen Modulgruppierung

e Beschreibung: Optionale Beschreibung der neuen Modulgruppierung

Im Reiter Zugeordnete Berichtsunternehmen werden der neuen Modulgruppierung
die relevanten Berichtsunternehmen iiber das Auswahlfeld + eercnsuntemetmen zuoranen - Zugeordnet
(vgl. Abb. 38).

ugeordnete Module

Zugeordnete Berichtsunternehmenen

0 Name

seite[1_|von1 15 [v] Keine Datensitze vorhanden

erwerfen + mordnen

Abb. 38: Modulgruppierung erstellen — Berichtsunternehmen zuordnen

Im sich 6ffnenden Dialogfenster (vgl. Abb. 39) werden hierzu die relevanten Berichtsun-
ternehmen ausgewahlt und durch Klicken auf ox bestatigt.
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Berichtsunternehmen answihlen ®

O Name I
[ x
[J | BR-Demo Sales
[J|CH-Demo Finance AG
[J | DE-Demo Factory GmbH
[ | DE-Demo Headquarters AG
[ | DE-Demo Parts Europe GmbH
[J|FR-Demo S.A.
[ | FR-Demo Services Informatique S.A.
[ | N-Demo Global Technology Center Ltd.
[]|1R-Demo Int. Prop. Holding Ltd.
[ |sp-Demo Agent v
< >
5 Seitel:l\'cnz w w15 [v] Zeiges-:3vonaB

OK Abbrechen

Abb. 39: Modulgruppierung erstellen — Zuzuordnende Berichtsunternehmen auswdhlen

Im Reiter Zugeordnete Module werden der neuen Modulgruppierung die relevanten
Module iiber das Auswahlfeld + swauzoae:  zugeordnet (vgl. Abb. 40).

» Modulgr i > ierung erstellen

‘Berichtszeitraum: [01.01.2015- 31.12.2015 ¥ Speichern

Speichern und schliefen

Zugeordnete Module MNeuer Datensatz
Abbrechen
Zugeordnete Module
[m] Modulname | Moduldasse |
L Seite[1__|von1 15 [v] Keine Datensitze vorhanden
& Ausgewihlte Module verwerfen | + Modul zuordnen

Abb. 40: Modulgruppierung erstellen — Module zuordnen

Im sich o6ffnenden Dialogfenster (vgl. Abb. 41) werden hierzu die relevanten Module aus-
gewihlt und durch Klicken auf ox bestatigt.

Module auswihlen x
O Modulname I Modulklasse I
[ X

[ | Transfer Pricing Policy of the Group Global A
[]|Group Accounting Principles Global

[ | Business description of local company Local
[1|Organisational structure of the Group Global

[[1 |Legal structure relevant for local company Local

[ |Legal structure of the Demo Group Global

[] | Market situation Demo Group Global

[ | General information about local company Local

[1| General information about Demo Group Global

[ | Guidance on documentation strategy for section 1.0 Global e

< >
seite[1  |von3 »» =i[15 [¥] Zeige1- s3von a4

(1) Abbrechen

Abb. 41: Modulgruppierung erstellen — Zuzuordnende Module auswdhlen

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Modulgruppierung angelegt.
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Bestehende Modulgruppierung bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Modulgruppierungen wird durch Kli-
cken auf # die Detailansicht einer ausgewihlten Modulgruppierung geoffnet (vgl. Abb.
42).

In dieser Ansicht lassen sich die bei Anlage der Modulgruppierung hinterlegten Informa-
tionen bearbeiten (vgl. Neue Modulgruppierung anlegen).

+ Modulgruppi v ieruns iten "LRD"

Berichtszeitraum: [01.01.2015 - 31122015 ¥ Geandert von: globalAdmin, 00.06.2016 17:25:29 Erstellt von: Joachim Sohn, 17.10.2015 12:19:06

‘ugeordnete Module

Name* LRD

Beschreibung elevant for all Abbrechen

Grouping of modules which are re For al
limited risk distributors of the Demo Group

Abb. 42: Modulgruppierungen bearbeiten
Modulgruppierung l6schen

Unter Einstellungen > Administration > Modulgruppierungen und Klicken auf
i wird die ausgewihlte Modulgruppierung geloscht.

8. Legale Einheitenbaum

Der Navigationspunkt Einstellungen > Administration > Legale Einheitenbaum
unterstiitzt die Erfassung von Transaktionsvolumina auf Geschiftsbereichsebene in Mat-
rixorganisationen. Weiterfiihrende Informationen zu den Funktionalititen und Einsatz-
moglichkeiten sind auf Anfrage verfiigbar.

9. Legale Einheitenliste

Der Navigationspunkt Einstellungen > Administration > Legale Einheitenliste
unterstiitzt die Erfassung von Transaktionsvolumina auf Geschiftsbereichsebene in Mat-
rixorganisationen. Weiterfiihrende Informationen zu den Funktionalititen und Einsatz-
moglichkeiten sind auf Anfrage verfiigbar.

10. Import von Legal-Management

Der Navigationspunkt Einstellungen > Administration > Import von Legal-
Management unterstiitzt die Erfassung von Transaktionsvolumina auf Geschaftsbe-
reichsebene in Matrixorganisationen. Weiterfiihrende Informationen zu den Funktionali-
taten und Einsatzmoglichkeiten sind auf Anfrage verfiigbar.
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11. Tatigkeitsprotokoll

Tatigkeitsprotokoll verwalten

Der Administrator kann unter Einstellungen > Administration > Titigkeitsproto-
koll Anderungen innerhalb von globalDoc nachvollziehen.

Innerhalb von globalDoc werden dariiber hinaus Daten der einzelnen Module historisiert
(Speicherung fritherer Versionen). Das Tatigkeitsprotokoll erlaubt die Nachverfolgung,
welcher Anwender welche Art von Aktion auf welchem Objekt (Modul, Berichtsunterneh-
men, Berichtszeitraum) ausgefiihrt hat.

Einstellungen » Titigkeitsprotokoll

Startdatum® 15.02.2017 Berichtszsitraum® Alle Berichtszeitréume v Tlstealualisieren
Enddatum™ 15.03.2017 Nur Berichtsaktionen O Bericht exportieren
‘Tatigkeitsprotokoll leeren
O Titigheitsdatum. Aktion Nutzer Stufe Nachricht
O|15.03.2017 Aktualisieren Rebecea Simoneit INFO DocumentationPeriod Unit|ID:5s|Name:DE-Der
15032017 Einfiigen Rebecea Simoneit INFO DocumentationPeriodUnit|ID:55[Name:DE-Dex
015032017 Einfiigen Rebecea Simoneit INFO DocumentationPeriodUnit|ID:101|Name:CH-Del
15032017 Entfernen Rebecea Simoneit INFO DocumentationPeriodUnit|ID:8:[Name:KPMG]{
014032017 Reportgenerierung ausfilhren Immanuel Weidlich INFO DocumentationPeriodUnit|ID:57|Name:FR-Den
|14.03.2017 Entfernen Immanuel Weidlich INFO 241| Name:2014-11-12-5t:
[/14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241/ Name:201 2
O|14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241| N 2
14032017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241| Name:2014-11-12-
O/14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241Nz 2
|14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241| Name:2014-11-12-
[/14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241/ Name:201 2
[O|14.03.2017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241 |N: 2.
14032017 Einfiigen Immanuel Weidlich INFO 241| Name:2014-11-12-
14032017 Einfiigen| Rolleninderung Immanuel Weidlich INFO Module| ID:85g| Name:ere| Class:Local | DP:01.01]
¢ @ Seite[1|vonag » »i[15 [¥] Zeize 115 von 341

Abb. 43: Tdtigkeitsprotokoll

Es besteht die Moglichkeit, iiber die Eingabe von Startdatum bzw. Enddatum den Zeit-
raum zu wihlen, der in der Ubersicht angezeigt wird. Das Listenfeld Berichtszeitraum
ermoglicht es, die Auswahl iiber die angelegten Berichtszeitraume weiter zu filtern. Um
ausschlieBlich Eintridge zu betrachten, die unmittelbar mit der [5] Berichterstellung in Ver-
bindung stehen, ist die Option Nur Berichtsaktionen auszuwihlen.

Tatigkeitsprotokoll exportieren

Unter Einstellungen > Administration > Tatigkeitsprotokoll und Klicken auf Be-

richt exportieren (in der rechten Befehlsspalte) wird das Tatigkeitsprotokoll in Excel
exportiert (vgl. Abb. 44).

Export date | 01.03.2017
Exported by Administrator
Start date 01.01.2015
End date 01.03.2017
Tatigkeitsdatum ~ Datum - Aktion - Benutzer - Nachricht -
09.09.2015 14:31:09 09.09.2015 insert Joachim Sohn ModuleAttachment|ID: 15|Name:Business_modell ppt
09.09.2015 14:31:11 09.09.2015 insert Joachim Sohn ModuleAttachment|ID: 15|Name:Business_modell.ppt
09.09.2015 14:31:13 09.09.2015 insert Joachim Sohn ModuleAttachment|ID:15|Name:Business_modell.ppt
09.09.2015 14:31:14 09.09.2015 insert Joachim Sohn ModuleAttachment|ID:15|Name:Business_modell ppt
09.09.2015 14:37:15 09.09.2015 execute report generation Joachim Sohn DocumentationPeriodUnit|ID:4|Name:Demo GmbH|Code:|DP:1/1/2013 - 12/31/2013|DPU:Demo GmbH
09.09.2015 14:40:45 08.09.2015 insert Joachim Sohn HelpDocument|ID:69|Name:globalDoc_5.0_User Manual pdf
09.09.2015 14:41:00 09.09.2015 insert Joachim Sohn HelpDocument|ID:69|Name:globalDoc_5.0_User Manual pdf
09.09.2015 14:41:12 09.09.2015 insert Joachim Sohn HelpDocument|ID:70|Name:globalDoc_5.0_administrator manual.pdf
09.09.2015 14:41:18 09.09.2015 insert Joachim Sohn HelpDocument|ID:69|Name:globalDoc_5.0_User Manual pdf
09.09.2015 14:41:18 09.09.2015 insert Joachim Sohn HelpDocument|ID:70|Name:globalDoc_5.0_administrator manual.pdf
22092015 10:39:21 22.09.2015 update Joachim Sohn Module|ID:64|Name Test|Class:Local| DP:1/1/2013 - 12/31/2013|DPU:GLOBAL
22.09.2015 10:39:26 22.09.2015 delete Joachim Sohn

M| :54ame Tos| e LozalDP- 2012 1231/20120FY LOBAL _

Abb. 44: Excel-Export des Tdtigkeitsprotokolls

In der exportierten Excel Datei kann der Administrator in der Spalte Tatigkeitsdatum
den genauen Zeitpunkt der jeweiligen Aktion nachvollziehen (Datum und Uhrzeit). Die

Spalte Aktion ermoglicht es, die ausgefiihrte Funktion genau einzusehen und ggf. zu sor-
tieren. Zudem werden in der Spalte Benutzer der die Aktion ausfiihrende Anwender und
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in der Spalte Nachricht weitere Information, z.B. zum Berichtsunternehmen sowie zum
Berichtszeitraum angezeigt.

12. Dokumententypen

Dokumententypen verwalten

In globalDoc hochgeladene Anhénge konnen als verschiedene Dokumententypen markiert
werden. Unter Einstellungen > Administration > Dokumententypen gelangt der

Administrator in die darstellte Ubersicht (vgl. Abb. 45). Diese enthilt alle bereits verfiig-
baren Dokumententypen.

+ Dol pen

Suche

[vame [V][enthale V] -

+ Zuriicksetzen Suchen A
O Name Ist Aktiv? Gedndert von Geéindert am

[ @ | # Dienstleistungsvertrag v globalAdmin Mittwoch, 5. April 2017 17:19:51

O & | # Markianalyse v globalAdmin Mittwoeh, 5. April 2017 1;

0| & | # Beispielrechnung v globalAdmin Mittwoch, 5. April 2017 17:20145

© o+ T % Seite[1 |von1 15 [v] Zeiges-geons

Abb. 45: Dokumententypen - Ubersicht

Dokumententyp erstellen

Unter Einstellungen > Administration > Dokumententypen und Auswahl des
Symbols + (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer
Dokumententypen gedffnet (vgl. Abb. 46).

n ¢ Dokumententyp erstellen P

Name*

Reihenfolge* o

Ist Aktiv? v

Abb. 46: Dokumententypen erstellen

Die Neuanlage eines Konzernunternehmens erfordert die Eingabe folgender Daten:
e Optional: Linktyp (derzeit nicht fiir globalDoc relevant)

e Name: Name des Dokumententyps

e Reihenfolge (zur Bestimmung der Reihenfolge innerhalb der Auswahlliste)

e st Aktiv? (zur Deaktivierung eines Dokumententyps in der Auswabhlliste)

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Dokumententyp angelegt.
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Bestehenden Dokumententyp bearbeiten

Unter Einstellungen > Administration > Dokumententypen wird durch Klicken
auf # die Detailansicht eines ausgewihlten Dokumententyps geoffnet, in der sich der
Name des Dokumententyps dndern ldsst. (vgl. Abb. 47).

Geandert von: globalAdmin, 0g.02.2017 12:03:14 Erstellt von: globaladmin, 09.02.2017 12:02:43

» pen » D bearbeiten Speichern
Speichern und schlieBen
Name* Einzugserméichtigung Nener Datensatz
Ist Aktiv? Lischen

Link als E-Mail versenden

Abbrechen

Abb. 47: Dokumententyp bearbeiten
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III. Meniipunkt Customizing

1. Rollen

Rollen verwalten

Uber Einstellungen > Customizing > Rollen gelangt der Administrator auf die abge-
bildete Ubersicht (vgl. Abb. 48). Sie enthilt alle bereits angelegten Rollen. Die Ubersicht
besteht aus den Reitern Anwendungsrollen und Rollen im Berichtszeitraum.

Einstellungen » Rollen

Rollen im Beris

Suche
[rollenname [¥][enthalt Iv] El

+ Zuriicksetzen

Suchen 0
] Rollenname Rollenname * Rollentyp Beschreibung Gelindert von Geindertam
# |Manage attachments DocumentManagement Navigation Manage attachments Administrator Donnerstag, 23. Februar 2017 12:52:0
# |Define content structure ModuleDefinition Navigation Define content structure system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Read divisional content ModuleDivisionalRead Module Read divisional content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Edit divisional content ModuleDivisionalWrite Module Edit divisional content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Read global content ModuleGlobalRead Module Read global content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Edit global content ModuleGlobalWrite Module Edit global content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Read local content ModuleLocalRead Module Read local content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Editlocal content ModuleLocalWrite Module Edit local content system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Edit data collection NavigationEditAll Navigation Edit data collection system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Print report NavigationPrint Navigation Print report system. Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
# |Read data collection NavigationReadAll Navigation Read data collection system Freitag, 18. Juli 2014 18:54:06
O+ T # Seite[t |von1 15 (V] Zeigea-s1vonss

Abb. 48: Rollen verwalten - Ubersicht

Im Reiter Anwendungsrollen konnen die vorhandenen Zugriffsrechte eingesehen und
weiter individualisiert werden. Rollen kommen insbesondere im unter Einstellungen >
Administration > Benutzer zum Einsatz und beschreiben verschiedene Systemrechte,
die einem Anwender zugewiesen werden konnen.

In der Vielzahl der praktischen Anwendungsfille sind die systemseitig vorgegebenen
Rollen ausreichend. Soweit im Einzelfall jedoch Anpassungen oder Erginzungen
notwendig sind, konnen in diesem Navigationspunkt neue Rollen erstellt und iiber
Einstellungen > Administration > Benutzer an die Anwender verteilt werden.

Neue Rolle anlegen

Unter Einstellungen > Customizing > Rollen und Auswahl des Symbols + (im unte-

ren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Rollen gedffnet (vgl.
Abb. 49).

Einstellungen » Rollen » Rolle erstellen

Rollenname* Rollentyp* Navigation Speichern
Speichern und schlieBen
Beschreibung Standard-Erlaubnis* Keine Berochtigung

&

Neuer Datensatz

Abbrechen

Abb. 49: Neue Rolle anlegen
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Die Neuanlage einer Rolle erfordert die Eingabe folgender Daten:

¢ Rollenname: Name der erstellten Rolle

e Beschreibung: Optionale Beschreibung der erstellten Rolle

¢ Rollentyp: Auswahl, ob es sich um eine navigtions- oder modulbezogene Rolle handelt

e Standard-Erlaubnis: Auswahl der Berechtigung, die der Rolle standardmaBig
zugewiesen ist

Bestehende Rolle einsehen / bearbeiten

Unter Einstellungen > Customizing > Rollen wird durch Klicken auf # die De-
tailansicht einer ausgewahlten Rolle geoffnet (vgl. Abb. 42). Systemseitig angelegte Rollen
konnen nicht bearbeitet werden.

» Rollen » Rollebearbeiten "M:

Geandert von: Administrator, 23.02:2017 12:52:03 Erstellt von: system, 18.07.2014 18:54:06

Rollentyp* Navigation

Standard-Erlaubnis* Erstellen, bearbeiten und léschen

Abb. 50: Rolle einsehen
Rollen 16schen

Unter Einstellungen > Administration > Modulgruppierungen und Klicken auf
i wird die ausgewihlte Rolle geloscht. Systemseitig angelegte Rollen konnen nicht ge-
l6scht werden.

2. Navigation

Verwaltung von Navigationspunkten

Uber Einstellungen > Customizing > Navigation gelangt der Administrator auf die
abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 53). Sie enthilt alle vorhandenen Navigationspunkte.
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Edit Name ‘Modified by AModified Date
yl My tasks Joachim Sohn 10/5/2015 5:4B142 PM
#  Home system 7182014 G:54:30 FM
# = Datacollection system 4/26/2016 2:32:26 AM
7 Reporting company details system 4/26/2016 2132126 AW
7 = Transaction management system 4262016 2:32:26 AM
7 Transaction partners system /262016 2:32:26 AM
7 Transaction groups system 4/26/2016 2:32:26 AM
7 Transaetion matrix system 426 /2016 2132126 AM
7 = Analysis system 4262016 2:32:26 AM
’ Functional analysis system 4f26/2046 2:32:26 AN
7 Fisk analysis system 4/26/2016 2:32:26 AM
s ‘Transfer pricing analysis system. 4262016 2:32:26 AN
#  ~ Documentation content system 7/18/2014 6:54:8 PM
7 Documentation content system 1/38/20147 2128231 PML
# v adtachment overview system 7/18/2014 G:54:30 M
7 Doenment management system 7/48/2014 B54:10 BM
s Al attachments system 1/31/2017 2:28:34 PM
# = Creatersport system 7/18/2014 6:54:30 PM
7 Reporting system 7/18/2014 G:54:30 M
# = Taskadministration system 7/48 /2014 Gi54:00 M
P Global dashboard system 7/48 /2014 G:54:00 M

Abb. 51: Verwaltung von globalDoc Navigationspunkten
Umbenennen von Navigationspunkten
Uber Einstellungen > Customizing > Navigation konnen durch Klicken auf ¢ die

einzelnen Navigationspunkte aus dem Bereich [E] Dokumentationsinhalt umbenannt
werden (vgl. Abb. 52).

+ Navigation » Navigati bearbeiten "Details
Berichtszeitraum: | 01012045 - 3112.2015 Geandert von: system, 26.04.2016 02:32:26 Erstellt von: system, 26.04.2016 02:32:26 _ speichern
Speichern und schliefen
ils Beri i ie das Navigati inden i jer.
Details Bitte pflegen Sie lement in Sprachen hier. Link als E-Mail versenden
Zugewiesene Rollen: Sprache ) Navigationselement Abbrechen
de Details Berichisunternehmen
NavigationEditAll Bearbeiten en Reporting company details
MNavigationReadAll Lesen

Abb. 52: Detailansicht eines Navigationselements aus dem Programmpunkt Dokumentationsinhalt

Rollen zu Navigationspunkten zuordnen

Uber Einstellungen > Customizing > Navigation konnen fiir die Navigationspunkte
aus den Programmpunkten %4 Meine Aufgaben und [£] Datenerfassung die den ein-
zelnen Navigationspunkten zugeordneten Rollen eingesehen sowie neue Rollen hinzuge-
fligt werden (vgl. Abb. 53).

» Navigation » Navigati bearbeiten "Details
Berichtszeitraum: [01.01.2015 - 3122015 Geandert von: system, 26.04.2016 02:32:26 Erstellt von: system, 26.04.2016 02:32:26 Speichern
" . ; ; . Speicher und schlieen
Detall i Bitt Si igatis i i S ier.
etals Htie pllegen Sie da Sementin den prachen hier Linkals E-Mail versenden
Zugewissene Rollen: Sprache Navigationselement Abbrechen
de Details Berichtsunternehmen
NavigationEditall Bearbeiten en Reporting company details
NavigationReadAll Lesen

Abb. 53: Detailansicht eines Navigationselements aus dem Programmpunkt Datenerfassung

Durch Klick auf g Zugewiesene Rollen innerhalb dieses Navigationspunktes offnet sich das Dia-
logfenster Rollen hinzufiigen, in dem Rollen hinzugefiigt (Klicken zum Hinzufii-
gen) bzw. entfernt (Klicken zum Entfernen®) werden konnen (vgl. Abb. 54).
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Rollen hinzufiigen x

Nicht zugewiesene Rollen: Zugewiesene Rollen:
Klicken zum Hinzufiigen Klicken zum Entfernen
* TaskAdministrator
Al Nevigtion Costomized v

* TaskApprover

* NavigationEditAll Bearbeiten
* NavigationPrint L.

* NavigationReadAll Lesen

* ModuleLocalRead

* ModuleLocalWrite

* ModuleDivisionalRead
* ModuleDivisionalWrite
* ModuleGlobalRead

* ModuleGlobalWrite

* ModuleDefinition

* DocumentManagement v

Rechte kopieren von: | v

+ Allezuweisen @ Alle verwerfen

OK

Abb. 54: Rollen zu Navigationspunkt hinzufiigen (mit neu hinzugefiigter Rolle Navigation Customized)

Fiir neu angelegte Rollen (im Beispielsfall ,Navigation Customized“) kann fiir diejenigen
Navigationspunkte, die fiir diese Rolle freigeschaltet werden sollen, unterschiedliche Be-
rechtigungen festgelegt werden (Abb. 54).

Bestehende Konfigurationen eines anderen Navigationspunktes konnen iiber die Kopier-

funktion rece xopieren von:| VIEEZE libertragen werden.

3. Berichtsvorlagen

Berichtsvorlagen anpassen

Unter Einstellungen > Customizing > Berichtsvorlagen konnen bestehende Be-
richtsvorlagen kopiert und angepasst werden. Eine Berichtsvorlage besteht immer aus 7
Wordtemplates, die sich auf die unterschiedlichen Bestandteile des Dokumentationsbe-
richts beziehen (vgl. Abb. 55).

Einstellungen » Berichtsvorlagen

Uberschrift Referenz auf  Please find attached the following additional informati & Template_Module_Overview_Transaction_group.doc Vorlage kopieren
Anhange i
) @) Template_Overview_Transaction_groups.doc Variablen herunterladen
Berichtsvorlagen DefaultTemplate [v] {berschrift Anhang ndern
@ Template_Overview_Transaction_matrix.doc ———

@ Template_Overview_Transaction_partners.doc
& Template_Report.doc
@ Template_TextModule.doc.

@ Template_Transfer_pricing_analysis.doc

Abb. 55: Bestandteile einer Berichtsvorlage

Die unter Berichtsvorlagen aufgefiihrten Berichtsvorlagen stellen die Grundlage fiir die
unter dem Punkt [Z] Berichtserstellung generierten Berichte dar und stellen das Corpo-
rate Design sicher. Dadurch besteht die Moglichkeit, eigene Bestandteile in die Berichts-
vorlagen einzufiigen, wie z.B. ein Logo, eine andere Schriftart oder sonstige Formatie-
rungswiinsche. Diese konnen dann in globalDoc hochgeladen und unter [E] Berichtser-
stellung vor der Erzeugung des Berichts ausgewihlt werden.

Zunachst muss eine bestehende Berichtsvorlage (vgl. Abb. 56), hier: ,Default Template®
iiber Vorlage kopieren (in der rechten Befehlsspalte) kopiert werden.
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Einstellungen » Berichtsvorlagen

Uberschrift Referenz auf  Please find attached the following additional informati

) Template_Module_Overview_Transaction_group.doc
Anhange

Vorlage kopieren
. @ Template_Overview_Transaction_groups.doc Variablen herunterladen
Berichtsvorlagen DefaultTemplate v -

p . . . Uberschrift Anhang indern
® Template_Overview_Transaction_matrix.doc
® Template_Overview_Transaction_partners.doe
® Template_Report.doc
® Template_TextModule.doc

@ Template_Transfer_pricing_analysis.doc
Abb. 56: Vorlage erstellen — Kopieren des Templates

Danach muss die kopierte Berichtsvorlage (vgl. Abb. 57) umbenannt werden.

Einstellungen » Berichtsvorlagen

Uberschrift Referenzauf  Please find attached the following additional informati

@) Template_Modtle_Overview_Transaction_group.doc
Anhénge

Vorlage loschen

. @ Template_Overview_Transaction_groups.doc Varlage kopieren

Berichtsvorlagen copy-2-Of-DefaultTemplate v Vorlage umbenennen
@ Template_Overview_Transaction_matrix.doc e

Neuer Name der

Variablen herunterladen
) Template_Overview_Transaction_partners.doc

‘Uberschrift Anhang indern
@& Template_Report.doe

@ Template_TextModule.doc

@ Template_Transfer_pricing_analysis.doc

P—
Abb. 57: Vorlage erstellen —Template umbenennen (1)

Durch Eingabe eines neuen Namens (hier: Handbuch Template) in die Zeile Neuer Na-
me der Berichtsvorlage und Auswahl des Befehls Vorlage umbenennen (in der
rechten Befehlsspalte) wird das Template umbenannt (vgl. Abb. 58).

Einstellungen » Berichtsvorlagen

Uberschrift Referenz auf  Please find attached the following additional informati @ Template_Module_Overview_Transaction_group.doc
Anhange

Vorlage ldschen

5 ® Template_Overview_Transaction_groups.doc Vorlage kopieren
Berichtsvorlagen copy-2-Of-DefaultTemplate v _\\m @ umbenennen
1 @ Template_Overview_Transaction_matrix.doc e
Neuer Name der [Handbuch Template] x| Variablen herunterladen
J ® Template_Overview_Transaction_partners.doc

Uberschrift Anhang Andern
@) Template_Report.doc

@ Template_TextModule.doc

@) Template_Transfer_pricing_analysis.doc

e

Abb. 58: Vorlage erstellen —Template umbenennen (2)

Das neue Template ist nun verfiigbar und die sieben zugehorigen Word-Dateien konnen
angepasst werden. Hierzu erfolgt die Auswahl der zu dndernden Berichtsvorlage(hier:
Handbuch Template) im Auswahlfeld Berichtsvorlagen. Danach kann durch einen
Klick auf ® das jeweilige zur Berichtsvorlage ,Handbuch Template“ dazugehorige Word-

template, z.B. ,Template_Overview_Transaction_partners“ heruntergeladen, lokal ge-
speichert und bearbeitet werden.

Einstellungen * Berichisvorlagen

Uberschrift Referenz auf  Please find attached the following additional informati @ Template_Module_Overview_Transaction_group.doc

Aot Vorlage loschen
nhénge . .
§ @) Template_Overview_Transaction_groups.doc Vorlage kopieren
Berichtsvorlagen Handbuch Template [v] Vorlage umbx
™ . . . forlage umbenennen
Neuer Name der

: Varizblen herunterladen
Berichtsvorlage @ Template_Overview_Transaction_partners.doc

{berschrift Anhang indem

@ Template_Report.doc

@ Template_TextModule.doc

@ Template_Transfer_pricing_analysis.doc

o

Abb. 59: Vorlage erstellen —Template herunterladen

Nach Bearbeitung in Microsoft Word und lokaler Speicherung konnen die einzelnen gein-
derten Wordtemplates mit dem gleichen Namen____(hier: Templa-
te_ Overview_Transaction_partners.doc) iiber Browse.. | und ] hochgeladen werden. Da-
nach ist die geanderte Berichtsvorlage (hier: ,Handbuch Template®) in globalDoc verfiig-
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bar und kann unter [5] Berichtserstellung ausgewahlt und fiir den Bericht genutzt wer-
den.

Referenz auf Anhiange dndern (Berichtsvorlagen)

Unter Einstellungen > Customizing > Berichtsvorlagen besteht die Moglichkeit im
Feld Uberschrift Referenz auf Anhiinge eine Uberschrift fiir die an den Bericht ange-
hingten Dateien festzulegen (vgl. Abb. 60). Die Uberschrift wird im Dokumentationsbe-
richt als Uberschrift vor den Anhéingen angezeigt.

Einstellungen » Berichtsvorlagen

@ Template_Module_Overview_Transaction_group.doc Vorlage 1dschen

Uberschrift Referenz auf  Please find attached the following additional informati
Anhange

Berichtsvorlagen Handbuch Template v

) Template_Overview_Transaction_groups.doe Vorlage kopieren
® - . Vorlage umbenennen
® Template_Overview_Transaction_matrix.doc

Neuer Name der

Variablen he tterladen
Berichtsvorlage @ Template_Overview_Transaction_partners.doc ;

iberschrift Anhang &nds

& Template_Report.doc
) Template_TextModule.doc

@ Template_Transfer_pricing_analysis.doc

sowe. |

Abb. 60: Uberschrift Referenz auf Anhéinge
Variablen herunterladen

Ferner besteht in diesem Meniipunkt sowie auch in den lokalen, divisionalen und globalen
Modulen im Programmpunkt [E] Dokumentationsinhalt die Moglichkeit, Variablen
herunterzuladen (vgl. Abb. 45). Variablen sind bestimmte Bestandteile des Dokumentati-
onsberichts, die in allen Berichten des Konzerns oft verwendet werden (bspw. die Stamm-
daten des Berichtsunternehmens).

Address of trade register «ReportingCompany TradeRegisterAddress»
Formation date «ReportingCompanyFormationDate»
- Acquisition date «ReportingCompanyAcquisitionDate»
I n fo rm at I 0 n a b 0 u t Immediate Shareholder inkl. (% of share) «ReportingCompanyImmediateShareholderValu»
Optional text 1 «ReportingCompanyOptional Text1»
Optional text 2. «ReportingCompanyOptional Text2»
- - Optional text 3 «ReportingCompanyOptional Text3»
va rl a b I e S I n te m I ate S Optional text 4 «ReportingCompanyOptional Textd»
p Optional text 5 «ReportingCompanyOptional Text5»
User display name «SessionUserPrettyName»
License company limit (optional) «SessionKeyReportingCompanyLimit»
Report creation date «ReportCreationDate»
Country code «ReportingCompanyCountryCodex
Country name «ReportingCompanyCountryName»
Currency «ReportingCompanyCurrencyCode»
Name of enterprise «ReportingEnterpriseName»

General variables to be used in all other

templates - - .
d i Specific variables/templates to be used in all
Reporting Company «ReportingCompanyNames
Company Address ReporimgCompanyAddressy other templates
Tax Office «ReportingCompany TaxOffice»
Tax NuTuber «ReportingCompany TaxNumber» Contract list template
Reporting Period «PeriodStartDaten-«PeriodEndDatex» i . . . )
Reporting Period Years «PeriodStart Yearn-«PeriodEnd Years This table-template contains information about files in contract-list
Short business year «ReportingCompanyShortBusinessYeary
Alternative busln.ess year «Rﬂpnm.ngCnmpa.nyAltematweBusme.ssYea.m Description Document type Eile
Legal representative «ReportingCompanyLegalRepresentative»
Core business description «ReportingCompanyCoreBusinessDesc» «TableStart:ContractList»«Display | «DocumentTypeDisplay$ | «Path»«TableEnd:Contrac
Enable best method rule «ReportingCompanyEnableBestMethodRule» String» tring» tList»
Optional information «ReportingCompanyOptionallnformation»
Short name «ReportingCompanyShortName»
ERP number «ReportingCompanyEprNumben» Additional fields useable in the table-template:
Previous name «ReportingCompanyFormerNames
Address of tax office «ReportingCompany TaxOfficeAddress» Short name “Sh"f'tNme il
Number of trade register «ReportingCompany TradeRegisterNumber» Report «Dpt{onalz id
Name of trade register «ReportingCompany TradeRegisterName» Reference «Optional3y

Abb. 61: Uberschrift Referenz auf Anhinge

Um eine effiziente Arbeit in globalDoc zu ermoglichen, konnen durch die Verwendung
von Variablen in globalen, divisionalen oder lokalen Modulen die entsprechende Daten im
Dokumentationsbericht auf das jeweilige Berichtsunternehmen automatisch angepasst
werden. Hierzu miissen die grau hinterlegten Links in Anfiihrungszeichen, z.B. «Report-
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ingCompanyName» in den FlieBtext eines Moduls anstelle des Namens des Berichtsun-

ternehmens kopiert werden. Diese Links werden von globalDoc automatisch durch die
Daten des ausgewihlten Berichtsunternehmens ersetzt.

4. Analysevorlagen

Analysevorlagen verwalten

Unter Einstellungen > Customizing > Analysevorlagen konnen Textbausteine zur
Dokumentation der Angemessenheit von Verrechnungspreisen eingepflegt werden. Die
Ubersicht enthilt alle bereits angelegten Analysevorlagen (vgl. Abb. 62).

Einstellungen » Analysevorlagen

Suche

[Art der Analyse [~][enthailt ~ -

* Zariicksetzen Suchen 2
0 rt der Analyse Vorlagenname Interner Kommentar zur Tej ‘Getindert von Geéndertam
0| & | # |Comparable uncontrolled price method CcUP

Administrator
Administrator

Mittwoch, 1. Mérz 2017 16i54:34
O| @ | # Cost-plus method

1| @ | # |Resale price method

cr Mittwoch, 1. Marz 2017 16i54:52

Administrator Mittwoch, 1. Mrz 2017 16:55:10

o+ a

Seite[1 Jvon1 15 V]
Abb. 62: Analysevorlagen - Ubersicht

Analysevorlagen erstellen

Unter Einstellungen > Customizing > Analysevorlagen wird durch Klicken auf
die Detailansicht zum Anlegen einer Analysevorlage gedffnet. Hier konnen in
unterschiedlichen Reitern die Beschreibung der Methode, die Beschreibung der
Kostenbasis, die Angemessenheit der angewandten Methode sowie die Angemessenheit
des Transferpreises dokumentiert werden, welche lokalen Anwendern dann im

Programmpunkt [E] Dokumentationsinhalt > Verrechnungspreisanalyse zur
Verfiigung stehen.

3 » erstellen

Analysevorlage erstellen Speichern

Speichern und schliefen
Vorlagenname* Intener Kommentar zur

Neuer Datensatz
Text-Auswahl
Art der Analyse Comparable uncontrolled price method [v]

Abbrechen

der Methode der

it der

Abb. 63: Analysevorlagen anlegen
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Analysevorlagen bearbeiten

Unter Einstellungen > Customizing > Analysevorlagen wird durch Klicken auf ~
die Detailansicht der jeweiligen Analysevorlage geoffnet. Hier konnen die bei Anlage einer
neuen Analysevorlage hinzugefiigten Informationen bearbeitet werden (vgl.
Analysevorlagen erstellen).

5. Lizenzierung

Ablaufdatum der Lizenz anzeigen

Unter Einstellungen > Administration > Lizenzierung wird das Ablaufdatum der
Lizenz angezeigt (vgl. Abb. 64).

Einstellungen » Lizenzieru

Andern

. 0:00
Abbrechen

Ist abgelaufen? O

Abb. 64: Lizenzierung

Historisierung aktivieren

Unter Einstellungen > Administration > Lizenzierung kann durch Auswahl der
Option Ist Historisierung aktiv? ausgewihlt werden, ob die Historisierung aktiviert
wird.
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IV. Meniipunkt E-Mail & Erinnerungen

1. E-Mail Einstellungen

E-Mail Einstellungen verwalten

Unter Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail Einstellungen besteht
die Moglichkeit, die E-Mail Funktion in globalDoc zu verwalten (vgl. Abb. 65).

In diesem Navigationspunkt konnen unter Erinnerungen an bevorstehenden Frist-
ablauf Erinnerungs-E-Mails an die Aufgabenbearbeiter via E-Mail versendet werden.
Hierbei kann das zeitliche Intervall dieser automatisch vom System versandten E-Mails
konfiguriert werden. Das bedeutet, dass bei der Auswahl von z.B. ,1% eine Erinnerungs-E-
Mail automatisch einen Tag vor Ablauf der Bearbeitungsfrist an den Aufgabenbearbeiter
versandt wird. Unabhangig davon kann iiber die Erinnerungsmail manuell aus-
gelost werden. Dariiber hinaus gibt es die Moglichkeit, fiir Task Administratoren und Task
Approver Ubersichten iiber den Status verschiedener Aufgaben in einem gewissen Turnus
(z.B. téglich, monatlich) automatisch via E-Mail auszugeben. Dabei kann der E-Mail-
Ubersichtsreport ebenfalls iiber manuell ausgelost werden.

» E-Mail Ei

E-Mail & Erinnerungen t fiir den Aufgaben-Verwalter Tnderungen speichern
E Mail Funktion aktiviert? [ | ? Zeitpunkt der letzten E
Eskal

Send E-Maik ?
ki et : Eskalations-Intervall* ‘manuell v

Aufgaben des Sy ini Statusreport der Aufgaben fiir i i i Ubersicht)
Zeitpunkt der letzten Zeitpunkt der letzten
Eskalation Eskalation
Eskalations-Intervall* ‘manuell v Eskalations-Intervall* ‘manuell v

Erinnerung an bevorstehenden Fristablauf
Zeitpunkt der letzten
Eskalation

Option 1: Tagle) vor

Abb. 65: E-Maileinstellungen verwalten

Innerhalb der E-Mail Einstellungen konnen die folgenden Statusreports sowie die Termi-
nierung der E-Mail-Versendung definiert werden:

Erinnerung iiber offene Aufga- Anwender mit der Rolle eines System Administ-
ben des Systemadministrators rators erhalten zu den gewahlten Zeitpunkten ei-
ne Excel-Ubersicht iiber den Status der system-
seitig generierten Aufgaben

Erinnerung an bevorstehenden Anwender mit offenen Aufgaben erhalten x Tage
Fristablauf vor Ablauf der Frist eine Erinnerungs-E-Mail

Statusreport fiir den Aufgaben- Anwender mit der Rolle eines Task Administra-
Verwalter (Gesamtiibersicht) tors erhalten zu den gewiahlten Zeitpunkten eine

Excel-Ubersicht iiber den Status aller Gesell-
schaften analog der Statusiibersicht ,Gesamt-
iibersicht® im Bereich Aufgabenadministration
(siehe Kapitel ITI. Workflowmanagement)

Seite 47



Statusreport fiir Aufgaben fiir Anwender mit der Rolle eines Task Approvers er-
Zustimmungsberechtigte (ge- halten zu den gewihlten Zeitpunkten eine Excel-
sellschaftsspezifische Ubersicht) Ubersicht iiber den Status einer Gesellschaft ana-
log der Statusiibersicht ,Gesellschaftsbezogene
Ubersicht* im Bereich Aufgabenadministration
(siehe Kapitel ITI. Workflowmanagement)

Tab. 1: Uberblick Erinnerungen

2. E-Malil erstellen

E-Mail manuell versenden

Unter Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail erstellen besteht die
Moglichkeit fiir die Administratoren, manuell E-Mails zu versenden.

Einstellungen » E-Mail erstellen

An (Komma getrennt) g Kopie an (Komma getrennt) [

Abb. 66: E-Mail erstellen

3. E-Mail-Ubersicht

Versandte E-Mails verwalten

Unter Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail-Ubersicht gelangt der
Administrator auf die abgebildete Ubersicht (vgl. Abb. 67). Sie enthilt alle bereits vom
System erstellten E-Mails.
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Einstellungen » E-Mail Ubersicht

Suche

[an (Komma getrennt)[v] [enthalt El

+ Zuriicksetzen Suchen £
O An (Komma getrennt) | Betreff | Status | Vorlage-Code | Vorlage-Name | Anzahl der Versuche] Ist himl| Geéindert von | Geandettam |
Od|r i v ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet TASKooz Einreichung zur Gen| o Joachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2014
O & | # |not initialized ‘TP documentation for DE-Demo GmbH: New assigi Wartet TASKoo1 Neue Anfgabe o Joachim Sohn Mittwoch, 27. Januar 201
O & | # |not initialized ™ ion for CZ-Demo s.r.0.: New assigne| Wartet TASKoo1 Neue Aufgabe o Joachim Sohn Mittwoch, 27. Januar 201
0| & | # |notinitialized TP documentation for DE-Demo GmbH: Notificatio Wartet TASKoo3 Wiedereréffete Auf{ o Joachim Sohn Donnerstag, 21. Januar 2(
[0 & |/ |anna i P m,max TP ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet 'TASKoo2 Einreichung zur Gen| o Joachim Sohn Donnerstag, 21. Januar 2
O/ & | # [joachim.schn@de.pwe.com,maxim TP ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet TASKoo2 Einreichung zur Gen ol Local User Sonntag, 18. Oktober 201{
O] @ | # ljoachim.sohn@dl i ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet TASKooz Einreichung zur Gen| o Joachim Sohn Sonntag, 18. Oktober 201/
[] & | / |joachim.sohn@de.pwe.com,maxim TP ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet 'TASKoo2 Einreichung zur Gen| o Loeal User Sonntag, 18. Oktober 201
| & | # |not initialized ‘TP documentation for DE-Demo GmbH: Nexw assigi Wartet TASKoo1 Neue Aufgabe ol Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 201/
O] & | # [local ™ ion for Business unit 1: New assigne(Wartet TASKoo: Neue Aufgabe o Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 201/
O & | # joachim sohn@d m,maxin TP ion for DE-Demo GmbH: Submissio Wartet TASKoo2 Einreichung zur Gen| ° Joachim Sohn Freitag, 9. Oktober 2015 4
O & | # [local m TP ion for Region 1: New assigned task, [ Wartet TASKoot Neue Aufgabe o Joachim Sohn Dienstag, 22. September

¢ T ® Seite[1  |von1 Zeiges-s2vonsz

Abb. 67: E-Mail-Ubersicht
Versand von E-Mails abbrechen

Unter Einstellungen > E-Mail & Erinnerungen > E-Mail-Ubersicht und Auswahl
von kann der Versand ausgewahlter Benachrichtigungen bei Bedarf ab-
gebrochen werden.
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C. Programmpunkt Dokumentationsinhalt

Der Programmpunkt [§] Dokumentationsinhalt ist sowohl fiir Administratoren als
auch fiir lokale Anwender relevant. Im Folgenden werden nur die Funktionen Kapitel
definieren und Module erstellen erliutert. Alle anderen Funktionen (Inhalt d&ndern,
Variablen), welche ebenfalls von Nutzern ohne Administratorenrechten genutzt werden
konnen, sind im Anwenderhandbuch aufgefiihrt.

Im Einzelnen sind zur Erstellung von Dokumentationsinhalten vier Arbeitsschritte vorge-
sehen:

e Schritt 1: Kapitel definieren
e Schritt 2: Module erstellen
e Schritt 3: Inhalt andern

e Schritt 4: Variablen

Diese sind im oberen Bereich des Fensters unter [E]l Dokumentationsinhalt dargestellt
(vgl. Abb. 68).

Dokumentationsinhalt Auswahl: » Uo1 - DE-Demo Headquar... fiir den Zeitraum: v 01.01.2015 - 31.12.2015
| Abznarbeitende Schritte: @ Kapitel definieren O Module erstellen O Inhalt ndern O Variablen Speichern
Die Reihenfolge 1aft sich durch Zichen und Loslassen indern. Kapitel kinnen frei verteilt werden. Anderungen werden nicht sofort gespeichert und miissen iiber den 'Speichern’ Button bestitigt werden.
Indexes Oo# &+
¥ 1. General 9w # +
1.0 General information v # +
1.1 Legal structure ¥ # +
1.2 Organisational structure 9w # +
1.3 General description of business 9 # +
1.4 Accounting and charging principles W # o+
¥ 2. Transactions 9w # +
2.0 Transactions with related parties 9 # +
2.1 Transfer pricing policy v # +
2.2 Transaction matrix «a# +
¥ 3. Functional and risk analysis 9 # +
3.0 Functional and risk analysis v # +
¥ 4 Transfer pricing analysis «a# +
4.0 Transfer pricing analysis v # +
4.1 Financial analysis v # +
¥ 5. Documentation of special cases. = # +
5.0 Documentation of special cases v # +

s

Abb. 68: Abzuarbeitende Schritte zur Erstellung von Dokumentationsinhalten — Kapitel definieren

Schritt 1: Kapitel definieren

Unter [H Dokumentationsinhalt > Kapitel definieren kann der System-
Administrator die generelle Kapitelstruktur der Dokumentationen der Berichtsunterneh-
men festlegen. Hier kann auBerdem die Gliederung der bereits angelegten Kapitel veran-
dert werden. Die Ubersicht (vgl. Abb. 68) bietet folgende Funktionen:

e Durch Klicken auf die jeweiligen Uberschriften lassen sich die Bezeichnungen der Ka-
pitel bearbeiten.

e Durch Klicken auf + werden neue Kapitel hinzugefiigt.
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e Durch Auswahl von ® wird das jeweilige Kapitel geloscht. Um ein unbeabsichtigtes
Loschen von Modulinhalten zu verhindern, konnen Kapitel nur geloscht werden, wenn
keine Module in dem Kapitel enthalten sind.

¢ Die Reihenfolge der Kapitel ldsst sich durch einen Klick auf die rechte Hilfte der zu
verschiebenden Zeile und anschlieBendes Ziehen und Loslassen (bei gedriickter Maus-
taste) anpassen. Kapitel konnen dabei frei verteilt werden.

Erst nach Auswahl von Speichern (in der rechten Befehlsspalte) wird die Kapitelstruktur
mit den vorgenommenen Anderungen gespeichert.

Schritt 2: Module erstellen

Unter [l Dokumentationsinhalt > Module erstellen kann zu jedem der unter Kapi-
tel definieren festgelegten Kapitel eine beliebige Anzahl von Modulen angelegt werden
(vgl. Abb. 69). Auf der rechten Seite des Fensters enthilt die Ubersicht Informationen da-
zu, wie viele Module, Anhdnge und Aufgaben dem jeweiligen Kapitel bzw. Modul bereits
zugeordnet wurden und zeigt den jeweiligen Bearbeitungsstand (bspw. In Bearbeitung,
Genehmigung ausstehend) an sowie die Anzahl der Berichtsunternehmen, denen das je-
weilige Modul (bzw. die Module eines Kapitels) zugeordnet wurde.

Abzuarbeitende Schritte: O Kapitel definieren ® Module erstellen O Inhalt indern O Variablen Speichern
Die Reihenfolge 146t sich durch Ziehen und Loslassen indern. Module kiinnen frei verteilt werden. Anderungen werden nicht sofort gespeichert und miissen iiber den 'Speichern’ Button bestiitigt werden.
Indexes +
v 2 General Module: 21 Verteilt: 16 Anhiinge: 2 Aufgaben: 2 Status: In Bearbeitung -
¥ 1.0 General information Module: 12 Verteilt: 8 Anhéinge: 2 Aufgaben: 1 Status: In Bearbeitung 4

# Guidance on documentation strategy for section 1.0 [Global,Text] B

# General information about Demo Group [Global,Word-Dokument] B <>

# @ General information about business unit 1 [Divisional:Business unit 1,Text]

# @ General information about business unit 2 [Divisional:Business unit 2, Text]

# General information aboutlocal company [Local,Word-Dekument] <> Verteil: 4 Aufgaben: 1 Statusi In Bearbeitung Anhénge: 2

# @ Market situation Demo Group [Global Text]

e | in region 1 [Divisi 1,Word-Dok t] ©
# @ Marketsituation in region 2 [Divisional: Region 2,Word-Dokument] <>

# Unternehmenshistorie [Local, Text] Verteilt: 1

# Corporate History [Local, Text] Verteilt: 1
< aniloarsm Module: 2 Verteilt: 4 Aufgaben: 1 Status: Genehmigung noch ausstehend 4

# W Legal structure of the Demo Group [Global, Text]

# @ Legal structure relevant for local company [Loeal,WordDokument] <> Verteilt: 4 Aufgaben: 1 Status: Genehmigung noch ausstehend
¥ 1.2 Organisational structure Module:3 4+

# Organisational structure of the Group [Global,Word-Dokument] B >

# ® Organisational structare of busingss it 1 [Divi iness wait 1Text]
/ & Organisational f business unit 2 [Divisi iness unit 2;Text]
O ng@rirrmies e

/@ Business description of local company [Local, Word Dokument] <> Verteilt: 4
Abb. 69: Abzuarbeitende Schritte zur Erstellung von Dokumentationsinhalten — Module erstellen
Neues Modul anlegen

Unter [§] Dokumentationsinhalt > Module erstellen und Auswahl von + wird die
Detailansicht zum Anlegen eines neuen Moduls geoffnet (vgl. Abb. 70).

Im Reiter Moduldetail sind folgende Informationen zum Anlegen eines neuen Moduls
zu hinterlegen:

e Kapitel: Auswahl des Kapitels, dem das Modul zuzuordnen ist
e Modulname: Name des neu erstellten Moduls

¢ Eingabeformat: Dateiformat des Modulinhalts (Word-Datei oder Freitextfeld)
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e Modulklasse: Auswahl, ob es sich um ein lokales, divisionales oder globales Modul
handelt

e Druckoption: Auswahl, ob das Modul optional, immer oder niemals bei der Berichter-
stellung gedruckt werden soll

e Master/local file: optionale Auswahl, ob das Modul dem Master oder Local File zuzu-
ordnen ist

e Transaktionsgruppe: optionale Zuordnung zu einer bestehenden Transakionsgruppe

Dokumentationsinhalt » Modul erstellen

Berichtszeitraum: [oL01.2015 - 31.12.2015 ¥

Speichern
Speichern und schlieBen
Moduldetails | Modulzuweisungen arisblen herunterladen
Kapitel" Indexes [v]  Transaktionsgruppe = );:” ?“e“sm
Abbrechen
Modulname®
Eingabeformat® Word-Dokument ™

Modulklasse* Local

[ [«

Druckoption® optional

Master/local file [v]

Abb. 70: Modul erstellen - Moduldetails

Im Reiter Modulzuweisungen (vgl. Abb. 71) wird das neu zu erstellende Modul iiber
die Optionen + Berichtsunternehmen zuordnen und @ Ausgewihlte Berichtsunternehmen verwerfen Berichtsunternehmen

zugeordnet bzw. entzogen.

Dokumentationsinhalt » Modul erstellen

Berichtszeitraum: |01.01.2015 - 31.12.2015 ¥ Speichern

Speichern und schliefen
Moduldetails Modulzuweisungen

Variablen herunterladen
Neuer Datensatz

Zugeordnete Gruppierungen: Abbrechen

Berichtsunternehmen, die das aktuelle Modul nutzen:

) Name + Code Typ
LI Seite von1 15 [] Keine Datensatze vochan

o iihlte Berig h verwerfen + i zuordnen

Abb. 71: Modul erstellen - Modulzuweisungen

Modul bearbeiten

Unter [E] Dokumentationsinhalt > Module erstellen und Auswahl von # wird die
Detailansicht zum Bearbeiten eines Moduls gedffnet (vgl. Abb. 70). Hier konnen in den
Reitern Moduldetails und Modulzuweisungen die bei Anlage des Moduls gemachten
Angaben angepasst werden.

Zudem konnen im Reiter Moduldetails die Bezeichnung des Moduls hinzugefiigt werden.
Bei Modulen mit Eingabeformat ,, Text“ kann der Standardtext des Moduls angepasst wer-
den (vgl. Abb. 72).
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» Modul iten "Guidance on d. i trategy for section 1.0 [Text]"

Berichtszeitraum: [or.o1.2015 - 3.12.2015

Geandert von: Joachim Sohn, 17.10.2015 11:50:13 Erstellt von: Joachim Sohn, 22.09.2015 11:27:52 _ Speichern

Speichern und schliefen
Moduldetails | Modulzuweisungen Mol kopicren

Neuer Datensatz
Kapitel* 1.0 General information V] Link als E-Mail versenden
Modulname* Guidance on documentation strategy for section Abbrechen
Eingabeformat* Text I
Modulldasse™ Global M
Druckoption® Niemals [v]
Masterflocal file v
Bezeichnung Intarnal guidance on documentation strategy for navigation itsm 1.0
Standardtext The guidance on the the internal documentation strategy for navigation item 1.0 has been developed by the group tax

department in 2015. This guidance is enclosed to this module as an attachment (please see tab "Attachments” above).

Transaktionsgruppe v

Abb. 72: Module bearbeiten (Eingabeformat Text)

Bei Modulen mit Eingabeformat ,Word-Dokument® erfolgt iiber die Option _growse... | und
[ der Upload von Vorlagedokumenten, die dem lokalen Anwender als Muster fiir den In-
halt des Moduls dienen konnen.

Dokumentationsinhalt » Modul bearbeiten "General information about local company [Word-Dokument]"

Berichtszeitraum: [01.01.2015 - 31.12.2015 Y Geandert von: Immanuel Weidlich, 28.06.2016 17:26:01 Erstellt von: Joachim Sohn, 22.09.2015 11:15:50 Speichern
Speichern und schlieBen
Moduldetails | Modulzuweisungen Modul kepieren
Ubersicht lokale Versionen
Kapitel 1.0 General information v Hinweise: ‘Template herunterlads
™ Schritt 1: Template herunterladen empale henueracen
Modulname* General information about local company Schritt 2: Neuen Inhalt hochladen Variablen herunterladen
Eingabeformat™ Word-Dokument [v] Informationen beziiglich Hilfsvariablen finden Sie hier Neuer Datensatz
Vorlagedo Link als E-Mail versenden
- t
Modulklasse’ Local [v] forlagedokument Abbrechen
Druckoption®
rickoprion mmer ] —
Masterflocal file OECD local file

Hochgeladenes Dokument dient als Muster fiir den
Inhalt

<] [

Transaktionsgruppe

Abb. 73: Module bearbeiten (Eingabeformat Word-Dokument)

Im Reiter Modulzuweisungen konnen iiber Auswahl von [ die zugeordneten Rollen und
Modulgruppierungen angepasst werden.

D ionsis » Modul iten "General i ion about local company [Word-De
Berichtszeitraum: | 01.01.2015 - 31.10.2015 v Geandert von: Immanuel Weidlich, 28.06.2016 17:26:01 Erstallt von: Joachim Sohn, 22.09.2015 11:15:50 Speichern
Speichern und schlieBen
Moduldetails | Modulzuweisungen Modul kopieren
Dbersicht lokale Versionen
‘Template herunterladen
Zugeordnete Rollen: Zugeordnete Gruppierungen:
Variablen herunterladen
- " ' Neuer Datensatz
Edit local content Bearbeiten LRD
. Linkals E-Mail versenden
Read local content Lesen Abbrechen

Berichtsunternehmen, die das aktuelle Modul nutzen:

[m] Name & | Code | Typ 1
|cz-Demo s.ro. |vog |Local |
[ |DE-Demo Headquarters AG Uo: Local
[ [FR-Demo S.A. Uoz Local
|US-Demo Sales Hub America Inc. [tog |Local |
P Seite[1__|von1 [15 [~] Zeigei-gvons
© verwerfen | + Ber d

Abb. 74: Modul bearbeiten — Modulzuweisung
Schritt 3: Inhalt 4ndern

Siehe Anwenderhandbuch, Kapitel C. III.
Schritt 4: Variablen

Siehe Anwenderhandbuch, Kapitel C. III.
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D. Programmpunkt Aufgabenadministration

I. Ubersicht

Eine zentrale Funktionalitit in globalDoc ist das Workflowmanagement. Zur vollstandi-
gen Nutzung dieser Funktionalitdt sind an die fiir das Workflowmanagement zustandige
Anwender die folgenden Benutzerrollen zu vergeben: Task Administrator sowie Task
Approver (vgl. Kapitel C.III. 3.)

e Ein Task Administrator besitzt die Moglichkeit, zentrale Vorgaben und Aufgaben
zuzuweisen und deren Status zu iiberwachen.

e Innerhalb von globalDoc konnen lokal verantwortliche Task Approver bestimmt
werden, die Arbeitsergebnisse lokaler Anwender kontrollieren und anschlieBend frei-
geben zu konnen sowie zusitzlich lokale (geschaftsbezogene) Aufgaben erstellen zu
konnen.

Beispielsweise konnen sich folgende verschiedene Konstellationen im Rahmen des Work-
flowmanagements innerhalb von globalDoc ergeben:

1. Vergabe der zentralen Aufgabe sowie
Uberwachung des Bearbeitungsfortschritts
der lokalen Einheit.

N

“Task Administrator” “Task Approver”
Lokale Einheit

2. Bearbeitung der zentral erhaltenen
Aufgabe iiber das Ampelsystem.

3. Uberpriifung der finalisierten Aufgabe

2. Uberwachung des Bearbeitungsfortschritts
der lokalen Einheit.

N

“Task Administrator” “Task Approver”
Lokale Einheit

1. Erstellung einer eigenen lokalen Aufgabe
und Bearbeitung dieser iiber das
Ampelsystem.

5. Uberpriifung der finalisierten Aufzabe

Abb. 75: Moglichkeiten des Workflowmanagements

Der Zugriff auf Funktionalitaten des Workflowmanagements ist abhangig von der Rechte-
verteilung. Dabei besitzt ein Task Administrator die Moglichkeit, den Status aller in glo-
balDoc angelegten Aufgaben zu kontrollieren.

Je nach Rechtevergabe kann die Ansicht in der Aufgabenadministration eines Task Ap-
provers maximal die folgenden Meniipunkte enthalten:
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& Anfgabenadministration ez

Abb. 76: Aufgabenadministration

Anfgabenverwaltung Gesellschaftshezogene Anfraben des
Ubersicht Systemadministrators

II.  Kurzbeschreibung des Workflowmanagementmeniis

Um einen schnellen und unkomplizierten Uberblick iiber die Navigationspunkte zu ge-

wiahrleisten, folgt eine Kurzbeschreibung des gesamten Workflowmanagements.

Navigationspunkt

Beschreibung

[ Gesamtiibersicht

E Aufgabenverwaltung

4 Gesellschaftsbezogene
Ubersicht

[ Aufgaben des
Systemadministrators

Meine Aufgaben
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In diesem Meniipunkt erhélt der Task Administrator einen
globalen (systemweiten) Uberblick iiber die an die jeweili-
gen Gesellschaften zugeteilten Aufgaben.

Details: vgl. Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht

Uber diesen Meniipunkt erhilt der Task Administrator
einen Uberblick iiber die angelegten Aufgaben. Unter
diesem Punkt konnen die Aufgaben verwaltet werden.

Details: vgl. Aufgabenadministration: Aufgabenverwaltung

Der Meniipunkt bietet dem Task Approver die Moglichkeit,
eine Ubersicht iiber die an die lokale Gesellschaft verteilten
Aufgaben zu erhalten.

Details: vgl. Task Approver: Gesellschaftsbezogene Uber-
sicht

Unter Aufgaben des Systemadministrators besitzt der Sys-
tem Administrator die Moglichkeit, die Aufgaben einzuse-
hen, die automatisch von globalDoc generiert werden.

Details: vgl. Task Administrator: Aufgaben des Systemad-
ministrators

Unter 4 Meine Aufgaben kann ein lokaler Anwender Auf-
gaben fiir die entsprechende lokale Gesellschaft verwalten.

Details: vgl. Anwenderhandbuch



III. Workflowmanagement im Detail

Die Aufgabenadministration ermoglicht es, als Aufgabenadministrator verschiedenste
Aufgaben an die lokalen Einheiten zu verteilen und zu kontrollieren, sog. Workflowmana-
gement. Uber ein Ampelsystem kommuniziert die lokale Einheit den Status der zentral
iibertragenen Aufgabe an den Aufgabenadministrator, der schlieSlich die durchgefiihrte
Bearbeitung beurteilen kann. Des Weiteren sind die lokalen Anwender in der Lage, eigene
Aufgaben selbstindig zu erstellen und mit Hilfe des Ampelsystems koordiniert abzuarbei-
ten.

Uber die jeweiligen Ubersichten erlangt der berechtigte Aufgabenadministrator bzw. Task
Approver einen Uberblick iiber die erstellten und verteilten Aufgaben sowie deren Status.
Die Meniipunkte Gesamtiibersicht sowie Aufgabenverwaltung sind nur fiir den Auf-
gabenadministrator zuganglich. Unter dem Navigationspunkt Gesamtiibersicht erlangt
der Aufgabenadministrator zudem einen Uberblick iiber die Einheiten, denen Aufgaben
zugeordnet wurden.

1. Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht

Aufgaben verwalten (Gesamtiibersicht)

Unter Aufgabenadministration > Gesamtiibersicht erlangt der berechtigte Anwen-
der einen Uberblick iiber die erstellten und verteilten Aufgaben sowie deren Status (vgl.
Abb. 77). Die Ubersicht besteht aus den Reitern Status/Report Berichtsunterneh-
men, Status/Report Aufgaben und Status/Aufgabe Berichtsunternehmen.

Im Reiter Status/ Report Berichtsunternehmen kann der Status der einzelnen loka-
len Einheiten eingesehen werden. Dabei wird fiir den Aufgabenadministrator ersichtlich,
wie viele Aufgaben vollstindig, nur zum Teil oder noch nicht bearbeitet worden sind. Dar-
iiber hinaus kann diese Ubersicht in Excel exportiert werden.

» Zusammenfassung

~ Ubersichten

Status/Report Berichtsunternehmen (4) Status/Report Aufgaben (1) Status/Aufgabe Berichtsunternehmen (12)

Gesellschaft Offen Tn Bearbeitung “Auf Freigabe wartend Wiedererotinet ‘Abgeschlossen
DE-Demo Factory GmbH
DE-Demo Headquarters AG

FR-Demo S.A.

[ [ |

US-Demo Sales Hub America Inc. o
oD w Seite[1 _|von1 15 [¥] Zeiges-gvon g

Abb. 77: Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht - Status/ Report Berichtsunternehmen

Reiter Status/ Report Aufgaben (vgl. Abb. 78) zeigt den Arbeitsstand der einzelnen
Aufgaben. Dabei besteht die Moglichkeit einzusehen, unter welchem Meniipunkt die Auf-
gabe angelegt ist und wie viele Einheiten diese bspw. gestartet oder beendet haben. In der
jeweiligen Detailansicht lassen sich alle Eingaben sowie Verteilungen modifizieren.
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Berichtszeitraum: [01.01.2015 - 31.12.2015 ¥

+ Zusammenfassung

~ Ubersichten

Status/] i (@) / ufgaben (11) ab i (12)

Name |  Navigationselement | Modul 1 Kategorie | LeteterStichtag | | Offen | InBeatbeitung | AufFreigabewartend|  Wiedererdffnet |  Abgeschlossen |
Check F&R Analysis | fon content 3112.2015 o ° of o 1
Update general inform ion content General i Hon al Local 20.02.2016 o 1 o o o
Update general inforn] fon content 31.03.2016 o ° o o o
Update legal structure ion content Leeal structure relevar Local 15.03.2016 [ ] o o ' o o
Updat jtuati ion content 13.02.2017 . 1 o o o o
Update' ion content T Local 13.02.2017 o 1 o o o
Check General Inform Reporting details 15.02.2016 o 1 o o 0
Check General Inform| Reporting company details 15.02.2016 [ ] . o o o B
Lk Reporting company details 29.02.2016 o ° o o °
Updat hmenReporting detals 1gon.z017 o o B B '
Update Transactions |Transaction matrix 30.06.2016 [ ] B o o . '
oD oa Seite[1_|von1 15 (v Zeige - savom 11

Abb. 78: Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht - Status/ Report Aufgaben

Im Reiter Status/ Aufgabe Berichtsunternehmen (vgl. Abb. 79) erhilt der Aufga-
benadministrator eine Ubersicht iiber die verteilten Aufgaben der lokalen Gesellschaften.

) PR

01.01.2015 - 31.12.2015 ¥

» Zusammenfassung

- Ubersichten

Status/Report Berichtsunternehmen (4) Status/Report Aufgaben (11) Status/Aufgabe Berichtsunternehmen (12)

Gesellschaft | Name | Navigationselement | Kapitel | Modul | LetzterStichtag | Veranwwortlich | | Status | Gedndert von | Geiindertam 1
DE-Demo Factory Gm Update ituatior D fonsii General informatiq 13.02.2017 CWTuser . Offen CWluser Freitag, 10. Februar 2017 15:22:01)
DE-Demo Factory Gm|Update Toch: lls D fonsi 1Legalstructure | Tochtergesellschaften 13.02.2017 CWluser In Bearbeitung CWluser Freitag, 10. Februar 2017 15:26:27
DE-Demo Factory Gm,Update U hmen: Details Beri 13.02.2017 CWluser Abgeschlossen CWluser Freitag, 10. Februar 2017 15:52:21
DE-Demo HeadquarteCheck F&R Analysis | Dokumentationsinhali3.o Functional and ris| 31122015 Abgeschlossen Joachim Sobn Sonntag, 18. Okiober 2015 18:32:4
DE-Demo Head: pdate general inform D ionsi © General i i i ion a 6 In Bearbeitung Joachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2016 08:17:4
DE-Demo Head: date legal structure D ionsi 1 Legal structure | Legal structure relevar 15.03.2016 . Genehmigung noch auJoachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2016 08:18:¢
DE-Demo Head: Check General Inform. Details Beri 15.02.2016 In Bearbeitung Immanuel Weidlich Mittwoch, 3. Februar 2016 0g:58:|
DE-Demo Head Updat ions [T i i 30.06.2016 Wiederersffnet Joachim Sohn Donnerstag, 21. Januar 2016 22:3(
FR-Demo S.A. Check General Inform Details Beri 15.02.2016 Abgeschlossen Immanuel Weidlich Mittwoch, 3. Februar 2016 10:03:{
FR-Demo S.A. Update Transactions | Transaktionsmatrix 30.06.2016 \Abgeschlossen Immanuel Weidlich Mittwoch, 3. Februar 2016 10:03:)
US-Demo Sales Hub A Check General Inform Details Beri 15.02.2016 . Offen Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 15:16:2)
US-Demo Sales Hub A Update Transactions | Transaktionsmatrix 30.06.2016 . Offen Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 11:09:5
LRGN Seite[1_|von1 15 [v eige 1-12von 2

Abb. 79: Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht - Status/ Aufgabe Berichtsunternehmen

Im oberen Bereich des Dashboards erhélt der Aufgabenadministrator durch einen Klick
auf Zusammenfassung eine Ubersicht der iiberfilligen bzw. auf eine Freigabe warten-
den oder kiirzlich wieder geoffneten Aufgaben.

) g

Zeitperiode: [or.01.2015 - 31.12.2015 ]

- Zusammenfassung

Uberfillige Aufgaben (6) * | Auf Freigabe wartende Aufgaben (5)~  Kiirzlich wiederersffnete Aufgaben (1)

Gesellschaft | Name. 1 Letater Stichtag 1 Verantwortlich 1

B usiness uit s Update general information about BU 1 31032016 elobalAdmin
B czoenosro Check General Information 15.02.2016
B o vewo Gt Check General Information 15.02.2016
[ Update general information 20.02.2016
B oevemo bt Update legal structure 15.03.2016

'US-Demo Inc. Check General Information 15.02.2016
oG D oE Seite[1 |von1 15 [v Zeizes-6vom 6

Abb. 80: Aufgabenadministration: Gesamtiibersicht - Zusammenfassung
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2. Aufgabenadministration: Aufgabenverwaltung

Aufgaben verwalten (Detail)

Unter Aufgabenadministration > Aufgabenverwaltung kann der Aufgabenadmi-
nistrator die angelegten Aufgaben verwalten. In dieser Ansicht besteht die Mdoglichkeit,
Aufgaben zentral anzulegen, zu 16schen, zu bearbeiten oder zu verteilen.

»

Zeitperiode:

Suche

[Name ] [enthalt ~ (=

+ Zuriicksetzen Suchen o
O Name Navigationselement = Modul Letzter Stichtag Ist wiederkehrend Zngewiesen Gezndert von Geindert am

O & | # |upd 1 i L0 Allgemeine i General i ion about local company [20.02.2016 W 1/Loeal User Montag, 9. Mai 2016 18:21:46

O & | # |upd 1 fon about BU 1 | 1.0 Allgemeine i General i ion about business unit 1 |31.03.2016 W 1 Loeal User Montag, 9. Mai 2016 17:00:03

| & | # Updatelegal structure 1.4 Rechtliche Struktur Legal structure relevant for local company |15.03.2016 ¥ 1/Joachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2016 08:18:00
| & | # |TPPolicy 2.1 Verrechnungspreisrichtlinte 27.05.2016 ¥ 1/Local User Montag, 9. Mai 2016 17:17:26

O] & | # |Check F&R Analysis 3.0 Funktions- und Risikoanalyse 31.12.2015 i 1 Joachim Sohn Sonntag, 18 Oktober 2015 18:32:39
[| @ | # |Check General Information Details Berichtsunternehmen 15.02.2016 7 1|Local User Montag, 9. Mai 2016 19:08:35

O @ | # |CheckGeneral i Details Beri 15.02.2016 N 3|Joachim Sohn Samstag, 17. Oktober 2015 15:16:24
| @ | / |DE-Demo GmbH Details Berichtsunternehmen 19.05.2016 v o|Local User Montag, 9. Mai 2016 16:24:40

] @ | # |Update Transactions ‘Transaktionsmatrix 01.07.2016 W 3|Local User Montag, 9. Mai 2016 16:25:08

Abb. 81: Task Management

Neue Aufgabe anlegen

Unter Aufgabenadministration > Aufgabenverwaltung und Auswahl des Symbols
+ (im unteren Bereich des Fensters) wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Aufgaben
geoffnet (vgl. Abb. 82).

r verwaltung » Aufgabe erstellen

0L01.2017- 31122017 V'

Speichem

Speichern und schlieBen
Aufgabe Detail | Berichtsunternehmen ener Datensats
Name® Abbrecen

Beschreibung®

Letzter Stichtag™

Ist wiederkehrend

Inhalte sperren bei finalem ||

Status

Kommentarfunktion O

ausschalten

Navigationselement* [v]

Abb. 82: Neue Aufgabe anlegen

Die Detailansicht besteht aus den Reitern Aufgabe im Detail und Berichtsunter-
nehmen.

Das Anlegen einer Aufgabe erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter Aufgabe im
Detail:

e Name: Name der erstellten Aufgabe

e Beschreibung: Beschreibung der erstellten Aufgabe

e Letzter Stichtag: Stichtag bis zum welchem die Bearbeitung der Aufgabe zu beenden ist
e Ist wiederkehrend

e Inhalte sperren bei finalem Status

Seite 58



¢ Kommentarfunktion ausschalten
e Navigationselemenent: Ordnet die Aufgabe einem Navigationselement zu

Dariiber hinaus muss die entsprechende Aufgabe an die gewiinschten Berichtsunterneh-
men bzw. einem Verantwortlichen zugeteilt werden. Dies geschieht im Reiter Berichts-
unternehmen (vgl. Abb. 83).

b r verw; + Aufgabe erstell

91012017 - 31122017 V.

Speichern
Speichern und schlieen
Aufgabe Detail | Berichtsunternehmen Neter Datensats

Administratoren von der [ ] Abbrechen

Auswahl der
Verantwortlichen
ausschliefen

Zugewiesene Berichtsunternehmen

[&] Name Letzter Stichtag Verantwortlich
s Seite[1Jvons: 15 V] e
s 4 i entfernen | 4 Beri Zrweisen

Hinweis: Durch Doppelklick auf das Beri

kbnnen Sie einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen verantwortlichen Bearbeiter eintragen.

Abb. 83: Aufgabe erstellen - Berichtsunternehmen

Durch Klicken auf das Auswahlfeld Berichtsunternehmen zuweisen konnen Aufga-
ben an die gewiinschten Berichtsunternehmen verteilt werden. Dariiber hinaus kann in
der Spalte Verantwortlich ein Verantwortlicher ausgewahlt werden.

Durch Auswahl des Befehls Speichern bzw. Speichern und SchlieB8en in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Aufgabe angelegt.

Bestehende Aufgabe bearbeiten

Unter Aufgabenadministration > Aufgabenverwaltung wird durch Klicken auf #
die Detailansicht einer ausgewahlten Aufgabe getffnet (vgl. Abb. 84).

ib. » b ltung » Aufgabe editieren "Update general i

Berichtszeitraum: |01.01.2017 - g1.12.2017 V|

Geandert von: globalAdmin, 09.03.2017 10:43:27 Erstellt von: globalAdmin, 09.03.2017 10:43:27  Speichern

Speichern und schliefen
Aufgabe Detail

Nener Datensatz

Loschen
Name™ Update general information Linkals E-Mal versenden
Beschreibung® Please amend general information section Abbrechen

Letzter Stichtag® 20.02.2017

Ist wiederkehrend

Inhalte sperren bei finalem D

Status.

Kommentarfunktion O

ausschalten

Navigationselement Dokumentationsinhalt v
Kapitel v

Bitte beachten: Der letzte Stichtag ist nicht in der Zukunft.

Abb. 84: Aufgabe bearbeiten

In dieser Ansicht lassen sich die bei Anlage der Aufgabe hinterlegten Informationen bear-
beiten (vgl. Neue Aufgabe anlegen).

Aufgabe 16schen

Unter Aufgabenadministration > Aufgabenverwaltung und Klicken auf & wird
die ausgewahlte Aufgabe geloscht.
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3. Task Approver: Gesellschaftsbezogene Ubersicht

Aufgaben verwalten (Gesellschaftsbezogen)

Unter Aufgabenadministration > Gesellschaftsbezogene Ubersicht erhiilt der lo-
kale Anwender mit Task Approver Rechten eine Ubersicht iiber die an die lokale Gesell-
schaft verteilten Aufgaben (vgl. Abb. 85 und Abb. 86).

» Ubersicht

+ Zusammenfassung

~ Ubersichten
Status/Report Berichtsunternehmen (1) Status/Aufgabe Berichtsunternehmen (5)
Gesellschaft Offen In Bearbeitung ‘Auf Freigabe wartend Wiedererdfinet ‘Abgeschlossen
DE-Demo Headquarters AG [ ] o 2 1 1
PE DB & Seite[1_Jvon1 15 [¥] Zeige x-xven

<

Abb. 85: Aufgaben verwalten (Gesellschaftsbezogen) — Status/Report Berichtsunternehmen

» Gesell Tbersicht

+ Zusammenfassung

= Ubersichten
Status/Report Berichtsunternehmen (1) Status/Aufgabe Berichtsunternehmen (5)

Gesellschaft Name Navigationselement Kapitel Modul Letzter Stichtag Verantwortlich Status Geindert von Geindertam
DE-Demo Headquarter Check F&R Analysis | Dokumentationsinhalt 3.0 Functional and risk 31122015 Abgeschlossen Joachim Sohn Sonntag, 18. Oktober zo15 18:32
DE-Demo I i onsi 1.0 General i 1i ion ab) 16 In Bearbeitung Joachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2016 08:1]
DE Demo Headquarter Updatelegal structure Dokumentationsinhalt |11 Legal structure | Legal structure relevant1s.03.2016 B Genchimigung noch ausoachim Sohn Mittwoch, 3. Februar 2016 o8:1€
DE-Demo Head Check General Informa Detail 15022016 In Bearbeitung Immanvel Weidlich Mittwoch, 3. Februar 2016 09:5{
DE-Demo Headquarter Update Transactions | Transaktionsmatrix 30.06.2016 Wiedererfinet Joachim Sohn Donnerstag, 21. Januar 2016 221
poDnw Seite[1 _|von1 15 [V] Zeiges-5von

<
Abb. 86: Aufgaben verwalten (Gesellschaftsbezogen) — Status/Aufgabe Berichtsunternehmen

Dabei bietet sich ein Uberblick iiber den einzelnen Status der entsprechenden Aufgaben.
Der Anwender ist in der Lage, Aufgaben anzusteuern und zu iiberpriifen. Diese Ubersicht
kann in Excel exportiert werden.

Dariiber hinaus kann iiber Auswahl von Zusammenfassung (im oberen Bereich des
Fensters) eingesehen werden, welche Aufgaben iiberfillig sind, auf eine Bestéitigung des
Administrators warten bzw. wieder geoffnet worden sind (vgl. Abb. 87).
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frabenadministration » Gesellschafishezogene Ubersicht

~ Zusammenfassung

Uberfallige Anfeaben (3) | AufFreigabe feaben ()  Kirdlich fzaben (1)

Nama Letzter Stichtag Verantwortlich
Update information

| [P p——
Check General Information

15.02.2016

1 T 5

30.06.2016

0 & Seite[1 |voma 5 [v] o]

» Ubersichten
Abb. 87: Gesellschaftsbezogene Ubersicht (Zusammenfassung)

4. Task Administrator: Aufgaben des Systemadministrators

Automatisch generierte Aufgaben verwalten

Unter Aufgabenadministration > Aufgaben des Systemadministrators besitzt
der Task Administrator die Moglichkeit die Aufgaben einzusehen, die automatisch von
globalDoc generiert werden und vom Task Administrator bearbeitet werden miissen. Dies
sind insbesondere Anfragen von Nutzern zwecks Anlage von lokalen Transaktionsgruppen
oder Transaktionspartnern, die im Programmpunkt Data Collection beantragt und noch
nicht vom Task Administrator genehmigt und damit nicht in den zentralen Transaktions-
bzw. Transaktionspartnerlisten, d.h. unter Konzernunternehmen oder Zentralen
Transaktionsgruppen hinterlegt sind.

b » Aufgaben des

01012017 - 3112.2017 V|

Suche
[Name [V] [enthalt V] -
« Zurticksetzen Suchen 2
[ Name Navigationselement Letzter Stichtag Status Geandert von Geéndertam
O| & | # |Approve new central group: 3.ITs. IT Su Central transaction groups 22.03.2017 B  |cenchmigungnoch ausstehend system Mittwoch, 15. Mérz 2017 11:11:42
O &  / Approvenew group entity: Zweite Beteili Reporting companies 20.03.2017 B |cenchmigungnoch ausstehend system Mittwoch, 15. Mérz 2017 11:07:29
| & | # |Approve new group entity: Erste BetailigiReporting companies 25.032017 Genehmigt RST Mittwoeh, 15. Mérz 2017 16:30:01
o ® Seite[1T _|von1. 15 V] o r—

Abb. 88: Aufgaben des Systemadministrators
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