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Release Notes

Die neunte Generation von globalDoc beinhaltet die folgenden Funktionsverbesserungen:
Verbesserung der Performance der Software

Die Reaktionsgeschwindigkeit der Software bei groBen Datenmengen und zahlreichen automatisiert
zugeordneten Modulen konnte erh6ht werden.

Business Line-Zuordnung von Konzernunternehmen

Es wurde die Moglichkeit eingefiihrt, Konzernunternehmen den Geschaftsbereichen des Konzerns
zuzuordnen, um fiir Analyse- und Auswertungszwecke entsprechend filtern zu konnen. Perspektivisch
soll iiber die Geschiftsbereichszuordnung auch eine automatisierte Zuordnung von Modulen erméglicht
werden, die nur fiir die Berichtsunternehmen des jeweiligen Geschiftsbereichs relevant sind.

Zuordnung von Nutzerrollen im Benutzerprofil und Loschen von Benutzern

Die Nutzerrollen Accountable, Reviewer und Responsible konnen jetzt auch im Benutzerprofil editiert
werden. Bei einem Personalwechsel kann die Zuordnung auf diese Weise jetzt periodeniibergreifend
sehr einfach gedndert werden. Sollen Nutzer aus dem System entfernt werden, erfolgt die Neuzuordnung
der Nutzerrollen dieser Personen im Rahmen eines separaten Dialogs.

Uberarbeitung der automatisierten E-Mail-Benachrichtigungen

Fiir bestimmte Aktionen wurde der automatisierte E-Mail-Versand iiberarbeitet, beispielsweise fiir den
Fall, dass ein Responsible ein einzelnes Modul oder den Gesamtbericht, den er vorher zum Review
eingereicht hat, wieder zuriickzieht, auBerdem wurden verschiedene E-Mail-Texte iiberarbeitet, bei-
spielsweise wenn das Kennwort eines Benutzers gesperrt wurde. SchlieSlich kann jetzt auch bei jedem
Statuswechsel im Fragebogen eine automatisierte E-Mail versendet werden.

Verbesserung der automatisierten Zuordnung transaktionsbezogener Module

Bei Auswahl von "Automatische Allokation" kann der Benutzer nunmehr die Zuordnung des Moduls zu
einem oder beiden Transaktionspartnern festlegen: "Leistender & Empfianger", "Nur Leistender”, "Nur
Empfianger".

Verbesserungen zur Verwaltung der Transaktionen

Die Anzeige ,Transaktionstyp® ist jetzt individuell konfigurierbar, so dass jetzt auch in globalDoc die
jeweiligen Begrifflichkeiten jedes globalDoc Kunden verwendet werden konnen. AuBerdem konnen die
Transaktionen jetzt noch besser gruppiert und sortiert in den Dokumentationen ausgegeben werden,
auch kann die Anzahl der Nachkommastellen fiir das Transaktionsvolumen, die in der Dokumentation
angezeigt werden, jetzt voreingestellt werden.
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Erweiterungen der Fragebogenfunktion

Benutzern mit Administratorenrechten ist es jetzt moglich, Antworten fiir eine Gesellschaft oder fiir
mehrere Gesellschaften gleichzeitig anzuzeigen, wobei die Spalten & Zeilen vertauschbar sind und
zahlreiche Filtermoglichkeiten bestehen. AuBerdem ist es jetzt moglich, Antworten fiir den Fragebogen
per Excel-Upload fiir mehrere Unternehmen gleichzeitig hochzuladen. Schlieflich werden die fiir einen
Berichtszeitraum gegebenen Antworten beim Roll Forward auch in der neuen Berichtsperiode
angezeigt.

Anzeige des Modulstatus von globalen/divisionalen Modulen

Der Bearbeitungsstatus globaler und divisionaler Module wird dem lokalen User nunmehr iiber eine
farbliche Umrandung der grauen Modulanzeige kenntlich gemacht. Zusitzlich wird der Bearbeitungs-
stand gesamter Kapitel in die Ampelfarben-Funktion integriert.

Keine leere Transaktionsiibersicht bei der Erstellung eines Reports

Die Logik zum Erstellen eines Reports priift vor Ausgabe der ZIP-Datei, ob fiir das Berichtsunternehmen
Transaktionen gepflegt wurden und ob die entsprechende Excel-Datei zusitzlich zum Doku-
mentationsbericht ausgegeben werden muss. Nur wenn Transaktionen vorhanden sind, wird eine Excel-
Datei mit Transaktionsdaten erstellt.

Anderungen beim Roll Forward

Wird in einem Berichtszeitraum fiir ein lokales Modul eine vorbefiillte Vorlage erstellt oder verwendet,
entfillt der entsprechende Hinweis nach dem Roll-Forward im neuen Dokumentationszeitraum. Auch
der Eintrag einer Konzernwihrung, die bestehenden Nutzerrollen (Accountable, Reviewer, Respon-
sible) sowie eine vorgenommene automatische Allokation transaktionsbezogener Module werden jetzt
beim Roll-Forward {ibernommen.

Taskubersicht

Die Statistiken und einzelne Inhalte der Taskiibersicht wurden angepasst. Dabei wurde auch der Excel-
Download iiberarbeitet, auch um eine Auswertung in BI-Tools zu erleichtern. AuBerdem werden auf der
Startseite jetzt weitere Tasks angezeigt, fiir delegierte Module auch iiber mehrere Berichtszeitraume und
Berichtsunternehmen iibergreifend.

Dropdown-Listen in Excel-Upload

In den Excel-Importdateien wurden fiir die Transaktionspartner, Transaktionsgruppen und Trans-
aktionswiahrungen Validierungen und eine Auswahlliste (Drop-Down) mit den verfiigbaren Werten ein-
gefiigt, um mogliche Eingabefehler zu vermeiden.

Verbesserung zahlreicher Funktionen aufgrund von Nutzerfeedback
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e Beispielsweise konnen in der Berichtskonfiguration neue Module jetzt mit einem Klick an jeder
beliebigen Stelle eingefiigt werden. Dadurch wird die Effizienz der Berichtskonfiguration weiter
erhoht.

e AuBerdem ist es jetzt moglich, mehrere Konzernunternehmen mit exakt gleichem Unterneh-
mensnamen anzulegen.

e Beim User-Export werden fiir die Rollen Accountable, Responsible und Reviewer jetzt die zuge-
ordneten Gesellschaften mit exportiert.

¢ In den Excel-Importdateien wurden fiir die Transaktionspartner, Transaktionsgruppen und
Transaktionswiahrung Validierungen und eine Auswahlliste (Drop-Down) mit den verfiigbaren
Werten eingefiigt, um mogliche Eingabefehler zu vermeiden.

e Im Navigationspunkt Dokumentationsinhalt wurde das Feld Input-Format entfernt, wodurch
weniger Mausklicks benotigt werden.

e Wenn ein Benutzer fiir die ausgewahlte Gesellschaft nur einen Bericht bearbeiten darf, wird die
Berichtsauswahl (Master File /Local File) nicht mehr angezeigt, wodurch ebenfalls weniger
Mausklicks benétigt werden.

o Fiihren versteckte Formate eines in ein globalDoc Modul hochgeladenen Word-Dokuments zu
einem Fehler bei der Berichtserstellung, zeigt die Software jetzt an, welches Modul betroffen ist.
Dadurch konnen solche versteckten Formate schneller identifiziert und beseitig werden.

¢ Bei der Erstellung eines Berichts im Review-Modus wurde die Darstellung des Beginns eines
Moduls optimiert.

e Es wurden verschiedene sprachliche Verdnderungen in der Benutzeroberfliche vorgenommen,
so wurde beispielsweise der Ordner ,Documents” in ,Attachments” umbenannt und auch der
ausgeschriebene Name einer Wahrung kann jetzt als Variable verwendet werden.

e SchlieBlich ist der Upload einer zentralen Transaktionsmatrix fiir den Gesamtkonzern nun

sowohl im Navigationspunkt ,Berichtsperiode® als auch im Navigationspunkt , Transaktions-
gruppen“ moglich.

Wir danken Thnen fiir Thre wertvollen Anregungen zur Verbesserung der Software und freuen uns auf
eine weiterhin erfolgreiche Zusammenarbeit.

Thr globalDoc-Solution®-Team
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Vorbemerkungen

In diesem globalDoc Administratorenhandbuch werden, ergdnzend zu den Erlduterungen des Benutzer-
handbuchs, die ausschlieBlich fiir Benutzer mit Administratorenrechten relevanten Programmpunkte
des Hauptmeniis beschrieben.

Dies sind die Programmpunkte ,Einstellungen®“ (Kapitel 1), ,,Dokumentationsverwaltung®
(Kapitel 2) und ,Analyse“ (Kapitel 4). Auf diese konnen nur Benutzer mit den entsprechenden System-
und Sicherheits-Administratorenrechten zugreifen. Auf der Startseite eines lokalen Benutzers sind diese
Programmpunkte nicht sichtbar (modifizierbar). Teilweise gilt dies auch fiir einzelne Navigationspunkte
des Programmpunkts ,,Aufgaben® (Kapitel 3).

Das separate globalDoc Benutzerhandbuch enthilt neben einer allgemeinen Einfithrung in globalDoc
eine detaillierte Beschreibung der Programmpunkte ,,Berichtsunternehmen® und ,,Aufgaben“
einschlieBlich der jeweiligen Untermeniis, die sowohl fiir die lokalen Benutzer als auch fiir die Admini-
stratoren relevant sind.

Hinweis: Wir empfehlen Administratoren, sich zuerst mit dem Benutzerhandbuch vertraut zu machen
und erst anschlieBend dieses erginzende Administratorenhandbuch zu lesen.

. :
globalDoc Solution guo
pwe

Einstellungen
Dolmmentationsverwaliung
Eerichtsunternshmen
Anfgaben

Analysa

Abbildung: globalDoc-Programmpunkte fiir Administratoren
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1 Programmpunkt Einstellungen

Der Programmpunkt ,,Einstellungen“ bietet einem Benutzer mit den entsprechenden System- bzw.
Sicherheits-Administrationsrechten die Moglichkeit, simtliche Einstellungen von globalDoc zentral
iiber die folgenden Meniipunkte zu verwalten:

e Meniipunkt ,Administration“, in dem {iiber verschiedene Navigationspunkte (siehe
nachfolgende Darstellung) die Benutzerverwaltung und die grundsitzlichen globalDoc-
Einstellungen vorgenommen werden konnen;

e Meniipunkt ,,Customizing®, in dem tiiber verschiedene Navigationspunkte (siehe ebenfalls
nachfolgende Darstellung) individuelle Einstellungen u.a. beziiglich Rollen, Navigation,
Berichtsvorlagen und Analysevorlagen vorgenommen und Detailinformationen zur Lizenzierung
aufgerufen werden kénnen;

e Meniipunkt ,,E-Mail & Erinnerungen®, in dem tiber verschiedene Navigationspunkte (siehe
ebenfalls nachfolgende Darstellung) die E-Mail-Funktion aktiviert und das automatisierte

Versenden von E-Mails eingestellt werden kann.

Zu den einzelnen Navigationspunkten der Meniipunkte ,Administration“, ,,Customizing® und ,,E-
Mail & Erinnerungen* siehe Abbildung ,Programmpunkt ,Einstellungen" inkl. Untermeniis".
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Administration A
Berichtszeitraume
Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer
Divisionen

Konzernunternehmen

‘Wihrungen
Regionen
Customizing A

Lander

Allgemein
Modulgruppierungen

Ubersetzungen
Geschéftsbereich

Rollen
Matrixorganisation

E-Mail & Erinnerungen ~

Navigation

Tatigkeitsprotokolle
. Einstellungen
Anhangtypen Berichtsvorlagen
’ E-Mail erstell
Sicherheitsprotokolle Analysevorlagen anlerstelien
Konsistenzchecks Lizenzierung Ubersicht
Abbildung: Programmpunkt ,,Einstellungen" inkl. Untermeniis
(L] [
1.1 Kurziibersicht
(X 4 (d Id ”
1.1.1 Meniipunkt ,Administration
Navigationspunkt Kurzbeschreibung
Berichtszeitraume Uber diesen Navigationspunkt werden Berichtszeitriume

verwaltet. Neue Berichtszeitraume konnen angelegt und
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bestehende Zeitraume bearbeitet, kopiert oder geléscht
werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Berichtszeit-
raume”.

Einstellungen Berichtszeitraum

Unter diesem Navigationspunkt konnen individuelle
Einstellungen iiber Navigation, Transaktionen, Analysen
und Berichte zu den einzelnen Berichtszeitraumen
vorgenommen werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Einstellungen
Berichtszeitraum®.

Benutzer

Dieser Navigationspunkt beinhaltet die Benutzerverwaltung
und Rollenzuteilung. Benutzer und Rollenzuteilungen
konnen angelegt, bearbeitet oder geloscht werden. Es ist
auch moglich bereits angelegte Benutzer zu sperren,
entsperren und die Kennworter zu dndern oder
zuriickzusetzen. Zusitzlich ist ein Import und Export der
Benutzer mit Benutzerdaten als Excel-Datei moglich.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Benutzer”.

Divisionen

Unter ,Divisionen® koénnen neue globalDoc-Divisionen
angelegt sowie Bestehende bearbeitet oder geloscht werden.
Jede globalDoc-Division beinhaltet Module, die nur fiir
bestimmte Berichtsunternehmen relevant sind und nur von
Benutzern bearbeitet werden konnen, die fiir diese
globalDoc-Division die Editorenrolle besitzen. Haufig
werden globalDoc-Divisionen nach regionalen, funktiona-
len, transaktionalen oder geschiftsbereichsbezogenen Kri-
terien gebildet.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ..Divisionen®.

Konzernunternehmen

Dieser Navigationspunkt beinhaltet die Verwaltung der
Konzernunternehmen. Konzernunternehmen kénnen an-
gelegt, als Berichtsunternehmen definiert, bearbeitet oder
geloscht werden. Zusitzlich konnen Konzernunternehmen
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mit ihren Stammdaten als Excel-Datei exportiert oder
importiert werden. Uberdies konnen Module und Modul-
gruppierungen den jeweiligen Konzernunternehmen zuge-
ordnet werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Konzernunterneh-

43

men .

Wahrungen

~Wihrungen“ zeigt alle eingetragenen Wiahrungen. Hier
konnen Wahrungen geloscht, neu hinzugefiigt und bear-
beitet werden. Die erstellten Wahrungen sind dann bei der
Berichtserstellung auswahlbar.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Wahrungen®.

Regionen

Hier ist es moglich Regionen zu verwalten, die in der Doku-
mentation benutzt werden konnen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Regionen®.

Lander

Hier ist es moglich Lander zu verwalten, die in der Doku-
mentation benutzt werden konnen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Lander”.

Modulgruppierungen

In diesem Navigationspunkt konnen Module zu definierten
Clustern (z.B. Master File) zusammengefiigt und an Be-
richtsunternehmen verteilt werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Modulgrup-
pierungen*.

Geschaftsbereich

In der Baum- oder Listenansicht kann die Geschéaftsstruktur
des Konzerns erstellt werden. Aulerdem konnen unter der
Konfiguration die einzelnen Ebenen einer Management-
struktur gepflegt werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Geschéftsbe-
reich®.
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Matrixorganisation

Im Navigationspunkt ,Matrixorganisation® kann ein erstell-
tes Konzernunternehmen den einzelnen Geschéaftsbereichen
zugeordnet werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Matrixorgani-
sation®.

Tatigkeitsprotokolle

Der Administrator kann durch die Funktion ,Tatigkeits-
protokolle” die Aktivitdten der Benutzer nachvollziehen und
eine Ubersicht als Excel-Datei exportieren.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Tatigkeitsproto-
kolle®.

Anhangtypen

Unter ,Anhangtypen“ konnen Ordner, unter denen die je-
weils hochgeladenen Anhénge bei der Generierung des Re-
ports abgelegt werden sollen, definiert, bearbeitet oder ge-
16scht werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Anhangtypen®.

Sicherheitsprotokolle

Der Administrator kann durch die Funktion ,Sicherheits-
protokolle“ die Aktivitdten der Sicherheits-Administratoren
in der Benutzerverwaltung (Navigationspunkt ,Benutzer®)
nachvollziehen und eine Ubersicht als Excel-Datei expor-
tieren.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel .Sicherheits-
protokolle”.

Konsistenzchecks

Im Navigationspunkt "Konsistenzchecks" sieht der System-
Administrator die Konsistenzpriifung der Datenbanken und
kann so mogliche Fehler und Probleme auf einen Blick
erkennen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Konsistenz-
checks®.
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1.1.2 Meniipunkt ,,Customizing”

Navigationspunkt

Kurzbeschreibung

Allgemein

Im Navigationspunkt ,,Allgemein“ konnen die Spalten im
Punkt ,Analyse", die Darstellung der Kapitelstruktur unter
der Berichtskonfiguration und die Themenbereiche im
Kontaktformular eingestellt werden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Allgemein®“.

Ubersetzungen

Hier besteht die Moglichkeit, die Ubersetzungen von Label
und Texten im System in XML-Ressourcendateien
anzupassen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Ubersetzungen®.

Rollen

Unter dem Navigationspunkt ,Rollen“ werden Rollen, die
Benutzern durch die Rollenzuteilung unter dem
Navigationspunkt ,Benutzer” zugeteilt werden, angelegt, als
Standardrollen definiert, bearbeitet oder gel6scht.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Rollen”.

Navigation

Mit ,Navigation® kann der System-Administrator die
Navigationsstruktur einsehen und Navigationspunkte
umbenennen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Navigation®.

Berichtsvorlagen

Analysevorlagen

In diesem Navigationspunkt werden Formatvorlagen fiir die
Berichte, Transaktionsmatrizen und Analysen hochgeladen.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Berichtsvorlagen®.

»~Analysevorlagen® erlauben fir diverse
Verrechnungspreismethoden die  Beschreibung der
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angewandten Methode, Beschreibung der Kostenbasis,
Verrechnungspreisanalyse und Angemessenheit der
Verrechnungspreise vorzudefinieren.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,Analysevorlagen®.

Lizenzierung

Unter dem Navigationspunkt ,Lizenzierung® werden
Lizenzinformationen sowie der Lizenzschliissel TIhrer
globalDoc-Version angezeigt.

1.1.3 Meniipunkt ,,E-Mail & Erinnerungen”

Navigationspunkt Kurzbeschreibung
Unter dem Navigationspunkt ,Einstellungen" besteht die
. Moglichkeit die E-Mail-Funktion zu aktivieren und einzurichten.
Einstellungen

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel , Einstellungen®.

E-Mail erstellen

»,E-Mail erstellen“ ermoglicht es individuelle E-Mails zu versenden.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,,E-Mail erstellen”.

Ubersicht

Der Navigationspunkt ,,Ubersicht“ listet alle gesendeten, wartenden
und fehlerhaften E-Mails auf.

Fiir weitere Informationen siehe Kapitel ,Ubersicht*.

1.2 Meniipunkt Ubersicht

Durch Klick auf den Programmpunkt ,,Einstellungen“ gelangen Sie zur Ubersichtsseite, welche den
Status des ausgewdahlten Berichtszeitraums und des Dokumentationsprozesses anzeigt wird und auf der
bestimmte Aktionen ausgefiihrt werden konnen (siehe Abbildung ,Ubersichtsseite des Programm-

punkts ,Einstellungen").
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¢ Einstellungen 2P

Ubersicht

Administration

i kac s Kopie des cbea ausgeblten Dabumentationseirauras ngelegt verden [0
Custonsizing
P — Ubersicht aktueller Berichtszeitraum
1a gobulDo ngelge Divions, Komrrouserbnn o Bt
: . | K
A~ |
O E
==
Dokumentationsprozess Workflow (]

Abbildung: Ubersichtsseite des Programmpunkts ,Einstellungen®

Auf dieser Ubersichtsseite kann zunichst ein bestimmter Berichtszeitraum ausgewihlt werden, fiir
welchen sowohl eine Zusammenfassung der im ausgewihlten Berichtszeitraum enthaltenen Benutzer,
Divisionen und Konzernunternehmen (,Ubersicht aktueller Berichtszeitraum®) sowie der Status des
aktuellen Dokumentationsprozesses (,Dokumentationsprozess Workflow“) angezeigt wird.

Mit lasst sich ein neuer Berichtszeitraum erstellen. Dazu mehr im Kapitel ,Kopie eines
bestehenden Berichtszeitraums erstellen®.

Im Bereich ,,Ubersicht aktueller Berichtszeitraum® erméglicht ein Klick auf (in der rechten
Spalte ,Details“) dem Benutzer direkt zu den Navigationspunkten ,Benutzer (mehr dazu unter
L,Benutzer”), ,Divisionen“ (mehr dazu unter ,Divisionen®) oder ,Konzernunternehmen® (mehr dazu
unter ,,Konzernunternehmen®) zu wechseln.

Im Bereich ,,Dokumentationsprozess Workflow* kann durch einen Klick auf lad (in der rechten
Spalte ,Details“) ein neuer Dokumentationsprozess gestartet werden (siehe Abbildung
»,Dokumentationsprozess starten").

HINWEIS: Vor dem Start eines neuen Dokumentationsprozesses muss zunichst unter ,,Berichts-

zeitraum® (im oberen Bereich der Ansicht) der Berichtszeitraum ausgewéhlt werden, fiir den ein neuer
Dokumentationsprozess erstellt werden soll.
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€ Einstellungen 2?

ﬁ.,,m-.m

Administration v
Customizing oe iodene &Start
Startdatum
E-Mail & Erinnerungen v 01.01.2018
Enddatum
31122018
spé muin zur Fertigstellung der Dokumentationsi..

31.05.2019

J Individuelle Prozessbeschreibung

Abbildung: Dokumentationsprozess starten

1.3 Meniipunkt Administration

1.3.1 Berichtszeitraume

Unter dem Navigationspunkt ,,Berichtszeitraume*“ kann der System-Administrator bereits beste-
hende Berichtszeitraume verwalten, neue Berichtszeitraume anlegen sowie bei Bedarf bereits vorhan-
dene Zeitraume entfernen (siehe Abbildung ,,Ubersicht Berichtszeitraume (Beispiel)").

€ Einstellungen 2 ?
e =
Administration . Startdatum | Enddatum | Gesperrt | Dolument-Ausgabeformat | Vorherige Periode | Geiindertvon | Geiindertam |
x x ~ x Y x x x
Berichtszeitriume @ / onoizooz a1.12.2022 Officezao7 01.01.2019 - 31.12.20: holger.loehr Freitag, 6. November ¢
|/ oronzoz2i 3112.2021 Office2007 o:,on.zoeoran.nazoghIaladmin Freitag, 26. Juni 2020
Einstellungen Berichtszeitraum #  # ouonzozo an12.2020 Officezoor 01.01.2019 - 31.12.207 globalAdmin Dienstag, 17. Dezembs
@ # |oLozong 3112.2019 Officezooy globaladmin Dienstag, 17. Dezembe
Benutzer
Divisionen
Konzernunternehmen
‘Wihrungen
Regionen
Lander
Modulgruppierungen seite[1  |von1 100 v Zeigos - 4von 4

Geschiiftsbereich

Abbildung: Ubersicht Berichtszeitrdume (Beispiel)

Die Berichtszeitraume konnen in der Ubersicht durch das Klicken auf den entsprechenden Spalten-
namen nach den folgenden Werten sortiert werden:

e Startdatum

¢ Enddatum
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Gesperrt
Vorherige Periode
Geindert von

Gedndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten
Spalte eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol ™ kann der ausgewihlte Berichtszeitraum geloscht oder iiber das Symbol s’ editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Berichtszeitriume zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

Neuen Berichtszeitraum anlegen.

3

Die Suche konfigurieren: ,Einfache Suche®, ,,Erweiterte Suche”
oder Spalten auswdhlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

1.3.1.1 Erstmaliges Erstellen eines Berichtszeitraums in globalDoc

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitraume“ wird durch Auswahl des Buttons

die Detailansicht zum Anlegen eines neuen Berichtszeitraums gedffnet.

Die Detailansicht eines Berichtszeitraums besteht aus den Reitern ,,Details des Berichts-
zeitraums®, ,Import und Export“ sowie ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung“
(siehe auch Abbildung ,Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,,Details des Berichtszeitraums").

HINWEIS: Sollen im neu anzulegenden Berichtszeitraum Dateien eines bereits angelegten Berichts-
zeitraums weiterverwendet werden (z.B. Berichtsunternehmen, Benutzer, Module, Modulinhalte etc.)
ist die Funktion ,,Kopie erstellen“ zu verwenden (siehe Kapitel ,Kopie eines bestehenden
Berichtszeitraumes erstellen®).
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€ Einstellungen 2 ?

Ubersicht
Speichern
Details des Berichtszeitraums Import und Export Export Zugriffsrechte und Modulverteilung — e
Administration ~ peichern und schlieBen
Neu
artdatum® .
Berichtszeitrdume Startdatum SchlieBen

Einstellungen Berichtszeitraum

Enddatum*

Benutzer

. [ Gesperrt
Divisionen
Konzernunternehmen DocOutputFormatOnlywardzooy
Officezo07
‘Wihrungen Konzernname
?
Regionen
Spétester Termin zur Fertigstellung der Dokumentation*
Linder ?

Modulgruppierungen
Geschiftsbereich
Matrixorganisation

Titigkeitsprotokolle

Abbildung: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,Details des Berichtszeitraums"

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 Berichtszeitraums.
¢ Konzernname: Name des Konzerns zur Benutzung als Platzhalter (Variable) in den Reports.

e Spitester Termin zur Fertigstellung der Dokumentation*: Letztes Filligkeitsdatum fiir
den Dokumentationsprozess Workflow.

e Gesperrt: Durch die Aktivierung der Gesperrt-Funktion wird ein Berichtszeitraum
abgeschlossen und die in diesem Berichtszeitraum enthaltenen Daten kénnen durch lokale
Benutzer nicht mehr gedndert werden. Bei der Neuanlage eines Berichtszeitraums bleibt die
Gesperrt-Funktion deaktiviert. Ein bereits gesperrter Berichtszeitraum kann vom System-
Administrator jederzeit wieder zum Bearbeiten entsperrt werden.

¢ DocOutputFormatonlyWord2007: Im Moment ist die Bearbeitung der Inhalte nur mit
,Office 2007“ moglich und ist erkenntlich iiber die Dateiendung ,,.docx".
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HINWEIS: Nur die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder miissen zwingend ausgefiillt werden.
Es empfiehlt sich jedoch auch den Konzernnamen einzutragen, da dieser spiter als Platzhalter im
Bericht genutzt werden kann.

Durch Auswahl des Feldes ,,Speichern®“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Berichtszeitraum angelegt.

Im zweiten Reiter ,,Jmport und Export“ konnen Konzernunternehmen, Anteilseigner, Benutzer,
Wihrungen und Transaktionen mit dazugehorigen Stammdaten importiert und exportiert werden
(siehe Abbildung ,Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,Import und Export").

¢ Einstellungen 1 ?

Ubersicht

htszeitraums | Importund Export | Export Zugriffsrechts und Modulverteilung
Administration

.
Berichtszsitriume . ’
Import/Export (*ls, *xlsx) 8 Vorlage herunterladen | @ Export ‘
2, Anteilseigner
P— mportBxgar (s, s ‘
Divisionen 3. Benutaer
Import/Export (*.ls, *xdsx) | Vorlage herunterladen ‘
W a
Wahrungen
Regionen
5T kel
(w s s | | o Ve i | @ ‘ &
Modulgruppisrungen —
Geschifisbereich Detailansicht der Ttigksitsprotokolle: ‘

Matrixorganisation
Tirigeitsprotokolle
Anhangtypen
Sicherheitsprotokolle

Konsistenzchecks hd

Abbildung: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,Jmport und Export"

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunichst iiber das Auswahlfeld
eine (leere) Excel-Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese Vorlage wird mit den

entsprechenden Daten befiillt, lokal abgespeichert und iiber das Feld wieder hochgeladen.

Uber das Auswahlfeld Melsissdl konnen bereits in globalDoc enthaltene Daten als Excel-Datei
heruntergeladen werden.

HINWEIS: Bei den Aktionen in Zeile ,,5. Transaktionen“ konnen vom System-Administrator
sdmtliche Transaktionsbeziehungen im Konzern (,jeder-mit-jedem®) in eine Excel-Tabelle exportiert,
dort bearbeitet und anschlieBend wieder importiert werden. Liegen diese Daten dem System-
Administrator nicht vor, konnen sie unter dem Navigationspunkt Berichtsunternehmen/Transaktio-
nen/Transaktionsmatrix auch lokal erfasst bzw. bearbeitet werden.

Zudem kann in der Zeile ,5. Transaktionen“ optional auch das Auswahlfeld

erganzt werden, um Daten aus externen Applikationen zu importieren.
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Diese Funktion erfordert eine Schnittstelle zu der externen Applikation. Diese ist nicht Bestandteil von
globalDoc.

HINWEIS: Die Funktion ist nur verfiighar, wenn das Add-In ,, TP matrix"
genutzt wird.

HINWEIS: Der System-Administrator kann alle Anderungen in globalDoc mithilfe des
Navigationspunkts ,, Tatigkeitsprotokolle“ (alternativ iiber die Zeile ,,6. Tatigkeitsprotokolle“

und Klick auf ) nachvollziehen. In tabellarischer Form wird dargestellt, welcher
Benutzer welche Art von Aktion auf welchem Objekt (Modul, Berichtsunternehmen, Berichtszeitraum)
ausgefiihrt hat. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Tatigkeitsprotokolle.

Im dritten Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung® konnen Excel-Ubersichten zu
der Modulverteilung, den Benutzerrollen und den Zugriffsrechten exportiert werden (siehe Abbildung
»,Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung").

€ Einstellungen 1 ?

Ubersicht
Speichern

Details des Berichtszeitraums Import und Export Export Zugriffsrechte und Modulverteilung o Jachliah
Speichern und schlieBen
Administration peichern und schlieBer

Neu

r—Berichte iiber Module, Zugriffsrechte und Benutzerrcllen erstellen
5 " Schliel
Berichtszeitriume Gesamte hliefien
Modulverteilung
Einstellungen Berichtszeitraum exportieren:
Zugriffsrechte
Benutzer fiir Module
exportieren:
Divisionen Zugriffsrechte s
3
auf die =
e Exportieren
) Navigation
Konzernunternehmen exportieren:
Alle Rollen und
Wahrungen Zugriffsrechte
exportieren:
Regionen
Linder

Modulgruppierungen - -

Abbildung: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung"

1.3.1.2 Kopie eines bestehenden Berichtszeitraums erstellen

Unter ,Einstellungen/Administration/Berichtszeitriume“ und Klicken auf V4 des
entsprechenden Zeitraums wird die Detailansicht des ausgewéhlten Berichtszeitraums geoffnet (siehe
Abbildung ,Detailansicht des Berichtszeitraums - Reiter ,Details des Berichtszeitraums"). Uber das
Auswahlfeld ,,Kopie erstellen“ (Roll Forward) in der rechten Befehlsspalte kann der System-
Administrator den ausgewahlten Berichtszeitraum kopieren. Hierbei konnen bestehende
Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen teilweise oder vollstindig von dem bereits
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bestehenden auf den neu anzulegenden Berichtszeitraum iibernommen werden und bilden damit die
Grundlage fiir die Dokumentation dieses neuen Berichtszeitraums.

HINWEIS: Wurde ein Berichtsunternehmen und/oder eine globalDoc-Division in einen neuen
Berichtszeitraum kopiert, haben nachfolgende Anderungen im vergangenen Berichtszeitraum keinerlei
Auswirkung auf den neuen Berichtszeitraum und umgekehrt.

HINWEIS: Werden beim Kopieren eines Berichtszeitraums Unternehmensdaten nicht mitkopiert,
verschwindet die zuvor festgelegten Zuordnungen der Benutzerrollen Accountable, Reviewer und
Responsible an die Benutzer.

Im unteren Bereich der sich 6ffnenden Detailansicht werden dem System-Administrator in der linken
Tabelle die Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen der Vorgingerperiode angezeigt, die dem
neuen Berichtszeitraum noch nicht zugeordnet wurden. Durch diese Funktion konnen die Module auf
Local-Ebene des ausgewihlten Berichtsunternehmens und die divisionalen Module der ausgew&hlten
globalDoc-Division selektiv in den entsprechenden Berichtszeitraum kopiert werden.

Im Gegensatz hierzu zeigt die rechte Tabelle diejenigen Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen
an, welche dem betreffenden Berichtszeitraum bereits zugeordnet sind (siehe Abbildung ,Detailansicht
der Berichtszeitraume - Reiter , Details des Berichtszeitraums").

4 Einstellungen 1 ?

Ubersicht
Details des Berichtszeitrzums | Importund Export  Export Zugriffsrechte mnd Modulverteihng
Administration

Geandert von: glohalidmin, 09662021 17525 Erstellt von: slehaladmin, 906,20 725115

Berichtszeitriume.

01.01.2023 ?
Einstellungen Berichtszeitraum g

Benutzer

3112.2023

Divisionen ) Gespertt

Konzernunternshmen

Officezo07
Wakrangen

0L01.2020 - 3L12.2020

Regionen

. O Daten koy Code | Neme <| o Code Neme s
Lander
x x x x

Modulgrappierangen ]| |u20 | DE-Demo Parts Europe Gmibe [ ] O prvs |aPAC Drvision

a Test DIV Test DIV O |uss CH-Demo Finance AG
Geschifisbereich [m] Ui Tramsaction test O [ueg CZ-Demo sx.0.

a o1 RAR 0: RAR. O |ves DE-Deme Headquarters AG
Matrixorganisation o o2 BA o2 RA O [ov s EMEA Division

a 03 RAR 03 RAR. 0O |voz FR-Demo 5.4
Titickeitsprotokolle a 04 RAR 04 RAR. - O [prvg Function_Delivery of Finiched Goods

8] o3 BAR o3 AR O [prvs Function_Research and Development
schanstypen O prva Function_Support Services .

O |uzz IT-Demo sales S
» »

Sicherheitsprotokolle seite[1_Jvons - sein[i_Jvons

Konsistenzchecks

Customizing

Abbildung: Detailansicht des Berichtszeitraums - Reiter ,Details des Berichtszeitraums"
Um die entsprechenden Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen in den neuen Berichtszeit-

raum zu kopieren, werden die entsprechenden Unternehmen/globalDoc-Divisionen durch Setzen eines
Hakens in der linken Tabelle ausgewihlt.
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HINWEIS: Sollen alle Berichtsunternehmen und Divisionen kopiert werden, kann der Haken in der
Kopfzeile der Tabelle gesetzt werden (siehe Abbildung ,,Auswahl und Anzeige der Berichtsunternehmen
und globalDoc-Divisionen"). Hierbei ist darauf zu achten, dass auch wirklich alle gewiinschten
Unternehmen und globalDoc-Divisionen, die kopiert werden sollen, ausgewahlt sind.

Die linke Tabelle stellt standardmifBig nur 15 Unternehmen/globalDoc-Divisionen auf einmal dar,
weswegen gegebenenfalls die Ansicht im unteren Bereich der Tabelle auf eine héhere Zahl gestellt
werden muss (siehe ebenfalls Abbildung ,Auswahl und Anzeige der Berichtsunternehmen und
globalDoc-Divisionen").

[] Daten koy Code ] Name |
x x

| M Ui BR-Demo Sales

| ¥  pDIva BU_Appliances &

O [V DIV 1 BU_Gadgets

O M |us CH-Demo Finance AG

| M Uy CN-Demo Agent

O | Uos CZ-Demo s.r.0.

El M U8 DE-Demo Factory GmbH

O ] Uo1 |DE-Demo Headquarters AG

O M |U20 DE-Demo Parts Europe GmbH

O ] Uo2 |FR-Demo S.A. s

<N >

Seitevonz > e I Zeige 1- 15von 26

Abbildung: Auswahl und Anzeige der Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen

Durch Klicken des Symbols werden die ausgewihlten Unternehmen und globalDoc-Divisionen in
den neuen Berichtszeitraum (rechte Tabelle) kopiert. Die Module der Ebene ,Global“ werden dabei

automatisch in den neuen Berichtszeitraum iibernommen. Mit dem Symbol konnen die
ausgewdihlten Gesellschaften, die doch nicht kopiert werden sollen, zuriick verschoben werden.

HINWEIS: Das zuriickschieben sollte mit Bedacht ausgefiihrt werden. Solange die neue Periode noch
gespeichert ist und keine Anderungen in der neu kopierten Periode erfolgt sind, kann dies ohne
Probleme ausgefiihrt werden. Falls jedoch in der neuen Periode die Module und Tasks nachtriglich
manuell angepasst bzw. aktualisiert wurden, kénnen diese damit UNWIDERRUFLICH geloscht
werden.

Durch Auswahl des Feldes ,,Speichern®“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Berichtszeitraum angelegt.

HINWEIS: Sollen ausnahmsweise keine Dokumentationsinhalte, sondern lediglich unbefiillte Module
im neuen Berichtszeitraum {ibertragen werden, kann der Haken in der Spalte ,Daten kopieren“ der
linken Tabelle per Klick entfernt werden. In der Spalte ,Daten kopieren“ werden initial bei allen Zeilen
der Haken gesetzt. Dies bedeutet, dass beim Rollforward auch die Daten wie Module, Tasks usw.
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mitkopiert werden. Soll das nicht geschehen und nur leere Periode mit den Stammdaten erstellt werden,
dann sind diese Haken manuell zu entfernen.

1.3.1.3 Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitraume®“ und Klicken auf rd wird die
Detailansicht des ausgewihlten Berichtszeitraums geoffnet. Diese Detailansicht besteht aus den Reitern
,Details des Berichtszeitraums*, ,Import und Export“ sowie ,,Export Zugriffsrechte und
Modulverteilung®.

Im Reiter ,,Details des Berichtszeitraums*“ werden im unteren rechten Bereich der Detailansicht
diejenigen Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen angezeigt, die dem betreffenden
Berichtszeitraum bereits zugeordnet sind. Die linke Tabelle zeigt im Gegensatz dazu diejenigen
Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen, welche noch nicht in den aktuellen Berichtszeitraum
iibernommen wurden.

HINWEIS: Bitte beachten Sie, dass dies nur dann erfolgt, wenn der ausgewéhlte Berichtszeitraum als
Kopie eines bestehenden Berichtszeitraums erstellt wurde.

Uber das Symbol konnen ausgewdhlte Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen aus der

Vorperiode in den neuen Berichtszeitraum kopiert oder iiber das Symbol entfernt werden. Die
Module der Ebene ,,Global“ sind automatisch im neuen Berichtszeitraum enthalten.

Im zweiten Reiter ,Jmport und Export“ konnen Daten zu Konzernunternehmen, deren Anteils-
eigner, Benutzer, Wihrungen und Transaktionen importiert werden. AuBerdem konnen die Tatigkeits-
protokolle eingesehen werden (siehe Abbildung ,Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten - Reiter
»~Import und Export").
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¢ Einstellungen 17?
Details des Berichtszeitraums | Import und Export | Esport Zugriffsrechte und Modulverteilung
Administration
Berichtszeitrar Ve
= s et i) O )
[ . Schliefen
o s B 5
Divisionen 3. B it:
s Bt i & ] o o ot
P mporExpor (13, x0) [ 8 o =3
s Eone s ) & v o i |
.
e S,
Modilgrappierangen  Tanga
e {M@.aﬂﬁmmm s

Matriorganisation
‘Tatigheitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung: Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten - Reiter ,Jmport und Export"

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunéchst iiber das Auswahlfeld eine

Excel-Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese Vorlage wird mit den
entsprechenden Daten vom System-Administrator befiillt, lokal abgespeichert und iiber das Feld

wieder hochgeladen. Uber das Auswahlfeld konnen bereits in globalDoc
importierte Daten als Excel-Datei heruntergeladen werden. Des Weiteren ist es moglich, mit

fmp die Transaktionen iiber die TP matrix zu befiillen. Diese Funktion erfordert

eine Schnittstelle zu der externen Applikation. Diese ist nicht Bestandteil von globalDoc.
HINWEIS: Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn das Add-In , TP matrix" genutzt wird.

Im dritten Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung® kénnen Excel-Ubersichten zu
Modulverteilung, Benutzerrollen und Zugriffsrechte exportiert werden (siehe Abbildung ,Bestehenden
Berichtszeitraum bearbeiten — Reiter ,,Zugriffsrechte und Modulverteilung").

¢ Einstellungen 1 ?
Ubersicht
. . . = Speichern
Details des Berichtszeitraums  Import und Export | Export Zugriffsrechte und Modulverteilung =
Administration & Speichern und schiliefen
Berichte (iber Module, Zugiffsrechte und Benutzerrollen erstellon Kople erstellen
. " Neu
Berichtszeitriume Gesamte Modulverteilung
xportaten: Link als E-Mafl versenden
Einstellungen Berichtszeitraum " - I -
Zugnlfsret)lle fiir Module Schlieen
exportieren:

Benutzer

Zugriffsrechte auf die Navigation m
exportieren:

Divisionen Alle Rollen und Zugriffsrechte
o Exportieren
exportieren:

Konzernunternehmen

Abbildung: Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten — Reiter ,,Zugriffsrechte und Modulverteilung"
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1.3.1.4 Berichtszeitraum sperren

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitriaume® und Auswahl des Symbols 4 wird
die Detailansicht des ausgewihlten Berichtszeitraums ge6ffnet. Durch Auswahl der Option ,,Gesperrt“
wird der Berichtszeitraum abgeschlossen, d.h. die betroffenen Daten konnen nicht mehr geidndert
werden (siehe Abbildung ,Berichtszeitraum sperren"). Ein gesperrter Berichtszeitraum kann vom
System-Administrator jederzeit wieder zur Bearbeitung ge6ffnet werden, indem die Option ,,Gesperrt“
deaktiviert wird.

Ubersicht

Details des Berichtszeitraums | Importund Export  Export Zugriffsrechte und Modulverteilung
Administration

Geandert von: globalad 6.202137:52:53 Erstellt von: globalad 6.2021 1735051

Berichtszeitraume

Startdatum®

01.01.2023 ?

Einstellungen Berichtszeifraum

ddat
Benutzer 002
Divisionen [ Gesperrt

Abbildung: Berichtszeitraum sperren

HINWEIS: Soll nicht der gesamte Berichtszeitraum, sondern nur ein einzelnes Modul fiir lokale
Benutzer zum Editieren gesperrt werden, kann der Status des Moduls von einem Benutzer mit der Rolle
~Approve tasks“ und von einem Benutzer mit der Rolle ,Reviewer” auf ,,Abgeschlossen® gesetzt
werden.

Alternativ kann unter Module erstellen die zugeordnete Rolle ,Edit local content” entfernt werden,
sodass das Modul nicht mehr bearbeitet werden kann. (Siehe hierzu auch Lokale Module, die nur zentral
bearbeitet werden konnen.)

Ebenso ist es einem Benutzer mit der Rolle ,,Responsible” moglich, falls er die Bearbeitung eines Moduls
an einen anderen Benutzer delegiert hat (Delegated User), die Delegation wieder zu entziehen, wodurch
das Modul von diesem anderen Benutzer nicht mehr editiert werden kann.

HINWEIS: Die Delegation der Bearbeitung eines Moduls verleiht einem Benutzer nur temporare
Editorenrechte fiir dieses Modul, es sei denn, dieser Benutzer hat auBerdem die Rolle ,Edit local
content” fiir das betreffende Berichtsunternehmen. In diesem Fall bleibt die Rolle ,,Edit local content®
auch iiber die Delegation hinaus bestehen. Fiir Details siehe in der Beschreibung Rollenverteilung.

1.3.1.5 Berichtszeitraum loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitriume* und Klick auf das Symbol ¥ wird der
ausgewahlte Berichtszeitraum geloscht. Ebenso kann ein Berichtszeitraum auch innerhalb der

Detailansicht, welche durch Auswahl des Symbols rd geoffnet wird, durch Auswahl von ,,Loschen® in
der rechten Befehlsspalte entfernt werden.
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ACHTUNG: Durch das Loschen gehen sidmtliche Dokumentationsinhalte und Daten des
Berichtszeitraums verloren, die fiir diesen Berichtszeitraum angelegt wurden!

1.3.2 Einstellungen Berichtszeitraum

Unter ,,Einstellungen/Einstellungen Berichtszeitraum® konnen verschiedene Einstellungen zu
den einzelnen Berichtszeitriumen vorgenommen werden (siehe Abbildung ,Einstellungen des
Berichtszeitraums"), welche im Folgenden kurz beschrieben werden.

¢ Einstellungen [*] or.01.2021- 31422021 1?
Ubersicht Die Ei gelten fiir den il Beri
inderungen speichern
Navigat B
Administratic 1y
ation Navigation zu Max. Wert der
“Transaktionen” Funktions- o.
Berichtszeitriume aktivieren Risikoanalyse
? 1 2
Einstellungen Berichtszeitraum Geschiftshereich in
Legal-Management-
Benutzer Import aktivieren
?
Divisionen
T ? —Berich
Konzermunternehmen Transaktionen nur bei Standard Vorlage
der Berichtsgesellschaft DefaultTemplate v ?
auf Benutzerrechte fiir .
Wehrungen Geschiftsbereiche Testhaustein zur
prifen Referenzierung auf
. » Dokumentationsanhiinge
Regionen : The following fles are attached to this report: ?
Beim Import sind alle - .
Linder Transaktionsdaten AIM “““‘mﬁe
verinderbar - 3 € ’
Modulgruppierungen { f
Lokale Wahrungals Anzeige Wasserzeichen
Geschiftsbereich zusitzliche fiir Entwiirfe ,
Transaktionswihrung g
3 L aktivieren
Matrixorganisation 2
Tatigkeitsprotokolle Standardwihrung fiir
Transaktionsgruppen-
A Materialititsgrenzen
Anbangtypen EUR- Euro .| ?
Sicherheitsprotokolle Transaktionstyp
?
Konsistenzehecks
Anzahl der
. Nachkommastellen im
Customizing v ——
2[ ?
E-Mail & Erinnerungen

Abbildung: Einstellungen des Berichtszeitraums

1.3.2.1 Navigation

Navigation zu "Transaktionen" aktivieren:

Das Aktivieren ermoglicht die Erfassung transaktionsbezogener Daten fiir die Transaktionsmatrix sowie
die Funktions-, Risiko- und Verrechnungspreisanalyse. Fiir weitere Informationen siehe Einstellun-
gen/Customizing/Analysevorlagen sowie das Benutzerhandbuch Kapitel ,Berichtsunternehmen/-
Transaktionen®.

Geschiftsbereich in Legal-Management-Import aktivieren:
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In diesem Fall ist es unter ,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation®“ mdaglich,
Management-Einheiten zu erstellen, diese zu exportieren oder eine bereits erstellte Management-
Einheitenliste zu importieren. Um diese Funktionen zu aktivieren, muss zunichst unter
»Einstellungen/Administration/Einstellungen Berichtzeitraum*“ der Haken fiir die Auswahl
»Geschiiftsbereich in Legal-Management-Import aktivieren“ gesetzt werden (siehe Abbildung
LAktivierung der Darstellung von Matrixorganisation").

€ Einstellungen [*] or.01.2019-30.12.201 i
Ubersicht Die Einstellungen gelten fiir den ausgewihlten Berichtszeitraum
speichern
r—Navigation
Administration A
Navigation zu
"Transaktionen"
Berichtszeitriume aktivieren
?
Einstellungen Berichtszeitraum
Geschiiftsbereich in
Legal-Management-
Benutzer Import aktivieren
?
Divisionen
I
Konzernunternehmen Max. Wert der
Funktions- o.
Risikoanalyse
Wihrungen N 2
Regionen r—Transakti
Transaktionen nur bei
Linder der Berichtsgesellschaft
auf Benutzerrechte fiir
. Geschiiftsbereiche
Modulgruppierungen ”
priifen
?
Geschiftsbereich
Beim Import sind alle
Transaktionsdaten
Matrixorganisation N
veréinderbar
?
Tatigkeitsprotokolle
Lokale Wihrung als
b zusitzliche
Anhangtypen Transaktionswihrung
aktivieren o
Sicherheitsprotokolle L ?
) Standardwahrung fiir
Konsistenzchecks Transaktionsgruppen-
Materialititsgrenzen
Customizing - EUR - Euro SR

Abbildung: Aktivierung der Darstellung von Matrixorganisation
Diese Aktivierung fiihrt zu folgenden Anderungen:

e Benutzerrollen: Im Benutzerprofil bekommt der User im Bereich Benutzerrollen eine
zusitzliche Spalte, mit der individuelle Zugriffe auf Geschiftsbereiche zugewiesen werden
konnen. Dabei besteht die Moglichkeit, die Rollen des Users auf einen bestimmten
Geschiftsbereich einzugrenzen bzw. durch das Setzen des Hakens ,Alle“ auf alle
Geschiftsbereiche auszuweiten (siehe Abbildung ,Benutzerrollen - neue Spalte ,Geschéfts-
bereiche").
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Benutzerrollen

Alle Berichtszeitriiume

Dokumentationsebenen Benutzerrollen und Zugriffsrechte Divisionen/Berichtsunternehmen
Global [[IStandard @ [(Alle @
Divisional [CIStandard @ [CAlle @) O Alle O Alle
Rollen auswahlen Einheiten auswahlen BU1 - Business Unit1 x
+ |
Local [CStandard @ Calle @ Alle
Edit local content X
+

Abbildung: Benutzerrollen - neue Spalte ,,Geschdiftsbereiche”

e Ubersicht der Benutzer: In der Ubersicht der Benutzer unter Einstellungen/-
Administration/Benutzer werden zwei neue Spalten hinzugefiigt: ,,Code des / der Berichtsunter-
nehmen (getrennt durch Komma)“ und ,,Geschaftsbereich code(s) (Komma getrennt). Dadurch
besteht die Moglichkeit diese Rollen auch zu importieren und zu exportieren. Auch kann hier
eine vordefinierte Vorlage heruntergeladen werden (siehe Abbildung ,,Benutzeriibersicht - Zwei
neue Spalten ,Code des / der Berichtsunternehmen (getrennt durch Komma)" und
»Geschéftsbereich code(s) (Komma getrennt)".

BN v e | 8 | e 1]

Beuutzerri I\'achnaml ‘\'omamel Beuutzeli E-Mail |Mobilfu| Arbeitgebl Abteih\ngl Rollel Code des [ der Berichtsuntemeh" Geschéftsbereich code(s) (Komma getrennt) |
X X .9 X .9 .9 X X X X X
rd ‘Accountab1 ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ ‘Custo){ | ‘15.01,2

Abbildung: Benutzeriibersicht - Zwei neue Spalten ,,Code des / der Berichtsunternehmen (getrennt durch
Komma)" und ,,Geschdftsbereich code(s) (Komma getrennt)"

e Transaktionen: Unter ,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionsmatrix“
besteht die Moglichkeit Transaktionspartner anzulegen bzw. zu dndern und Transaktions-
matrizen zuzuordnen. Durch das Setzen des Hakens im Meniipunkt ,,Einstellungen
Berichtszeitraum" werden jetzt zusitzlich die neuen Felder ,,Geschiftsbereich“ und
sGeschiftsbereich Transaktionspartner“ angezeigt. Dadurch besteht die Moglichkeit
auch im Bereich der Transaktionen die Geschiftsbereiche vorzugeben (siehe Abbildung
Transaktionsmatrix - Neue Felder ,Geschéftsbereich" und ,Geschiftsbereich Transaktions-
partner").
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A globalDoc Solution 9.0 4 Transaktionsmatrix i1} Uo1-DE Demo Headquarters AG » mmxrmxv

1) Einstellungen

|=) Dokumentationsverwaltung Transaktionsdetails

iT7 Berichtsunternchmen

Stammdaten

Transaktionen

Thersicht

Transaktionsmatrix

Transaktionspartner Lokale Transaktion

Transaktionsgruppen

[ Vertrag verfugbar
Analysen

mmantzr

Dokumentationsinhalt

Anhinge

Bericht erstellen

o/ aufgaben

iy Analsse

Abbildung: Transaktionsmatrix - Neue Felder ,Geschdftsbereich” und ,,Geschdftsbereich Transaktionspartner"

e Ubersicht Transaktionsmatrix: Ahnlich wie in der Ubersicht der Benutzer, werden hier auch
zwei neue Spalten zu der Ansicht hinzugefiigt (siehe Abbildung ,,Ubersicht Transaktionsmatrix -
Neue Spalten ,,Geschiftsbereich” und ,,Geschiftsbereich Transaktionspartner").

& Transaktionsmatrix 7% Uox- DE-Demo Headquarters AG > |‘:| 01012081 - 3112 2081
i o, [P Y )
[s CodedesTr{ T : ner | Geschiftsbereich | 3 ich T : | Transaktionscod Transaktionsgr Rolle des Berich| Rechmung] Vertragsgrund| Rechnungsbetra Lokale Wa| Betrag (okale W Vertrag ver| Geinds

% x % x x x x x x x x x v x

Abbildung: Ubersicht Transaktionsmatrix - Neue Spalten ,Geschdiftsbereich” und ,Geschdftsbereich
Transaktionspartner"

1.3.2.2 Analysen

Die Einstellung ,,Max. Wert der Funktions- o. Risikoanalyse“ legt den maximalen Wert (zwischen
1 und 5) der Auspragung einer vom Berichtsunternehmen zu tibernehmenden Funktion bzw. eines vom
Berichtsunternehmen zu tragenden Risikos bei der Funktions- und Risikoanalyse fest. Um mit
globalDoc diese Funktionen nutzen zu konnen, muss die Option ,,Transaktionen® vom System-
Administrator aktiviert werden.

1.3.2.3 Transaktionen

Die Aktivierung der Option ,Transaktionen nur bei der Berichtsgesellschaft auf
Benutzerrechte fiir Geschiftsbereiche priifen® fiihrt dazu, dass die Management-Einheit fiir
Transaktionspartner bei Transaktionen fiir Benutzerrechte ignoriert wird. Transaktionen mit
unerlaubten Geschiftsbereichen fiir Transaktionspartner werden trotzdem in der Transaktionsmatrix
angezeigt. Die Einstellung ,,Beim Import sind alle Transaktionsdaten verinderbar erlaubt das
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Bearbeiten von importierten Transaktionsdaten, die unter ,Berichtsunternehmen/-
Transaktionen/Transaktionsmatrix“ in globalDoc hochgeladen wurden.

,Lokale Wiihrung als zusitzliche Transaktionswihrung aktivieren® ermoglicht die Erfassung
der Betrige in Gruppenwihrung sowie in lokaler Wahrung. Sofern nur eine Wahrung aktiviert ist, findet
eine automatische Umrechnung mit den (gemittelten) Wahrungskursen beim Abgleich statt. Wird diese
Funktion wieder deaktiviert, werden nur die in Konzernwdhrung umgerechneten lokalen
Wihrungsbetrige beibehalten.

Unter ,,Standardwihrung fiir Transaktionsgruppen-Materialititsgrenzen® ist es moglich
eine Wahrung als Standardwdhrung von Transaktionen festzulegen. Fiir diese Wahrung konnen
anschlieBend unter ,,Dokumentationsverwaltung/Transaktionsgruppen® und nach Klick auf ' bei der
entsprechenden Transaktion Schwellenwerte festgelegt werden, bei denen Transaktionen in die I/C-
Matrix bzw. transaktionsbezogene Module im Bericht aufgenommen werden oder nicht. Fiir Details
siehe ,,Transaktionsgruppen®.

1.3.2.4 Berichte

Unter ,,Standard Vorlage* kann die Berichtsvorlage fiir den aktuellen Berichtszeitraum ausgewahlt
werden. StandardmaBig ist ,Default Template® ausgewdhlt. Am besten ist es, wenn hier die
Firmeneigene Template ausgewihlt wird. Dies ermoglicht, dass im Online-Editor die von Thnen
vorgegebene Formatvorlagen zur Auswahl stehen.

Unter ,,Textbaustein zur Referenzierung auf Dokumentationsanhinge® besteht die
Moglichkeit, den Textblock anzupassen, mit dem auf Dokumentationsanhénge verwiesen wird.

Durch das Aktivieren von ,Archivierte Berichte direkt genehmigen® werden Berichte nach dem
Ausfiihren von ,Bericht erstellen und archivieren“ (weitere Details hierzu siehe Kapitel ,,Meniipunkt
Bericht erstellen” im Benutzerhandbuch) automatisch freigegeben.

Durch das Aktivieren von ,,Anzeige Wasserzeichen fiir Entwiirfe“ werden bei nicht finalen
Berichten Wasserzeichen angezeigt.

1.3.3 Benutzer

Unter dem Navigationspunkt ,,Benutzer“ besteht fiir den System- bzw. Sicherheits-Administrator die
Moglichkeit bereits bestehende Benutzer zu verwalten und Benutzerdaten zu aktualisieren, fiir einen
bestimmten Zeitraum neue Benutzer anzulegen sowie bei Bedarf bereits angelegte Benutzer wieder zu
entfernen.

HINWEIS: Zu beachten ist, dass beim Upload von Excel-Dateien, die in globalDoc eingestellte Sprache

der in Excel eingestellten Sprache und damit auch dem Spaltennamen entsprechen muss. Wenn z.B. die
Datei in globalDoc in deutscher Sprache heruntergeladen wurde, sollte diese auch in deutscher Sprache
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hochgeladen werden. Ebenso sollte auch das Vorlagetemplate mit der richtigen/gewiinschten
Spracheinstellung heruntergeladen werden.

Uber ,,Einstellungen/Administration/Benutzer“ gelangen Sie zu einer Ubersichtsseite, auf der
bereits angelegte Benutzer in einer Liste aufgefiihrt sind (sieche Abbildung ,Ubersicht Benutzer
(Beispiel)").

€ Einstellungen [] erorzom0- 30022020 1?
e [ 5o o vicen [0 Schoptonn ] ] = - i | o]
Administration Benutzerrés| .\'m-l:u.m-.n-l Vorname |3\-:|uu\-:d E-Mail |.\[o':;:ilun:.irL\'.I;\-l'\':I .-\l-'.u-.:uug_l Rolle |C-;€u des [ deq Letzte Aktivitit | Erstellt am |G\'ii:||il-r'\\|: Gelind .|:|

Berichtsasitriume z z z z z T = L = z T X z x
& |/ Acoountable Customn  |GLOBAL,  |agog.20m globalidmin Dieastag, : -

Eimstellungen Berichtszeitraum W/ Accountablel slotaladmin Mittwoch,
§ |/ Acoountablel bal

Benutzer § / Acoountablec email Epwe.con Custom Selzma Donnecsta
W |/ Andress Custom Salma Dieastag. :

Divisionen § |/ Andreasloca Standard e oy
A/ Delegatess emailad precom Selmna Dennersta

Kensermusternehmen 7 gobaladmin Custom globalidmin Mittwock,
0 |/ belgerloshr Custom globaladmin Donnersta

Wihrungen #  # Joachim Adn Custom Joachim Adn Dannersta
&  # doachimDE Custom Joackizm Adn Donnersta

Regionen |/ Joachim Deld
W | # Joachim ES

Linder .

# Joachim FR 0LO2.2022 26012022

Modulgrepplerungen

Abbildung: Ubersicht Benutzer (Beispiel)

Auf dieser Ubersichtsseite kann zunichst ein bestimmter Berichtszeitraum ausgewihlt werden, fiir
welchen alle angelegten Benutzer angezeigt werden sollen. Die Ansicht aller fiir den ausgewihlten
Berichtszeitraum angelegten Benutzer kann durch Klick auf die folgenden Spaltennamen sortiert
werden:

e Benutzername e Abteilung

e Nachname * Rolle

e Code des / der Betriebsunternehmen (getrennt

e Vorname durch Komma)

e Land (kann ich nicht finden) e Geschiftsbereich code

e Benutzer-ID o Letzte Aktivitit

e E-Mail e FErstellt am

e  Mobilfunknummer e Geindert von

e Arbeitgeber e Gedndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.
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Uber das Symbol ] kann der ausgewihlte Benutzer direkt geloscht bzw. iiber das Symbol f editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Benutzer zur Verfiigung,
welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neuen Benutzer anlegen.

W Loschen Ausgewihlte(n) Benutzer 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
© Suchoptionen v oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Leeres Excel-Template als Vorlage, z.B. fiir den Import,

B Vorlage herunterladen
herunterladen.

Importieren von ausgewidhlten Benutzerdaten via ausgefiilltem
Excel-Template.

E I
g
E I

Exportieren aller Benutzer.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Benutzer

1.3.3.1 Neuen Benutzer anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Benutzer wird durch Auswahl des Buttons Bl die

Detailansicht zum Anlegen eines neuen Benutzers geoffnet (siehe Abbildung ,Neuen Benutzer
anlegen").
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€ Einstellungen [ or012021- 3142 2021 12

Ubersicht Benutzername* S

P S [ Ist gesperrt Spechia

Administration A Speichem und schliefien
Neu

o Arbeitgeber (] System-Administrator

Berichtszeitrinme SchlieBen

. N . ([0 Sicherheits-Administrator
Einstellungen Berichtszeitraum Nachname Abteilung

Benutzer
Benutzer-ID Letzte Kennwortandermg

Divisionen

E-Mail
Konzernunternhmen “

‘Wahrungen Mobilfanknummer

Regionen

‘on Benutzer kopieren ~ m

| Alle Berichtszeitrdume

Lénder

Modulgruppierungen Zugewiesen als Accountable Zugewiesen als Responsible Zugewiesen als Reviewer

Geschiftsbersich Code Name Code Name Code Name

Matrixorganisation
Wihrungen

Regionen

Lénder

Modulgruppierungen

Geschiftshereich
Seite[s |von1 ey seite[s Jvon1 ey seite[s Jvon1 Fein
Matrixorganisation
+ Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen
Titigkeitsprotakolle

Anhangtypen Benutzerrollen

Dokumentationsebenen Benutzerrollen und Zugriffsrechte Divisionen/Berichtsunternehmen
Sicherheitsprotokolle

Global [Cstandard @ Calle @
Konsistenzchecks

Rolle ahlen

Customizing . |Divisional CStandard @ CAlle @ D.alle | Einneiten auswanlen

+ || Roliel

ahlen

E-Mail & Erinnerungen
Local [CStandard @ Calle @ (O Alle | Einneiten auswahien

=+ | Rollei ahlen

Abbildung: Neuen Benutzer anlegen

Bei der Neuanlage eines Benutzers konnen folgende Daten angegeben werden (Felder mit einem Stern
(*) sind Pflichtfelder):

¢ Benutzername®*: Nur dies ist ein Pflichtfeld und ist erforderlich fiir den Login.

HINWEIS: Der Benutzername kann nachtréglich nicht mehr verandert werden. Sollte dies gewiinscht
sein, muss der Benutzer geloscht und neu angelegt werden.

e Vorname: Optionale Angabe des Vornamens des Benutzers.
e Nachname: Optionale Angabe des Nachnamens des Benutzers.

¢ Benutzer-ID: Optionale Zuweisung einer eindeutigen Benutzer-Identifikationsnummer.
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e E-Mail: Optionale Angabe der E-Mail-Adresse des Benutzers. Die Angabe der E-Mail-Adresse
ist zwingend erforderlich, falls die E-Mail-Funktion (siehe hierzu Einstellungen E-Mail &
Erinnerungen/Einstellungen) von globalDoc verwendet werden soll. Dies wire auch der Fall,
wenn eine 2-Fach-Authentifizierung mittels OTP-Code per Email versendet werden soll.

HINWEIS: Hier empfiehlt es sich eine benutzerspezifische E-Mail-Adresse zu hinterlegen, damit der
Benutzer Erinnerungs-Mails fiir etwaige Aufgaben bekommen kann.

e Mobilfunknummer: Optionale Angabe der Mobilfunknummer des Benutzers. Die Angabe der
Mobilfunknummer ist zwingend erforderlich, falls eine 2-Faktor-Authentifizierung mittels SMS-

TAN verwendet werden soll.

e Sprache: Optionale Angabe der bevorzugten Sprache des Benutzers. In dieser Sprache werden
die Navigationselemente und Hilfstexte angezeigt.

e Arbeitgeber: Optionale Angabe des Arbeitgebers des Benutzers.
e Abteilung: Optionale Angabe der Abteilung des Benutzers, in der dieser angestellt ist.

¢ Letzte Kennwortinderung: Anzeige des Datums der letzten Kennwortidnderung; bei der
Erstanlage eines Benutzers ist noch kein Datum hinterlegt.

Zusitzlich gibt es folgende Moglichkeiten die Art des Benutzerzugriffs einzustellen:

Ist der Haken bei diesem Feld gesetzt, ist der Benutzer
gesperrt und kann nicht mehr auf globalDoc zugreifen. Diese
Auswahl bleibt beim Anlegen eines neuen Benutzers
(] st gesperrt deaktiviert und muss bei Bedarf manuell gesetzt werden.
HINWEIS: Wurde der Benutzer z.B. durch mehrmalige
Eingabe eines falschen Passwortes gesperrt, kann er vom
System- bzw. Sicherheits-Administrator durch Entfernen
des Hakens wieder entsperrt werden.

Durch Setzen dieses Hakens erhalt der Benutzer das Recht

instellungen
auf den Programmpunkt Einst von globalDoc

zuzugreifen. Damit kann er sdmtliche System-Einstellungen
vornehmen. Es empfiehlt sich, die Anzahl an Benutzern mit
System-Administratoren-Rechten auf einen kleinen
Benutzerkreis zu beschrinken.

] System-Administrator
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Der Sicherheits-Administrator erhilt den Zugriff auf den
Navigationspunkt ,,Benutzer und das Recht die Benutzer zu
verwalten.

[] Sicherheits-Administrator

Unter diesem Punkt konnen die Rechte eines Benutzers

Rollenzuteilung von Benutzer kopisren[ ]| ausgewahlt und mit einem Klick auf einen anderen Benutzer
kopiert werden, sodass die Benutzerrechte nicht manuell
vergeben werden miissen.

Durch das Aktivieren dieses Hakens erhilt der Benutzer den
Zugriff fiir alle Berichtsperioden.

() Alle Berichtszeitraume

Abbildung: Einstellung Benutzerzugriffe

Um mehrere Benutzer gleichzeitig in globalDoc zu importieren, kann zunichst auf der

Benutzeriibersicht iiber das Auswahlfeld eine Excel-Vorlage heruntergeladen
und lokal gespeichert werden. Diese Vorlage wird dann mit den entsprechenden Daten vom System-

bzw. Sicherheits-Administrator befiillt, lokal abgespeichert und iiber das Feld s i wieder
hochgeladen. Uber das Auswahlfeld ek knnen bereits in globalDoc importierte Daten als Excel-

Datei heruntergeladen werden. Diese kann lokal bearbeitet und wieder iiber das Feld
hochgeladen werden. Die vorhandenen Daten werden damit aktualisiert/iiberschrieben.

1.3.3.2 Benutzerrollen und Zugriffsrechte

Dem neuen Benutzer werden anschlieBend die fiir ihn relevanten Berichtsunternehmen und Rollen
zugeordnet. Zur Bearbeitung der Rollenverteilung stehen dem System-Administrator (bzw., sofern bei
der Installation der Software eingerichtet, dem Sicherheits-Administrator) die folgenden Funktionen
zur Verfligung:

Benutzerrollen

Dokumentationsebenen Benutzerrollen und Zugriffsrechte Divisionen/Berichtsunternehmen
Global (Jstandard @ (lalle @
Divisional [CiStandard @ ClAlle @ Oalle
+
Local (Standard @ (lalle @ Oalle

+

Abbildung: Neuen Benutzer anlegen - Rollenverteilung

Benutzerrollen und Zugriffsrechte: Der System- bzw. Sicherheits-Administrator kann dem
Benutzer bestimmte Rollen je Dokumentationsebene durch Klick auf die Felder mit dem grau
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hinterlegten Text ,Rollen auswihlen..." zuweisen. Durch die Auswahl der Option ,,Standard“ werden
dem Benutzer fiir das ausgewihlte Berichtsunternehmen die vom System-Administrator definierten
Standardrollen zugewiesen. Die Standardrollen konnen vom System-Administrator unter
»Einstellungen/Customizing/Rollen“ definiert werden, siehe Kapitel ,Bestehende Rollen ein-
sehen/bearbeiten“. Durch die Auswahl der Option ,,Alle“ werden dem Benutzer fiir das/die
ausgewdhlte/n Berichtsunternehmen alle verfiigharen Rollen zugewiesen.

Divisionen/Berichtsunternehmen: Der System- bzw. Sicherheits-Administrator kann auswéahlen,
fiir welche Einheiten die ausgewihlten Rollen auf Divisional- und Local-Ebene bestehen. Durch die
Auswahl der Option ,,Alle“ wird die jeweilige Rolle fiir alle Konzernunternehmen bzw. globalDoc-
Divisionen iibernommen inkl. der Konzernunternehmen und Divisionen, die in der Zukunft erst
angelegt werden. Durch die Auswahl der Option ,,Standard“ werden dem Benutzer fiir die ausgewéhlte
Division die vom System-Administrator definierten Standardrollen zugewiesen.

Sollen die Rollen nur fiir bestimmte Einheiten bestehen, konnen die entsprechenden Einheiten tiber
die Felder mit dem grau hinterlegten Text ,Einheiten auswéhlen..." ausgewahlt werden.

Geschiiftsbereiche: Der System- bzw. Sicherheits-Administrator kann dem Benutzer einen oder
mehrere Geschiftsbereiche auf Divisional- und Local-Ebene iiber die Felder mit dem grau hinterlegten
Text ,Geschéftsbereiche auswahlen ..." zuweisen. Durch die Auswahl der Option ,,Alle*“ werden alle
Geschiftsbereiche zugewiesen. Zum Aktivieren und Anlegen dieser Funktion siehe Kapitel ,Navigation®.

HINWEIS: Benutzer, denen keine Rollen oder Rechte eingerdumt werden, konnen sich nicht in
globalDoc einloggen. Dies kann beispielsweise der Fall sein, wenn der System- bzw. Sicherheits-
Administrator zuerst einmal nur Benutzer anlegen will, die spiter einzelne spezifische Module zur
Bearbeitung zugewiesen bekommen (wodurch sie sich dann einloggen konnen).

HINWEIS: Soll der System-Administrator neben seinen administrativen Aufgaben auch Zugriff auf
entsprechende Master und Local Files erhalten (unter ,,Berichtsunternehmen/ Dokumentations-
inhalt®), so ist es auch bei ihm notwendig ihm entsprechende Rechte, wie in diesem Kapitel beschrie-
ben, zu geben.

Mit dem Klick auf bzw. bzw.

offnet sich jeweils ein Dropdown-Menii zur Auswahl der Benutzerrollen
bzw. Divisionen oder Konzernunternehmen bzw. Geschiftsbereiche. Die auswahlbaren Rollen werden
im Folgenden erlautert:

Diese Rolle dient als Alternative zu ,Edit
global/divisional/local content”. Soll beispielsweise ein
Admin edit module bestimmtes lokales Modul ausnahmsweise nur von
einem bestimmten zentralen Benutzer editiert werden,
wird diesem Benutzer die Rolle ,Admin edit module"
zugeordnet. Gleichzeitig muss fiir das betroffene Modul
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im Programmpunkt ,Dokumentationsverwaltung" unter
»sModulzuweisungen (Zugeordnete Rollen)" die Rolle
entsprechend ausgetauscht werden. Mehr dazu unter
,Lokale Module, die nur zentral bearbeitet werden
konnen".

Diese Rolle erlaubt dem Benutzer im Rahmen des

Approve tasks Workflowmanagements Arbeitsergebnisse freizugeben.

Diese Rolle erlaubt dem Benutzer lokale Module fiir sein
Berichtsunternehmen anzulegen (Status eines lokalen
System-Administrators). Diese Rolle kann z.B. verteilt
werden, wenn lokale Module nicht zentral tiber die

Define content structure System-Administratoren eingepflegt werden sollen.
Analog kann ,Define content structure” einem Benutzer
fiir Divisionen und den Bereich ,Global" zugeteilt
werden (Status eines divisionalen bzw. globalen System-
Administrators).

Diese Rollen erméglichen es, die Inhalte von Modulen
Edit global/divisional/local content auf Global-, Divisional- bzw. Local-Ebene zu lesen und
zu bearbeiten.

Diese Rolle ermoglicht es die Details eines
Edit Master Data Berichtsunternehmen  sowie @ den  Fragebogen
anzupassen.

Mit ,Edit Transactions" kann der Benutzer

Edit Transactions . .
Transaktionen erstellen und bearbeiten.

Der Benutzer hat Zugriff auf den Programmpunkt
sBerichtsunternehmen/Anhiange® wund kann dort
Dateien zu den jeweiligen Modulen anhidngen bzw.
bestehende Modulanhénge 16schen.

Manage attachments

Die Rolle ermoglicht es, Inhalte von Modulen auf der
Read global/divisional/local content Ebene Global, Divisional bzw. Local zu lesen, jedoch
nicht zu bearbeiten.
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Task administration

Der Benutzer kann auf den Programmpunkt ,Aufgaben®
zugreifen. In der Rolle als Aufgabenadministrator kann
der Benutzer Aufgaben erstellen und anderen Benutzern
zuordnen sowie den Status der Aufgaben auf Global-,
Divisional- bzw. Local-Ebene einsehen.

Read data collection

Diese Rolle erlaubt es dem Benutzer den Meniipunkt
,Berichtsunternehmen/Transaktionen" bzw. ,Berichts-
unternehmen/Stammdaten” zu lesen. (Nur moglich,
wenn unter Einstellungen/Administration/Einstel-
lungen Berichtszeitraum" die Funktion ,Navigation zu
,Transaktionen" aktiviert ist.)

Print report

Diese Rolle erlaubt es dem Benutzer einen Bericht zu
generieren.

Print with Approval

Mit dieser Rolle ist dem Benutzer das Generieren des
Berichts nur mit Erlaubnis méoglich.

Read/Insert benchmarking studies

Der Benutzer kann Benchmarkingstudien lesen und
bearbeiten.

HINWEIS: Die Rollen ,,Read global content“ und ,,Read divisional content werden auch im Bereich
,Local“ angeboten (hier gelten diese Rollen nur fiir diejenigen globalen und divisionalen Module, die
dem Berichtsunternehmen zugeordnet wurden). Fiir lokale Benutzer ist es daher ausreichend, diese

Rollen nur im Bereich , Local“ auszuwahlen.

HINWEIS: Falls dem Benutzer Rollen auf lokaler oder divisionaler Ebene zugeordnet werden sollen,

miissen dem Benutzer in der Spalte ,Divisionen/Berichtsunternehmen“ auflerdem

Konzernunternehmen bzw. Divisionen zugeordnet werden.

Andernfalls erscheint die folgende Warnung;:

Alert

e Bitte wahlen Sie in der Rollenzuordnung in jeder Zeile mindestens eine Einheit aus.

Abbildung: Neuen Benutzer anlegen - Rollenverteilung Warnmeldung
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1.3.3.2.1 Berichtsunternehmen bezogene Benutzerrollen

In globalDoc Solution besteht die Moglichkeit, neben den Benutzerrollen auch zusitzliche Rollen fiir
eine bestimmte Berichtsunternehmen zu zuordnen.

Zugewiesen als Accountable Zugewiesen als Responsible Zugewiesen als Reviewer
Code | Name s I Code | Name s ] Code ] Name ¢
X X X > X
U16 CH-Demo Finance AG U16 CH-Demo Finance AG DIV2

Function_Support Services

»'
»

IT-Demo sales S.p.A.

Seite|s [von1 100 Vv Zaige : Seite

+ Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen + Berich h d

Abbildung: Zusdtzliche Benutzerrollen fiir ausgewdhlte Berichtsunternehmen

Die einzelnen Rollen ,,Accountable”, ,Reviewer", ,Responsible" werden im Kapitel Rollenkon-
zept im Detail erlautert.

Die Zuordnung erfolgt, in dem der Security Administrator iiber ,Berichtsunternehmen zuordnen® aus
der angezeigten Berichtsunternehmen-Liste ein oder mehrere Berichtsunternehmen auswihlt und die
Auswahl bestitigt. Der Benutzer kann sowohl als Accountable, Responsible oder auch als Reviewer fiir
unterschiedliche Betriebsgesellschaften zugewiesen werden.
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Verfiigbare Berichtsunternehmen fiir Accountable x
O Code Name
X
(J DIV 4 APAC Division =
O U6 CH-Demo Finance AG
J |Uos CZ-Demo s.r.0.
‘Um |DE-Demo Headquarters AG
) pIvs EMEA Division
O Vo2 FR-Demo S.A.
‘DIV 3 |Funcﬁon_Delivery of Finished Goo!
| JDIV 1 ‘Function_Research and Developme;
O pve Function_Support Services
(J |GLOBAL GLOBAL
J U22 IT-Demo sales S.p.A. -
Seite[1 |von1 100 ¥ Zeige1-14von g

Abbildung: Benutzer als Accountable dem Berichtsunternehmen zuordnen

OK SchlieBen

Falls man z.B. den ausgewédhlten User als Accountable zu den ausgewéhlten Betriebsgesellschaften
zuordnen mochte und falls einer dieser Gesellschaften schon einen Accountable haben sollten, wird
dieser durch einen Warnfenster anzeigt.

staging.datenwerk-it.com says

Fur die Rolle "Accountable” werden die folgenden Benutzer durch
diesen Benutzer ersetzt:

*in "Function_Research and Development" user “AccountableD1"
* in "DE-Demo Headquarters AG" user "Delegate01”

Abbildung: Betriebsgesellschaft hat bereits einen Accountable

Durch Bestitigen mit der OK-Schaltfliche wird der bereits existierende Accountable mit neuen
Benutzern als Accountable tiberschrieben.

Mit Klick auf ,,Cancel“ wird der Prozess abgebrochen.
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Dieses Vorgehen ist auch fiir Responsible und Reviewer identisch.

Das Zuordnen von weiteren Benutzerrollen kann auch direkt im Konzernunternehmen selbst getitigt
werden (siehe Kapitel Konzernunternehmen).

1.3.3.2.2 Bericht anfragen
Es ist moglich, iiber eine entsprechende Rechteverteilung fiir Editoren die Funktion ,Bericht anfragen"
zu aktivieren. Diese Funktion erlaubt einem Administrator die freie Druckberechtigung einzugrenzen

und das Generieren eines Reports von der Zustimmung eines Administrators abhingig zu machen.

Dafiir muss dem entsprechenden Benutzer das Recht ,,Print With Approval“ zugeordnet werden (siehe
Abbildung ,,Mogliche Benutzerrollen").

1.3.3.1 Rollenkonzept fiir Berichtsunternehmen bezogene Benutzerrollen

Neben den oben beschriebenen Benutzerrechten bestehen fiir jedes Berichtsunternehmen bis zu vier
Benutzerrollen, die vom System- bzw. Sicherheits-Administrator vergeben werden.

Diese vier Benutzerrollen sind ,,Accountable”, ,Reviewer”, ,Responsible“ und ,Delegated User*.

Accountable Hat die Gesamtverantwortung fur die Dokumentation eines
Berichtsunternehmens und bestétigt gesamten Bericht
(z.B. CFO des Berichtsunternehmens)

¢Bestétigt & druckt finalen Bericht

D \Bestétigt Module final

Optional: Uberprift die Inhalte der lokalen Module (z.B.

Reviewer (optional
(op ) Mitarbeiter der zentralen Steuerabteilung)

Kann eingereichte Reicht Module zur
Module wieder 6ffnen Genehmigung ein
Ist fur die Pflege der lokalen Modulinhalte verantwortlich und
Responsible erstellt diese (z.B. Mitarbeiter der lokalen Steuerabteilung des

Berichtsunternehmens)

Delegiert einzelne
Module bei Bedarf

Hat die zur Pflege des lokalen Modulinhalts erforderlichen

Delegated User Informationen und kann dem Responsible zuarbeiten

Abbildung: Neue Benutzerrollen ab Version 8.0

Das Erstellen und Nutzen dieser Rollen vereinfacht den Dokumentationserstellungsprozess und erhoht
dessen Effizienz.

Die Rollen (Accountable, Reviewer und Responsible) kann der System-Administrator an alle vorher vom
Sicherheits-Administrator angelegten Benutzer vergeben. Dabei ist lediglich die Rolle Accountable
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zwingend erforderlich. Ohne Accountable kann ein Konzernunternehmen kein Berichtsunternehmen
sein (das heiBt, jedes Berichtsunternehmen benétigt zwingend einen Accountable). Wird die Rolle des
Responsible nicht vergeben ist automatisch der Accountable auch der Responsible. Eine detailliertere
Beschreibung dieser Benutzerrollen finden Sie im Benutzerhandbuch.

Um als System- bzw. Sicherheits-Administrator Benutzern diese Rollen zuteilen zu konnen, miissen Sie
zuerst in die Detailansicht eines Konzernunternehmens {iiber ,,Einstellungen/Administration/-

Konzernunternehmen® und dann auf 4 des entsprechenden Unternehmens klicken. Dort
angelangt, konnen Sie im unteren Bereich des Reiters ,,Details des Konzernunternehmens* bei
sErstellt Bericht?" jeweils iiber ein Dropdown-Menii einem bereits bestehenden Benutzer die
entsprechende Rolle zuweisen. Innerhalb dieses Reiters ist es nur moglich die ersten drei Rollen (also
Accountable*, Reviewer und Responsible) zuzuweisen (siehe Abbildung ,Auswahl des Accountables,
Reviewers und Responsibles").

€ Einstellungen [] ororzoss- seszz053 1°?
Chersicht Details des Konzernunternehmens | Optionale Informationen ~ Modulverteilung  Anteilseignor
Adralalstration DE-Demo Headquarters AG Central Entrepreneur (CEN)/ Manufacturer (M;
Berichtszeitriume
Demo AG
Einstelungen Bericktszsitraum
% Musterstrale 11,11111 Musterstadt
Benutzer Uox

Divisionen
0001

Konzernunternehmen

Wikrungen Demo AG

Regiozea

Ist Betriebsstitte?

Freigegeben

Geschiftsbereich

Erstellt Bericht?
Matrivorganisation

Abbildung: Auswahl des Accountables, Reviewers und Responsibles

Sofern das Konzernunternehmen einen Bericht erstellt, ist es zwingend notwendig, dass das
Unternehmen einen Accountable zugewiesen bekommt.

HINWEIS: Sollte nur ein Accountable zugewiesen und kein anderer Benutzer als Responsible

eingetragen sein, so wird der Accountable automatisch auch zum Responsible ernannt. Steht bereits
weiter oben.
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Der Delegated User (bzw. Delegierter) kann zu einem spiteren Zeitpunkt vom dem Benutzer mit der
Rolle ,Responsible” selbst ausgew#hlt werden.

1.3.3.2 Kennwort vergeben

Die Vergabe des Kennworts fiir den neuen Benutzer ist abhingig davon, ob die E-Mail-Funktion (siehe

hierzu Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Einstellungen) aktiviert ist.

Option 1: Neues Kennwort vergeben (E-Mail-Funktion aktiviert)

Nach Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Benutzer angelegt und erhilt, sofern eine giiltige E-Mail-Adresse angegeben
wurde, per E-Mail sein personliches Kennwort. Mit diesem Kennwort kann sich der neue Benutzer in
globalDoc erstmals anmelden. Um ein Passwort per E-Mail zu vergeben, muss in den
Benutzereinstellung eine giiltige E-Mail-Adresse eingetragen werden.

Option 2: Neues Kennwort vergeben (E-Mail-Funktion deaktiviert)

Nach Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird der neue Benutzer angelegt. Auf dem Bildschirm erscheint eine Benachrichtigung
mit dem Kennwort des neuen Benutzers (siehe Abbildung ,,Kennwort vergeben - Benachrichtigung mit
Kennwort des neuen Benutzers"). Dieses muss dem neuen Benutzer vor dem ersten Login mitgeteilt
werden. Nach SchlieBen der Benachrichtigung durch Auswahl von ,,OK*“ kann sich der neue Benutzer
mit dem erhaltenen Kennwort in globalDoc erstmals anmelden.

Alert

Benutzerkennwort wurde erfolgreich ge&ndert.
@ Neues Kennwort lautet: yRIU2+a]

Abbildung: Kennwort vergeben - Benachrichtigung mit Kennwort des neuen Benutzers

1.3.3.3 Bestehenden Benutzer bearbeiten

Unter Einstellungen/Administration/Benutzer wird durch Klicken auf 'y die Detailansicht des
ausgewdihlten Benutzers gedffnet (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Detailansicht").
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Abbildung: Bestehenden Benutzer bearbeiten - Detailansicht

In dieser Ansicht konnen die bei der Anlage des jeweiligen Benutzers hinterlegten Informationen sowie
die ihm zugeteilten Rollen bearbeitet werden (sieche Neuen Benutzer anlegen).

1.3.3.4 Kennwort eines bestehenden Benutzers zuriicksetzen

Unter Einstellungen/Administration/Benutzer wird durch Klicken auf f die Detailansicht des

ausgewahlten Benutzers geoffnet.

Durch Auswahl des Befehls ,,Kennwort zuriicksetzen® in der rechten Befehlsspalte wird dem
Benutzer ein neues Kennwort zugeteilt. Die Vergabe des Kennworts fiir den neuen Benutzer ist abhéngig

davon, ob die E-Mail-Funktion (Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Einstellungen) aktiviert ist oder

nicht (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Kennwort zuriicksetzen").
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Abbildung: Bestehenden Benutzer bearbeiten - Kennwort zuriicksetzen

Option 1: Neues Kennwort vergeben (E-Mail-Funktion aktiviert)

Nach Auswahl des Befehls ,,Speichern® bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte erhélt der Benutzer per E-Mail sein neues personliches Kennwort. Hierfiir muss eine
giiltige Email-Adresse im Benutzer-Account hinterlegt sein.

Option 2: Neues Kennwort vergeben (E-Mail-Funktion deaktiviert)

Nach Auswahl des Befehls ,,Speichern® bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte erscheint eine Benachrichtigung mit dem neuen Kennwort des Benutzers (analog zur
Erstellung eines neuen Benutzers Kennwort vergeben). Dieses muss dem entsprechenden Benutzer vor
dem ersten Login mitgeteilt werden. Nach SchlieBen der Benachrichtigung durch Auswahl von ,,Ok*
kann sich der Benutzer mit dem neuen erhaltenen Kennwort in globalDoc anmelden.

1.3.3.5 Kennwort eines bestehenden Benutzers andern

Unter ,,Einstellungen/Administration/Benutzer“ wird durch Klicken auf 4 die Detailansicht
des ausgewihlten Benutzers geoffnet.

Durch Auswahl des Befehls ,,Kennwort dndern“ in der rechten Befehlsspalte 6ffnet sich ein Pop-up
Fenster und der System-Administrator kann das existierende Kennwort des Benutzers dndern. Um das
Kennwort dndern zu konnen, muss der System-Administrator das aktuelle Kennwort des Benutzers
kennen (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Kennwort dndern").
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HINWEIS: Die minimale Linge des Kennworts sowie eventuell erforderliche Ziffern und
Sonderzeichen etc. sowie die Zeitdauer bis zum erforderlichen Kennwortwechsel kann bei der
erstmaligen Installation der Software konzernindividuell festgelegt werden. Gleiches gilt fiir die
Auswahl eines ,Single-Sign-On“-Mechanismus ohne zusatzliches Kennwort oder eines ,2-Faktor-
Authentifizierungs“-Verfahrens.

Laut der globalDoc-Standardeinstellungen muss das gewéhlte Kennwort mindestens acht Zeichen lang
sein sowie Klein- und GroBbuchstaben, Ziffern und mindestens ein Sonderzeichen beinhalten.

¢ Einstellungen [ erosans-sronzan L2 ?

Tbersieht Gadndert von. gebinin 1y 5¢ 300 o3y 35 Erstell von gleluiatiun, 1 &35t 35 08

Admisisiration fosc—

Abbildung: Bestehenden Benutzer bearbeiten — Kennwort dndern

1.3.3.6 Benutzer sperren

Unter ,Einstellungen/Administration/Benutzer” wird durch Klicken auf 4 die Detailansicht des
ausgewahlten Benutzers geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Benutzer
sperren").
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 Einstellungen [ 12

hersicht

Aduinistration

EMail & Exinnerungen + Berientsunternshmen ordnen + Berichtsunternehmen mardaen + Berichtsunternehmen mordnen

Abbildung: Bestehenden Benutzer bearbeiten - Benutzer sperren

Durch die Auswahl der Option ,,Ist gesperrt“ wird dem Benutzer das Recht entzogen auf globalDoc
zuzugreifen.

HINWEIS: Durch mehrmalige Eingabe eines ungiiltigen Kennworts wird der Benutzer systemseitig
gesperrt. Zum Entsperren muss ein System- bzw. Sicherheits-Administrator in diesem Fall den Haken
bei , Ist gesperrt” wieder entfernen.

1.3.3.7 Benutzer loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Benutzer und Auswahl des Symbols ® wird der
ausgewdihlte Benutzer geloscht.

HINWEIS: Falls der Sicherheits-Administrator mehr als einen Benutzer 16schen mochte, kann er die

jeweiligen Benutzer auswihlen und iiber das Auswahlfeld alle ausgewihlten Benutzer auf
einmal entfernen.

1.3.4 Divisionen

Unter dem Navigationspunkt ,,Divisionen“ iiber ,,Einstellungen/Administration/Divisionen*
besteht fiir den System-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende globalDoc-Divisionen zu
bearbeiten, neue globalDoc-Divisionen anzulegen oder nicht mehr benoétigte globalDoc-Divisionen zu
entfernen. In globalDoc bezeichnet der Begriff ,Divisionen nicht nur Sparten oder Geschiftsbereiche
eines Konzerns. Es konnen vielmehr verschiedenste Kategorien zur Klassifizierung von
Berichtsunternehmen als ,Division“ definiert werden. Haufig werden globalDoc-Divisionen nach
regionalen, funktionalen, transaktionalen oder geschiftsbereichsbezogenen Kriterien gebildet.
Divisionen erlauben es, Informationen bestimmten Kategorien von Berichtsunternehmen zuzuordnen
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und die Informationsverarbeitung in den Modulen dieser Kategorien (Divisionen) durch eine flexible
Rollenzuweisung unter Benutzern zu steuern.

Jede globalDoc-Division beinhaltet dadurch Module, die nur fiir bestimmte Berichtsunternehmen
relevant sind und nur von Benutzern bearbeitet werden konnen, die fiir diese globalDoc-Division die
Editorenrolle besitzen.

globalDoc-Divisionen werden fiir die Erstellung von divisionalen Modulen zwingend benétigt und
vereinfachen die Verwaltung der Zugriffsrechte. Dadurch kénnen einem Benutzer Schreibrechte fiir eine
bestimmte Division erteilt werden, wodurch er automatisch Schreibrechte fiir alle divisionalen Module
erhilt, die dieser Division zugeordnet sind.

HINWEIS: Die globalDoc-Division muss vor dem Erstellen divisionaler Module angelegt sein!

4 Einstellungen

Abbildung: Ubersicht globalDoc-Divisionen (Beispiel)

Die Divisionen kénnen in der Ubersicht nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden
(siehe hierzu auch Abbildung ,,Ubersicht globalDoc-Divisionen (Beispiel)"):

e Code

e Geidndert von
e Name

e Geiandert am
e Land

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ® kann die ausgewihlte Division direkt geldscht bzw. iiber das Symbol 4 editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Divisionen zur Verfiigung,
welche im Folgenden kurz beschrieben werden:
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4+ Nen L
Neue Division anlegen.

W Loschen .. e .
Ausgewihlte Division(en) 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

3 Suchoptionen

1.3.4.1 Neue Division anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Divisionen“ und Auswahl des Symbols il wird die

Detailansicht zum Anlegen neuer Divisionen geoffnet (siehe Abbildung ,,Neue Division anlegen").

. 0
¢ Einstellungen [™] oror.20m1- 3142 20=e 1 ?
Ubersicht -
Divisional Speichern
Administration A Speichern und schliefen
Name* Nen
Berichtszeitriume Schliefen

Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer
Divisionen

Konzernunternehmen
Abbildung: Neue Division anlegen

Die Neuanlage einer Division erfordert die Eingabe folgender Daten:
¢ Typ*: Keine Eingabe erforderlich da es eine Vorbelegung mit ,Divisional“ gibt.
e Name*: Name der Division

e Code: Optionale Eingabe eines Codes fiir die Division

Durch Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Division angelegt. AnschlieBend konnen Module unter
Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfiguration/Module erstellen angelegt und einer Division
zugeordnet werden.

Seite 52


file:///C:/Users/DE117825/Downloads/Divisionen.docx%23_Module_erstellen

globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

1.3.4.2 Bestehende Division bearbeiten

Unter ,,Einstellungen/Administration/Divisionen* wird durch Klicken auf 4 die Detailansicht
einer ausgewihlten Division geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehende Division bearbeiten -
Detailansicht").

€ Einstellungen

Ubersicht Geinndert von: globalsdmin, 14.04.3021 084250 Ertelit von: globaladmin, 14.04.3031 cigzeso

Administration Divisiona

Berichtszeitriume

EMEA Division

DIVs5

Abbildung: Bestehende Division bearbeiten - Detailansicht

Wie bei der Neuanlage konnen die Felder ,,Name*“ und ,,Code“ gedndert und im Anschluss iiber die
Auswahl des Befehls ,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten Befehlsspalte
gespeichert werden.

1.3.4.3 Division loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Divisionen“ und Auswahl des Symbols ® wird die ausge-
wihlte Division geloscht.

HINWEIS: Falls der System-Administrator mehr als eine Division 16schen mochte, kann er die jeweili-

gen Divisionen auswihlen und {iber das Auswahlfeld

einmal entfernen.

alle ausgewdhlten Divisionen auf

1.3.5 Konzernunternehmen

Unter dem Navigationspunkt ,, Konzernunternehmen® kann der System-Administrator bereits
bestehende Konzernunternehmen bearbeiten, neue Konzernunternehmen anlegen sowie bei Bedarf
bereits vorhandene Konzernunternehmen entfernen.

Uber ,,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® offnet sich die Ubersichtsseite

(siche Abbildung ,Ubersicht Konzernunternehmen (Beispiel)"), welche alle bereits angelegten
Konzernunternehmen aufzeigt.
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Abbildung: Ubersicht Konzernunternehmen (Beispiel)

Die Ubersichtsseite aller bereits angelegten Konzernunternehmen kann durch einen Klick auf den
entsprechenden Spaltennamen nachfolgenden Werten sortiert werden:

e Freigegeben e Land

e Code e Lokale Wiahrung
e Vollstindiger Name e Accountable

e Kurzname e Reviewer

e Betriebsstitte von ¢ Responsible

o Erstellt Bericht? e Geidndert von

e Business Line e Gedndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ] kann das ausgewdhlte Konzernunternehmen direkt geloscht bzw. iiber das Symbol
editiert werden.

Konzernunternehmen, die kein M-Symbol haben, sind Berichtsunternehmen, welche als
Transaktionspartner verwendet werden und in Geschéftstransaktionen involviert sind. Fiir diese

Berichtsunternehmen ist das ® -Symbol ausgeblendet, um ein versehentliches Loschen zu vermeiden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Konzernunternehmen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:
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Neues Konzernunternehmen anlegen.

W Loschen

Ausgewihlte(s) Konzernunternehmen léschen.

1 Suchoptionen

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche,
Erweiterte Suche oder Spalten auswihlen. Auch
kann hier die Suche aktualisiert werden.

B Vorlage hermmterladen

+
2
I E

Leere Excel-Vorlage herunterladen, um diese lokal
mit Daten zu befillen.

Befiillte Excel-Vorlage in globalDoc hochladen. Die
aktuellen Daten werden dadurch tiberschrieben.

Bereits in globalDoc importierte Daten als Excel-
Datei herunterladen. Diese konnen lokal verandert
und iber ,Import“ wieder importiert werden. Die
aktuellen Daten werden dadurch iiberschrieben.

@ Importieren aus Tax Movi

Wenn der Zusatzmodul ,,Tax Movi“ im Einsatz ist,
wird dieser Button angezeigt. Dabei wird aus Tax
Movi Konzernunternehmen importiert.

Gesamte Modulverteilung exportieren

Modulverteilung aller Konzernunternehmen sowie
Divisionen und globalen Module als Excel-Datei
herunterladen.

Ausgewiihlte Modulverteilung exportieren

Modulverteilung der ausgewahlten Konzernunter-
nehmen als Excel-Datei herunterladen.

Modulverteiluong importieren

Modulverteilung fiir ein vorausgewéhltes Konzern-
unternehmen als Excel-Datei hochladen. Uber
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,»,Choose File“ ist die zu importierende Datei auszu-
wihlen.

HINWEIS: Das Verwerfen eines Moduls erfolgt
nur manuell. Weitere hinzufiigen kann jedoch iiber
~Modulverteilung importieren® ausgefiihrt
werden.

Die Funktionen ,Modulverteilung exportieren bieten erstmal eine Ubersicht der zugewiesenen Module
zu den jeweiligen Berichtsgesellschaften und zweitens ermoglichen diese in der Datei die Zuweisung von
zusitzlichen Modulen zu kennzeichnen. Mit der Funktion ,Modulverteilung importieren” konnen die
Anderungen bzw. Modulzuweisungen schneller in globalDoc aktualisiert werden. Im Kapitel
Dokumentationsverwaltung werden Modulanlage und deren Zuweisung zu einem Berichtsunternehmen
vertieft erklart.

1.3.5.1 Neues Konzernunternehmen anlegen

Unter , Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen” wird durch Auswahl der Schalt-

fliche Mt zum Anlegen eines neuen Konzernunternehmens und durch Klick auf s’ in der
entsprechenden Zeile zur Bearbeitung der Stammdaten bereits angelegter Konzernunternehmen die
entsprechende Detailansicht geoffnet.

Die Detailansicht besteht aus den Reitern ,Details des Konzernunternehmens®, ,Optionale
Informationen® und ,Anteilseigner” (siehe Abbildung ,Neues Konzernunternehmen anlegen —
Reiter ,Details des Konzernunternehmens").

€ Einstellungen [*] oror2021-3112.2021 12

Ubersicht

Speichern
Details des K h Optionale Informati ilsei Speichern und schlieBen

Administration
Neu

Vollstindiger Name# Unternehmenstyp
ollstindiger Nam nternehmenstyp SchlieBen

Berichtszeitraume

Einstellungen Berichtszeifraum Kurename

Benutzer

Divisionen

Konzernunternehmen ‘ERP Nummer

Wihrungen

Vorheriger Name

Regionen
Standard-Geschiiftsbeziehungsiyp

Lander

Modulgruppierungen [) Ist Betriebsstitte?

Geschaftsbereich
Freigegeben

Matrixorganisation
() Erstellt Bericht?
Titigkeitsprotokolle

Anhangtypen
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Abbildung: Neues Konzernunternehmen anlegen — Reiter ,,Details des Konzernunternehmens"

Die Neuanlage eines Konzernunternehmens erfordert die Eingabe folgender Daten (Stammdaten) im
Reiter ,Details des Konzernunternehmens”“ (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet sind
Pflichtfelder):

Vollstindiger Name*: Pflichtangabe des vollstindigen Namens des Konzernunternehmens
einschlieBlich Rechtsform.

Kurzname: Optionale Angabe eines Kurznamens zur Verwendung im Report.
Code*: Angabe eines eindeutigen Unternehmenscodes.
ERP Nummer: Optionale Angabe der ERP Nummer.

Vorheriger Name: Optionale Angabe des vollstindigen Namens der Gesellschaft vor
Umbenennung, falls relevant.

Standard-Geschiiftsbeziehungstyp:  Auswahlmoglichkeit  zwischen  verschiedenen
Geschiftsbeziehungstypen, wie z.B. ,Direct shareholders” oder ,,Other related parties®.

Ist Betriebsstiitte?: Optionale Angabe, wenn das Konzernunternehmen als Betriebsstitte
gekennzeichnet werden soll.

Freigegeben: Gibt an, ob das Konzernunternehmen bearbeitet werden kann.

Erstellt Bericht?: Auswahl der Option, ob fiir das Unternehmen eine Verrechnungspreisdoku-
mentation in globalDoc erstellt wird. Wird hier der Haken gesetzt muss ein Accountable
ausgewdahlt werden. Optional konnen noch Responsible und Reviewer eingetragen werden (siehe
Kapitel Benutzerrollen).

Erstellt Bericht?

SelAce

Ren

SelmReview X v

Responsible

SelmResp X v

Abbildung: Erstellt Bericht?

Unternehmenstyp: Optionale Angabe zur Klassifizierung der Konzernunternehmen.
Land: Angabe des Landes, in welchem das Konzernunternehmen ansissig ist.
Anschrift: Anschrift des Konzernunternehmens.

Lokale Wihrung: Lokale Wahrung des Landes, in dem das Konzernunternehmen ansassig ist.
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¢ Geschiftsbereich: Gibt an, in welchem Geschiftsbereich sich das Konzernunternehmen
befindet. Es besteht zudem die Moglichkeit, die Geschéftsbereiche zu edititeren (siehe
,Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,,Details des Konzernunternehmens")

HINWEIS: Falls mehrere Konzernunternehmen gleichzeitig angelegt werden sollen, kann auch die
Excel-Import-Funktion unter Einstellungen/Administration/Berichtszeitraume verwendet werden.

Falls fiir das Konzernunternehmen in globalDoc eine Verrechnungspreisdokumentation erstellt werden
soll, ist im Reiter , Details des Konzernunternehmens® das Auswahlfeld , Erstellt Bericht?“ zu
aktivieren. Dadurch wird das Konzernunternehmen zum ,Berichtsunternehmen®. Fiir jedes
Berichtsunternehmen muss sodann ein Accountable User benannt werden.

Im Reiter ,Optionale Informationen“ koénnen bei Bedarf weitere Informationen zum
Konzernunternehmen hinterlegt werden (sieche Abbildung ,Neues Konzernunternehmen anlegen -
Reiter ,,Optionale Informationen").

€ Einstellungen [*] oro12021-31.42.2021 12
Ubersicht
Speichern
Administration Details des Konzernunternehmens Optionale Informationen | Anteilseigner Speichern und schlieBen
Neu
Zustéindiges Finanzamt Grindungsdatum -
Berichtszeitraume SchlieBen
Einstellungen Berichtszeitraum Adresse zustindiges Finanzamt Zugangsdatum

Benutzer

Divisionen Steuernummer

Konzernunternshmen

Wahrungen AR
Optionale Information

Regionen

Lander

Modulgruppierungen
Geschaftsbereich
Rechtlicher Reprasentant (mit Adresse)

Matrixorganisation

Tatigheitsprotokolle

Anhangtypen
Sicherhsitsprotokolle

Konsistenzchecks

Abbildung: Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,Optionale Informationen"

HINWEIS: Samtliche Felder der Reiter ,Details des Konzernunternehmens” und ,,Optionale
Informationen® konnen als Variablen in den Modulinhalten verwendet werden.

Im Reiter ,,Anteilseigner” konnen die Anteile der einzelnen Anteilseigner angegeben werden (siehe
Abbildung ,Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter .Anteilseigner"). Hierbei kann der System-
Administrator den gewlinschten Anteilseigner im Auswahlfeld ,Anteilseigner” auswihlen und den
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entsprechenden Anteil in Prozent angeben. Zusitzlich wird der Zeitraum, fiir welchen die angelegte
Anteilseignerstruktur giiltig ist, durch die Pflichtangabe des Start- und Enddatums festgelegt. Nachdem

Sie auf Mimsdssnsid driicken, wird der neue Anteilseigner in einer Tabelle im unteren Bereich des
Fensters angezeigt.

€ Einstellungen [*] er012081- 312200 1?

Ubersicht Geiindart von: Sascta K. 28,0830 ss:aa.08. Erstallt von: globaladmin. 14.04.302 073804

Administration

oL01.2021 31.12.9999

Anteilseigner Anteil in % Von Bis ‘

Abbildung: Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,Anteilseigner"

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern® bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird das Konzernunternehmen angelegt und die gednderten Stammdaten gespeichert.
Wurde das Auswahlfeld ,Erstellt Bericht?“ aktiviert, wird dabei systemseitig, nach dem
Zwischenspeichern durch einen Klick auf ,Speichern®, zusitzlich der Reiter ,Modulverteilung”
(siehe Abbildung .Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,Modulverteilung") angelegt.

1.3.5.2 Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® und durch Klick auf # wird die Detail-
ansicht eines bereits bestehenden Konzernunternehmens getffnet. Handelt es sich bei dem ausgewhl-
ten Konzernunternehmen um ein Berichtsunternehmen, befinden sich hier die Reiter ,Details des
Konzernunternehmens®, ,Optionale Informationen®, ,Modulverteilung“ und ,Anteilseig-
ner” (siehe Abbildung ,Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,Details des Konzern-
unternehmens").
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4 Einstellungen [] or.o1.2001 - 31.12.00m 12

Ubersicht Geandert von: globalidmis. 14.04.2021 oéu:s2 Erstellt von: globalAdmis. 14.04.2021 o7i3fish

Administration
Details des Konzernt hmens | Optionale . Modulverteilung

Divisionen

Konzernuntecnehmen

Wikningen

Regionzn

Ist Betriebsstitte?

Freigegeben

Erstellt Bericht?

Lacaluseroz X v

Konsistenzchecks

Customizing, Locslusernz

Abbildung: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,,Details des Konzernunternehmens"

In den Reitern ,Details des Konzernunternehmens®, ,Optionale Informationen“ und
LAnteilseigner” lassen sich die bei Anlage des Konzernunternehmens hinterlegten Informationen
bearbeiten (siehe Neues Konzernunternehmen anlegen).

Fiir Konzernunternehmen, die als Berichtsunternehmen markiert sind, kann in der Detailansicht eines
Konzernunternehmens im Reiter ,Modulverteilung® die Zuordnung von Modulen und
Modulgruppierungen vorgenommen werden.

Uber die Auswahlfelder + Module hinzufiigen und ¢ Modulgruppierungen hinzufiigen kénnen zuvor

angelegte Module auf Global-, Divisional oder Local-Ebene bzw. Modulgruppierungen dem
ausgewdihlten Berichtsunternehmen zugewiesen werden. Dariiber hinaus konnen Modulverteilungen
von anderen Berichtsunternehmen kopiert werden. (Kopier-Funktion sieht man nicht auf dem
Schaubild.)

HINWEIS: Module kénnen auch einer Transaktionsgruppe zugeteilt werden. Wurde jedoch bei der
Modulanlage (sieche Module erstellen) die Option ,Automatische Allokation?“ ausgewihlt, konnen
diese Module hier nicht zugeordnet werden, weil diese Module automatisch zugeordnet werden, sofern
bei dem betreffenden Berichtsunternehmen der vom System-Administrator vorgegebene Schwellenwert
fiir die Transaktionsgruppe iiberschritten ist.

Wurde eine Modulgruppierung zugewiesen, werden die von der Modulgruppierung umfassten Module
in der Tabelle ,Modulverteilung“ ebenfalls aufgelistet, jedoch orange hervorgehoben (siehe
Abbildung , Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten - Reiter ,Modulverteilung").
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€ Einstellungen [*] crorz021-52.0220m

Ubersicht

Administration

Geandert von: slobaladmin, 23 022021

wos51 Erstelit von

[Dies ict i meri eswirdals

e Details des Konzernunternehmens ~ Optionale Modulverteilung
Berichtszeitriume
Einstellungen Berichtszeitraum
- Zugeordnete Module:

Bemutzer [u] Modulname Kapitel Eingabeformat T | A

Divisionen * 21| * =
O |Backeround 1General Information Global Word-Dokument hochladen D

Konsernunteraeh [ | orzanizational Structure 1General Information Global Word-Dokument hochladen D
O | organisational chart 1 General Information Local Word-Online Editor D

Wahirungen O | Business Overview (Research and Development) - Divisional 1 General Information Divisional Word-Online Editor ‘999 Test Di
| Business Overview (Support Services) - Divisional 1 General Information Divisional ‘Word-Online Editor B Support Services Di

N ‘Ey Competitors ‘1&1:11-1[ Information ‘[m] ‘Wmﬂ-l)nlmz Editor \ ‘D]

egionen
= ‘[!mn]xmyh!lm'y ‘1&=1ml Information ‘[m] ‘Wmﬂ»l)nlm: Editor \ \ ‘D]

(|- Showease variables + Attachments - 1General Information Local 'Word-Online Editor D

Lander Relevant (Research and D )-Drvisional |2 Description of Relevant Transactions | Divisional Word-Online Editor 995 Test D
O | Transaction Matrix (Research and Development) - Divisional 2 Description of Relevant Transactions | Divisional 'Word-Online Editor ‘999 Test Di

Modulgruppierungen Relevant (Support Services) - Divisional 2 Deseription of Relevant Transactions | Divisional Word-Oxline Editor = Support Services i
a Seite[iJron

Geschitsbereich

5 5 & Ausgewihlte Module verwerfen + Module hinzufiigen
Matrixorganisation
Tatigkeitsprotokolle .
Zugeordnete Modulgruppierungen:
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Konsistenzchecks

Customizing

E-Mail & Erinnerungen

o Name

O |Modulzruppierung 1

@ Ausgewdhlte M

erwerfen

hinzufiigen

Abbildung: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,,Modulverteilung"

Uber die Auswahlfelder

@ Ausgewihlte Module verwerfen

und

@ Ausgewihlte Modulgruppierung verwerfen

konnen die einzelnen bereits zugewiesenen Module bzw. Modulgruppierungen wieder entfernt werden.

HINWEIS: Soll ein Modul entfernt werden, das dem Konzernunternehmen iiber eine
Modulgruppierung zugewiesen wurde, muss zuerst die gesamte Modulgruppierung entfernt werden. Die
iibrigen Module der Gruppierung sind dann als einzelne Module wieder hinzuzufiigen.

1.3.5.3 Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen

Fir lokale Benutzer besteht die Moglichkeit neue Transaktionspartner zur Annahme in globalDoc
vorzuschlagen (unter ,,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionspartner* iiber das

Auswahlfeld und im Reiter ,Neues Konzernunternehmen

anfragen®). Die von den lokalen Benutzern vorgeschlagenen Transaktionspartner werden auf der
Ubersichtsseite unter , Einstellungen/Administration/ Konzernunternehmen* bis zur Freigabe
durch den System-Administrator rot hinterlegt (siehe Abbildung Ubersicht Konzernunternehmen -
Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen").
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4 Einstellungen [*] oro12021 31122021 v 2?
Ubersicht
B O e ) NI PYECIET
Administrati : . . . . .
mistration ~1[o Freigegeber| Code |  VollstindigerName | Kurmame [Betriebss| ErstelltBericht? | Land [Lokale Wab|Accountabld Reviewer |Responsibl Geandertvd Geandert an]
<= x x x x < = x x = = x x =

EBerichtszeitriume

Einstellungen Berichtszeitraum Ola|r Uu BR-Demo Sales BR - Brezil |BRL- Brazili lobalAdmin| Dienst
Ola|s 6 CH-Demo Finance AG CH - Switzer] CHF - Swiss jlobalAdmin| Dienst:
Benutzer Ola|rs Us4 CN-Demo Agent CN-China |CNY - Yuan lobaladmin| Dienst
Ola|rs Uo3 CZ-Demo s.r.o. Demos.r.o. CZ - Czech R{CZK - Czech Revieweros dmin|Dienst
Divisionen Olal|r it DE-Demo Factory GmbH DE - German EUR - Euro lobaldmin| Dienst:
a i/ Uz0 DE-Demo Parts Europe GmbH DE - German EUR - Euro lobalAdmin|Dienst:
Konzernunternehmen Ola|r U21 DE-Research Lab DE - German EUR - Euro lobaladmin| Dienst:
Ola|r Uoz FR-Demo S.4. DemoS.A. FR- France |EUR - Euro Reviewero: dmin| Dienst
‘Wihrungen O & |’ U9 FR-Demo Services Informatique FR- France |EUR - Euro lobalddmin| Dienst
) Ola|rs Uos IN-Demo Global Technology Cer IN-India |INR-Indian| lobaladmin| Dienst:
Reglonen Ola|r Uiy IR-Demo Int. Prop. Holding Ltd IR - Iran, [sldEUR - Euro lobalAdmin| Dienst:
Linder Ola|s Uss JP-Demo Agent JP-Japan |JPY-Yen lobalAdmin| Dienst
Ola|s U2 MEX-Demo Sales Lid. Demo Lid. MX - Mexico[ MXN - Mexi Reviewero: i dmin|Dienstag, ‘v
Modulgrupplenungen ‘ ’
Sette[s _|vont Zeize 1 zzvon 22
Geschifisbereich
Matrivorganisation No file chosen

Abbildung: Ubersicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen

Zur Freigabe des Konzernunternehmens wird zunichst durch Klicken auf f die Detailansicht des
freizugebenen Konzernunternehmens gedffnet und anschlieBend der Befehl ,Freigegeben®
ausgewahlt (siehe Abbildung ,Detailansicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagenes Konzernunter-

nehmen freigeben"). Es ist auch moglich iiber Konzernunternehmen-Ubersicht mit der Schaltfliche
_ wahlte Ko ternehmen freigeb . .

i e — sssshin.amtesd cin Konzernunternehmen freizugeben.
Vor der Freigabe konnen die vom lokalen Benutzer erfassten Stammdaten durch den System-
Administrator angepasst bzw. erginzt werden. Erst nach der Freigabe und Speichern der Anderungen
durch den System-Administrator erscheint der urspriinglich lokal beantragte Transaktionspartner in

der Liste der Konzernunternehmen zur weiteren Verwendung durch lokale Benutzer ohne rote
Hervorhebung.
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€ Einstellungen [*] or.012019-30.12.2019

Ubersicht Getndert von: globaladmis, 30.08.2059 13:57:3:. Erstellt von: TPm-admin, 20.08.3016 1156159

‘mps Ist keln , wird aber als T " erwendet und ist Ktionen involvlert

Administration

Details des K } Optionale

Berichtszeitriume

lstindiger Name* Unternebmenstyp
DE-Demo Factory GmbH Contract Manufacturer (CM)

DE - Germany
Divisionen

s t
Konzernunternehmen
Wihrungen
Regionen heriger Name “E['R—Ejr:..
Linder

Modulgruppierungen

Geschiftsbereich [0 Ist Betriehsstatte?

Matrirorganisation
Freigegeben

Tatigheitsprotokolle
O Erstellt Bericht?

Ashangtipen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung: Detailansicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagenes Konzernunternehmen freigeben

1.3.5.4 Konzernunternehmen loschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® und Klicken auf ¥ kann das ausgewihlte
Konzernunternehmen gelGscht werden.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Konzernunternehmen
16schen mochte, kann er die jeweiligen Konzernunternehmen auswéhlen und iiber das Auswahlfeld

alle ausgewéhlten Konzernunternehmen auf einmal entfernen.
HINWEIS: Um ein unbeabsichtigtes Loschen von Inhalten zu vermeiden, miissen bei einem

Berichtsunternehmen zunichst simtliche zugeordneten Module verworfen und Transaktionen geloscht
werden!

1.3.6 Wahrungen

Unter dem Navigationspunkt ,,Wahrungen® (,,Einstellungen/Administration/Wahrungen*) besteht
fiir den System-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende Wihrungen zu bearbeiten, neue
Wihrungen anzulegen oder nicht mehr benétigte Wahrungen zu entfernen.
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EE[EEEE
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NERRRRAEE

AESRYES

Abbildung: Ubersicht Wihrungen (Beispiel)

Die Wihrungen kénnen in der Ubersicht nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden
(siehe hierzu auch Abbildung ,,Ubersicht Wihrungen (Beispiel)"):

e Code e Gruppenwihrung
e Name e Geidndert von
¢  Umrechnungskurs ¢ Geidndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ] kann die ausgewihlte Wahrung direkt geloscht bzw. tiber das Symbol f editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Wihrungen zur Verfiigung,
welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Wihrung anlegen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
© Suchoptionen oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Ausgewahlte Wahrung(en) 16schen.
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Leeres Excel-Template als Vorlage, z.B. fiir den Import,

B Vorlage herunterladen
herunterladen.

Importieren von ausgewidhlten Wihrungsdaten via ausge-
fiilltem Excel-Template.

..
:
:

Exportieren aller Wahrungen.

1.3.6.1 Neue Wihrung anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Wihrungen“ und Auswahl des Symbols + Neu ]

die Detailansicht zum Anlegen neuer Wahrungen geoffnet (siehe Abbildung ,,Neue Wahrung anlegen").

(- EinStellungen EI 01.01.2023 - 31.12.2023

Ubersicht
Speichern

Administration N Speichern und schliefen

Neu
Name e
. P Schliefen
Berichtszeitriume

Einstellungen Berichtszeltraum Gruppenwiihrung
Benutzer
Umrechnungskurs
Divisionen
Konzernunternehmen
Wahrungen
Regionen
Linder ~ <

Abbildung: Neue Wihrung anlegen

Die Neuanlage einer Wiahrung erfordert die Eingabe folgender Daten:
¢ Code*: Notwendige Angabe des Wahrungs-Codes (ISO-Code).
¢ Name*: Name der Wihrung.

¢  Gruppenwihrung: Gruppenwihrung, die zur Umrechnung konzerninterner Transaktionen in
andere Wahrungen verwendet wird.
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¢ Umrechnungskurs: Optionale Eingabe des Umrechnungskurses der Wahrung (in Einheiten
der Gruppenwihrung).

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Wahrung angelegt.

1.3.6.2 Bestehende Wahrungen bearbeiten

Unter , Einstellungen/Administration/Wihrungen“ wird durch Klicken auf 4 die Detailansicht
einer ausgewdhlten Wahrung geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehende Wihrung bearbeiten -
Detailansicht").

€ Einstellungen U 01013021 - 31.s23021

Ubersicht Geiindert von: debaladmin, 14.04.2021 of4r52 Erstellt von: system, 12,04 2001 19:19:23
Codst Namet
Administration &8 Netherlands Antillean Guilder
Berichtszeitréume Gruppenwihrung Urnrechrungskurs
ANG 1,00
Einstellungen Berichtseitran =
Benntrar
Divisionen
Konzernun ternehmen

Abbildung: Bestehende Wihrung bearbeiten - Detailansicht

Hier kann nochmals der ,,Name*“, die ,,Gruppenwihrung“ und der ,,Umrechnungskurs“
gedndert und durch Auswahl des Befehls ,,Speichern® bzw. ,,Speichern und schlieen“ in der
rechten Befehlsspalte gespeichert werden.

1.3.6.3 Wahrung loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Wiihrungen“ und Auswahl des Symbols ® wird die
ausgewihlte Wahrung geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Wahrung 16schen mochte,

kann er die jeweiligen Wahrungen auswihlen und iiber das Auswahlfeld alle ausgewdhlten
Wihrungen auf einmal entfernen.

1.3.7 Regionen

Unter dem Navigationspunkt ,,Regionen“ unter ,,Einstellungen/Administration/Regionen“
besteht fiir den System-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende Regionen zu bearbeiten, neue
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Regionen anzulegen oder nicht mehr benétigte Regionen zu entfernen (siehe Abbildung ,Ubersicht
Regionen (Beispiel)").

€ Einstellungen 17?
—
Administration O Name I TIst aktiv? | Gedndert von | Gedndert am ‘
X hd X X X
Berichiszeitrinme /7 |Americas system Montag, 12. April 2021 19118130

Of & | # |apac systam. Montag, 12. april 2021
Einstellunzen Berichtazettraum 7/ EMEa system Montag, 12. April 2021 19118130
Benutzer
Divisionen
Ko ternehmen
Wihrungen
Regionen
Lander

a4 »
Modulgruppierungen Seites |vens R —

Abbildung: Ubersicht Regionen (Beispiel)

Die Regionen konnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach
den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Name e Geandert von

e Istaktiv? e Geiandert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ® kann die ausgewihlte Region direkt geloscht bzw. itber das Symbol # editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Regionen zur Verfiigung,
welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Region anlegen.

Ausgewahlte Region(en) l6schen.
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Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

1.3.7.1 Neue Region anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Regionen® und Auswahl des Symbols wird die
Detailansicht zum Anlegen neuer Regionen geoffnet (siehe Abbildung ,Neue Region anlegen").

4 Einstellungen 1?

Ubersicht
Ist aliv? B
Administration #

. Lander in dieser Region SchlieB
Berichtszeitriume

) o fu] code 2 Name Wihrungscode
Einstellungen Berichtszeitraum

x x x

Konzernunternhmen

Wahsungen

Regionen

Linder

Modulgruppierungen

Geschifisbersich

Matsisorganisation Seite[s_|vona [100 w|  Feine Datecuitievor
# Selektierte Lindern entfernen + Lander hinzufiigen

Tatigkeitsprotokolle

Anhangtypen hd A

Abbildung: Neue Region anlegen

Die Neuanlage einer Region erfordert die Eingabe folgender Daten (mit einem Stern (*)
gekennzeichneten Felder miissen ausgefiillt werden):

¢ Name*: Name des Landes.

e Ist aktiv?: Kann diese Region in der Dokumentation werden.
AuBerdem kann der Region entsprechende Lander zugeordnet oder diese entfernt werden.

Durch Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Region angelegt.
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1.3.7.2 Bestehende Region bearbeiten

Unter ,,Einstellungen/Administration/Regionen“ wird durch Klicken auf # die Detailansicht
einer ausgewihlten Region geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehende Region bearbeiten - Detailansicht").

4 Einstellungen 1?

bersiche Gelindert von: gickaladmin, 30.08 205 13:33:08 Erstellt von: glshaladmin_ 3008 2019 13:33:08

Administration . APAC Tst aktiv?

Berichtszeitraume

Linder in dieser Region

Einstellungen Berichtszeitraum o & o - ‘ g Wahrungscode
Benutzer * * *
O lar Afghanistan APN - Afghan
. 0 Jas USD - US Dollar
Divisionen
0 [au
O |ep
Kenzernunternehmen Sien
Oz
Wehrungen Olcc
Olcx
Regionen Ofew
O|cx ia:
Linder O Fif FID - Fi Dollar
mE Micronesia, FederatedUSD - US Dallar
Modulgrappierangen Oleu Guam USD - US Dellar
O |k ‘Hong Kong HID - Hong Kong Daller
obficboraich O e Heard Island and Ml AUD - Australian Dollas
=) DR~ Rupich
o O India INR- Indian Rupee v
Matrirorganisation Seite[i Jvont e w]  oomsswns

Titigkeitsprotokoll
Avizfelisprotorotie # Selektierte Lindern entfernen + Linder hinzufiigen

Anhangtypen - -

Abbildung: Bestehende Region bearbeiten - Detailansicht

Hier kann nochmals der ,Name*“, die ,,Linder in dieser Region®“ und der Aktivititsstatus der
Region gedndert werden.

1.3.7.3 Region loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Regionen“ und Auswahl des Symbols B wird die
ausgewdihlte Region geloscht.

HINWEIS: Falls der System-Administrator mehr als eine Region l6schen mdchte, kann er die

jeweiligen Regionen auswihlen und iiber das Auswahlfeld alle ausgewahlten Regionen auf
einmal entfernen.

1.3.8 Lander

Unter dem Navigationspunkt ,,Lander* unter ,,Einstellungen/Administration/Linder“ besteht
fiir den System-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende Lander zu bearbeiten, neue Liander
anzulegen oder nicht mehr bendtigte Linder zu entfernen (siehe Abbildung ,Ubersicht Linder
(Beispiel)").
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€ Einstellungen

17?

Ubersicht
Administration o Code | Name | Wahrungseode | Erstellungsfrist \ Gesndert von | Gesindert am |
Eerichtszeitriume * * * = * *
/ |BL Saint Barthelemy  |EUR globaladmin Mittwoch, 14, Ap: =
Einstellungen Berichtszeitraum # B Bermuda EMD zZlobalsdmin Mittwoch, 14, Ap:
7 BN Brunei Darussalam |END globaladmin Mittwach, 4. Ap:
Benutzsr # |Bo Bolivia, Flurinational EOE zZlobalsdmin Mittwoch, 14, Ap:
7 |Be Bonaire, Sint Eastatij USD globaladmin Mittwoch, 14. Ap:
Divisionen # |BR Brazil BRL zlobaladmin Mittwoch, 14. Ap:
# |Bs Bahamas ESD global4dmin Mittwoch, 14, Ap-
Konzernunternehmen 7 |BT Bhutan BTN zlobaladmin Mittwoch, 14. Ap:
# BV Bouvet Island NOK global4dmin Mittwoch, 14, Ap-
Wibrangen 7 |Bw Botswana BWP zlobaladmin Mittwoch, 4. Ap:
# |EY Belarus global4dmin Mittwoch, 14, Ap-
Regionen 7 ez Belize EID globaldmin Mittwock, 14. Ap:
s |ca Canada CAD zlobaladmin Mittwoch, 14. Ap
Lander #|cc Cocos (Keeling) Islan AUD globalddmin Mittwoch, 14. Ap: v
4 3
Modulgruppierangen sete Jrons - o [ ] .
Geschaftsbereich

Abbildung: Ubersicht Linder (Beispiel)

Die Linder kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach den

folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Code

L]
e Name

L]
e Wihrungscode

L]

e  Erstellungsfrist

Abgabefrist

Geidndert von

Geindert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ® kann das ausgewéhlte Land direkt gelscht bzw. iiber das Symbol / editiert werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Wihrungen zur Verfiigung,

welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

Neues Land anlegen.

Ausgewahltes Land/ausgewihlte Linder 16schen.
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Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
O Suchoptionen oder Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Leeres Excel-Template als Vorlage, z.B. fiir den Import,

B Vorlage herunterladen
herunterladen.

Importieren von ausgewahlten Linderdaten via ausgefiilltem
Excel-Template.

..
:
;

Exportieren aller Lander.

1.3.8.1 Neues Land anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Linder“ und Auswahl des Symbols wird die
Detailansicht zum Anlegen neuer Linder gedffnet (siehe Abbildung ,Neues Land anlegen").
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Ubersicht
Speichern
Administration e Speichern und schliefen
Neu
Name* Schlief
i itré chliefen
Berichtszeitrdume

Einstellungen Berichtszei 1 Lokale Transaktionen dokumentieren

Benutzer

Divisionen

Konzernunternehmen

Wihrungen Beschreibung

Regionen

Liinder

Modulgruppierungen

Geschiiftsbereich
) Dateiname | Kurzname | Anhangtyp |Geﬁndert \'c4 Gedindert ar4
Matrixorganisation
x X X X X
Titigkeitsprotokolle Seite EI von 1 100 v Keine Datensitze vorbanden

Dieses Dokument wird den entsprechenden dokumentierenden nationalen Berichtseinheiten

Anhangtypen unter Stammdaten / Angaben zu Berichtsfristen zur Verfiigung gestellt

Abbildung: Neues Land anlegen

Die Neuanlage eines Landes erfordert die Eingabe folgender Daten (die mit einem Stern (*)
gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder):
e Code*: Pflichtangabe des Lander-Codes (ISO-Code).

e Name*: Name des Landes.
Zusatzlich konnen die Erstellungsfrist und die Abgabefrist eingetragen werden.

HINWEIS: Unter Abgabefrist sind gesetzliche Fristen gemeint, zu denen der Bericht unaufgefordert
bei der Finanzbehorde eingereicht werden muss. Erstellungsfrist bedeutet hier, dass der Bericht bis zu
einem bestimmten Zeitpunkt fertiggestellt sein muss, ab dem sie von der Finanzbehorde angefragt
werden kann.

AuBerdem kann durch Auswahl ,,Lokale Transaktionen dokumentieren® ein Filter fiir inlindische

Transaktionen in der Transaktionsmatrix gesetzt werden. Hierfiir muss der Haken in den Lindern
herausgenommen werden, in denen diese Transaktionen rausgefiltert werden sollen. Dadurch werden
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inldndische Transaktionen nicht in die Transaktionsmatrix im ausgedruckten Bericht aufgenommen
und werden auch nicht fir die automatische Zuordnung von Modulen verwendet.

Die Wiahrung des Landes ist grundsétzlich per Default voreingestellt, kann aber editiert werden.
Zudem ist es moglich, zusétzliche Informationen als Anhang hochzuladen.

Durch Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird das neue Land angelegt.

1.3.8.2 Bestehendes Land bearbeiten

Unter ,,Einstellungen/Administration/Liinder“ wird durch Klicken auf # die Detailansicht eines
ausgewahlten Landes geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht").

€ Einstellungen 1?

Uhersicht Gedndert von: sascha Koy, :B.e5.3021 1mimiss Erstellt von: sascha Kay, 28.05.30m 1mimas

Administration A D

Andorra

Einstellungen Berichtszeitraum

Lokale Transaktionen dokumentieren
Benutzer
Esstelh
Divisionen
Konrernunternehmen -
Wahrungen
Regionen
Lind
Modulgruppierangen EUR.- Euro X v
‘hiftehereich Zusit: nformation
Hochladen Drag & Drop Files
Matrixorganisation - g P
Titigheitsprotokolle Dateiname Kurzname Anhangtvp Geldindert von | Gedindert am
X x x x x
Anhangtypen
e Seite[s | von1 108 W Keine Datensitze vmebasden
Sicherheftsprotolonile Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen Doppelklick auf den jeweiligen Dateinamen
Dieses Dokument wird den entsprechenden dol jerenden nationalen Berichtseinheiten unter daten / Angaben zu
Konsistenzchecks Berichtsfristen zur Verfligung gestellt

Abbildung: Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht

Hier konnen bis auf den ,,Code*“ alle Eingaben, wie im Kapitel ,Neue Linder anlegen” beschrieben,
editiert werden.
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1.3.8.3 Erstellungs- und Abgabefristen

Fiir die in globalDoc hinterlegten Lander konnen die spezifischen Erstellungs- und Abgabefristen sowie
zusitzliche Informationen hinterlegt werden. Hierzu gibt es zwei Moglichkeiten. Zum einen kénnen die
Daten manuell iiber das Bearbeiten des jeweiligen Landes (siche Kapitel ,,Bestehende Linder bear-
beiten®) eingetragen werden. AuBerdem besteht hier die Mdglichkeit, zusitzliche Informationen als
Anhang hochzuladen (siehe Abbildung , Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht").

€ Einstellungen 2 ?

Ubersicht

Administration

Berichiszeitrinme

Wahrunzan

Regionan

Lander
Drag & Drop Files

Modulgruppierangen

Dateiname Kurzname Dokumententyp Geandert von Geandert am

Titigkeitzprotokolle
x X x x

setzfiJvons s v
Dokumententypen =

Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen ick anf den j
ird den hend d tional i

Sicherheitsprotokolle e W

Abbildung: Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht

Zum anderen konnen die Fristen und die Beschreibung iiber die Schaltfliche hinzugefiigt

werden (Funktion sehen wir nicht auf dem Schaubild). Hierzu kénnen zunichst per st die schon

. Vorlage h terlade . . .
vorhandenen Daten, oder iiber eine leere Vorlage in einer Excel-Tabelle

heruntergeladen werden, um diese dann zu bearbeiten bzw. zu befiillen und wieder zu importieren.
HINWEIS: Die hier eingetragenen Fristen werden auf dem Startbildschirm angezeigt, wenn ein

Berichtsunternehmen aus diesem Land ausgewahlt ist und keine abweichenden Fristen von einem
lokalen Benutzer fiir das entsprechende Berichtsunternehmen hinterlegt wurden.

1.3.8.4 Zusdatzliche Informationen

Klick auf sl oder durch Nutzung der Drag & Drop-Funktion konnen Dokumente als zusitzliche
Information hochgeladen werden.

HINWEIS: Die hier hochgeladenen Dateien werden nicht dem Bericht angehédngt, sondern dienen
stattdessen lediglich der internen Information.
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Land 16schen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Linder“ und Auswahl des Symbols & wird das ausge-
wihlte Land geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Land 16schen mochte, kann

er die jeweiligen Lander auswihlen und iiber das Auswahlfeld alle ausgewahlten Lander
auf einmal entfernen.

1.3.9 Modulgruppierungen

Unter dem Navigationspunkt ,,Modulgruppierungen®“ (,Einstellungen/Administration/-
Modulgruppierungen") besteht fiir den System-Administrator die Mdoglichkeit bereits bestehende
Modulgruppierungen zu bearbeiten, neue Modulgruppierungen anzulegen oder nicht mehr benétigte
Modulgruppierungen aufzulésen (siehe Abbildung ,,Ubersicht Modulgruppierungen (Beispiel)").

Zur Erleichterung der Modulverteilung bei Konzernen, in denen eine Vielzahl von Berichtsunternehmen
eine gleichartige Tatigkeitscharakterisierung besitzen (z.B. Auftragsfertiger, Kommissionare),
ermoglicht der Navigationspunkt ,,Modulgruppierungen“ Module zu biindeln, um sie als Ganzes
(d.h. als ,Modulgruppierung“) an ausgewihlte Berichtsunternehmen zu verteilen. Diese Funktionalitit
erleichtert die Zuordnung von Modulen, die bestimmten Gesellschaftstypen immer zugeordnet werden
sollen. Hierdurch kann allen Berichtsunternehmen mit einer gleichartigen Tatigkeitscharakterisierung
(z.B. Auftragsfertiger, Kommissionire) ein identisches, vom System-Administrator speziell fiir diese
Berichtsunternehmen erstelltes Biindel von Standardmodulen (als ,,Modulgruppierung®) zugeord-
net werden.

4 Einstellungen | e e—_—

|/ |Predoctics Pobaladmis Mettwock, 14 Apeil 3038 0814283

Divisionen

Abbildung: Ubersicht Modulgruppierungen (Beispiel)

Die Modulgruppierungen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spalten-
namen nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:
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e Name
e Geidndert von

e Beschreibung Geiind
. eandert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol ® kann die ausgewihlte Modulgruppierung direkt geloscht bzw. iiber das Symbol 4
editiert werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Modulgruppierungen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Modulgruppierung anlegen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
© Suchoptionen oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Ausgewaihlte Modulgruppierung(en) loschen.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Modulgruppierungen

1.3.9.1 Neue Modulgruppierung anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen“ und Auswahl des Symbols

wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Modulgruppierungen geoffnet. Die Detailansicht

besteht aus den drei Reitern ,Moduldetails“, ,Zugeordnete Berichtsunternehmen“ und
SZugeordnete Module“ (siehe Abbildung ,Neue Modulgruppierung anlegen - Detailansicht").

Seite 76



‘ globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

€ Einstellungen [ ororzozt- 312 20m 1 ?

Ubersicht
; : ) Speichern
Details Modulgruppierungen dnete B h dnete Module

sdministeation Speichern und schliefien
Name* Hea

Berichtszeitréume Schliefen

Einstellungen Berichtszeitraum Beschreibung
Benutzer

Divisionen
Konzermunternehmen
Wihrungen

Regionen

Lander

Modulgruppierungen

Abbildung: Neue Modulgruppierungen anlegen - Detailansicht

Die Neuanlage einer Modulgruppierung erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter ,Modul-
details” (Felder mit einem Stern (*) sind Pflichtfelder.):

e Name*: Pflichtangabe des Namens der neuen Modulgruppierung.

¢ Beschreibung: Optionale Beschreibung der neuen Modulgruppierung.

Im Reiter ,Zugeordnete Berichtsunternehmen“ konnen der neuen Modulgruppierung die

relevanten Berichtsunternehmen iiber das Auswahlfeld ~* Berichisunternehmenzuordnen 0005 qpet

oder durch @ Ausgewihlte Berichtsunternehmen verwerfen

wieder entzogen werden.
Im Reiter ,Zugeordnete Module“ konnen der Modulgruppierung die relevanten Module durch

+ Modul zuordnen i Ausgewihlte Module verwerfen

zugeordnet oder durch wieder entzogen werden.
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Selection of the Transfer Pricing Method (Research and Development) - Di Divisional

Speichern
Details Modulgruppierungen Zugeordnete Berichtsunternehmen . o
Speichern und schliefen
Zugeordnete Module Nen
Schliefen
Zugeordnete Module
O Modulname I Modulklasse
x
Seite = | von i 100 v Keine Datensitze vorhanc
@ Ausgewidhlte Module verwerfen + Modul zuordnen
Module auswihlen 3
O Modulname Modulklasse
b
[J |Primo settore Local ~
() |Struttura organizzativa Local
([ |Struttura operativa Local
() | Functional Analysis (Research and Development) - Divisional Divisional
[ | Functional Analysis (Support Services) - Divisional Divisional
(J | Ristrutturazioni aziendali Local
(J | Trasferimenti dei beni intangibili Local
[J | APA e altri ruling Local
[J | Description of Transfer Pricing Methods Global

Seite[1 |von1 Zeigz 1- 47 von 47

OK Schliefen

Abbildung: Modul zuordnen

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern“ bzw. ,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Modulgruppierung angelegt.

HINWEIS: Modulgruppierungen funktionieren nicht in Verbindung mit der automatischen Allokation
von Modulen. Wenn in der Berichtkonfiguration im Modul nachtriglich die automatische Allokation
ausgewahlt wird, verschwindet die zugewiesene Modulgruppierung. Damit aber die automatische
Allokation voll umfanglich funktionieren kann, ist diese Modul aus der Modulguppierung zu entfernen.
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1.3.9.2 Bestehende Modulgruppierung bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen“ wird durch Klicken auf # die
Detailansicht einer ausgewihlten Modulgruppierung geoffnet.

In dieser Ansicht lassen sich die bei der Anlage der Modulgruppierung hinterlegten Informationen
bearbeiten (siehe ,Neue Modulgruppierungen anlegen®).

1.3.9.3 Modulgruppierung loschen
Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen“ und Klicken auf o wird die
ausgewahlte Modulgruppierung geloscht (die Module bleiben weiterhin bestehen).

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Modulgruppierung l6schen

mochte, kann er die jeweiligen Modulgruppierungen auswahlen und iiber das Auswahlfeld

alle ausgewahlten Modulgruppierungen auf einmal entfernen.

1.3.10 Geschdftsbereich

Unter dem Navigationspunkt ,,Geschiiftsbereich“ (,,Einstellungen/Administration/Geschiifts-
bereich") konnen Berichtsunternehmen hierarchisch zugeordnet und leichter in den Dialogen
aufgefunden werden. Der System-Administrator kann bereits bestehende Geschéftsbereiche bearbeiten,
neue Geschiftsbereiche anlegen sowie bei Bedarf bereits vorhandene Geschiftsbereiche entfernen.

Folgende Einstellungen zu den Geschiftsbereichen konnen vorgenommen werden (siehe auch
Abbildung ,,Baumansicht Geschiftsbereiche" oder ,Listenansicht Geschéftsbereiche"):

Uber das Symbol kann ein neuer Geschiftsbereich angelegt oder iiber das Symbol
wieder geloscht werden.
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Abbildung: Baumansicht Geschdftsbereiche
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Abbildung: Listenansicht Geschdftsbereiche
Unter dem Punkt ,,Konfiguration” besteht die Moglichkeit, die einzelnen Ebenen der Management-

struktur zu pflegen bzw. zu bearbeiten (sieche Abbildung ,Konfiguration Geschéftsbereiche"). Hier
konnen neue Ebenen hinzugefiigt sowie bestehende Ebenen aktualisiert und entfernt werden.
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4 Einstellungen [*] on.0r031-graazosn v

Thersicht

Administration

“ur Sector

Divisien
Wakrungen Ssb-Division

Ragicasn

Abbildung: Konfiguration Geschdftsbereiche

In dieser Maske besteht die Moglichkeit, die einzelnen Ebenen einer Managementstruktur zu pflegen.
Diese Ebenen konnen dann bei der Anlage der eigentlichen Hierarchie genutzt werden.

Folgende Aktionen stehen zur Verfiigung:

Neue Ebene: Fiigt hinter die tiefste Ebene eine neue Ebene hinzu und ermdglicht damit in der
Pflegemaske Management Entities die Erfassung von Management Entities dieser neuen Ebene.

Update Ebene: Erlaubt die Anpassung der Bezeichnung sowie die Eingabe einer Beschreibung. Hierzu
auf die gewiinschte zu dndernde Ebene klicken und bearbeiten.

Losche Ebene: Loscht die komplette Ebene, ist jedoch nur moglich, wenn vorher alle Management

Entities auf dieser Ebene geloscht wurden. Hierzu auf die gewiinschte zu loschende Ebene klicken und
mit dem Loschen-Funktion auf der rechten oberen Befehlsmentii 16schen
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Einstellungen [2] 01012023 - 31.12.2023
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bergeordnetes Element Speichern

Administration A b L Speichern und schliefien

Neu
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Berichtszeitrinme :

Einstellungen Berichtszeitranm Beschreibung
Benutzer

Divisionen

Kenzernunternehmen

‘Wihrungen

Regionen

Lander 2 >

Abbildung: Untergruppierungen Geschdftsbereiche

1.3.10.1 Neuen Geschdaftsbereich anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Geschiftsbereich® und Auswahl des Symbols

wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Geschéftsbereiche geoffnet (siehe Abbildung ,Neuen
Geschiftsbereich anlegen").

Der neue Geschéftsbereich kann sowohl in der Baumansicht als auch in der Listenansicht erstellt
werden. In beiden Fillen erfordert die Neuanlage eines Geschiftsbereichs folgende Daten (die mit einem
Stern (*) gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder):

¢ Einheitstyp: Optionale Angabe des Einheitstyps.
e Code*: Pflichtangabe des Geschiftsbereichs-Codes.
e Name*: Pflichtangabe des Namens des Geschéftsbereichs.

¢ Beschreibung des Geschiiftsbereichs: Optionale Beschreibung des Geschiftsbereichs.

Das Erstellen ist in beiden Ansichten (Baum- oder Listenansicht) moglich.

Seite 82



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

€ Einstellungen

Ubersicht

Administration
Benchiszettranme
Einstallungen Baricktiouitrasm Namet
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Wahrumgen
Rapioen

Lazdes

Abbildung: Neuer Geschdftsbereich anlegen

1.3.10.2 Bestehenden Geschadaftsbereich bearbeiten

Unter ,,Einstellungen/Administration/Geschiftsbereich“ wird durch Klicken auf f in der
Listenansicht die Detailansicht eines ausgewdhlten Geschéftsbereichs geoffnet (siehe Abbildung
,Bestehenden Geschaftsbereich bearbeiten - Detailansicht™).

- Ul
«~ Emsteuungen m 01.01.2022 - 31122022 1 ?
Lhmld“ in '|‘ ity
Einheitstyp Speichern
Administration A anSesey Speichern und schliefen
Neu
c.?lde. 2 » - ¥
Berichtszeitriume AVI Link als E-Mail versenden
. Schliefien
Einstellungen Berichtszeitraum Name*
Aviation
Benutzer

Beschrefbung

Divisionen
Konzernunternehmen
Wihrungen

Regionen

Linder
Modulgruppierungen

Geschiftsbereich

Abbildung: Bestehenden Geschdftsbereich bearbeiten - Detailansicht

Hier konnen alle Daten, wie im Kapitel ,Neuen Geschiftsbereich anlegen“ beschrieben, editiert werden.
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1.3.10.3 Geschdaftsbereich loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Geschiiftsbereich® und Auswahl des Symbols ¥ in der
Listenansicht wird der ausgewihlte Geschiftsbereich geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Geschiftsbereich 16schen
mochte, kann er die jeweiligen Geschiftsbereiche in der Baum- und Listenansicht auswihlen und iiber

das Auswahlfeld Belssiasd alle ausgewahlten Geschiftsbereiche auf einmal entfernen.

1.3.11 Matrixorganisation

Unter dem Navigationspunkt ,Matrixorganisation" (,,Einstellungen/Administration/Matrix-
organisation") konnen die Konzernunternehmen den Geschiftsbereichen zugeordnet werden. In der
folgenden Ubersicht werden beispielhaft bestehende Zuordnungen dargestellt.

1o SA-Demo Sales Ltd
Uso SA-Demo Sales L1d.

4 Einstellungen [*] oronsent-guezson v
Ubersicht
P )
Administration A
3 Name

Berichtszarinme X X

7/ ta CX-Damo Agest
Esnstelluagen Berichtszestraum LAEALT) CN-Demo Agent

&/ Uu CN-Demo Agest
Besutoer 8/ U CN-Demo Agent

LA CN-Damo Agent
Divisiceen & /U CN-Damo Agent

§ 7/ o 0 Global Teck
Konzacauaternchmen LR mo fot. Prop, H

& /U -Demo Int. Prop. H
Wikrsnges wwas o 1nt. Prop. H

@ / Uw» SA-Deme Sales Ltd.
Regiocen ez

LIRS

LAIE4

Linder
tio SA-Demo Sales Ltd.
Modzlgrappirazges

Geschaftsbereich

Matrzesganisatien

Abbildung: Ubersicht Matrixorganisationen (Beispiel)

mic Repablic of

1l lamic Repablic
SA - Sandt Arabia
SA - Saudi Arabla
SA - Saudi Arabla
SA - Saudi Arabia

RN
i 12 e e Py
Our Sector Division ub-D: | Geasdertvon | Geandertam

x x
HEC - Hualthcare |HSV - Realthoare sar
MEC - Healthcare | EQU- Equipment
MEC - Healtbcare | LFS- Life sciences
HEC - Healtbcare | BIT - Biotechnology

HEC - Healthcare |PHA - Pharmaceutica

HEC
HEC-

HEC - Healtheare
HEC - Healtheare | HSV - Healthear
HEC - Healtheare QU - Equipmest
HEC- Healtheare | LFS - Life sciances

HEC- Healtheare | BT

Butechnclogy

(100w

x

gobalhdmis
Pobaladmin
gobaladmin
globaladmin
globalAdmin
gobaladmin
gobaladmin
gobaladmin
gobalddmin
globaladmin
gobalidmin
gobaladmin
gobalidmin
gobalAdmen

x x

Die Matrixorganisationen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden
Spaltennamen nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Code

e Name

e Betriebsstitte von
e Land

e  Our Sector

e Division

e  Sub-Division

e weitere Sub-Divisionen (falls hinzugefiigt)

e Geandert von

e Geindert am
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HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol ¥ kann die ausgewihlte Matrixorganisation direkt geloscht bzw. iiber das Symbol #
editiert werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Matrixorganisationen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Matrixorganisation anlegen.

W Loschen Ausgewihlte Matrixorganisation(en) 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
O Suchoptionen v oder Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Leeres Excel-Template als Vorlage, z.B. fiir den Import,

g Vorlage herunterladen
herunterladen.

Importieren von ausgewéhlten Matrixorganisationsdaten via
ausgefiilltem Excel-Template.

" i
g
E I

Exportieren aller Matrixorganisationen.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Matrixorganisationen

1.3.11.1 Neue Matrixorganisation anlegen

Durch Klick auf wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Matrixorganisationen gedffnet
(siehe Abbildung ,Neue Matrixorganisation anlegen"). Unter ,Konzernunternehmen*“ kénnen
Unternehmen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden. Danach kann der ,Geschiéftsbereich*"
durch Klick auf einen Geschiftsbereich aus der dargestellten Baumstruktur zugeordnet werden. Durch
Klick auf ,,Speichern® bzw. ,Speichern und schlieBen” wird die Zuordnung fertiggestellt.

Seite 85



‘ globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

4 Einstellungen 2?
Thersieht

Administration

Geschaftsbereich®

GLOBAL - Root
AVT-

Abbildung: Neue Matrixorganisation anlegen

1.3.11.2 Bestehende Matrixorganisationen bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation“ wird durch Klicken auf f die
Detailansicht einer ausgewédhlten Matrixorganisation geoffnet.

In dieser Ansicht lassen sich die bei der Anlage der Matrixorganisation hinterlegten Informationen
bearbeiten (siehe Neue Matrixorganisation anlegen).

1.3.11.3 Matrixorganisation loschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation und Klicken auf ™ wird die
ausgewdihlte Matrixorganisation geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Matrixorganisation
16schen mochte, kann er die jeweiligen Matrixorganisationen auswihlen und iiber das Auswahlfeld

alle ausgewihlten Matrixorganisationen auf einmal entfernen.

1.3.12 Tatigkeitsprotokolle

Unter dem Navigationspunkt ,, Titigkeitsprotokolle“ kann der System-Administrator Anderungen
innerhalb von globalDoc nachvollziehen, da in globalDoc vorherige Versionen gespeichert werden.
Mithilfe des Tatigkeitsprotokolls kann der System-Administrator nachvollziehen, welcher Benutzer
welche Art von Aktion auf welchem Objekt (Modul, Berichtsunternehmen, Berichtszeitraum) ausgefiihrt
hat.
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Unter ,,Einstellungen/Administration/Titigkeitsprotokolle“ o6ffnet sich die Ubersichtsseite
(siehe Abbildung ,,Ubersicht Titigkeitsprotokolle (Beispiel)").

€ Einstellungen 1?
Ubersicht Star d B m*
24.02.2022 Alle Berichtszeitraume
Administration ~
1 (] Nur Berichtsaktionen
Berichtszeitriume 24.03.2022
Einstellungen Berichtszeitraum © Suchoptionen v
Benutzer O Tatigkeitsdatum Aktion | Benutzer | Stufe Nachricht
. X X X X X
Divisionen
U |24.03.2022 insert globalAdmin INFO ReportTvpe|10064|Na *
Konsernunternehmen ) |24.03.2022 ?n.sert g'luba].é.dmfn INFO ReportType|10060|Na
L} 24.03.2022 insert globalAdmin INFO ReportTvpe|10059|Na
) U |24.03.2022 insert globalsdmin INFO ReportTvpe|10063|Na
Wahrungen . n - T
[ |24.03.2022 insert globalAdmin INFO ReportType|10058|Na
. L} 24.03.2022 Copy globalAdmin INFO DocumentationPeriod!
Regionen [ 24.03.2022 insert globaldmin INFO ReportTvpe|10062|Na
[ 24.03.2022 insert globalAdmin INFO ReportType|10061|Na:
Lander U |24.03.2022 Copy globalAdmin INFO DocumentationPeriod!
[ 24.03.2022 Copy globaldmin INFO DocumentationPeriod!
Modulgruppierungen [ 24.03.2022 Copy globalAdmin INFO DocumentationPeriod!
U |24.03.2022 insert globaladmin INFO ModuleTextOrDocume
Geschiftsbereich [ 24.03.2022 insert globaladmin INFO ModuleTextOrDocume
[ |24.03.2022 insert globalAdmin INFO ModuleTextOrDocume
Matrixorganisation [ |24.03.2022 insert globalAdmin INFO ModuleTextOrDocume
[ 1 PP - P PR Py, mEn Pinsnnsntasion Tk adl ™
4 »
Tatigheitsprotokolle Seite ’l_ von2g = e300 v | Zeige 1 - 100 von 2805

Abbildung: Ubersicht Titigkeitsprotokolle (Beispiel)

Auf der Ubersichtsseite gibt es die Moglichkeit iiber die Eingabe von ,Startdatum*“ und
»2Enddatum*“ den Zeitraum auszuwihlen, der in der Ubersicht angezeigt werden soll. Das Feld
,Berichtszeitraum*" ermdoglicht es, die Auswahl iiber die angelegten Berichtszeitraume weiter zu
filtern. Um ausschlieBlich Eintrdge zu betrachten, die unmittelbar mit der Berichtserstellung in
Verbindung stehen, ist die Option ,,Nur Berichtsaktionen* auszuwihlen. Mithilfe der Suchoptionen

durchsucht werden.

konnen existierende Téatigkeitsprotokolle nach selbstdefinierten Regeln

1.3.12.1 Protokoll aktualisieren

Unter ,Einstellungen/Administration/Titigkeitsprotokolle® und Klick auf den Befehl
»Protokoll aktualisieren® in der rechten Befehlsspalte wird das Tatigkeitsprotokoll des
ausgewihlten Berichtszeitraums auf den aktuellen Stand aktualisiert (siehe Abbildung ,Ubersicht
Tatigkeitsprotokolle (Beispiel)").
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1.3.12.2 Tatigkeitsprotokoll exportieren

Unter ,Einstellungen/Administration/Titigkeitsprotokolle” und Klick auf den Befehl
L»Protokoll exportieren“ in der rechten Befehlsspalte wird das Tatigkeitsprotokoll in eine Excel-Datei
exportiert (siche Abbildung ,Ubersicht Titigkeitsprotokolle (Beispiel)" und ,Excel-Export
Tatigkeitsprotokoll").

a1 - £ | Exportdatum
A [} c [ E |-

1 | Exportdaium 17.02 2022

2_|Exportiert von qlobalAdmin

3 |Startdatum 17.01.2022

4_|Enddatum 17.02.2022

Machricht

6
7 |25 01 2022
& |25 01 2022 Entigen

9 26 012022 Enfigen
10/25.01.2022 insert
11]25.01.2022 insent alebaladmin
12[26 012022 insert alobalAdmin
13]26.01.2022 insen globalAdmn
14]26 01 2022 et alobaladern
15|26 01 2022 isert dlobalAdmin Modl 5 e dolla ransazione docx
16/25.01.2022 insent alebaladmin g raling docx
17|25 01 2022 imsert alobalAdmin Module TextOrDlocument|5828[Name-5 1 1 Descrizione della transazione docx
18125.01.2022 insent alcbaladmin
19]26 012022 insert alobaladren ModuleText OrDlocument|5830Name 4 2 Trasferiment
2026012022 mset globaladm Modle Text O 1Name 4.1
212501 2022 insart alobaladmin ModuleTex0
22|25 01 2022 insert alobalAdmin Module TextOrDlocument|5833Name-d4 3 APA e altri rling docx
2325012022 insent alebaladmin ModuleTest OrDocument|5834|Name:2.1 Settore 1.docx
2425 01 2022 insert alobaldmin ModuleTextOrDlocument|5835[Name-6_Financial and Tax Position docx
2512601 2022 insent dlobaladnn Modle Text OrDlocument 6836Name:6, Financial and Tax Posiian docx
26 (2501 2022 insert qlobaladrmn Module TextOrDlocument|5837IName:2.1 Settore 1.docs
2725 01 2022 insert alobalAdmn ModuleTextO 32
2825012022 insent alebaladmin ModuleTe:0 32 i
2925 01 2022 insert alobalAdmin ModuleTextOrDlocument |5840(Name-3 1 Strutura organizzativa docx
3025012022 insen glebalAdmn ModuleTextOr £41[Name:3 1
312501 2022 et alobaladern ModuleTextC 2 Financial
32,25 01 2022 msort alobalAdrn Modle Text OrDlocument5843Name 4. Intangibles docx
3 [25.01.2022 insert alebaladmin Module Attachmenti5a4s |Name:List of paterts xlsx
34|25 012022 imsert alobalAdmin ModuleTextOrDlocument|S845|Name-d. Intangibles docx
3525012022 insent alcbaladmin ModuleAttachmentiSa46|Name:List of patents. xisx
36|25 01 2022 insert alobaldmen ModuleTextOrDlocument|5847]Name-3. Deseription of the business doex
372601 2022 mset glebaladnen Module TextOr Financial
38 (25012022 insert alobaladmin Modula TextOrDocument|5845{Name:3. Descriotion of the business docx
39 |25 01 2022 insert alobaladmin ModuleText OrDiocum N e Structure docx
4025012022 insent alebaladmin ModuleAttachmentiSas 1|Name-0r structure. o
4125 01 2022 insert alobalAdmin Modulettachment/5352|ame Legal Chart pptx
422601 2022 insen dlobalAdnn Modle et OrDlocument 565 3{Name 2. Organisational Structure docx
432501 2022 inset qlobaladrmn Modulettachmenti5854Name Or structure ipg
44 (25 01 2022 nsert dlobalAdmin Module/tachmenti5355Name Legal Chart pptx
4525012022 insent alebaladmin ModuleTex0 5 vo:
45 |25 01 2022 imsert alobalAdmin Module TextOrDlocument 5857 Name- 1 Purpose docx
47 (2501 2022 insent globalAdmin ModuleTest OrDlocument [5780{Name. Transaction Oveniew.docx
L Action logs |

Abbildung: Excel-Export Tdtigkeitsprotokoll

In der exportierten Excel-Datei werden die folgenden Informationen ausgegeben:
o Tatigkeitsdatum: Gibt den genauen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) der jeweiligen Aktion an.
e Aktion: Zeigt die ausgefiihrte Funktion an, nach der zudem sortiert werden kann.
¢ Benutzer: Gibt den Benutzer an, der die Aktion ausgefiihrt hat.

o Nachricht: Zeigt weitere Informationen an, z.B. zum Berichtsunternehmen und zum
Berichtszeitraum.

1.3.13 Anhangtypen

Unter diesem Navigationspunkt (,,Einstellungen/Administration/Anhangtypen") koénnen
Ordner definiert werden, unter denen hochgeladene Anhénge bei der Generierung des Reports abgelegt
werden (siehe Abbildung ,Ubersicht Anhangtypen (Beispiel)").
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€ Einstellungen

R—
Administration ~ U Name | Ist Aktiv?
x
Berichtszeitriume O @ | # |Organigramm
# Contracts
Einstellungen Berichtszeitraum / |Charts
#  Background Information
Benutzer # | Admin
. #  Benchmarking Studies
Divisionen # | Invoices
# Legal Statements

Kenzermunternehmen

Wihrungen

Regionen

Linder

Modulgroppierungen

Geschiiftsbereich

Matrixorganisation

Titigkeitsprotokolle

Anhangtypen

seite|s  |vom1 -

Abbildung: Ubersicht Anhangtypen (Beispiel)

I Gedindert von

Selma
system
system
system
globalAdmin
globalAdmin
globalAdmin
globalAdmin

v [mov

17?

Gedndert am |
x

Donnerstag, 24. Mirz 2022 13:3
Montag, 12. April 2021 19119123
Montag, 12. April 2021 19029123
Montag, 12. April 2021 19119123
Mittwoch, 14. April 2021 07555
Mittwoch, 14. April 2021 &

Mirttwoch, 14. April 2021 ¢

Mittwoch, 14. April 2021 071552

Zeiges-Bvon 8

Die Anhangtypen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen
nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Name

o Ist Aktiv?

e Geandert von

e Gedndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Anhangtypen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

Neuen Anhangtyp anlegen.

Ausgewahlte(r) Anhangtyp(en) 16schen.
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Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Anhangtypen

Mit f ist es moglich die bereits existierenden Anhangtypen zu bearbeiten und mit ™ diese zu 16schen.

HINWEIS: Bereits vordefinierte Anhangtypen konnen nicht geloscht, aber editiert oder deaktiviert
werden.

1.3.13.1 Neuen Anhangtyp anlegen

Neue Anhangtypen kénnen mit erstellt werden (siehe Abbildung ,Neuen Anhangtyp anlegen
- Detailansicht").

€ Einstellungen 1 ?

Ubersicht

Spaickern

Administration sichern und schliefien
Berichtszeitraume

Einstellungen Berichtszeitranm @ Ist Aktiv?

Benutzer

Abbildung: Neuen Anhangtyp anlegen - Detailansicht

Bei der Erstellung oder Bearbeitung eines Anhangtyps miissen ein ,Name*“ und eine ,,Reihenfolge*“
zwingend angegeben werden. Obwohl ,Reihenfolge** auch ein Pflichtfeld ist, wird es jedoch mit o als
Defaultwert schon vorbefiillt. Mit diesem Feld hat man die Moglichkeit die Reihenfolge der
Anhangtypen in der Ubersicht zu verwalten. Wenn der Defaultwert nicht geiindert wird, ist die

Sortierung der Ansicht nach Aktualitit des Anhangtyps. Mit der Checkbox ¥, Ist Aktiv?" kann der
ausgewahlte Anhangtyp aktiviert oder deaktiviert werden.

1.3.13.2 Bestehenden Anhangtyp bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Anhangtypen“ wird durch Klicken auf 7 die
Detailansicht eines Anhangtyps getffnet.

In dieser Ansicht lassen sich die bei der Anlage des Anhangtyps hinterlegten Informationen bearbeiten
(siehe Neuen Anhangtyp anlegen).
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1.3.13.3 Anhangtyp loschen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Anhangtypen® und Klicken auf ® wird der ausgewdhlte
Anhangtyp geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als einen Anhangtyp 16schen

mochte, kann er die jeweiligen Anhangtypen auswahlen und iiber das Auswahlfeld alle
ausgewahlten Anhangtypen auf einmal entfernen.

1.3.14 Security logs

Uber den Navigationspunkt "Sicherheitsprotokolle" kann der Systemadministrator die vom
Sicherheitsadministrator vorgenommenen Anderungen verfolgen.

Mit Hilfe des Sicherheitsprotokolls kann der Systemadministrator auch nachvollziehen, welcher
Administrator welche Art von Aktion an welchem Objekt durchgefiihrt hat.

Die Ubersichtsseite offnet sich unter "Einstellungen/Administration/Sicherheitsprotokolle” (siehe
Abbildung "Abbildung: Ubersicht der Sicherheitsprotokolle (Beispiel)").

¢ Einstellungen 1?
i
Administration A (] Typ | D | Benutzer | Akfion |G-e'zindel'tes Fel Alter Wert | Neuer Wert | Gedndert von | Getindert am |
X X X X X b = b4 X
Berichtszeitrédume O |User 28 Selma LoginSuceess Selma globalAdmin Montag, 22. Mai 20
O |User 28| Selma LoginSuccess Selma globalAdmin Montag, 23. Mai 20
Einstellungen Berichiszeitraum [ |User 28 Selma LoginSuccess Selma global Admin Montag, 23. Mai 20
O |GDUser 75| Testa Insert TestA Selma Montag, 23. Mai 20
Benutzer ) |GDUser 75| Testa. Insert Benutzername Testd Selma Montag, 23. Mai 20
[ |GDUser 75| TestA Insert Ist gesperrt False Selma Montag, 23. Mai 20
Divisionen O |GDUser 74/ TESTAA Delete TESTAA Selma Montag, 23. Mai 20
O |GDUser 74 TESTAA Insert TESTAA Selma Montag, 23. Mai 20
Konzernunternehmen [ |GDUser 74| TESTAA Insert Benutzername TestA Selma Montag, 23. Mai 20
O |GDUser 74 TESTAA Insert Vorname TESTAA Selma Montag, 23. Mai 20
Wihrungen [ | GDUser 74 TESTAA Insert Ist gesperrt Falze Selma Montag, 23. Mai 20
[ |User 28| Selma LoginSuccess Selma globalAdmin Montag, 23. Mai 20
Rezionen O |User 42| joergg LogOut joergq joergq Donnerstag, 10. Ma
O |User 42/joergg LoginSuccess joergs joergy Donnerstag, 19. Ma
- - . i 18 Mais
i Olo= - S
1 »
Modulgruppierungen Seite El vons3 s> e Zaizes-coven st
Geschéftsbereich
Matrixorganisation
Tétigkeitsprotokolle
Anhangtypen
Sicherheitsprotokolle
Konsistenzchecks
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Die Sicherheitsprotokolle konnen in der Ubersicht durch Anklicken des jeweiligen Spaltennamens nach
den folgenden Merkmalen sortiert und gefiltert werden:

° Typ
e ID

e Alter Wert

e Neuer Wert
e Benutzer

e Geandert von
e Aktion

e Geandert am
e Geandertes Feld

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch Eingabe des Suchbegriffs in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Auf der Ubersichtsseite ist es moglich, die Liste der Sicherheitsprotokolle in tabellarischer Form nach
Excel zu exportieren

(siehe Abbildung "Excel-Export Sicherheitsprotokolle")
und die Liste nach selbst erstellten Regeln zu durchsuchen ﬁ Suchoptionen _~ §
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A
Typ.

GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
5 (GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
GDUser
59 GDUser
60 | GDUser
61/GDUser
62 GDUser
63 | GDUser
64 GDUser
65 GDUser
66 GDUser
GDUser

EEaRISco~onswna
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B c D E F G H | J K
1D Entitat Aktion Geandertes Feld Alter Wert Neuer Wert Geandert von Geandert am
260 Demo FR User Insert Demo FR User globalAdmin 16.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Benutzemame Demo FR User globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert It gespertt False globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen Assignment | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen TaskApprover | GE:All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen NavigationEditAll | GE-All | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen NavigationReadAll | GE-All | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen NavigationPrint | GE:All | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen ModuleLocalRead | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen ModuleLocalWrite | GE-All | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen ModuleGlobalRead | GE:All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
260 Demo FR User Insert  Rollen DocumentManagement | GE-All | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:27
259 Demo CH User Insert Demo CH User globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Benutzemame Demo CH User globalAdmin 15.03.2019 15:25
269 Demo CH User Insert It gespertt False globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE'DIV 5 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE:DIV 2 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE-DIV 6 | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE'DIV 1 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE:DIV 3 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE-DIV 4 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
269 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE-DIV & | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE-DIV 2| ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE:DIV 6| ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE:DIV 1| ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE:DIV 3 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen TaskApprover | GE:DIV 4 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE-DIV 5 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE DIV 2 | ME- All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE:DIV 6 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE-DIV 1 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
269 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE-DIV 3 | ME- All globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalRead | GE-DIV 4 | ME- All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWiite | GE:DIV & | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWiite | GE-DIV 2 | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWiite | GE-DIV 6 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWiite | GE:DIV 1 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWrits | GE:DIV 3 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDivisionalWiits | GE-DIV 4 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE:DIV § | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE-DIV 2 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE-DIV 6 | ME: Al globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE-DIV 1| ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE:DIV 3 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE:DIV 4 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GEDIV & | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GE:DIV 2 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GEDIV 6 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
269 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GEDIV 1| ME: Al globalAdmin 16.03.2019 15:26
259 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GEDIV 3 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
259 Demo CH User Insert  Rollen DocumentManagement | GEDIV 4 | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:25
258 Demo UA User Insert Demo UA User globalAdmin 16.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Benutzemame Demo UA User globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert It gespertt False globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE:GLOBAL | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen TaskApprover | GE:GLOBAL | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen ModuleGlobalRead | GE:GLOBAL | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen ModuleGlobalWiite | GE:GLOBAL [ ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen ModuleDefinition | GE:GLOBAL | ME- All globalAdmin 16.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen DocumentManagement | GE:GLOBAL | ME: Al globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE:DIV 5 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE-DIV 2 | ME: All globalAdmin 16.03.2019 15:23
258 Demo UA User Insert  Rollen TaskAdministrator | GE'DIV 6 | ME: All globalAdmin 15.03.2019 15:23
Sheet1 <

Abbildung: Excel export security logs

In der Ausgabe der Excel-Datei werden die folgenden Informationen exportiert:

Typ: Gibt den Entitétstyp an.

ID: Gibt die Identifikationsnummer der Entitdt an.

Entitét: Gibt die Entitét an (z. B. den Namen der Entitét).

Benutzer: Gibt den Benutzer an (z. B. den Namen des Benutzers).

Aktion: Bezieht sich auf die Art und Weise der Aktion.

Geidndertes Feld: Zeigt an, in welchem Feld die Aktion durchgefiihrt wurde.

Alter Wert / Neuer Wert: Bezeichnet die Anderung an sich.

M

Geidndert von / Gedndertes Datum: Gibt an, welcher Benutzer die Aktion durchgefiihrt hat und

wann.
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1.3.15 Konsistenzchecks

Unter dem Navigationspunkt ,,Konsistenzchecks“ (,,Einstellungen/Administration/Konsi-
stenzchecks®) ist die Konsistenzpriifung der Datenbanken sichtbar. Dadurch ist es moglich, Fehler
und Probleme der Datenbanken auf einen Blick zu erkennen (sieche Abbildung ,Ubersicht
Konsistenzchecks (Beispiel)").

Wir empfehlen ausdriicklich, diese Funktion nur gemeinsam mit unserem erfahrenen globalDoc
Support-Team auszufiihren.
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€ Einstellungen

Chersicht

Administration

Berichtszetriume

Einstelsages Berichtizeitrasm

Basstzer

Divisiones

Xonzeroazternabmen,

Wikrasgen

Pepezes

Lasdes

Modulgrapsieruzgen

Ousctaftsbaresch

Matrizorganiration

Tatighaitsprotekole

Asbangypes

Sicheseitsprotekalle

Xozutenzchecks

Customizing

E-Mail & Erinnerungen

Unerlanbte diisiconle, globale
Transktiooen

Loscht alle divisiozalen oder globalen Transaktsones. Divisionale, globale Trazsaktionen sind micht rulassig.

Anzabl
Tame, Bepchraltong Fehlermeldungen
v Feblabafte Admin-Modale Babebt Modula im Admin- Bareseh welcbe lokal/global sind aber nicht aof GLOBAL zeiges. o
A Historsierse Module t2 Aufgaben Lisseht alle Aufgaban, die mit bistocisserten Modulea verbanden sizd .
¥ Useslasbée Kopian von Medslea Lissebt useclasbts Kopia vea divisionalen globalen odes data-coliection Modsles. °
v Usgaltiger Modaityp Zuigt Modsle, die eines mickt mabe sotentitzten Modaltp busktzen. .
o Feblerbafte Asfgabesvorlages for Babebt fablerhatte Aufgabemmeclagen fur Module. Keize lokale Medal-Kopie darf in eizer Aufgabeaverlages venciesen )3
Medale ardea.
ML T IS M Rty Markiart Modala als galéscht, weea sie flsch bistoristert (gaidecht) wrdes. °
(Losctang)
Lokale Modale nicht geléscht, obwebl
¥ Medulinder Gusamtsbarsicht guléacht  Marksert lokale Medala als geléacht, wemn das Modulin als galoacht markiert ward s
wurde
~Aufgaben
Anzabl
Name Beschreibung e TS
Aafgabea for lokale Medsle taschan in
A du Aufgbenvervaitung als Template 3
asf
Anfgaben befinden sich im uzgaltigen : ;
A Do Statas dus Aufgaben wird aaf Tn Baarbestany’ gesetzt .
Managemeat Aafgaben chre zestrales
v Anteal slate Lascht defekes Mazagemestazigaben mit eizer Referens auf ein geldachtes Asigabentemplate. °
A Asfpabes-Dupiian Léscht Asfpaben-Daplkate. Ft | Desaits B Fix |
. Anzabl
Name Beschreibung AT P
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—Module reparieren

Name

Fehlerhafte Admin-Module

Historisierte Module in Anfgaben

Unerlanbte Kopien von Modalen

LR S N

Ungiltiger Modultyp

Fehlerhafte Aufgabenvorlagen fir
Module

Fehler bei Modul Historisisrung
(Léschang)

Lokale Module nicht geléscht, obwohl
"  Modul in der Gesamtibersicht geléscht

Beschreibung

Behebt Module im Admin-Eereich welche lokal [global sind aber nicht anf GLOBAL zeigen.

Lé&scht alle Anfgaben, die mit historisierten Modulen verbunden sind,

Laseht Kopien ven

il Modulen.

Zeigt Module, die einen nicht mehr unterstiitrten Modultyp besitzen.

Behabt fenlerhafts Anfgabenvorlagen far Module. Keine lokale Modul-Kopie darf in siner Aufgabsnvorlagen verwiesen

werden.

Markiert Module als gelascht, wenn sie falsch historisiert (geldscht) varden.

Markiert lokale Module als geléscht, wenn das Medul in der

als geldscht rkiert warde.

Anfgaben fiir lokale Module tanchen in
A der Avfgabenvervaltung als Template

warde
Anzahl
Name Beschreibung Fehl Mungsn

Unerlaubte divisionale/globale

&4 Transaktionen

Lascht alle divisionalen oder globalan

la 'globale T

sind nicht zulassig.

auf
ben befinden sich im nagiltig - S—
v m“ ey % Der States der Aufgaben vird auf Tn Bearbeitung’ gesetct. o
4 il;;:;:::::::ihnohmzmtulu Lischt defekte Managementanfgaben mit eines Referenz auf sin geldschtes Aufgabentemplate. o
A asfgaben-Duplikate Léscht Aufgaben-Duplikate. 8 Details [l Fix |
Name Baschreibung N

Fehlermeldungen
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X Anzahl
Nxme —mE Fehlermeldungen
(Optional) Nicht kopierte /getrennte Bind -
AL Behebt die der aber 2 | Details N Fix |
¥ Eokiaias chia Coda Zaige Konzernunternehmen , die keinen Code haben. Der Fix ist das Einfagen von Codewerten, die aus {hren Namen 6
generfert werden.
Roll
2 Anzahl
Name Beschreibung Faklec el
'  Zeitbezogene Rollen Zeigt benutrerdefinierte und zeitabhingige Rollen. Die Korrektur erfolgt durch ein DE-Skript (ausserhalb des Tools). °
Doppeite Rollen Zeigt doppelte Rollen an. Die Korrektur ist das Léschen von zuletzt hinrugefugten Duplikaten. °
v, Anzahl
Name Beschreibung Feh
- Es sind ik fiir le', Reviewer', dle', P, fur die in den Aufgaben
W ANk macedachars Rollex Sir Atiaben s vkt ¥ Dlade Bt e g Koek B GAIKAN 2
v Benutrer mit Aufgaben, aber b ds foir ' e’ ‘Reviewer', ible’, gated fehlen, fisr die in den Aufgaben eine 5
Rollen d rbanden ist. Diese feblend d: werden eingefigt.
> Anzahl
Name Beschreibung Fehl. Jdungea
Hierarchie der Konzernunternehmen
«  far Security- und Reportingszwecke Figt feblende b inder hie for Security- und ke far alle b den hinzu. °
Teparieren.
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Barichtstypan mit doppalten

v KapitelnModulen

Bahebt Eerichtstypen mit doppalten Kapiteln Modulen, indem das erste Vorkommen baibebkalten wird.

Fehlermeldungen

Anzahl
N; hreibun,
ame U ] Fehlermeldungen
& Fablendes sinfigen Fiigt feblende Elements der i isation far alle hitszei win (mit DB-Skript) a m E
A Lisks reparieren Repariert Verbindungen zwischen den l far alle Barichtszei (mit DE-Skript) i @ E
A Sicherheit reparieren Repariert die Sicherheit der Matrizel fir alle Besichtszei (mit DE Skript) 500 [ Detaits [l Fix |
. . Matrixorganisation kat doppelte Werte, was in der Detailansicht und beim Import Probleme verursacht. Die Schaltfliche
West
a et 'Fix' 1ascht doppelte Matriorganisation, = [ Decaits I Fix
4 Typ des Legale Einhait ' kiualisiert dan Lagale Einkeittyp in des - isation, um den niedri) Lagale Einheit 2275 m m
—B. pen
Name EBeschreibung Anzatl

Questionnaires aktnalisieren-

Name Beschreibung

«'  Verloreme Fragen reparieren Repariert Fragen, welche ibre Verbindang zum Fragebogen verloren haben.

Fragebogen mit doppelten

& Kapiteln Fragen

Behebt Fragebogen mit doppelten Kapiteln Fragen, indem das erste Vorkommen beibehalten wird.

Anzahl
Fehlermeldungen

]

36

Abbildung: Ubersicht Konsistenzchecks (Beispiel)

1.4 Meniipunkt Customizing

1.4.1 Allgemein

Unter dem Navigationspunkt ,,Allgemein“ (,,Einstellungen/Customizing/Allgemein") konnen
die sichtbaren Spalten in der Unternehmensauswahl der Analyse durch Verschieben der Elemente
angepasst werden. Auch die Vorschau des finalen Dokuments kann an- und ausgeschaltet werden (siehe

Abbildung ,,Allgemeine Einstellungen").
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€ Einstellungen

Ubersicht -
Analyse Anderungen speichern
Administration v Spalten, die in der Unternshmensauswahl der Analyse angezeigt werden:
Sichtbare Spalten Ausgeblendete Spalten
Customizing ~ Unternchmen: Code Unternehmen: Gefindert von
Unternehmen (Info): Name Unternehmen: Gedndert am
Allgemein
Allg Unternehmen: Kurzname Unternehmen: Freigegeben
. E B i : Wi dndiger X
{ihers sen Unternehmen: ERP Nummer Unternehmen: Vollstdndiger Name
TUnternehmen: Betriebsstitte von Unternehmen: Dpu Id
Rollen Unternehmen: Zustindiges Finanzamt Unternehmen: Erstellt Bericht?
Unternehmen: Adresse zustdndiges Finanzamt Unternehmen: Business Lines (Komma
Navigation Unternehmen: Steuernummer getrennt)
N Unternehmen: Rumpfgeschaftsjahr (T i s Ent 7y
Berichtsvorlagen T z .
lag Unternehmen: Land Uniernehmen (Info): Anschrift
Anzlysevorlagen Unternehmen: Rechilicher Représentant (mit PG 2R S Bl i
o Adresse) Unternehmen (Info): Geéndert am
B N TUnternehmen: Lokale Wihrung Unternehmen (Info): Code
Lizenzierung
Unternehmen: Accountable Unternehmen (Info): Land
E-Mail & Erinnerungen v Unternehmen: Reviewer Land (Info): Gedndert von
Unternehmen: Responsible Land (Info): Gedndert am
Generiert: Division Land (Info): Code
Land: Name Land (Info): Name
Berichtsvorlagen Land (Info): Wahrungscode Land: Geandert von
Land (Info): Erstellungstrist Land: Gefndert am
Analysevorlagen Land (Info): Abgabefrist Land: Code
Region: Name Land: Wahrungscode
Lizenzierung Region: ID
Region: Gefindert von
E-Mail & Erinnerungen ~

Region: Gelindert am
Region: Ist aktiv?
Generiert: Qur Sectar
Generiert: Division
Generiert: Sub-Division
Generiert: Test1

[CJ Zeige Vorschau des finalen Dokuments

Berichtskonfiguration

Initiale Darstellung der Kapitelstruktur*

Alle ausklappen

Hilfe

Sie kinnen neue Themenbereiche anlegen, die im Kontakiforumlar zur Auswahl angeboten werden. Fiir jeden
Themenbereich kinnen unterschiedliche Empfinger zugeordnet werden (z. B. um bei technischen Problemen die
E-Mails an den IT-Support zu senden).

Abbildung: Allgemeine Einstellungen
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Ob die Kapitelstruktur in der Berichtskonfiguration ausgeklappt, eingeklappt oder nur die letzte Ebene
angezeigt wird, kann hier ebenfalls ausgewahlt werden. Zuletzt konnen hier auBerdem Themenbereiche
angelegt werden, die im Kontaktformular unter dem Menii ,,Hilfe" ausgewihlt werden konnen. Dabei
ist der Name des Themas unter ,,Thema*" anzugeben. Zu jedem Themenbereich konnen verschiedene
Empfinger zugeordnet werden (siehe Abbildung ,,Allgemeine Einstellungen™).

Mit den Buttons und kénnen neue Themen hinzugefiigt

und wieder geléscht werden.

Die Anderungen werden mit Klick auf ,,Anderungen speichern" iibernommen.

1.4.2 Ubersetzungen

Uber ,,Einstellungen/Customizing/Ubersetzungen" konnen verschiedene Sprachen fiir die
Navigation implementiert und in globalDoc benutzte Begriffe editiert werden.

HINWEIS: Aufgrund der Komplexitit dieser Funktion empfehlen wir, Anderungen in den
Ubersetzungen nur in Absprache mit dem entsprechenden Berater oder mit Datenwerk durchzufiihren.

1.4.3 Rollen

Unter dem Navigationspunkt ,,Rollen” in ,,Einstellungen/Customizing/Rollen“ besteht fiir den
System-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende Rollen zu verwalten, neue Rollen anzulegen
oder nicht mehr benétigte Rollen zu entfernen.

Rollen werden unter ,,Einstellungen/Administration/Benutzer“ gelistet und beschreiben eigen-
definierte Systemrechte, die einem Benutzer zugewiesen werden konnen.

1.4.3.1 Verwalten von Rollen

Uber ,,Einstellungen/Customizing/Rollen“ gelangt der Administrator zur Rolleniibersicht. Sie
beinhaltet alle bereits angelegten Rollen (siehe Abbildung ,Ubersicht Rollen (Beispiel)").
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4 Einstellungen 1 7?
Dbersicta & 15mcirn | O Suckoptionen < |
adalodesruitia Beschresbung Follensame . Rollentyp Stundardrolle | Geamdert von Geindert am
x x v o v x x x
Castondring pares Aseouznable Greug Tyrem Jemtag, 12, Apeil 22 st o+
# Asigrmest base accen ArRpEmast Harigsticn s Heemtag. 13 Apeil sodn
Algucosia 7 |Delegated Delepated Greup svtem Mdeatag, 12. Apell 2021 551
T — [ Te— Naigatice. proceen Mestag, 13 Apeil sesy ogt
Chacntmngen # |Bdn Mastes Data EéatuData Yarigation v Mostag, 12, Agell 2021 15
Rellan # |Edft Tramsactions EdTrassactions Navigation Tyviem Moetag, il t
# | Dafiza comtust stroctuey MedslaDafinitce. Haigation -
— # | Raad drvisiomal content ModulaDrisinal Rasd Module v
/ |zdn dnsiomal coetemt MeduleDerisionalivre Module sy
Berichtrorapm # |Faad global coctent ModuleobalRaad Module Tt
# |Edn global comtent ModuleGichalivrite Module yvem
Analysevseagen /' [Rasdbecad content Modddaloaliasd [T P,
# |Edtlocal scatent Modslalocaltviite Module v .
Licenciesung # |Print euport NavigaticaPrist Navigation Andreas Dommarstag, 27, Jamnar 20
»
£-Mail & Erinnerungen saite[iJroas (=]

Abbildung: Ubersicht Rollen (Beispiel)

Die Rollen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach den
folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Beschreibung e Standardrolle
e Rollenname e  Geidndert von
e Rollentyp o  Geidndert am

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Uber das Symbol ] kann die ausgewahlte Rolle direkt gel6scht bzw. iiber das Symbol f editiert werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Rollen zur Verfiigung,
welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Rolle anlegen.

W Loschen Ausgewahlte Rolle(n) 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
© Suchoptionen ¥ oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Rollen

Seite 101



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

In der Vielzahl der praktischen Anwendungsfille sind die systemseitig vorgegebenen Rollen
ausreichend. Soweit im Einzelfall jedoch Anpassungen oder Ergidnzungen notwendig sind, konnen neue

Rollen iiber erstellt und iiber ,Einstellungen/Administration/Benutzer® an die Benutzer

verteilt werden.

1.4.3.2 Neue Rolle anlegen

Unter ,Einstellungen/Customizing/Rollen” und Auswahl des Symbols paaled wird die Detailansicht
zum Anlegen neuer Rollen geoffnet (sieche Abbildung ,,Neue Rolle erstellen").

Die Neuanlage einer Rolle erfordert die Eingabe folgender Daten (Felder mit einem Stern (¥) miissen
ausgefiillt werden):

Rollenname®*: Name der erstellten Rolle.
Beschreibung: Optionale Beschreibung der erstellten Rolle.
Rollentyp*: Festlegung, ob es sich um eine navigations- oder modulbezogene Rolle handelt.

Standard-Erlaubnis*: Auswahl der Berechtigung, die der Rolle standardmiBig zugewiesen
ist. Im Moment existieren folgende Berechtigungen:

o Lesen
o Bearbeiten
o Bearbeiten und Loschen

o Erstellen, Bearbeiten und Loschen

€ Einstellungen 2 2

Ubersicht

Administration

Customizing

Rollenname* Rollentyp*
Navigation

Beschreibung Standard-Erlaubnis®

Lesen

Berichtsvorlagen

Analysevorlagen

Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen v

Abbildung: Neue Rolle erstellen

Durch Auswabhl des Befehls ,,Speichern® bzw. ,,Speichern und schliefien® in der rechten
Befehlsspalte wird die neue Rolle angelegt.
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1.4.3.3 Bestehende Rolle einsehen/bearbeiten

Unter , Einstellungen/Customizing/Rollen“ wird durch Klicken auf # die Detailansicht einer
ausgewdhlten Rolle gedffnet. Systemseitig angelegte Rollen konnen nicht bearbeitet werden. Es kann
jedoch bestimmt werden, ob diese Rollen zu den Standardrollen gehoren soll oder nicht (siehe
Abbildung , Bestehende Rollen bearbeiten").

¢ Einstellungen 1 ?

Ubersicht Geandert von: systam, 16.04.2019 05:59:24 Erstellt von: syztam, 16.04.20:9 08:59:24.

Rollermarne Ralleatyp*
Administration “ | Accountable Gronp

. " Beschreibung Standardrolle
Customizing Accountable

Ubersetzungen Standard-Erlacbnist
Erstellen, bearbeiten und loschen

Rollen

Abbildung: Bestehende Rollen bearbeiten

1.4.3.4 Rolle loschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Rollen“ und Klick auf ™ wird die ausgewihlte Rolle
geloscht. Systemseitig angelegte Rollen konnen nicht geloscht werden.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Rolle 16schen mochte, kann

er die jeweiligen Rollen auswéhlen und iiber das Auswahlfeld alle ausgewéhlten Rollen auf
einmal entfernen.

1.4.4 Navigation

Unter ,,Einstellungen/Customizing/Navigation“ besteht fiir den System-Administrator die
Moglichkeit die Navigationsstruktur einzusehen und nicht systemseitig angelegte Navigationspunkte
umzubenennen (siehe Abbildung ,Ubersicht Navigationsstruktur (Beispiel)"). Des Weiteren ist es
moglich gewisse Rollen den Navigationspunkten zuzuteilen.

€ Einstellungen [™] ovor2021-30.12 2021 1?
Ubersicht
Bearbeiten Name Geiindert von Geiindert am
dministration " # T Einstellungen system. 12.04.2021 19:19:18
#  Administration system. 12.04.2021 1919:18
Customizing ~
7 Berichtszeitriume Selma 16.09.2021 17:22:34
Allzemein 7 Einstellungen Berichtszeitraum system. 12.04.202119:19:18
N Benutzer system. 12.04.2021 1911918
Ubersetzungen ’ - 4 919
7 Divisionen system. 12.04.2021 19:19:18
Rollen
Va Konzernunternehmen system. 12.04.2021 19:19:18
Navigation Vi ‘Wahrungen system 12.04.2021 19:19:18
7 Regionen system. 12.04.2021 19:19:18

Abbildung: Ubersicht Navigationsstruktur (Beispiel)
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Unter ,,Einstellungen/Customizing/Navigation“ wird durch Klicken auf f die Detailansicht
eines ausgewdhlten Navigationspunktes geoffnet. Systemseitig angelegte Navigationspunkte kdnnen
nicht bearbeitet werden (siehe Abbildung ,Navigationspunkt bearbeiten™).

€ Einstellungen [*] ecoraon-zeema0a 1?
Ubersicht Geandart von: Selma, 16,09 201 1720 Erstellt von: system, 12 64 2021 w19l
Administration Berichtszeitriume

. Hier kann die Bezei des Navigati inden i werden,
Customizing
Sprache Navigationselement
allgemsin de Berichtszeitrinms
en Reporting periods
Ehersetzungen s Obdobi vykazovéni
as Periodos de informe
Rollan it Periodi di rendicontazione
Bl Okrasy sprawszdavieze
Navigation pt-br  Pericdos da relatério

pt-pt Periodos da relatorio

Berichtsvorlagen
Analysevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen
Abbildung: Navigationspunkt bearbeiten

Zu sehen ist immer die Bezeichnung des Navigationselements in den verfiigharen Sprachen. Bei einigen
Navigationspunkten ist es moglich, die Bezeichnungen fiir die einzelnen Sprachen zu dndern. AuBerdem

zeigen einige Navigationspunkte die schon zugewiesenen Rollen und deren Rechte. Mit Klick auf
offnet sich ein Pop-Up Fenster, in dem neue Rollen hinzugefiigt bzw. alte Rollen entfernt werden konnen
(siehe Abbildung ,Rollen hinzufiigen/entfernen").

Rollen hinzufiigen

Nicht zugewiesene Rollen: Zugewiesene Rollen:

Klicken um Hinzuftigen Klicken zum Entfernen

* Assignment * NavigationReadAll Lesen

* Administrator * NavigationEditAll Bearbeiten
* TaskAdministrator

* TaskApprover

NavigationPrint

ModuleLocalRead

ModuleLocalWrite
ModuleDivisionalRead

ModuleDivisionalWrite
* ModuleGlobalRead

* ModuleGlobalWrite v
Rechte kopieren von: v ‘
+ Alle zuweisen @ Alle verwerfen

Abbildung: Rollen hinzufiigen/entfernen
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In dieser Maske koénnen die noch nicht zugewiesenen Rollen (linke Seite) per Klick zum
Navigationspunkt hinzugefiigt oder wieder entfernt werden (rechte Seite). Es ist auch moglich die

Rechte von anderen Navigationspunkten zu .

Bei Bedarf konnen auch alle Rollen durch Klick auf ~ * “I€ Z0WelSen 5 6inmal zugewiesen oder durch

Klick auf ° Alle verwerfen auf einmal entfernt werden.

1.4.5 Berichtsvorlagen

Unter dem Abschnitt ,,Berichtsvorlagen® besteht fiir den System-Administrator die Moglichkeit
Berichtsvorlagen anzulegen und zu bearbeiten. Der Navigationspunkt ,,Berichtsvorlagen® wird unter
»Einstellungen/Customizing/Berichtsvorlagen® angesteuert.

Berichtsvorlagen beinhalten Formatierungsvorlagen basierend auf dem Corporate Design, auf dessen
Grundlage die generierten Berichte automatisch formatiert werden. Es konnen beliebig viele
Berichtsvorlagen erstellt und individualisiert werden. Bei der Berichtsvorlage handelt es sich um Word-
Dokumente mit dem Microsoft® Office Dateityp ,.docx“. Diese werden in globalDoc hochgeladen.

Unter ,Einstellungen/Customizing/Berichtsvorlagen“ konnen bestehende Berichtsvorlagen
kopiert und angepasst werden. Eine Berichtsvorlage besteht mindestens aus sieben Wordtemplates, die
sich auf die unterschiedlichen Bestandteile des Dokumentationsberichts beziehen (siehe Abbildung
»Bestandteile einer Berichtsvorlage").

€ Einstellungen 12
Ubersicht
Administration DefaultTemplate

Customizing 7 Tstakti

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung: Bestandteile einer Berichtsvorlage

Die unter ,Berichtsvorlagen“ hinterlegten Berichtsvorlagen stellen die Grundlage fiir die unter dem
Punkt ,,Bericht erstellen“ (,Berichtsunternehmen/Bericht erstellen") generierten Berichte dar und
stellen das Corporate Design sicher. Die individualisierten Berichtsvorlagen konnen unter
sBerichtsunternehmen/Bericht erstellen“ via Dropdown-Liste ,,Berichtsvorlage aus-
wiithlen* gewihlt werden.

Um eine individuelle Berichtsvorlage zu erstellen, muss zunéchst eine bestehende Berichtsvorlage (hier:
,DefaultTemplate®) {iber ,,Vorlage kopieren“ (in der rechten Befehlsspalte) kopiert werden (siehe
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Abbildung ,,Bestandteile einer Berichtsvorlage"). Dies erlaubt die Individualisierung einzelner Word-
Templates; nicht ersetzte Word-Templates bleiben erhalten.

HINWEIS: Das ,DefaultTemplate” ist systemseitig hinterlegt und kann nicht geloscht oder bearbeitet
werden.

€ Einstellungen 1?
Ubersicht
PO B Yol copy of DefaultTemplate
Castomizing e ;
. copy of DefaultTemplate
Algemen
G Istakti
Uhbarsetzungen
¥ Template_Module_local_versions.docx
Rollen . L.
%) Template_Module_Overview_Transaction_group.docx
Navigation %) Template_Overview_Tramsaction_groups.docx
¥ Template_Overview_Transaction_matrix.docx
Sanchtrcrlagen ¥) Template_Overvier_Transaction_partners.docs

. ¥ Template_Reportdoex
Analyseverlagen
¥) Template_TextModuledocx

Lizenzierung %) Template_Transfer_pricing_analysis.docx

¥ Modale_template.docx
E-Mail & Erinnerungen
| Choose File | Nofile chosen |

Abbildung: Individuelle Vorlage erstellen

Danach muss die kopierte Berichtsvorlage umbenannt werden (siehe Abbildung ,Individuelle Vorlage
erstellen").

Durch Eingabe eines neuen Namens in die Zeile ,,Neuer Name der Berichtsvorlage“ und Auswahl
des Befehls ,,Speichern“ (in der rechten Befehlsspalte) wird das Template umbenannt und
gespeichert.

HINWEIS: Der Name der Berichtsvorlage darf keine Sonderzeichen enthalten.

Die neue Berichtsvorlage ist nun auswihlbar und die sieben zugehorigen Word-Templates kénnen
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 gehorige Word-Template, z.B. ,Template_Overview_Transaction_partners.doc”
heruntergeladen, lokal gespeichert und bearbeitet werden.

Nach Bearbeitung in Microsoft® Word und lokaler Speicherung kénnen die einzelnen geinderten Word-
Templates mit dem gleichen Namen (hier: Templa-te_Overview_Transaction_partners.doc) iiber

| Choose File | und wieder hochgeladen werden. Danach ist die gednderte Berichtsvorlage (hier:
»Handbuch Template®) in globalDoc verfiigbar und kann unter ,,Bericht erstellen“ ausgewahlt und
fiir den Bericht genutzt werden.
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HINWEIS: Der Name und Dokumententyp des hochzuladenden Word-Templates muss genau mit dem
Namen des zu ersetzenden Word-Templates libereinstimmen.

1.4.6 Analysevorlagen

Unter dem Navigationspunkt ,,Analysevorlagen“ konnen Textbausteine zur Dokumentation der
Angemessenheit von Verrechnungspreisen eingepflegt werden.

Uber ,,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen® gelangen Sie zu einer Ubersichtsseite der
bereits angelegten Analysevorlagen (siehe Abbildung ,,Ubersicht Analysevorlagen (Beispiel)").

€ Einstellungen 21 ?
— e
Administration 5 Art der Analyse | Vorlagenname |mtener Kommentarzwf  Geindertvon | Getindertam |
x >
Customizing ~ @ |/ |Cost-plus method c+ globaladmin Montag, 18. Marz 2019 10

cup gobaladmin Montag, 18. Mirz

Rollen RPM globalAdmin Montag, 18. Marz 2019 10;

Navigation
Berichtsvorlagen

Analysevorlagen

E-Mail & Erinnerungen v

Abbildung: Ubersicht Analysevorlagen (Beispiel)

Die Ansicht aller bestehenden Analysevorlagen kann durch Klick auf den entsprechenden
Spaltennamen nach den folgenden Werten sortiert werden:

e Art der Analyse e  Geidndert von
e Vorlagenname e  Geidndert am

e Interner Kommentar zur Textaus-
wahl

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol # kann die ausgewihlte Analysevorlage direkt geloscht und iiber das Symbol # editiert
werden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Analysevorlagen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:
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+ Neu Neue Analysevorlage anlegen.

W Loschen Ausgewihlte Analysevorlage 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswéhlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Analysevorlagen

1.4.6.1 Neue Analysevorlage anlegen

Unter ,,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen“ wird durch Auswahl des Buttons

die Detailansicht zum Anlegen einer neuen Analysevorlage gedffnet (siehe Abbildung ,Neue
Analysevorlage anlegen"). Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet sind Pflichtfelder. Hier konnen in
den verschiedenen Reitern die Beschreibung der angewandten Methode, die Beschreibung der
Kostenbasis, die Angemessenheit der angewandten Methode sowie die Angemessenheit der
Verrechnungspreise dokumentiert werden, welche lokalen Benutzern dann im Programmpunkt
»Berichtsunternehmen/Transaktionen/Analysen/Verrechnungspreisanalyse“ zur
Verfiigung stehen.

4 Einstellungen 1 ?

Tbersicht

Analysevorlage erstellen
Administration E

Customizing
Algemein At e Azalrse i
Comparable uncontrolled price method
Ubersetoungen
der dten Methode i der i 1 k der Vi

Rellen

Abbildung: Neue Analysevorlage anlegen

Bei der Neuanlage einer Analysevorlage konnen folgende zusitzliche Informationen in einem freien
Textfeld eingegeben werden:
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e Beschreibung der angewandten Methode
e Beschreibung der Kostenbasis
e Verrechnungspreisanalyse

¢ Angemessenheit der Verrechnungspreise (diese Punkte werden bereits weiter oben genannt)

1.4.6.2 Bestehende Analysevorlage bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen“ wird durch Klicken auf 7 die
Detailansicht der jeweiligen bereits bestehenden Analysevorlagen geoffnet. Hier konnen die bei Anlage
einer neuen Analysevorlage hinzugefiigten Informationen bearbeitet werden (siehe ,Analysevorlagen
erstellen®).

1.4.6.3 Analysevorlage 1oschen

Unter ,,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen“ und Klick auf B wird die ausgewdhlte
Analysevorlage geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Analysevorlage 16schen

mochte, kann er die jeweiligen Analysevorlagen auswéhlen und {iber das Auswahlfeld alle
ausgewihlten Analysevorlagen auf einmal entfernen.

1.4.7 Lizenzierung

Unter dem Navigationspunkt ,Lizenzierung“ iiber , Einstellungen/Customizing/Lizenzie-
rung" werden Lizenzinformationen sowie der Lizenzschliissel Threr globalDoc-Version und die Anzahl
der Berichtsunternehmen angezeigt (siehe Abbildung , Ubersicht Lizenzinformationen (Beispiel)").

€ Einstellungen 17?
Ubersicht Ablanfizen:

It din Zeitspanne dar Akthiarang paltig?

Ist Histerisierung akte?

st abgelafen’

Mavigation
Barichtmorligen
Asabeverlagen
e

E-Mail & Erinnerungen
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Abbildung: Ubersicht Lizenzinformationen (Beispiel)

Als System-Administrator besteht die Moglichkeit den Lizenzschliissel zu dndern. Dies kann iiber die
Funktion ,,Andern in der rechten Befehlsspalte ausgefiihrt werden. Diese Anderung sollte nicht ohne
Absprache mit PwC bzw. Datenwerk erfolgen, da durch die Loschung des Lizenzschliissels globalDoc
nicht erreichbar sein wird, bis ein giiltiger Lizenzschliissel zugewiesen ist. Die Loschung des Schliissels
muss jedoch vorher vom System Administrator bestitigt werden.

Confirm

Maochten Sie wirklich den Lizenzschlissel andern?
é Die aktuelle Lizenz wird geloscht.
Die Anwendung wird nicht verfugbar sein bis ein guitige Lizenz eingereicht wurde

| Cancel |

Abbildung: Lizenzschliissel dndern

1.5 Meniipunkt E-Mail & Erinnerungen

1.5.1 Einstellungen

Unter dem Meniipunkt ,,Einstellungen® iiber ,Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Einstel-
lungen“ besteht die Moglichkeit die E-Mail-Funktion in globalDoc zu aktivieren, E-Mail-Adressen zu
bearbeiten und die Eskalations-Intervalle (bzw. Erinnerungs-Intervalle) der jeweiligen E-Mails
einzustellen (siehe Abbildung ,E-Mail & Erinnerungen - Einstellungen).

Seite 110



‘ globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

€ Einstellungen A Bl
Chersicht Emalling Erinnerung Gber offenc Axfgaben des Systemadministrators
E-Mail- Funktion 1
Administration alahlert?
manuell
Customizing Senden von E-Mails
e et mafikrm
E-Mall & Erinnerungen ? o
el Gakaan Statusreport der Aufgaben filr Task Approver (unternehmensbezogene Ubersicht)
Easeliagen : :
Ausgangsadresse der
E-Mad ecsteie ; R manuell
hitps:/ taging dateswerk-L.com ps-tst-pre ?
Onside Absenderadresse fir £
malls*
testa Edatenseeck Lo ?
Abweichende Emall
Adresse filr Antworten
tests G dateamwerk it.de
Fristen far Eskalation
Eskalation Zeltpunkt | cico
Tag der nichsten Eskalation 03022022
Statusreport fiir den Aufgaben-Verwalter (Gesamtibersicht)
manvell

Erinnerung an bevorstehenden Fristablasf

24032022 0000125

Abbildung: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Durch das Auswihlen der Checkbox ¥ fiir »Senden von E-Mails aktiviert?“ wird das direkte
Versenden der generierten E-Mails aktiviert und alle wartenden E-Mails versendet. Der deaktivierte
Zustand ermoglicht dem System-Administrator wartende E-Mails zu iiberpriifen und gegebenenfalls
unter dem Meniipunkt ,,Ubersicht“ zu Ischen.

Ist der Haken bei ,Email erzwingen?* aktiv, werden beim Ubergang des Workflow-Status systemseitig
automatische Emails erzeugt.

Uber das Festlegen der Ausgangsadresse wird ein direkter Zugang iiber die E-Mails ermoglicht. Die
Absenderadresse fiir E-Mails* kann hier ebenfalls geindert werden und bei Bedarf besteht die
Moglichkeit eine abweichende E-Mail-Adresse fiir Antworten einzutragen.

Unter ,,Fristen fiir Eskalation®“ konnen die Eskalationszeitpunkte und der Tag der nichsten
Eskalation definiert werden.

Des Weiteren kdnnen die Zeitpunkte der letzten Eskalationen eingesehen und die Eskalations-Intervalle

(manuell, taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich) eingestellt und iiber die E-Mails direkt
manuell versendet werden.

Unter ,,Statusreport fiir den Aufgaben-Verwalter” wird eine Excel-Gesamtiibersicht iiber den
Status der Aufgaben an den Verwalter geschickt.
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Unter ,,Erinnerung iiber offene Aufgaben des Systemadministrators“ kann eine Erinnerungs-
Mail mit einer Excel-Ubersicht der noch offenen Aufgaben an den System-Administrator geschickt
werden.

Beim ,Statusreport der Aufgaben fiir Task-Approver (unternehmensbezogene
Ubersicht)“ erhilt der Benutzer mit der Rolle ,Approve tasks“ zu den gewihlten Zeitpunkten eine
Excel-Ubersicht iiber den Status einer Gesellschaft.

Mit der Funktion ,,Erinnerung an bevorstehenden Fristablauf*“ konnen bis zu drei Erinnerungs-

Mails vor dem Fristablauf eingestellt werden. Mit kann manuell direkt eine Erinnerungs-
mail gesendet werden.

1.5.2 E-Mail erstellen

Die Funktion ,,E-Mail erstellen® ermoglicht das Versenden einer selbsterstellten E-Mail (siehe
Abbildung ,,E-Mail & Erinnerungen - Eingabemaske zur E-Mail-Erstellung").

€ Einstellungen 3 4]
Ubersicht . -
Von| tpmatrix@datenwerk-it.de ¥
Administration . An (Komma getrennt) % Email pro E-Mail-Adresse erstellen? Kopie an (Komma getrennt) g
Customizing
E-Mail & Erinnerungen
Einstellungen
Betreff
E-Mail erstellen
ibersicht
Inhalt
Font 1 B ! & A A Pl E EE = 8 § - T,

Abbildung: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Uber das Symbol B offnet sich ein Fenster mit allen in globalDoc angelegten Benutzern. Die Benutzer
konnen nach Rollen angezeigt werden. Uber einen Mausklick kénnen die Benutzer ausgewihlt werden,
an die die E-Mail oder eine Kopie der E-Mail versendet werden soll (siehe Abbildung ,, E-Mail erstellen
- Empfangerauswahl").
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Bitte wihlen Sie E-Mail-Adressen von Benutzern aus x
Rollen
v
L)' Benutzername E-Mail .\Iobi]funknum{ Abteilung Rolle Code des / der Berlchts' Management Einheit 04
X X X X X X X
_| | Demo System Admin A
1 | globalUsers | [ ' |Custom |GLOBAL, DIV 2,01V 5,011
[localUsers | . . |Custom . Uog .
. globalAdmin | : . | Custom |,GLOBAL
| divisionalUsers | Custom DIV 2,DIV 5,DIV 6,DIV 1|
localUsera ‘ v | Custom
_| |globalUser1 ‘ . |Custom GLOBAL
] Norge1 | Custom ‘
3 .\'orgeQ | . . .
7/ | Demo Sytem Admin | 2
« Seitefs |von2 s> »if15 v Zeige1-15von 19

Ok Schliefien

Abbildung: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Anstatt die E-Mail an alle ausgewihlten Adressen zu senden, kann die E-Mail auch durch Auswahl der
Option ,,E-Mail pro E-Mail-Adresse erstellen?" an jede einzelne Adresse nach Wunsch geschickt
werden (siehe Abbildung ,E-Mail & Erinnerungen - Eingabemaske zur E-Mail-Erstellung").

1.5.3 Ubersicht

Unter dem Meniipunkt ,,Ubersicht“ iiber ,,Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Ubersicht"
werden alle wartenden und fehlerhaften E-Mails angezeigt (siehe Abbildung ,,Ubersicht iiber alle nicht
versendeten E-Mails").

€ Einstellungen 2

v B

Administration o | ] An (Komma getre| Betreff | status | Voriage-c{voriage-N| anzahl def 1st 1] Geindertvon | Geéindert am|
X X vix X X X X X X

Customizing v # | # |selmatekin@de.pw Test Wartet o globaladmin Dienstag, 25. §
& | / selmatekin@pwe.c TEST Wartet o | |globalsdmin Dienstag, 25. §

E-Mail & Erinnerungen ~ & | / notinitialized TP documentation for SG-DeWartet  TASKoo: | Neue Aufga ° lobalAdmi D. 2|
@ | / |notinitialized  |TP documentation for SA-DeWartet | TASKoo: |Neue Aufga ° lobalAdmi D. 2]

Einstellungen # |  |notinitialized TP documentation for BR-DeWartet | TASKo0: |Neue Aufga o lobalAdmi D B

@ | / notinitialized TP documentation for MEX-Wartet  TASKoo: | Neue Aufga o lobalAdmi D 2

Erstellen & | / notinitialized TP documentation for RU-DeWartet | TASKoo1 | Neue Aufgal o lobalAdmi D o
L & | notinitialized TP documentation for CN-DéWartet | TASKooi |Neue Aufga o lobalAdmi D 2
Ubersicht & | notinitialized TP documentation for JP-De{Wartet | TASKooi |Neue Aufga o lobalAdmi D 2

& | notinitialized TP documentation for IR-DefWartet | TASKooi |Neue Aufga o lobaladmi D 2

& |/ notinitialized TP documentation for DE-DéWartet | TASKooi |Neue Aufea o Jobaladmi D 2

@ |/ notinitialized TP documentation for DE-DeWartet  TASKoo: |Neue Aufea o lobalAdmi D 2

@ |/ notinitialized TP documentation for UK-D¢Wartet  TASKoo: |Neue Aufea o lobalAdmi D 2

@ | / |notinitialized  |TP documentation for DE-DeWartet | TASKoo: |Neue Aufga ° JobalAdmi D. 2]

& | / |notinitialized  |TP documentation for US-DdWartet | TASKoo1 |Neue Aufga o JobalAdmi D. 2]

Seitel |vong »» w1 |15 ¥ Zeige 1 -15von 128

Seite 113



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

Abbildung: Ubersicht iiber alle nicht versendeten E-Mails

Die angezeigten E-Mails konnen gegebenenfalls geloscht ® oder gedffnet und bearbeitet # werden.
Uber die Spalten konnen die E-Mails fiir einen besseren Uberblick sortiert werden und mit der
Suchoption ist es moglich bestimmte Spalten auszuwihlen oder iiber die ,Erweiterte Suche“ nach
konkreten Regeln zu suchen (siehe Abbildung ,Nicht versendete E-Mails - Erweiterte Suche").

€ Einstellungen 2?
ersn B
Administration v | Eudhe

+|
Customizing v Betreff v | [enthalt v | DE-Demo =

& Zuriickss
IR ER - Zuriicksetzen Suchen £

) An (Komma getrennt) Betreff Status | Vorlage-Code | Vorlage-Name | nzahl der Verd Ist htr] Getindert von Getindert am
Einstellungen & |/ notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Factory G Wartet TASKoo: Neve Aufgabe o globaladmin Donnerstag, 25. M ~
; & | / |notinitialized TP documentation for DE-Demo Parts Eur{Wartet 'TASKoo1 Neue Aufgabe ° globalAdmin Donnerstag, 25. M
N 8 | / |notimitialized TP documentation for DE-Demo Headquat Wartet TASKoo: Neue Aufgabe o globalAdmin Donnerstag, 25. M
e i | # |notinitialized TP documentation for DE-Demo Headquaz Wartet 'TASKoox Neue Aufgabe o globalAdmin Mittwoch, 24. Mai
& |/ notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Factory G Wartet TaSKoox Neue Aufgabe o elobaladmin Mittwoch, 17. Mai

& |/ notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Parts Eur| Wartet TASKoo: Neue Aufgabe o globaladmin Mittwoch, 17. Mai

& |/ notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Headquai Wartet TASKoox Neue Aufgabe o clobaladmin Mittwoch, 17. Mai

§ | / [notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Headquai Wartet TASKooz Einreichung zur ¢ o elobaldmin Dienstag, 9. Mai 2«

& |/ [local d ™ on for DE-Demo Headquar Wartet TASKoo: Neve Aufgabe o globaladmin Dienstag, g. Mai 2

& | / |localuser@d b ion for DE-Demo Headquat Wartet 'TASKoo1 Neue Aufgabe o globalAdmin Dienstag, 9. Mai 2¢

& | / [local d iV on for DE-Demo Headquat Wartet TASKoox Neue Aufgabe ° globalAdmin Dienstag, . Mai 2¢

# | / |notinitialized TP documentation for DE-Demo Factory G Wartet 'TASKoox Neue Aufgabe o globalAdmin Dienstag, 9. Mai 2¢

&  / notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Parts Eur| Wartet TaSKoox Neue Aufgabe o elobaladmin Dienstag, 9. Mai 2¢
& |/ notinitialized ‘TP documentation for DE-Demo Headquai Wartet TASKooz Einreichung zur o globaladmin Dieustag, 3. Mai 2 _
Seites von 0¥ ETRp——

Abbildung: Nicht versendete E-Mails - Erweiterte Suche
Mit lLl ist es moglich neue Regeln fiir die Suche hinzuzufiigen und mit H sie zu entfernen.

Mit """ “ kénnen die E-Mails dann nach den erstellten Regeln durchsucht werden.

1.5.4 Versandregeln

Nachfolgend eine Auflistung der grundlegenden E-Mail-Versandregeln im Tool:

Ereignis Standard-Benachrichtigte

Responsible delegiert Aufgabe an Delegate

Delegate

Delegate schlieBt Delegation ab

Responsible

Responsible zieht Delegation zuriick

Delegate

Delegate lehnt Delegation ab

Responsible
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Responsible reicht Aufgabe zur Bestitigung an
Reviewer ein

Reviewer

Reviewer Offnet Aufgabe erneut

Alle Benutzer mit entsprechenden Schreibrechten fiir
die jeweilige Gesellschaft (Edit local content).

Reviewer finalisiert Aufgabe

Responsible

Responsible finalisiert Aufgabe (kein Reviewer
konfiguriert)

Accountable finalisiert Dokumentation

Responsible + Reviewer

Responsible reicht Dokumentation ein

Accountable

Reviewer reicht Dokumentation ein

Accountable

Accountable lehnt Report ab

Responsible + Reviewer

Management-Aufgabe fiir Dokumentation wird einer
Gesellschaft zugeordnet

Alle Benutzer mit entsprechenden Schreibrechten fiir
die jeweilige Gesellschaft (Edit local content).

Management-Aufgabe fiir andere Navigationspunkte
(z. B. Questionnaire, Master data, Transactions) wird
einer Gesellschaft zugeordnet

Alle Benutzer mit entsprechenden Schreibrechten fiir
die jeweilige Gesellschaft (hier fiir Questionnaire, Edit
Master data, Transaction, Edit data collection).

Management-Aufgabe wird Genehmigung

eingereicht

zur

Benutzer mit der Rolle ,Approve tasks" der jeweiligen
Gesellschaft + Reviewer

Modul (und damit die Dokumentationsaufgabe) wird
zugeordnet (Das sollte auch passieren, wenn ein
lokales Modul automatisch zugeordnet wurde nach
Befiillung der Transaktionsmatrix)

Alle Benutzer mit entsprechenden Schreibrechten fiir
die jeweilige Gesellschaft (Edit local content).

Erinnerungs-Mail vor Ablauf einer Frist

Responsible
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Erinnerungs-Mail nach Ablauf einer Frist

Responsible + Reviewer + Accountable

Erinnerungs-Mail vor Ablauf einer Erstellungsfrist
(Priifung ob Gesamt-report final)

Responsible + Accountable

Erinnerungs-Mail vor Ablauf einer Abgabefrist
(Priifung ob Gesamtreport final)

Responsible + Accountable

Questionnaire aktiviert

Alle Benutzer mit Schreibrechten fiir den jeweiligen
Questionnaire (Edit master data).

Roll Forward und damit offene Module und
wiederkehrende = Aufgaben  der  vorgerollten
Gesellschaften

Alle Benutzer mit Schreibrechten fiir die jeweilige
Gesellschatft.

Neue Gesellschaft angelegt

Responsible

Accountable/Reviewer/Responsible angelegt

Accountable/Reviewer/Responsible

Der Benutzer erhilt eine E-Mail mit Zugangsdaten

Benutzer

Passwort zuriickgesetzt

Betroffener Benutzer

Admin-Aufgabe erstellen

Alle System-Administratoren
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2 Programmpunkt Dokumentationsverwaltung

2.1 Meniipunkt Berichtskonfiguration

Der Programmpunkt ,Dokumentationsverwaltung“ ermoéglicht das Bearbeiten des
Dokumentationsaufbaus. Unter dem Meniipunkt ,Berichtskonfiguration“ konnen bereits
existierende Berichtstypen eingesehen werden (siehe Abbildung ,Ubersicht Berichtstypen (Beispiel®).

Ein neuer Berichtstyp wiederum, kann durch das Klicken auf erstellt werden (Bezug auf Neuen
Berichtstyp anlegen).

€ Berichiskonfiguration [] evo12020-30422020 1?
<

o Name | Typ |_m\\'endungsbere1:l Land | Berichtsunternehmen | Ist Aktiv | Ist Standard?l Gelindert von | Getindert am |
x v x x x x v x v % x x

# | Gesamtiibersicht Special Allgemein Montag, 1. Januar 2q

# |Standard Local File Local file Allgemein globalAdmin Donnerstag, g. Januz

/| Standard Master File Master file Allgemein globalAdmin Mittwoch, 4. Dezemt
»
e[ e

Abbildung: Ubersicht Berichtstypen (Beispiel)

StandardméiBig sind in der Berichtskonfiguration ,Gesamtiibersicht®, ,Standard Local file* und
»Standard Master file“ vorab definiert. Diese beinhalten erstmal keine Inhalte und konnen tber
»Kapitelstruktur importieren“ mit Inhalten befiillt werden. Siehe hierzu das Kapitel , Kapitelstruktur
importieren®.

Mit Klick auf # eines bereits bestehenden Berichts im Meniipunkt ,,Berichtskonfiguration®, kann
dieser editiert werden. Die Arbeitsschritte sind die Gleichen wie im Falle einer Neuerstellung eines
Berichtstyps, welche im folgenden Kapitel beschrieben wird.

Die Berichtstypen konnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen
nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Name o Ist Aktiv
e Typ e Ist Standard?
e Anwendungsbereich e Geidndert von
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e Land e Geidndert am

e Berichtsunternehmen

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Berichtstypen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neuen Berichtstyp anlegen.

Ausgewahlte(n) Berichtstyp(en) 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Berichtstypen

2.1.1 Neuen Berichtstyp anlegen

Nach Klick auf kann im oberen Bildschirmbereich zwischen drei Optionen gewdhlt werden:
% Kapitelstruktnr importieren ') Module erstellen ' Variablen . . .

. Die erste Option ,Kapitelstruktur
importieren“ kann genutzt werden, um eine bereits bestehende Dokumentation inklusive ihrer
Kapitelstruktur in globalDoc hochzuladen. Zudem kann die Kapitelstruktur manuell hinzugefiigt
werden (ndhere Informationen unter Kapitelstruktur importieren). Unter ,,Module erstellen“ kann
der System-Administrator neue Module fiir die jeweiligen Kapitel erstellen (siehe detaillierte
Beschreibung unter Module erstellen). Uber ,Variablen“ kann die Liste der Standardvariablen und
Variablen aus dem TP questionnaire als Word-Dokument heruntergeladen werden.

Fiir die Anlage eines neuen Berichtstyps konnen folgende Angaben gemacht werden (Felder mit einem
Stern (*) gekennzeichnet, miissen ausgefiillt werden):

e Name*: Gibt den Namen des Berichtstyps an.

e Typ*: Hier kann genauer beschrieben werden, um welche Art von Bericht es sich handelt (z.B.
Local File, Master File, oder Special File).
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e Vorlage: Hier kann eine eventuell zuvor erstellte Vorlage verwendet werden (siehe
Berichtsvorlagen).

¢ Anwendungsbereich*: Hier kann angegeben werden, ob der zu erstellende Bericht allgemein
gehalten ist oder ob er sich auf ein Land oder Berichtsunternehmen bezieht.

Wenn sich der Bericht auf ein Land oder Berichtsunternehmen bezieht, so muss das entsprechende
Land* oder Berichtsunternehmen* ausgewihlt werden. Fiir jedes Berichtstype (Typ*) kann fiir den
Anwendungsbereich Land oder Berichtsunternehmen je nur ein Berichtstyp angelegt werden. Ebenso
darf ein Berichtstyps von ,,Allgemein“ auch nur einmal angelegt werden.

o Ist Aktiv: Hier kann festgelegt werden, ob der Berichtstyp aktiv sein soll und somit zur
Verwendung zur Verfiigung steht.

Im unteren Abschnitt kann dariiber hinaus die Struktur eines bestehenden Berichts importiert werden
(mehr dazu unter Kapitelstruktur importieren).

Des Weiteren konnen mit + neue Kapitel bzw. Unterkapitel manuell erstellt werden. Hierzu ist ein

aussagekriftiger Kapitelname einzugeben. Durch einen Klick auf wird die Struktur fiir das Kapitel
angelegt bzw. der Stand gespeichert (siehe Abbildung ,Neues Kapitel erstellen").

Gespeicherte Kapitelstruktur

¥ 1General 2 H ® +D
1.1 Organizational chart 2 # W+ D
Subchapter s H ®+ D
1.2 Purpose and scope ,H ®+ D

2 Transactions " #

Abbildung: Nicht versendete E-Mails - Erweiterte Suche

Ein ausgewihltes Kapitel kann mit gedriickter, linker Maustaste in der Struktur verschoben werden.

Durch das Auswihlen von # wird die automatische Nummerierung der einzelnen Kapitel aktiviert.

Uber das ® -Symbol konnen leere Kapitel geloscht und iiber ~ konnen neue Module erstellt werden.
Wichtig hier zu beachten ist, dass hier erst mal die Struktur bzw. der Platzhalter fiir das Modul angelegt
wird. Fiir inhaltliche Befiillung siehe Kapitel ,Modul anlegen“. Anderung werden iiber die Schaltfliche

gespeichert.

HINWEIS: Kapiteliiberschriften von Kapiteln ohne automatische Nummerierung werden bei der
Generierung der Reports nicht beriicksichtigt. Sie konnen der Strukturierung der Dokumentations-
Architektur (z.B. Trennung zwischen Master File und Local File) dienen. Werden solchen Kapiteln
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Module zugeordnet, werden diese bei der Berichtsgenerierung ohne systemseitige Kapiteliiberschriften
ausgegeben!

2.1.2 Kapitelstruktur importieren

# Kapitelstruktur importieren

Bei Auswahl von , 6ffnet sich die folgende Ubersicht:
p”-,cl globalDoc Solution 9.0 & Berichtskonfiguration [*] oo1.2022- 5102 2022
) Einstellungen Abzuarbeitende Schritte: ® Kapi

uktur importieren O Module erstellen O Variablen

—_l Dokumentationsverwaltung

Berichtstyp Details: (Local file, Allgemein) E
Berichtskonfiguration
Transaktionsgruppen Allgemein
Benchmarkingstudien G Ist Aktiv

Local file

Anhangsiibersicht Vorlage

DefaultTemplate
Fragebogen verwalten

711 Berichtsunternehmen

+/ Aufgaben - Import  Aus Datei ©  [ChooseFile | No file chosen

—

i1 Analyse

Gespeicherte Kapitelstruktur
E
Abbildung: Kapitel definieren - Ubersicht

Im oberen Bildschirmbereich unter ,Berichtstyp Details“, welcher mit einer Pfeilspitze auf- und
zugeklappt werden kann, werden die hinterlegten Angaben zum Berichtstyp angezeigt und kénnen
verdndert werden. Uber das ,Import“-Feld kann eine Kapitelstruktur basierend auf einer bereits
vorhandenen Dokumentation importiert werden. Diese importierte und gespeicherte Struktur kann
anschlieBend manuell iiber den unteren Bildschirmbereich editiert werden. Wie eine
Kapitelstruktur importiert und gespeichert wird, wird in den folgenden Abschnitten erlautert.

2.1.2.1 Gesamtiibersicht

Die erste der drei moglichen Datenquellen, aus denen eine Kapitelstruktur importiert werden kann,
lautet ,,Gesamtiibersicht“ (sieche Abbildung ,,Kapitelstruktur importieren - Gesamtiibersicht").
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Gesamtiibersicht enthalt alle bisher hochgeladenen Kapiteln samt ihren Modulen. Dies ist vor allem
sehr niitzlich, wenn der Kapitel bzw. Modul auch fiir andere Berichtsgesellschaften zugewiesen werden
sollen. Hierdurch verhindert man Redundanzen und mehrmaliges Anliegen eines Moduls.

« Berichtskonfiguration [ ssecssm-ucmas 12

sex @ Eapedrirclesr mporsane  Modtloarnales - Virublas
Barichstyp Details: (Local e, Aligemein)

Standand Master File

Abbildung: Kapitelstruktur importieren - Gesamtiibersicht
SCHRITT 1

Durch Auswahl der ,Gesamtiibersicht“ als Datenquelle wird im Falle eines kopierten
Berichtszeitraums die bereits bestehende Struktur des entsprechenden Berichtszeitraums importiert.

Dies wird durch Klicken auf ausgefiihrt.

SCHRITT 2

Ist die Gesamtiibersicht durch Klicken auf BS®&&S8 importiert, kann im zweiten Schritt die

»Importierte Kapitelstruktur® eingesehen werden. In der nun erscheinenden Tabelle werden die
importierte Kapitelstruktur und die gespeicherte Kapitelstruktur gegeniibergestellt und es besteht die
Moglichkeit neue Kapitel zu definieren (siehe Abbildung ,Auswahl der zu importierenden Kapitel -
Gesamtibersicht").

HINWEIS: Beim erstmaligen Importieren ist die gespeicherte Kapitelstruktur leer.
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[T 17

Abbildung: Auswahl der zu importierenden Kapitel - Gesamtiibersicht

Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden
sollen, miissen diese Kapitel einzeln mit Hilfe des Symbols (links neben dem Kapitelnamen) per
Drag & Drop in die gewiinschte Zielebene verschoben werden. Es ist auch moglich ganze Blocke (in der

obigen Abbildung z.B. ,Master file“ oder ,Local file“) durch Drag & Drop mit Hilfe des Symbols ~ in
die gespeicherte Kapitelstruktur zu verschieben.

AuBerdem kann durch Hakensetzen bei ¥ eine Autonummerierung der Kapitel aktiviert, durch " das

entsprechende Kapitel geloscht und durch + (in der Zeile des Kapitels) ein neues Unterkapitel erstellt
werden. Dariiber hinaus kann durch einen Klick auf den Titel eines entsprechenden Kapitels oder

Unterkapitels der Name gedndert werden. Durch Klicken auf + unter der Struktur kann ein neues
Kapitel hinzugefiigt werden.

Mit dem Befehl ,Speichern® in der rechten unteren Ecke kann der Import abgeschlossen bzw.

ausgefiihrt werden. Mit dem Button ,Exit““ wird die Aktion abgebrochen (sieche Abbildung
»Bearbeitung der Kapitelstruktur - Gesamtiibersicht").
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€ Berichtskonfiguration

Geandert von: Demo System Admin, 15.03.2019 09:52:09 Erstellt von: Demo System Admin, 15.03.2019 09:52:09

omt,
m 01.01.2018 - 31.12.2018

17?

Abzuarbeitende Schritte: @® Kapitelstruktur importieren - Module erstellen

Berichtstyp Details

D elle:*
Import  Gesamtiibersicht

Importierte Kapitelstruktur
Master file
Special files

¥ Local file

IMPORT

Gespeicherte Kapitelstruktur
¥ Master file
Purpose and scope

Organisational Structure

»
+

(=]

&

&

1Indexes

[}

Description of Demo Group business
¥ 2 General

&

Intangibles

B

1.1 Purpose and scope

[

Financial Activities
1.2 Management Structure

&

Financial and Tax Position

)

1.3 Business Strategy R&D

&

1.3 Business strategy support services

[}

1.4 Business activities

[

1.5 Competition R&D

&

1.6 Local competition

&

1.7 Business Restructurings
¥ 3 Transactions
2.1 Grouping of Transactions

2.2 Transaction volumes

()

2.3 R&D services

(]

2.4 Support Services
¥ 4 Functional and risk analysis
3.1 R&D services 54
3.2 Support Services g x
~ 5 Transfer Pricing Analysis

4.1 Description of TP methods =

4.2.1 R&D services - TP method, Benchmark

&

Abbildung: Bearbeitung der Kapitelstruktur — Gesamtiibersicht

Nach dem Speichern kann durch Klick auf “ in der rechten unteren Bildschirmecke die Ansicht auf die
gespeicherte Kapitelstruktur beschriankt werden (siehe Abbildung ,Bearbeitung der Kapitelstruktur -
Gesamtiibersicht"). AnschlieBend konnen die Module bei Bedarf innerhalb der Kapitelstruktur weiter
verschoben werden.

2.1.2.2 Aus Datei

Eine weitere Datenquellen, aus denen eine Kapitelstruktur importiert werden kann, lautet ,,Aus Datei“
(siehe Abbildung ,Kapitelstruktur importieren - Aus Datei").

SCHRITT 1

Wird als Datenquelle ,Aus Datei” gewahlt, besteht die Mdoglichkeit eine bestehende Datei iiber die
Funktion ,,Choose File“ hochzuladen bzw. zu importieren. Des Weiteren kann unter ,,Module teilen
bei“ angegeben werden, auf welcher Ebene die zu importierenden Kapitel hinzugefiigt werden sollen.
Zwischen den Uberschriftsebenen 1 bis 6 kann frei gewihlt werden. Das bedeutet, dass das Tool bei
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Uberschriften der ausgewihlten Ebene ein Modul unter dem gleichen Namen erstellt und bei hoheren
Ebenen ein neues Kapitel erstellt.

HINWEIS: Voraussetzung fiir einen funktionierenden Import ist ein korrekt formatiertes Dokument
(Uberschriften als Uberschrift 1, 2, 3, etc. formatiert, FlieStext als ,normal“ oder ,Body Text®

formatiert).

i 8
globalDac Solution 5.
pwe

() Einstellungen
[Z"] Dokumentationsverwaltung

Eerichiskonfiguration

Transaktionszrappen

¢ Berichtskonfiguration [*] ovorzona- suzaoma

llen O Variablen

‘Berichtstyp Details: (Local file, Allgemein)

Berichtstyp aus Datei

Local file
PwC Template

Datenguelle:t Dataix odule teilen bei:t
Import Ay Datel ° LF_201_DE-D.uarters_aGdoex Uberschrift

Gespeicherte Kapitelstruktur

+

Abbildung: Kapitelstruktur importieren - Aus Datei

SCHRITT 2

IMPORT

Nachdem die Datei tiber importiert wurde, wird die Datei, welche ausgewahlt wurde, in der
eigenen Kapitelstruktur angezeigt (sieche Abbildung ,Importierte Datei - Ansicht"). Hier besteht auch
die Moglichkeit die Kapiteliiberschrift, durch einmaligen Klick auf den jeweiligen Namen, manuell zu

andern.
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l”-“ globalDoc Sotution 5.0 4 Berichtskonfiguration 1 7?
op—
Sreeme———Ny 0020202022222 0000000
S | e
¥ Module: Organizational Structurs Local _v]| @
‘Benchmarkingstudien
Anbangsbersicht Organizational Structure
Demo AG is one of the Groups directly or indirectly ovwned subsidiaries. The organizational structure of Demo AG s further illustrated in the Appendix. The managing director (head of Dem AG) s responsible for the management
TFragsbogen verwalten of Demo AG's processes and overall coordination with other Group entities. Various teams within Demo AG ensure a lean and efficient Service provision process. Moreover, local administration and management functions (e.g.
finance and human resources) are performed by employees of Demo AG.
i1 Berichtsunternehmen v
o/ Aufgaben

Jly1 Analyse

<

Abbildungi: Importierte Datei - Ansicht

Ebenfalls kann der Import noch bearbeitet werden. Das heifit, die systemseitig erkannte Auswahl von
Kapiteln und Modulklassen kann noch verdndert werden. Z.B. kann man Module in Kapitel &ndern und
umgekehrt, Modulklasse von global zu lokal oder auch zu divisional anpassen oder auch Inhalte nicht
iibernehmen bzw. Kapitel/Module zusammenfiigen).

Durch das Klicken auf wird die importierte Struktur gespeichert.

Im Falle einer vorhandenen bereits gespeicherten Kapitelstruktur eréffnet sich nach Klicken auf e
die Moglichkeit die importierte Struktur mit der bereits gespeicherten Struktur zu verbinden, oder die
gespeicherte Struktur komplett zu iiberarbeiten (siehe Abbildung ,Import der Kapitelstruktur - Aus
Datei"). ,Gespeicherte Kapitelstruktur® bezieht sich auf die bereits in globalDoc existierende
Kapitelstruktur.
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slobalDoc Solution 5.0 € Berichtskonfiguration [ oseezomz- seimzona 1?
{3} Emsulungzen Abzuarbertende Schritte: @ Kapitelstraktar impartieren O Jfodule erstellen O Varizblen
Dokamentationsverwaltung
Berichtstyp Details: Berichtstyp aus Datei (Local file, Allgemein)
Berichtskonfiguration
Datenguellers Date Mol telen bei
Transaktionsgruppen Import  Aus Datel ° o fle chosen Ubersehrift 3 LA
Benchmarkingstadien
Anbangsubarsicht Importierte Kapitelstruktur Gespeicherte Kapitelstruktur
Fragebogen verwalien Alle ausklappen
- Description of Relevant Transactions Local File # @+
18} Berichtsunernchmen A4 Transaction Overvisw hd ‘General information
 Aufgaben Tramsaction Overview b~ Backgrownd
¥ = Salaction of the Transfer Pricing Method ¥ Organizational Stractare
i analyse
' ¥~ Description of TP methods =
Description of TP methods ~ = Organisational chart
Traditional Transaction Mathods Organisational chart
Transactional profit methods ¥ Local competition
Local competition
v Application of the Transfer Pricing Method
¥ = Research and Development Sty
Selection of profit level imdicator Company history
Selection of tested party +
Benchmarking study E X

Conclusion

Local benchmarking study

Conclusion

Abbildung: Import der Kapitelstruktur - Aus Datei

HINWEIS: Die Auswahl bewirkt keine automatische Ubernahme der Kapitel. Die Ansicht zeigt
lediglich die beiden Kapitelstrukturen im Vergleich. Letztendlich sind die gewiinschten Kapitel manuell
iiber die Funktion Drag & Drop zu verschieben.

Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden
sollen, miissen diese Kapitel einzeln mit Hilfe des Symbols (links neben dem Kapitelnamen) per
Drag & Drop in die gewiinschte Zielebene verschoben werden.

Wie im vorigen Kapitel beschrieben, konnen die angezeigten Symbole, wie beispielsweise das Symbol

+ Anlage neuer (Unter-)Kapitel und zur Kapitelstrukturierung verwendet werden. Fiir weitere
Informationen siehe ,Gesamtiibersicht”.

Mit dem Befehl ,,Speichern“ in der rechten unteren Ecke kann der Import abgeschlossen bzw.

X

ausgefiihrt werden. Mit dem Button , Exit” wird die Aktion abgebrochen.

2.1.2.3 Vorlage

Die vorletzte Datenquelle, die fiir den Import einer Kapitelstruktur verwendet werden kann, ist die
,vorlage“ (siehe Abbildung ,Kapitelstruktur importieren - Vorlage").
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SCHRITT 1

Das Importieren einer Kapitelstruktur kann auch auf Basis einer Vorlage erfolgen, welche bei der
Implementierung von globalDoc ins System geladen werden kann. (Die Implementierung des Templates
wird IT-seitig und nicht durch den System-Administrator durchgefiihrt.)

HINWEIS: Diese Option ist nur verfiigbar, wenn bei der Installation der Software ohne Vorlage (z.B.
von PwC) im System gespeichert wurde.

globalDoe Solution 9.0 € Berichtskonfiguration |:| e1013023_gec2z022
() Einstellungen Schrities ® Kap impe O Module erstellen O Variablen
Dokumentationsverwaltung
Berichtstyp Details: (Local file, Allzemein)
‘Berichtskonfiguration
ames aendunghersich
Transsktionszrappen Aus Vorlage Berichtstyp Allgemein

Local file

PWC Template

IMPORT

o/ Anfzaben Import

lil Analyse Master Local Template
Gespeicherte Kapitelstruktur

5

Abbildung: Import der Kapitelstruktur - Aus Datei

SCHRITT 2

Nachdem die Auswahl iiber die Funktion bestitigt wurde, 6ffnet sich im 2. Schritt, analog
zum vorherigen Kapitel, eine Ansicht, in der die ,Importierte Kapitelstruktur® und die
»Gespeicherte Kapitelstruktur® nebeneinander vergleichend dargestellt werden. Dadurch besteht
wieder die Moglichkeit fehlende Kapitel besser zu erkennen und mit Drag & Drop Kapitel zu
verschieben.
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lm% globalDoc Solution 9.0 4 Berichiskonfiguration U e

1) Einstellungen bruarbsitende Schritte: ® Kapitelstraktur importieren () Module erstellen O Variablen

Dokumentationsverwaltung
! Berichtstyp Details: Aus Vorlage Berichtstyp (Local file, Allgemein)

elle:t

tmport Vorlage Master Local Template
Importierte Kapitelstruktur Gespeicherte Kapitelstruktur
Alle ansklappen
Indexes. +

v Master File
Purpoze and seope

Organisational Structure

Description of Demo Group business
Intengibles

Financial Activities

Financiel and Tax Position

> Local File

Abbildung: Importierte Kapitelstruktur — aus Vorlage

Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden
sollen, miissen diese Kapitel einzeln mit Hilfe des Symbols (links neben dem Kapitelnamen) per
Drag & Drop in die gewiinschte Zielebene verschoben werden.

Wie im vorigen Kapitel beschrieben konnen die angezeigten Symbole, wie beispielsweise das Symbol

+

zur Anlage neuer (Unter-)Kapitel und zur Kapitelstrukturierung verwendet werden. Mit dem

Befehl ,,Speichern” = in der rechten unteren Ecke kann der Import abgeschlossen bzw. ausgefiihrt

« A

werden. Mit dem Button , Exit wird die Aktion abgebrochen.

2.1.2.4 Standard fiir selektierten Berichtstyp

Wie oben beschrieben kann eine Vorlage definiert werden, welche Lokalfile, Masterfile als auch
Spezialfile beinhalten kann. Dieser ermoglicht eine schnelle Basis fiir Dokumentationserstellung. Dieses
ist auch bei der Datenquelle ,Standard fiir selektierten Berichtstyp“. Wahrend bei der Vorlag aller
definierten Standards in der Importierten Kapitelstruktur angezeigt werden, wird bei diesem nur der
Standard fiir ein bestimmtes Berichtstyp importiert. Hier ist der Auswahl des Berichtstyps (Special,
Local file, Master file) ausschlaggebend. D.h. wenn als Berichtstyp ,,Local file” ausgewahlt wurde, dann
wird auch nur der Standard fiir Lokalfile importiert.
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puf' globalDoc Solution 9.0 € Berichtskonfiguration [:] 01.01.2053 - 31.12.2053 1?

0 Einstellungen Abzuarbeitende Schritte: @ Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Variablen

El Dokumentationsverwaltung ~
Berichtstyp Details: Test (Local file, Allgemein) ~
Berichtskonfiguration
Name# Anw
Transaktionsgruppen Test Allgemein
i i Typ* Ist Aktiv
Benchmarkingstudien
& Local file
Anhangsiibersicht Vorlage
DefaultTemplate
Fragebogen verwalten
11 Berichtsunternehmen v
Datenquelle:*
/" Aufgaben Import  gtandard fiir selektierten Berichtstyp MEORE
i) Analyse
Importierte Kapitelstruktur Gespeicherte Kapitelstruktur
Alle ansklappen r"m
I Local file I +

» 1 General information

» 2 Description of Relevant Transactions

» 3 Functional Analysis

» 4 Selection of the Transfer Pricing Method

] 5 Application of the Transfer Pricing Meth
6 Storage of deliverables

Abbildung: Import ,Standard fiir selektieren Berichtstyp“

Steht fest, welche Kapitel gespeichert werden, dann kann man wie im oberen Kapiteln beschrieben
vorgehen und die Kapitel mit Drag&Drop verschieben, speichern und bearbeiten.

2.1.3 Module erstellen

Mit der Auswahl ® Moduleerstellen (3 gheren rechten Bildschirmrand - siehe auch Abbildung
,Kapitel definieren - Ubersicht") unter ,,Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfiguration",
wird die folgende Ansicht (die Inhalte sind beispielhaft dargestellt) dargestellt:
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5 s o
€ Berichtskonfiguration [*] ox012018 31422018 v L ?
Geandert von: globaladmin, 18.03.2019 14112:52 Erstellt von: Demo System Admin, 15.03.2019 09:52:09 Abzuarbeitende Schritte Kapitelstruktur importieren ® Module erstellen
Berichtstyp Details v

Die Reih: ch durch Ziehen und Loslassen andern. Module kénnen frei verteilt werden. Anderungen werden nicht sofort gespeichert und miissen Gber den ‘Speichern
St Suchen: Q
¥ 1Master file Module:6 +
# ® Purpose and scope [Global,Word-Dokument hochladen] &5 [
# @ Organisational Structure [Global,Word-Dokument hochladen] &5 [
# W Description of Demo Group business [Global,Word-Dokument hochladen] & B
P | ibles [Global,Word-Doku thochladen] £ By
# @ Financial Activities [Global,Word-Dokument hochladen] [ [
# @ Financial and Tax Position [Global,Word-Dokument hochladen] &5 G
¥ 1.1 Local file Module: 19 Verteilt: 95 Anhange: 3+
1.1.1 Indexes e
¥ 1.1.2 General Module: 8 Verteilt: 71 Anhéinge: 2 +
# @ 11 Purpose and scope [Global,Word-Online Editor] &5 [Eu
# @ 12 Management Structure [Local,Word-Dokument hochladen] Ex Verteilt: 20
# @ 13 Business Strategy R&D [Divisional:Function_R&D,Word-Dokument hochladen] & [
# @ 13 Business strategy support services [Divisional:Function_Support Services,Word-Dokument hochladen] & [
# ® 1.4 Business activities [Local, Word-Dokument hochladen] & [ Verteilt: 20
# @ 15Competition R&D [Divisional:Function_R&D,Word-Dokument hochladen] & B
/7 B 16Local ition [Local;Word-Dokument hochladen] B B Verteilt: 11 Anhéinge: 2
#/ @ 1 Business Restructurings [Local,Text] BF Verteilt: 20
¥ 1.1.3 Transactions Module: 4 +
# ® 2.1Grouping of Transactions [Datenerfassung]
# ® 2. Transaction volumes [Datenerfassung]
# ® 2.3 R&D services [Divisional:Function_R&D,Word-Dokument hochladen] 5 [
# @ 2.4 Support Services [Divisional:Function_Support Services,Word-Dokument hochladen] & G
¥ 1.4 Functional and risk analysis Module:2 +
# @ 3.R&D services [Divisional:Function_R&D,Word-Dokument hochladen] & B
# @ 3.2 Support Services [Divisional:Function_Support Services,Word-Dokument hochladen] &5 B
¥ 1.5 Transfer Pricing Analysis Module: 5 Verteilt: 24 Anhange:1  +
# ® 4.1 Description of TP methods [Global.Word-Online Editor] & B
# @ 4.2.1R&D services - TP method, Benchmark [Divisional:Function_R&D,Word-Dokument hochladen] &5 B
# W@ 4.2.2 R&D services - local financials [Local, Word-Dokument hochladen] & B 1“4
# ® 4.3.Support Services - TP method, Benchmark [Divisional: Function_Support Services,Word-Dokument hochladen] 5 B
# @ 4.3.2Support Services - Local Financials [Local,Word-Dokument hochladen] & [ Verteilt: 20 Anhiinge: 1

Abbildung: Module erstellen - Ubersicht (Beispiel)

In dieser Ubersicht werden alle Kapitel und die dazugehdrenden Module aufgefiihrt. ,Module“ zeigt
die Anzahl der zum Kapitel zugeordneten Module an, ,Verteilt* zeigt die Anzahl der
Berichtsunternehmen an, die das Modul nutzen und ,,Anhinge* gibt die Anzahl der zum Modul
hinzugefiigten Anhénge an.

Sofern zu einem Modul bereits Inhalte hochgeladen wurden, wird durch Klicken auf das & -Symbol bei
globalen und divisionalen Modulen der Modulinhalt angezeigt, bei lokalen Modulen wird das

vorausgefiillte Template angezeigt (Inhaltsvorschau). Uber B kann der Modulinhalt, bzw. bei lokalen
Modulen die vorbefiillte Vorlage, ersetzt werden. Dadurch ist der Modulinhalt in globalen und
divisionalen Modulen direkt im Dokumentationsinhalt enthalten.

Das Symbol f erlaubt das Bearbeiten von bereits angelegten Modulen und mit + konnen neue

Module innerhalb der entsprechenden Kapitel angelegt werden. Durch Betiitigen des ®-Symbols wird
das entsprechende Modul geloscht. Beachten Sie bitte zudem folgende Anmerkung, welche auf der
Ubersichtsseite im oberen Drittel erscheint:
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HINWEIS: In der Gesamtiibersicht konnen nur Module ohne bereits hochgeladene Inhalte geloscht
werden. Vor dem Loschen eines Moduls, miissen daher die Modulinhalte geloscht werden.

2.1.3.1 Moduldetails

Durch das Klicken auf das Symbol f in der Zelle eines Moduls 6ffnet sich der Reiter ,,Moduldetails*
(siehe Abbildung ,Module bearbeiten - Reiter ,Moduldetails"). Hier konnen folgende Aspekte des
Moduls bearbeitet werden (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet, miissen ausgefiillt sein):

e Kapitel*: Angabe des Kapitels, in dem das Modul beim Generieren des Berichts auftauchen soll.
e Modulname*: Name des Moduls (nicht automatisch Uberschrift des Kapitels im Bericht).
o Eingabeformat*: Wahl zwischen verschiedenen Eingabeformaten.

e Transaktionsgruppe: Wenn eine automatische Allokation zu einer Transaktionsgruppe erfolgen
soll, kann hier die entsprechende Transaktionsgruppe ausgewahlt werden.

e Automatische Allokation?: Automatische Zuordnung des Moduls zur ausgewihlten
Transaktionsgruppe.

e  Modulklasse*: Modul auf Global-, Divisional- oder Local-Ebene.

e Druckoption*: ,immer" (Modul wird beim Erstellen des Berichts immer gedruckt), ,,optional”
(der Benutzer kann beim Erstellen des Berichts wihlen, ob das Modul mitgedruckt werden soll
oder nicht), ,niemals" (Modul wird beim Erstellen des Berichts nie gedruckt, z.B. bei internen
oder Back-Up-Informationen)

¢ Vorlagedokument: Im unten gezeigten Beispiel ist bereits ein Vorlagedokument hochgeladen,
weswegen auch die Schaltfliache "Choose File" nicht angezeigt wird. Dies angezeigte Datei kann
heruntergeladen oder geléscht werden.

Wird zu einem globalen oder divisionalen Modul ein Vorlagedokument hochgeladen, ist dieses
automatisch auch der Modulinhalt. Wird zu einem lokalen Modul ein Vorlagedokument hochgeladen,
kann der lokale Benutzer dieses Vorlagedokument unter ,,Berichtsunternehmen/Dokumen-
tationsinhalt® als Ausgangspunkt fiir die Dokumentationserstellung verwenden. Bei lokalen Modulen
ist die vorbefiillte Vorlage direkt im Modulinhalt verfiigbar, wenn vorher noch kein Modulinhalt
vorhanden war. Wird die vorbefiillte Vorlage erstellt, nachdem bereits Inhalt vorhanden ist, erscheint
fiir den lokalen Benutzer eine Warnmeldung, dass ein neuer vorbefiillter Inhalt verfiigbar ist. Der
Benutzer kann anschlieBend auswéihlen, ob er diesen verwenden oder den bestehenden Inhalt behalten
mochte.
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HINWEIS: Erst nach dem ersten Speichern erscheint die Option zum Hochladen eines Vorlage-
dokuments.

Ist die automatische Allokation ausgewihlt, wird das Modul den Berichtsunternehmen zugeordnet,
welche die entsprechende Transaktionsgruppe in ihrer Transaktionsmatrix haben. Bei Auswahl dieser
Funktionalitat erscheint ein Pflichtfeld, in der man angeben muss, ob in diesem Fall das
Berichtsunternehmen ein ,Leistender oder Empfinger oder ,Leistender & Empfianger” ist.
Zusatzlich konnen unter "Berichtskonfiguration / Transaktionsgruppen" Wertgrenzen fiir die
automatische Modulzuordnung festgelegt werden, bei deren Unterschreitung das Modul nicht
zugeordnet wird, auch wenn die Transaktionsgruppe vorhanden ist. Ebenfalls nicht zugeordnet werden
Module, wenn die Transaktionsgruppe lediglich in lokalen Transaktionen in der Transaktionsmatrix
eines Berichtsunternehmens vorhanden sind und gleichzeitig der Haken unter ,Lokale
Transaktionen dokumentieren” in den Landereinstellungen nicht gesetzt ist.

&« m 01.01.2019 - 31.12.2019 1 ?

Geéndert von: globaladmin, 20.00.2019 14:03:20 Erstellt von: globaladmin, 20.09.2010 13:48:30

Speichern

Speichern und schliefen
Moduldetails Modulzuweisungen Zentrale Modulanhénge Task Berichtsunternehmen Modul kopieren
Tbersicht lokale Versionen

Kapitel* Modulklasse* Vorlagedokument

Template herunterladen
Organisational chart.doex @ M Standardvariablen
- herunterladen
Modulname® Druckoption* Hochgeladenes Dokument dient als Muster fiir T e B ok
Organisational chart Optional den Inhalt

Schliefien

Eingabeformat®
Transaktionsgruppe

(] Automatische Allokation

Abbildung: Module bearbeiten - Reiter ,Moduldetails"

2.1.3.2 Modulzuweisungen

Im Reiter ,Modulzuweisungen“ konnen die ,,Zugeordneten Rollen“ (,Bearbeiten und ,,Lesen®)
zugewiesen werden. Zusitzlich konnen Modulgruppen (,,Zugeordnete Gruppierungen®) eingese-
hen, hinzugefiigt und ggf. entfernt werden. Beides ist durch Klicken des jeweiligen Symbols E#l moglich
(siehe Abbildung ,Module bearbeiten - Reiter ,Modulzuweisungen").

Dies bedeutet, dass man, wenn gewiinscht, unabhéingig von dem Benutzerrollen den Benutzern den
Zugriff auf ein Modul entziehen kann bzw. nur einer bestimmten Rolle freischalten kann.

Mit Klick auf den Stift E#l 6ffnet sich ein Fenster, in dem man die Zugriffskontrolle fiir diesen Modul
bearbeiten kann. Standardmifig werden immer die Rollen ,,Edit local content — Bearbeiten® und
»Read local content — Lesen“ zugeordnet. Man kann mit Klick auf die Rollen diese zuordnen bzw.
wieder entziehen.
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.. X . Alle zuweisen g Alle verwerfen . ..
Uber die Schaltflichen . ! . ' kann ein System-Administrator

entweder alle Rollen auf einem Mal zuweisen oder auch verwerfen.

pye globalDoc Solution 9.0 ¢ Berichtskonfiguration mowl—msz 31122053 1 ?
O Einstellungen Geandert von: Selma. 7033023 i6uraz ETSENt von: Sdma, 3m.o3.2033 16c0g:52
c : - - - g - - Speichern
—_ZJ) Dokumentationsverwaltung A = . Speichern und schliefien
L T o Zentrale Modulanhi Task
Berichtskonfiguration
Zugeordnete Rollen:
Transaktionsgruppen = Editlocal content Bearbeiten
* Read local content Lesen
Benchmarkingstudien
Anhangsil - Zugriffskontrolle bearbeiten %
Frageboge
Nicht zugeordnete Rollen: Zugeordnete Rollen:
P
111 Berichte Kicken zum Hinnyfigen Klicken zum Entfernen
. Admin edit module . FRead local contentLesen
‘/ E: . PwC- edit local modules . Editlocal content Bearbeiten
1) Analyse * PwC - read local modules
. Vetragi
+ Alle zuweisen @ Alle verwerfen : 4
OK

Abbildung: Modulzuweisung — zugeordnete Rollen

Die komplette Rollenerstellung und die Zuordnung zu Modulen und zu Benutzern ist im Kapitel
,Lokale Module, die nur zentral bearbeitet werden konnen* im Detail beschrieben.

Wenn bei dem Modul die automatische Zuordnung nicht ausgewahlt wurde, dann erscheint zusatzlich

die Funktion zugeordnete Gruppierungen. Um die zusitzlichen Gruppierungen zu verwalten, ist auf den
Stift Edl zu klicken. In dem jetzt gedffneten Fenster dhnlich wie bei Rollen neue Gruppen zuordnen.
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& Berichtskonfiguration [ ov01.2053-31.12.2053

Geandert von: Selma. 27.03.2022 1oy Erstellt von: Selma. 27.03.2022 16

Speichern

Speichern und schliefen
Modul kopieren

Moduldetails Modulzuweisungen Zentrale Modulanhinge Task

Ubersicht lokale Versionen

Zugeordnete Rollen: Template herunterladen
: : Standardvariabl
* Editlocal content Bearbeiten s :an:;‘"a:: =
* Readlocal content Lesen Link als E-Mail versenden

Schliefen
Zugeordnete Gruppierungen:

Zuordnung zu Gruppierungen bearbeiten

Nicht zugeordnete Gruppierungen: Zugeordnete Gruppierungen:
Klicken zum Hinzufiigen Klicken zum Entfernen
. Production ., Test Gruppe Research1

+ Alle zuweisen & Alle verwerfen
Abbildung: Zugeordnete Gruppierungen

Dariiber hinaus wird aufgelistet welche Berichtsunternehmen das ausgewahlte Modul nutzen.
Berichtsunternehmen, die das Modul zugewiesen bekommen sollen, konnen iiber
+ Berichtsunternehmen zuordnen ‘ zugewiesen werden. I‘jber @ Ausgewdhlte Berichtsunternehmen verwerfen sowie

Setzen des Hakens bei den entsprechenden Berichtsunternehmen konnen Berichtsunternehmen wieder
entfernt werden.

Sollte das Modul iiber @ Automatische Allokation g, Borichtsunternehmen zugewiesen worden sein,
besteht die Moglichkeit, einzelne Berichtsunternehmen von dieser automatischen Zuweisung
auszunehmen. In diesem Fall wird den Berichtsunternehmen das Modul nicht zugeordnet, selbst wenn

sie die entsprechende Transaktionsgruppe in ihrer Transaktionsmatrix haben (siehe Abbildung
LAutomatische Zuordnung - Ausnahmen").
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o globalboc Soltution 8.0 « Berichtskonfiguration [=] or.or.0018 - 3r.18.9018
{3 Einstellungen Goandert von: gicbelrdmin, 18.03 2089 a:30-s90 Erstellt von: giobelademin, 15.05. 2016 09528
[=7 Dokumentationsverwaltung
= Moduldetails | Modulruweisungen
Berichtskonfiguration
Zugeordnete Rollen
Transaktioasgruppen .
ETUpPe: Edit global content Bearbeiten
Benchimarkingstudien Read global content Lesen
fd 7ugcordnete Gruppierungen
Anhangstbersicht
S R S Berichtsunternehmen, die das aktuelle Modul nutzen
 Aufgaben g Code | Name | Kurmame |ERPNummer| Land
Un BR-Demo Sales BR - Brazil
Ui6 CH-Demo Finance AG CH - Switzerl
Usg CN-Demo Agent CN - China
oy CZ Demo 1.0 CZ-Canch RY
18 DE-Demo Factory GmbH DE - German
Vor DE-Demo Headquarters A Demo-HQ DE - German
Uzo DE-Demo Parts Europe G DE - German
Uoz FR-Demo S.A. Demo Fr FR - France
Usg FR-Demo Services Inform FR- France
oy IN-Demo Global Technold IN - India
Usy IR-Decno Int. Prop. Hold: IR - Iran, lsls
Uss JP-Demo Agent P - Japan
Usa MEX-Demo Sales Ltd. AMX - Mexico
Uor PL-Demmo Sales Hub EE 5. PL- Poland
Usg RU-Demo Sales 5.7.0. RU - Russian
» Seitels lvonz o oulas ¥ Eo—
§ Ausgewihlte Berichtsunternehmen verwerfon + Berichtsunternehmen ruordnen

Abbildung: Module bearbeiten - Reiter ,Modulzuweisungen"

pwc globalDoc Solution 0.0 « Benchtskonﬁguranun m 0L.01.2021- 3Li2.2021
) Einstellungen Gedindert von: globaladm 7 Erstellt von: globaldmin, 14.04.2021 08i42i07
Speichern
=0 . Speichern und schliefien
=} Dokumentationsverwaltun ~
E verwaltung Moduldetails | Modulzuweisungen | Zentrale Modulanhinge | Task Modl kopieren
. - Standardvariablen
Berichtskonfiguration
herunterlad:
Zugeordnete Rollen: —
Link als E-Mail versenden
Transaktionsgruppen * Edit divisional content Bearbeiten Seieten
* Read divisional content Lesen
Benchmarkingstudien
Zugeordnete Gruppierungen:
Anhangsibersicht
Dieses Modul wird automatisch iiber Transaktionsgruppe und -volumina zugeordnet
Fragebogen verwalten
% Berichtsunternehmen o Berichtsunternehmen, die von der automatischen Zuordnung ausgeschlossen sind:
o sufgal o 0| code Name Kurzname | ERPNummer | Land | OurSector | Division | subDisision| Test
X x x x x x x x x
it Analyse sefte[_|vons [ —
i Ausgewshlte Berichtsunternehmen verwerfen + Berichtsunternehmen zuordnen

Abbildung: Automatische Zuordnung — Ausnahmen

2.1.3.3 Zentrale Modulanhdange

Im Reiter ,,Zentrale Modulanhinge“ gibt es die Moglichkeit, Anhdnge an erstellte Module zu
kniipfen. Der Benutzer bekommt bei Bearbeitung der entsprechenden Module die Moglichkeit, diese
zentral bereitgestellten Anhinge dem Modul bzw. der Transaktion per Drag & Drop oder mit dem Button

hinzuzufiigen. Hochgeladene Anhinge konnen mit einem Doppelklick auf den jeweiligen
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Dateinamen bearbeitet werden. (sieche Abbildung ,Modul bearbeiten - Reiter ,Zentrale
Modulanhénge").

& Berichtskonfiguration [™] or01.2021-31.42 2021 2 9

Geandert von: Selma. 27.03.2022 18:40:05 Erstellt von: globaladmin, 14.04.2021 08:41:59

Speichern

Speichern und schliefen
Moduldetails Modulzuweisungen Zentrale Modulanhénge Task Modul kopieren
Ubersicht lokale Versionen

Template herunterladen

Hochladen i
Drag & Drop Files Standardvariablen
laden
3 . = . = I fail versenden
Dateiname | Kurzname I .-\nhangt_\pl IstV erd Im Berif Als Ret4 Geéndert | Geéindert SclieBis
Seite|s |voni Keine Datensitze vorhanden

Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen Doppelklick auf den jeweiligen
Dateinamen

Abbildung: Module bearbeiten - Reiter ,,Zentrale Modulanhdnge"

2.1.3.4 Tasks

Uber den Reiter ,,Task” hat der System-Administrator die Moglichkeit, direkt bei der Modulerstellung
eine Aufgabe zu erzeugen und dieser eine Beschreibung sowie eine Bearbeitungsfrist hinzuzufiigen
(siehe Abbildung ,,Module bearbeiten - Reiter ,, Task"). Durch Setzen der Haken im unteren Bereich kann
ausgewahlt werden, ob eine Aufgabe jahrlich wiederkehrend ist, und eine obligatorische Checkliste
aktiviert werden soll.

Zusitzlich zu der Aufgabe konnen durch einen Klick auf @ 2dd item to Cheeklist... ,q571iche Unteraufgaben
erstellt werden. Diese miissen bei der Bearbeitung der Aufgabe zuerst abgeschlossen werden bevor der

Status eines Moduls geindert werden kann.
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- globalDoc Solution 9.0 & Berichtskonfiguration El oL01Lz0Z1 - 31122021 3 3 ‘7

) Einstellungen Geandert von: globzlad: 7 Erstellt von: dobaldmin, 14,04.2021 084207
Speichem
] . Speichern und schlieben
~'| Dokumentationsverwaltun
El rerwaltung - Moduldetails | Modubauweisungen | ZentraleModulanhiinge | Task Modl kopieren
. - Standardvariablen
e Wavigationselement* Checkliste herunteriaden
Documentation content - [
Link als E-Mail versenden
Transaktionsgruppen [ SchlieBen
© 2dd item to Checklist ...
Benchmarkingstudien
Bes

Anhangsitbersicht

Fragebogen verwalten
. Bearbeitungsfrist *
711 Berichtsunternehmen v
+/ Aufgaben v jéhalich wiederkehrend
|y Analyse

[ Obligatorische Checkliste
Abbildung: Module bearbeiten - Reiter ,,Task"

2.1.3.5 Berichtseinheiten

Die Registerkarte "Berichtseinheiten" zeigt in tabellarischer Form die Meldepflichtigen an, denen die
Aufgabe oder Checkliste zugeordnet ist. Uber die Schaltflichen am unteren Seitenrand ist es moglich,

. . . i Ausgewihlte Berichtsunternehmen entfernen
bereits zugeordnete Meldeeinheiten zu entfernen ¢

N Berichtsunterneh e . . " .
neuen Meldeeinheiten zuzuordnen ST FTESER (siehe Abbildung "Module bearbeiten

- Registerkarte "Meldeeinheiten").

oder die Aufgabe

HINWEIS: Das zugewiesene Modul kann nur bei denjenigen Meldeeinheiten bearbeitet werden, denen
das Modul bereits zugewiesen wurde.

pw-t‘- globalboc Soluttion 5.0 & Berichtskonfiguration [] oror2021 30422021 1?
1 Einstellungen Gedndert Vo Selma, 24.05.2022 s0134:25 ETStellt ON: globaladrrin, 14.04.2021 08igxigs
Speichem
ES polumentationsversal N —— — — = speichem und schliefen
Zentrale Task Berichtsunternehmen Modul kopieren
T o Ubersicht lokale Versionen
Template herunterladen
i Zugewiesene Berichtsunternehmen Standardvaciablen
onsgruppen herunterladen
a] Code | Name Bearbeitungsfrist | Aceountable Reviewer Responsible Delegierter Link als E-Mail versenden
Benchmarkingsmdien SchlieBen
x x
Anhangsiibersicht O |u1a MEX-Demo Sales Ltd. Localuseron Accountableoy
0O |us CH-Demo Finance AG SelmResp Selma
Fragebogen verwalten ¢ '
SelteEI\mL Zeiges-avon2
717 Berichtsunternehmen v
- # Ausgewshlte Berichtsunternehmen entfernen + Berichtsunternehmen zuweisen
/" aufgaben v
Hinweis: Durch D Iklick auf das Beril nehmen kinnen Sie einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen verantwortlichen
Bearbeiter eintragen.
i1 Analyse

Abbildung 102: Module bearbeiten - Registerkarte "Meldepflichtige"
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2.1.3.6 Weitere Funktionen zum Modulbearbeiten

Nach dem das Modul zum Bearbeiten gedffnet wird, befindet sich auf der rechten Spalte weitere
Funktionen, die die Anlage bzw. das Verwalten der Module unterstiitzt.

Speichern

Speichern und schliefen
Modul kopieren

Ubersicht lokale Versionen
Template herunterladen

Standardvariablen
herunterladen

Link als E-Mail versenden

Schlieflen

Abbildung: Modul bearbeiten — weitere Funktionen

Speichern: Anderungen werden gespeichert, aber man bleibt in der gleichen Ansicht.

Speichern und schlieBen: Die Anderungen werden gespeichert, das aktive Fenster wird geschlossen.
Modul kopieren: Durch Klick auf Modul kopieren, wird das geoffnete Modul kopiert und das neue

Modul geoffnet. Das Kopieren des Moduls ermoéglicht eine schnellere und mit gleichen Eigenschaften
ein neues Modul zu erstellen.

€ Berichtskonfiguration [*] oror.2021- 3102208 12

Speichern
Moduldetails Modulzuweisungen Zentrale Modulanhiinge Speichern und schliefen

Standardvariablen
Kapitel se herunterladen
General information Local Schliefien

Alodul

Modulname* Druckoption®
Copy of Key Competitors Optional

Eir rmat*

Word-Dokument

Transaktionsgruppe

Abbildung: Modul bearbeiten — Modul kopieren
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Das neue Modul wird innerhalb des gleichen Kapitels mit den gleichen Berichtsunternehmen-
Zuordnungen erstellt. Lediglich den Modulnamen sollte man dndern. Wichtig ist zu wissen, der Inhalt
nicht mit kopiert wird.

Nach dem das kopierte Modul gespeichert wurde, kann das Modul regulir bearbeitet werden.

Ubersicht lokale Versionen: Diese Funktion bietet die Moglichkeit eine Ubersicht des Moduls, in dessen
Nutzung und Anderungen in den zugewiesenen Berichtsunternehmen. Die Zentrale kann sich damit
eine Ubersicht der inhaltlichen Unterschiede herunterladen.

Template herunterladen: Das Herunterladen des zugrundeliegenden Template fiir das Modul.

Standard Variablen herunterladen: globalDoc hat Standard Variablen, die als Platzhalter in den
Modulen verwendet werden konnen. Diese Standard Variablen konnen hier als Word-Datei
herunterladen werden.

Link als E-Mail versenden: Mit Klick auf diesen Link wird, wird der E-Mail-Client des Benutzers
geoffnet, um den Link auf die Berichtkonfiguration zu schicken. Der Empfanger ist eine fiktive E-Mail-
Adresse, die vor dem Versenden angepasst werden sollte. Auch kann weitere Texte eingefiigt werden.

Berichtskonfiguration

someone@example.com 8
Berichtskonfiguration

Link hitps /istaging

Abbildung: Berichtskonfiguration- Link als E-Mail

SchlieBen: Das gedffnete aktive Fenster wird, ohne Anderungen zu speichern, geschlossen

2.1.3.7 Lokale Module, die nur zentral bearbeitet werden konnen

Es ist moglich, Module fiir einzelne lokale Berichtsunternehmen anzulegen, die nur zentral bearbeitet
werden konnen (siehe Abbildung ,,Erstellung einer zentralen Editorenrolle").

Im ersten Schritt muss hierzu eine passende Rolle angelegt werden. Uber
»Einstellungen/Customizing/Rollen“ gelangen Sie zur Liste der vorhandenen Rollen. Klicken Sie

auf malakad um eine neue Rolle anzulegen. Sie miissen den Rollennamen* angeben (z.B. ,Admin

edit module”, beim Rollentyp* ,Module“ auswéhlen und bei der Standard-Erlaubnis* ,Erstellen,
bearbeiten und loschen auswahlen®.

Nachdem Sie auf ,,Speichern® in der rechten Befehlsspalte geklickt haben, konnen Sie die Maske
verlassen.
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¢ Einstellungen 1?

Ubersicht
Speichern

Administration Speichern und schlieSen

Customizing SchlieBen

Allgemein

Berichtsvorlagen
Analysevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung: Erstellung einer zentralen Editorenrolle

Uber ,,Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfiguration/[Auswahl einer Berichtskonfi-
guration]“ gelangen Sie zu der Struktur der jeweiligen Berichtskonfiguration, in der das entsprechende
Modul ausgewéhlt werden kann.

Wihlen Sie im oberen Bildschirmbereich die Option ,Module erstellen” aus und klicken Sie dann auf
das E-Symbol neben dem gewiinschten Modul.

AnschlieBend kann {iber den Reiter ,,Modulzuweisungen* die Option ,Zugriffskontrolle bearbeiten®
ausgewahlt werden (siehe Abbildung ,Zugriffskontrolle bearbeiten"). Im sich neu getffneten Fenster ist
die Rollenverteilung so anzupassen, dass rechts, unter ,,Zugeordnete Rollen*, die Rolle ,Read local
content” und die neue Rolle (hier im Beispiel ,Admin edit module”) aufgefiihrt werden. Die Auswahl
kann mit einem Klick auf ,,OK* bestatigt werden.
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Zugriffskontrolle bearbeiten
Nicht zugeordnete Rollen: Zugeordnete Rollen:
Klicken zum Hinzufiigen Klicken zum Entfernen
* Editlocal content * Read local content Lesen
* Admin edit module Bearbeiten und 16schen v
+ Alle zuweisen @ Alle verwerfen

OK

Abbildung: Zugriffskontrolle bearbeiten

Durch anschlieBenden Klick auf ,,Speichern® oder ,,Speichern und schlieBen“ in der rechten
Befehlsspalte konnen Sie die Bearbeitung des Moduls abschliefen.

Uber ,,Einstellungen/Administration/Benutzer® kann die neu erstellte Rolle den Benutzern
zugewiesen werden, die das Modul bearbeiten sollen (siehe Abbildung ,Editorenrolle zuweisen" und
Kapitel ,,Benutzerrollen").

Alle Berichtszeitriiume

Dokumentationsebenen echte Divisionen/Berichtsunternehmen

Admin edit module
Approve tasks

Assignment bases aceess

Global

L Define content structure —
Divisional ] Alle

Edit local content
Edit Master Data
Pocal Edit Transactions ¥ Alle
Manage attachments

[ Alle

Print report 7

Abbildung: Editorenrolle zuweisen

2.2 Meniipunkt Transaktionsgruppen

Unter dem Meniipunkt ,Transaktionsgruppen“, welcher ebenfalls ein Untermeniipunkt der
sDokumentationsverwaltung® ist, konnen bereits existierende Transaktionsgruppen eingesehen,
bearbeitet und geloscht sowie neue Transaktionsgruppen erstellt werden (siehe Abbildung ,,Ubersicht
Transaktionsgruppen (Beispiel)").
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Transaktionsgruppen [ or012021- 31122021

Linderbezogene Erstellungsfrist: 31.03.2022 o
Linderbezogene Abgabefrist: 31.12.2022 H

N i berioisen e

Nummer |Transak1ion5t}'i Name |Freigegeb| Gmppenanal_\s[ Geéndert von | Geéndert am |
X X X v x v X X X
S 0 A Service Transact] Research and Development globaladmin | Mittwoch, 14. Ap
ran | | B |Service Transacti Support Services ' globalAdmin ".\Ii'mvoch__ 14. Ap
/7 @ C Delivery Transac Delivery of Finished Goods globalAdmin | Mittwoch, 14. Ap
Ola » @ D | Financial Transal Cash Pool ' ' globaladmin | Mittwoch, 14. Ap
O &/ @ E Distribution Traj Distribution Service globalAdmin | Mittwoch, 14. AR

Ansgewdhlte Transaktionsgruppen freigeben

Zeige:-6voné

Abbildung: Ubersicht Transaktionsgruppen (Beispiel)

In dieser Ubersicht ist es wieder moglich Listeneintriige bzw. eine entsprechende Transaktionsgruppe
iiber die Symbole zu 16schen oder zu bearbeiten bzw. iiber das Symbol ® cine Untergruppe

fiir diese Transaktion zu erstellen. Uber das Symbol ist es moglich eine neue Transaktions-
gruppe zu erstellen.

Auf der Ubersichtsseite dieses Untermeniipunktes werden bereits existierende Transaktionsgruppen
angezeigt, die nach den folgenden Punkten, durch Klick auf die entsprechenden Spaltennamen, sortiert
werden konnen:

Nummer: Individuelle Nummerierung der Transaktionengruppen?
Transaktionstyp: Zum Beispiel Distribution oder Manufacturing.

Name: Name der Transaktionsgruppe.

Freigegeben: Gibt an, ob die Transaktionsgruppe verwendet werden kann oder nicht.

Gruppenanalyse?: Nur relevant, wenn zur Angemessenheitsanalyse die entsprechende
globalDoc Funktion genutzt werden soll. In diesem Fall ist das Auswahlfeld zu aktivieren, sofern
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der Angemessenheitsnachweis nicht individuell pro Einzeltransaktion, sondern einheitlich fiir
die gesamte Transaktionsgruppe erfolgen soll.

e Geiindert von: Zeigt den Benutzer an, der zuletzt Anderungen an der Transaktionsgruppe
durchgefiihrt hat.

e Geiindert am: Gibt Zeit und Datum der letzten Anderung an.

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Transaktionsgruppen zur
Verfiigung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

+ Nen Neue Transaktionsgruppe anlegen.

W Loschen Ausgewahlte Transaktionsgruppe(n) 16schen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
© Suchoptionen oder Spalten auswihlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert
werden.

CRCUEED L i e e ULl Excel-Vorlage zum Herunterladen.

B Import Transaktionen Import der Transaktionen.

@ Export Transaktionen Export der Transaktionen aus der Ubersichtsliste.

Von einem lokalen Benutzer angefragte Transaktionsgruppe
freigeben. Diese werden in der Liste mit einem rotlichen
Hintergrund angezeigt

NTTNNE
E
|
i

Abbildung: Funktionen zur Verwaltung der Transaktionsgruppen

2.2.1 Neue Transaktionsgruppe erstellen
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Durch Klicken auf gelangen Sie in die Detailansicht der zu erstellenden Transaktionsgruppe
(siehe Abbildung ,Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter , Details").

. - Linderbezogene Erstellungsfrist: 31.03.2022
pwe globalDoc Solution 9.0 Transakhonsgmppeu E oL0L2021-L12.2021 ndert beabefti o0 1 ?
Einstellungen
Details Zentrale Meodulanhinge
e S —
ansaktionstyp k elle fiir 1/C M. ?
Berichtskonfiguration Euro Sclishes
1k It Module
Transaktionsgruppen ' v
Eure
Benchmarkingstudien .
Anhangsibersicht

) Gruppenanalyse?
Fragebogen verwalten

[ Ist reserviert fiir Filtertransaktionen (Rohdaten)?
Berichtsunternehmen E )

Abbildung: Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,,Details"

Bei der Neuanlage einer Transaktionsgruppe gibt es folgende Eingabefelder (Felder mit einem Stern (*)
gekennzeichnet, sind zwingend auszufiillen):

o Transaktionstyp*: Hier wird angegeben, um welche Art von Transaktion es sich handelt.
e Code*: Der Transaktionsgruppe muss ein bestimmter individueller Code zugeteilt werden.
e Name*: Der Transaktionsgruppe muss ein Name gegeben werden.

¢ Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir I/C Matrix: Liegt der Wert einer Transaktion iiber
dieser festgelegten Wesentlichkeitsschwelle, wird die Transaktion in der Excel-Datei im Anhang
eines Berichts ausgegeben. Liegt der Wert darunter, wird sie nicht ausgegeben.

¢ Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir Module: Liegt der Wert einer Transaktion iiber
dieser festgelegten Wesentlichkeitsschwelle, werden die Module, welche iiber eine automatische
an das Modul gekoppelte Zuordnung, allokiert sind, im Bericht mitgedruckt. Liegt der Wert
darunter, werden sie nicht ausgegeben.

¢ Beschreibung: Die Transaktion kann hier genauer beschrieben werden.
e Gruppenanalyse?: Soll die Transaktionsgruppe Teil einer Gruppenanalyse werden?

e Ist reserviert fiir Filtertransaktionen (Rohdaten): Nur relevant in Verbindung mit TP
Matrix - definiert, ob die Transaktionsdaten fiir die entsprechende Transaktionsgruppe iiber
einen manuellen Import oder iiber die TP Matrix bezogen werden sollen. Die TP Matrix generiert
die Rohdaten tiber eine ERP-Schnittstelle (z.B. eine SAP-Schnittstelle), bereitet diese anhand
vordefinierter Regeln zu Transaktionsdaten (auch Filtertransaktionen) auf und konsolidiert
diese zu einer Transaktionsgruppe. Wird die Option ausgewihlt, konnen in globalDoc
Transaktionsdaten fiir diese Transaktionsgruppe nicht hochgeladen werden, sondern werden
iiber die TP Matrix bezogen.

HINWEIS: Die ,Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir I/C Matrix bzw. fiir Module®, kann erst
festgelegt werden, wenn unter ,Einstellungen/Administration /Einstellungen Berichtszeitraum® eine
»Standardwahrung fiir Transaktionsgruppen-Materialititsgrenzen“ ausgewahlt wurde. Diese Wahrung
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wird dann neben der entsprechenden Wesentlichkeitsschwelle angezeigt (,Euro“ in der obigen
Abbildung).

Nachdem die Pflichtfelder ausgefiillt sind, ist es moglich die Transaktionsgruppe durch Klicken von
»Speichern“ oder ,,Speichern und schlieBen® in der rechten Befehlsspalte zu sichern.

Im Reiter ,,Zentrale Modulanhinge*“ gibt es die Moglichkeit, Anhdnge an Transaktionsgruppen zu
kniipfen. Der Benutzer bekommt beim Anlegen von Transaktionen mit dieser Gruppe die Moglichkeit,
die zentral bereitgestellten Anhinge? der Transaktionsgruppe per Drag & Drop oder dem Button

m hinzuzufiigen (siehe Abbildung ,Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Zentrale
Modulanhénge").

pw‘c‘ globalDoc Solution 9.0 Transaktionsgruppen B 01012022 -3112.2022 Linderbezogene Erstellungsirist: N/A 1 ?

Linderbezogene Abgabefrist: N/A

Einstellungen
© " Speichern
Details Zentrale Modulanhinge . A
[ pokumentationsverwaltung A Speichern und schliefen
New
Eerichtskonfiguration Drag & Drop Files !S.m:::sE—:la versenden
chlichen

Transaktionsgruppen [

Dateiname Karoname | Anhangtyp | IstVertrag | Tm Bericht | Als Referenz| Geandertvon | Geindertam

Benchmerkingstudien seite[z_Jvons Keina Datensatza voehanden

Himsweis: Um den u iten, machen Sie bitte einen IIdick auf den jeweiligen Datei
Anhangsiibersicht

Fragebogen verwalten

1 Berichtsunternehmen v

Abbildung: Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Zentrale Modulanhdnge"

2.2.2Unter-Transaktionsgruppe erstellen

Das Erstellen einer Untergruppe einer bereits bestehenden Transaktionsgruppe ist iiber
»,Dokumentationsverwaltung/Transaktionsgruppen® und Klick auf das ®-Symbol moglich.

€ Transaktionsgruppen [*] oror2019-31.12 201

) - Speichern
Details Zentrale Modulanhénge . .
Speichern und schliefien

Ubergeordnetes Element Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir I/C Matrix ? Neu

A Research and Development Furo Schliefen

Transaktionstyp*

Service Transactions Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir Module ?

Code*
Beschreibung

Name*

() Gruppenanalyse?

[ Ist reserviert fiir Filtertransaktionen (Rohdaten)?

Abbildung: Unter-Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Details"
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Die Detailansicht der Untergruppe, die sich daraufhin 6ffnet, dhnelt der eben vorgestellten Ansicht aus
sNeue Transaktionsgruppe erstellen“ sehr (sieche Abbildung ,Unter-Transaktionsgruppe erstellen -
Reiter ,Details"). Einziger Unterschied zwischen beiden Ansichten ist, dass zwei Felder, namlich
,Ubergeordnetes Element“ und ,Transaktionstyp*“, bereits anhand der iibergeordneten
Transaktionsgruppe festgelegt sind.

2.2.3Bestehende Transaktionsgruppe bearbeiten

Das Bearbeiten von Transaktionsgruppen ist iiber ,Dokumentationsverwaltung/-
Transaktionsgruppen" und das Klicken des # -Symbols mdoglich. Die daraufhin erscheinende
Ansicht mit den Reitern ,,Details" und ,Zentrale Modulanhinge" der zu bearbeitenden
Transaktionsgruppe ist identisch zur Ansicht, die erscheint, wenn eine neue Transaktionsgruppe erstellt
wird. Ebenso ist die Bedienung dieser Oberflachen identisch (siehe Neue Transaktionsgruppe erstellen
fiir eine genaue Beschreibung).

2.2.4Transaktionsgruppe loschen

Unter ,,Dokumentationsverwaltung/Transaktionsgruppen" und Klicken auf B wird die
ausgewahlte Transaktionsgruppe geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Transaktionsgruppe
16schen mochte, kann er die jeweiligen Transaktionsgruppen auswihlen und iiber das Auswahlfeld

alle ausgewihlten Transaktionsgruppen auf einmal entfernen.

2.3 Meniipunkt Benchmarkingstudien

Unter ,,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien®“ werden alle bereits in globalDoc
erstellten Benchmarkingstudien tabellarisch dargestellt (sieche Abbildung ,Ubersicht Benckmarking-
studien (Beispiel)").

4 Benchmarkingstudien 1?

5] Name | Region | Land | Erstessahrderstudie | Letetesahrderstudie | sktualisierang der Finanzdd Geandert von | Geandertam
x x v =

U @& | /| @ EMEAResearch and Development EMEA 048 \globaladmin

O & | # | ® [NaFTA Support Services Americas 018, globaladmin.

O| & | /| ® |FMES Sapport Services - amgapasst EMEL o8 Sascha ey

O| & | /| ® | support services 2 Framce o:8 lobaladmin.

O & | # | ® |DE Research and Development DE - Germany 018, globaladmin.

O| & | # | ® |US Research and Development US - United States 018 \globaladmin.

U & | /| ® XNAFTAResearch and Development Americas 048 \globaladmin

O & | # | ® [Newbenchmasking study zoz2. EMEA 015 2022 Sascha Kley

8] o5

]

§ | /| @ [Testsdmamu EMEL
# | /| ® |Testselma EM Update EMEA 2020 2022 selmz 2ittwoch, 26, Jangar

Selma

Abbildung: Ubersicht Benchmarkingstudien (Beispiel)
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Uber die Buttons ™ | # | @ kann eine Benchmarkingstudie entweder geloscht, bearbeitet oder

aktualisiert werden. AuBerdem kann iiber eine neue Benchmarkingstudie in globalDoc erfasst

werden. Dariiber hinaus kénnen die Benchmarkingstudien in der Tabelle iiber die nachfolgenden
Punkte, durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen, sortiert werden:

e Name: Eingabe eines Namens fiir die Benchmarkingstudie.

o Erstes Jahr der Studie: Erstes in der Benchmarkingstudie enthaltenes Jahr.

e Letztes Jahr der Studie: Letztes in der Benchmarkingstudie enthaltenes Jahr.
¢ Region: Gibt die Region an, die von der Studie abgedeckt wird.

e Land: Gibt das Land an, das von der Studie abgedeckt wird.

e Aktualisierung der Finanzdaten?: Gibt an, ob das Dokument eine vollstindige
Benchmarkingstudie ist oder blo8 ein Financial Update.

e Geiindert von: Gibt den Benutzer an, der zuletzt Anderungen an der Benchmarkingstudie
vorgenommen hat.

e Geiindert am: Gibt Zeit und Datum der letzten Anderung an.

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte
eingegrenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

2.3.1 Neue Benchmarkingstudie erfassen
Wie bereits erwdhnt, kann unter ,,Dokumentationsverwaltung/ Benchmarkingstudien“ und

Klick auf eine neue Benchmarkingstudie erfasst werden. Die Ansicht, die sich darauthin 6ffnet,
sieht wie folgt aus:
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e RTINS PN ¢ Benchmarkingstudien 17?

{7} Einstellungen

Name® Erstes Jahr der Studie

D ‘Dokumentationsverwaltung

Nen

Berichtskonfiguration Datenbankname* Datenbankversion stand der Benchmarkingstudie Schliefen

Transaktionsgruppen
Regionale oder lokale Studie?* Land*
2 8 Land -
Benchmarkingstudien AD - Andorra

Anhangsiibersicht
Bezeichnung der Benchmarkingstudie
Fragebogen verwalten

i1 Berichtsunternehmen

o/ Aufgaben

i1 Analyse
Gewinnindikatoren

PLITyp*

Berryratio - in %

Maximum*

Abbildung: Neue Benchmarkingstudie erfassen - Detailansicht

In dieser Ansicht konnen folgende relevante Angaben iiber die neue Studie gemacht werden (Felder mit
einem Stern (*) gekennzeichnet, miissen ausgefiillt werden):

e Name*: Eingabe eines Namens fiir die Benchmarkingstudie.

e Regionale oder lokale Studie?*: Hier ist die Auswahl zwischen ,Land“ und ,Region“
moglich. Dies beeinflusst, ob in einem weiteren Feld Regionen oder Linder ausgewihlt werden
konnen.

e Erstes Jahr der Studie: Das erste Jahr, in welchem die Studie veroffentlicht wurde.

¢ Land*/Region*: Hier kann aus allen in globalDoc angelegten Lindern oder Regionen
ausgewahlt werden (siehe Lander und Region, falls weitere Linder oder Regionen benotigt
werden).

o Datenbankname*: Auf welcher Datenbank beruhen die fiir die Benchmarkingstudie
verwendeten Daten?

¢ Datenbankversion: Die Version und das Jahr der Studie
¢ Bezeichnung der Benchmarkingstudie: Genaue Bezeichnung der Benchmarkingstudie
Neben den oben aufgefiihrten Angaben konnen noch weitere Informationen beziiglich den in den

Benchmarkingstudie erwdhnten Gewinnindikatoren in der Rubrik ,,Gewinnindikatoren" erfasst
werden (siehe Abbildung ,Neue Benchmarkingstudie erfassen - Detailansicht").
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Gewinnindikatoren

Durch T kénnen neue Gewinnindikatoren fiir die Studie angelegt werden und durch ™ koénnen
bereits bestehende Indikatoren geloscht werden. Falls Gewinnindikatoren angegeben werden, miissen
folgende Felder ausgefiillt werden (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet, miissen ausgefiillt
werden):

e PLI Typ*: Angabe des in der Benchmarkingstudie verwendeten Gewinnvergleichsindikators.
Sollte der gewiinschte PLI Typ nicht in der Liste auftauchen, kann durch Klick auf ,,Other” ein
eigener PLI Typ hinzugefiigt werden.

e Anzahl Vergleichsunternehmen*: Hier muss die Anzahl der Vergleichsunternehmen
eingetragen werden.

e Minimum?*: Das Minimum der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der Studie
bestimmt wurde.

¢ Unteres Quartil*: Das untere Quartil der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der
Studie bestimmt wurde.

¢ Median*: Der Median der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welcher in der Studie bestimmt
wurde.

e Oberes Quartil*: Das obere Quartil der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der
Studie bestimmt wurde.

e Maximum®*: Das Maximum der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der Studie
bestimmt wurde.

Wenn alle Pflichtfelder ausgefiillt sind, kann im Anschluss in der rechten Befehlsspalte iiber
»Speichern® oder ,,Speichern und schlieBen“ die neue Benchmarkingstudie gesichert werden.

Nach dem Speichern ist es méglich, Benchmarkingstudien hochzuladen (z.B. im PDF-Format). Diese

konnen entweder per Drag & Drop in den eingerahmten Bereich gezogen werden oder durch Klicken auf

i aus dem lokalen Speicher ausgewihlt werden.

2.3.2Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten

Unter ,,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien®“ und anschlieBendes Klicken des
rd -Symbols der entsprechenden Studie, kann diese bearbeitet werden. Die Ansicht, die sich daraufhin
offnet, ist identisch mit der Ansicht, welche sich bei der Erstellung einer neuen Benchmarkingstudie
offnet (siehe ,Neue Benchmarkingstudie erfassen“), sodass die Bearbeitung einer Studie analog zur
Erfassung einer Studie erfolgt (siehe Abbildung ,Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten -
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Detailansicht").
€ Benchmarkingstudien

Benchmarkingstudie

Name* Erstes Jahr der Studie

EMEA Research and Development

Datenbarnkrany k
Orbis
tegionale cder lckale .
Region EMEA
Bareichmung der Benchmarkingstodie
EMEA Research and Development
Gewinnindikatoren
W

Berry ratio - in % Mark-up on direct cost - in %

3,60

490

7.50

..... 5083021 091543 Erstellt von: globaladedn, 204 2001 08588

2018

Stand der

26.

7,00

Drag & Drop Files

2020

Banchmarkingtadi

02,2021

Abbildung: Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten - Detailansicht

2.3.3Benchmarkingstudie loschen

Unter ,,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien" und Klicken auf ™ wird die

ausgewahlte Benchmarkingstudie geloscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Benchmarkingstudie
16schen mochte, kann er die jeweiligen Benchmarkingstudien auswahlen und tiber das Auswahlfeld

Mit Klick auf Bl werden alle ausgewihlten Benchmarkingstudien auf einmal entfernt.
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2.4 Meniipunkt Anhangsiibersicht

Der Meniipunkt ,,Anhangsiibersicht“ unter ,,Dokumentationsverwaltung/Anhangsiibersicht“ zeigt
alle in der Dokumentation enthaltenen Anhénge tabellarisch an (siehe Abbildung ,,Anhangsiibersicht").

4 Anhangsibersicht

SEEEEEEREHGHEEHE

Damma banchrmsking sady repert MeduleAttackmat

Abbildung: Anhangstibersicht

Mit konnen die Anhinge nach selbsterstellten Regeln durchsucht werden.

Die Anhinge kénnen in der Ubersicht, durch Klick auf den entsprechenden Spaltennamen, nach den
folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

Code: Bezieht sich auf den Unternehmenscode (sieche auch Kapitel ,Neues
Konzernunternehmen anlegen/Stammdaten eines Konzernunternehmen bearbeiten").

Berichtsunternehmen: Zeigt das Berichtsunternehmen an, zu dem der Anhang gehort.
Navigationselement: Gibt den Gliederungspunkt im Bericht an, zu dem der Anhang gehort.

Name: Name des genauen Navigationselements (z.B. Modul, an welches das Dokument
angehangt wurde).

Transaktionsgruppe: Zeigt die zugehorige Transaktionsgruppe an.
Kurzname: Gibt den optionalen Kurznamen des Anhangs an.

Anhangtyp: Beschreibt die Art des Anhangs (z.B. Vertrag, Chart, Rechnung etc.) Dieser kann
unter Einstellungen/Administration/Dokumententypen definiert werden.

Ist Vertrag/Im Bericht/Als Referenz: Gibt an, ob es ein Vertrag und/oder eine Referenz ist
und ob dieser Anhang im Bericht zu sehen ist. Das Symbol X gibt an, dass der Punkt nicht
zutrifft, wohingegen das Symbol v angibt, dass er zutrifft.

Dateiname: Bezieht sich auf den Dateinamen des Anhangs, per Klick auf diesen kann die Datei
heruntergeladen werden.
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o Typ: Zeigt an, zu welchem Element (Modul oder Transaktion) der Anhang hochgeladen wurde.

¢ Geiandert von/Geéndert am: Gibt an, von wem und wann ein Anhang bearbeitet wurde.

@ Export Ubersicht

Zusétzlich kann iiber den -Button eine Ubersicht der Anhinge in Excel-Form

exportiert werden.

HINWEIS: Einzelne Dateien in der Anhangsiibersicht konnen mit einem Doppel-Klick auf den
Dateinamen heruntergeladen werden.

2.5 Meniipunkt Fragebogen verwalten

Im Meniipunkt ,Fragebogen verwalten® besteht die Mdoglichkeit, einen Fragebogen zu den
Stammdaten eines Berichtsunternehmens zu bearbeiten, zu aktivieren/deaktivieren und ggf. eigene
Fragen hinzuzufiigen, um diese als Variablen verwenden zu kénnen. Mit den Funktionen am rechten
Bildschirmrand kann man den Fragenbogen aktivieren/deaktivieren oder auch anderen Funktionen
ausfiihren. Mit dem Status inaktiv werden folgende Funktionen angezeigt:

Akiueller Status: Inaktiv

Speichern

Speichern und schliefien
Aktivieren
Berichtsunternehmen Felder
svnchronisieren

Ansicht aller Antworten
Link als E-Mail versenden

Schliefien

Beim Aktueller Status sieht man, ob der Fragenbogen aktiv oder inaktiv ist. Mit der Funktion
»Aktivieren“ kann der Fragebogen aktiviert werden. Wenn der Status des Fragebogens aktiv ist, dann
wird anstelle ,Aktivieren“ ,Deaktivieren“ angezeigt.

Wie unten im Detail beschrieben, kann durch Klick auf ,,Berichtsunternehmen Felder
synchronisieren“ die Stammdaten und Optionale Informationen einer Berichtsgesellschaft als
Fragen zum Fragebogen hinzugefiigt werden.

Man kann mit der Funktion ,,Ansicht aller Antworten® die Ubersicht aller Antworten zeigen lassen.
Die Ansicht und die Verwaltungsmdglichkeiten werden im Kapitel ,Fragenbogen verwalten nach
Aktivierung“ weiter erlautert.
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2.5.1 Fragebogen anlegen

Wenn bis dahin kein angelegter Fragebogen existierte, wird beim erstmaligen Offnen des Meniipunktes
,Fragebogen verwalten®, die Seite zum Anlegen des Fragenbogens geoffnet.

Hinweis: Fiir jede Berichtsperiode kann nur ein Fragebogen angelegt und aktiviert werden. Erst nach
Aktivierung des Fragebogens konnen die lokalen Benutzer den Fragebogen sehen.

€ Fragebogen verwalten [™] ororz0mt- 302202 1?

Aktueller Status: Entwurf
Gedndert von: system, 25.00.2022 ou:ob:55 Erstellt von: globaladmin, 14.04.2021 08:41:53 e —

Speichern
Name* . B

. . Speichern und schliefien
Questionnaire .
Alktivieren

Berichtsunternehmen Felder

Eeschreibung ~ s
= synchronisieren

Please answer the questions. Link als E-Mail versenden

Schliefen

Bearbeitungsfrist*

v Variables
Frage hinzufiigen +
¥ Group entity details

¥ Optional information

Abbildung: Erstmaliges Anliegen des Fragebogens

Initial hat jeder Fragebogen einen Namen und eine Beschreibung, diese kann man von
Systemadministrator gedndert bzw. angepasst werden. Beim Fragenbogen muss ein Bearbeitungsfrist
gesetzt werden. Nach Ablauf dieser Frist wird der Fragebogen deaktiviert.

Der Fragenbogen ist in drei Abschnitten aufgeteilt. Der erste Abschnitt ist die ,,Variables®, hier kann
der System-Administrator verschiedene Fragen der Anforderung entsprechend frei definieren. Der
zweite und dritte Abschnitt ,,Group entity details“ und ,,Optional information“ beziehen sich auf

die Stammdaten. Fehlende oder nicht mehr aktuelle Stammdaten konnen durch den lokalen Benutzer
somit aktualisiert werden.

2.5.1.1 Abschnitt Variables

Durch Klick auf das Pluszeichen + wird eine neue Eingabefeld fiir eine Frage hinzugefiigt.
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¥ Variables

Frage1 Ist erforderlich? (] Hilfetext: (] Typ: | Text Question ~ @

Frage 2 Ist erforderlich? (] Hilfetext: € Typ: | Text Question ~ @

Bitte geben Sie einen Hilfetext ein

Geben Sie bitte einen Fragetext ein Ist erforderlich? @  Hilfetext: (] Typ: [ Text Question v @

Frage hinzufiigen +
Abbildung: Frage hinzufiigen
Fragen miissen eindeutig und keine identische Fragen sein. Man kann jede Frage als Pflichtfrage
definieren, indem man einen Haken auf , Ist erforderlich“ setzt. Ebenso kann man Hilfetexte hinzufiigen,
die beim Beantworten der Fragen die lokalen Benutzer untestiitzen sollen.
Fragen konnen verschiedene Typen haben:
Text Question: Die Antwort kann in Textform sein.
Checkbox Question: Die Frage kann ich nur durch setzen eines Hakens beantwortet werden.

Date Question: Die Antwort muss zwingend ein Datum sein.

Numeric Question: Die Antwort darf nur Zahlen enthalten.

2.5.1.2 Abschnitt Group entity details

Mit diesem Abschnitt konnen Benutzer der lokalen Gesellschaft mit beantworten dieser Fragen die
Stammdaten Threr Gesellschaft aktualisieren. Der Administrator kann nach Beantwortung der Felder
die Daten iiberpriifen und danach die Stammdaten aktualisieren.

Damit Gesellschaftsdaten von dem lokalen Benutzer bearbeitet werden, muss man in der rechten Spalte
die Funktion ,,Berichtsunternehmen Felder synchronisieren® ausfiihren.

Danach bekommt man eine Liste der Felder der Berichtsunternehmen, aus der man auswéhlen kann,

welche durch den Benutzer beantwortet bzw. aktualisiert werden muss. StandardmaBig sind alle Felder
ausgewahlt, die jedoch durch Klick abgew#hlt werden konnen.
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Wiihlen Sie die Felder der Berichtsunterneh... »

—Group entity details
Vollstindiger Name
Kurzname
Code
ERP Nummer
Vorheriger Name
Unternehmenstyp
Land
Anschrift
Lokale Wihrung

—Optional information

Zustindiges Finanzamt

Adresse zustindiges Finanzamt

[ Steuernummer

Nummer des Handelsregisters
Name des Amtsgerichtes

Adresse des Amtsgerichtes
Rechtlicher Reprisentant (mit Adresse)
Geschiftszweck des Unternehmens
Griindungsdatum

Zugangsdatum

Abweichendes Geschéftsjahr
Rumpfgeschiftsjahr

Optionale Information

Schliefen Speichern

Abbildung: Felder zum Berichtsunternehmen synchronisieren

Mit Klick auf die Schaltfliche Speichern werden alle ausgewihlten Felder als Frage hinzugefiigt. Der
System-Administrator kann hier wie oben beschrieben ausgewihlte Fragen als Pflichtfrage definieren,

einen Hilfetext hinzufiigen oder auch den Fragetype dndern. Ebenso kann er mit dem Symbol L die
Fragen l6schen.
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¥ Group entity details

Vollstindiger Name

| Kurzname

|Code

|E.RP Nummer

Vorheriger Name

| Unternehmenstyp

| Land

|Anschrift

|Lo'kale Wihrung

Abbildung: Berichtsunternehmen Felder synchronisieren

2.5.1.3 Abschnitt Optional information

Ist erforderlich?

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich?

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? ()

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: (]

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Typ: | Text Question

vl
]
Typ: | Text Question v
]
Typ:| Text Question v|
L]
Typ: | Text Question v
]
Typ:| Text Question v|
L]
Typ:| Text Question v|
]
Typ: | Text Question v
o
Typ:| Text Question v|
L]
Typ: | Text Question v
]

Jedes Konzernunternehmen in globalDoc Solution hat neben Stammdaten auch optionale Daten bzw.
Informationen. Die Abfrage dieser Felder konnen wie bei ,,Group entity details” abgefragt werden. Denn
Durch Ausfiihren der Funktion ,,Berichtsunternehmen Felder synchronisieren® werden auch
gleichzeitig die optionalen Informationen eins Berichtsunternehmens synchronisiert. Die weitere

Bearbeitung der Fragen sind wie oben beschrieben.
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¥ Optional information

|Zustéindiges Finanzamt

|Adresse zustindiges Finanzamt

|Nu.mmer des Handelsregisters

|Na.me des Amtsgerichtes

|Adresse des Amtsgerichtes

| Rechtlicher Représentant (mit Adresse)

| Geschiftszweck des Unternehmens

| Griindungsdatum

|Zugangsdatum

|Abweichendes Geschiéftsjahr

| Rumpfgeschéftsjahr

| Optionale Information

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? (]

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? [

Ist erforderlich? (]

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: (J

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: (J

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: [

Hilfetext: (]

2.5.2Fragebogen verwalten nach Aktivierung

2.5.2.1 Ubersicht der Antworten

Typ: | Text Question

v
-
Typ:| Text Question ~|
&
Typ: | Text Question ~|
-
Typ: | Text Question ~|
-
Typ: | Text Question ~|
-
Tyvp:| Text Question ~|
&
Typ: | Text Question v
-
Typ: | Date Question ~|
-
Typ: | Date Question ~|
-
Tyvp:| Text Question ~|
&
Typ: | Text Question v
-
Typ: | Text Question ~|
-

Nach Aktivierung des Fragebogens wird, wird nicht mehr die Anlagemaske des Fragebogens angezeigt.
Stattdessen wechselt sich die Ansicht in eine Ubersichtsliste, aus der man die Antworten der
Berichtgesellschaften verwalten und ggf. auch bearbeiten kann.
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- globalDoc Solution 9.0 € Fragebogen verwalten 2 ?
o Einstellungen I Speichern| {3 Konfiguration| Import/Export: E RS FCY T B N @ Export
E,) Dokumentationsverwaltung ~ Code 1  Volistandiger Name Aktueller Status Geandert von | Geandert am Fragel Frage 2 Tst Frage 3

Q Q (AL - Q Q All | Q Q
Berichtskonfiguration (4 = (A
uo1 DE-Demo Headquarters AG In Bearbeitung Selma 28.03.2022 v Antwort Frage 2 Antwort Frage 3
Transaktionsgruppen U0z FR-Demo S.A. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Benchmarkingstudien uo3 CZ-Demosro. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
uos US-Demo Sales Hub Americ...  In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Anhangsiibersicht
ut Transaction test In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Fragebogen verwalten ut12 GH Unternehmen Delegiert Selma 28.03.2022 v Antwort GH Frage 2 Antwort GH Frage 3
— 1z MEX-Demo Sales Ltd. In Bearbeitung Selma 28.03.2022 Antwort Mex Frage 2~ Anwort
711 Berichtsunternehmen v
u1e CH-Demo Finance AG Abgeschlossen Selma 28.03.2022 v Antwort CH Frage 2 Antwort CH Frage 3
*/ Aufgaben ~ uz22 IT-Demo sales S.p.A. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
|II| Analyse

Abbildung: Ubersicht Antworten

In der Ubersichtsliste werden standardmiBig die Antworten nach Berichtsgesellschaften sortiert. Die
Spalten der Ubersicht bestehen aus Folgenden Feldern:

e Code: Der eindeutige Code der Berichtseinheit
¢ Vollstindiger Name: Vollstindiger Name der Berichtseinheit

o Aktueller Status: Status des Fragebogens aus Sicht des lokalen Benutzers. Er kann den Status
des Fragebogens fiir sein Unternehmen von ,In Bearbeitung“ auf ,Delegiert® oder
~Abgeschlossen” dndern.

Sofern der Benutzer der Responsible fiir das Berichtsunternehmen ist, ist es moglich, den Status eines
Fragebogens zu dndern und den Fragebogen dadurch an den Reviewer oder einen Benutzer mit der Rolle
JApprove tasks" zur Uberpriifung der vorgenommenen Anderungen weiterzugeben (,Zur
Genehmigung einreichen®). Sollte kein Reviewer bzw. Benutzer mit der Rolle ,Approve tasks"
vorhanden sein, konnen Sie den Fragebogen direkt auf ,final“ setzen. Siehe Benutzerhandbuch im
Kapitel Fragebogen.

Geindert von /Geindert am: Anzeige des Namens des Bearbeitenden und das Datum, wann
gedndert wurde.

Seite 158



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

Fragen von 1-n: Die restlichen Spalten bestehen aus den Fragen, die von der Zentrale zur
Beantwortung freigegeben wurde.

Hinweis: Alle Fragen und der Status des Fragebogens fiir jede Berichtseinheit, kann auch direkt in der
Ansicht durch den Systemadministrator gedndert bzw. eingegeben werden.

Unterhalb der Ubersichtsliste besteht die Moglichkeit die Anzeige der Anzahl der Antworten z.B. von 20
auf 50, 100 oder 500 zu dndern. StandardmaBig ist 20 eingestellt. Ebenso konnen die Antworten in der

Ansicht durch Klick auf die Pfeilspitzen Page
werden.

nach vorne und zuriick geblattert

Oberhalb der Ansicht befinden sich weitere Funktionalititen zur Verwaltung der Antwort.

/ Speichern: Wie oben erwidhnt, kann der Administrator die Antworten der
Gesellschaften uméandern bzw. nicht beantwortete Fragen, weil z.B. die Antworten auf anderem Wege
eingereicht wurden, beantworten. Mit der Schaltfliche ,Speichern® kénnen die Anderungen gespeichert
werden.

/ Konfiguration: Uber diese Schaltfliche kommt man auf den Fragebogen selbst.
Hier hat der Systemadministrator die Méglichkeit die Fragen nachtréglich zu bearbeiten oder ggf. neue
Fragen hinzuzufiigen. Dies kann er nur, wenn der Fragebogen zuvor deaktiviert wird. Zur Bearbeitung
siehe Kapitel , Fragebogen anlegen®.

Hinweis: Der deaktivierte Fragebogen ist in dieser Phase den Benutzern der lokalen Gesellschaften
nicht erreichbar.

Hinweis: Die Deaktivierung oder Aktivierung des Fragebogens 16sch nicht die zuvor eingegebenen
Antworten.

mlmussakaien:  Mit dem Klick auf ,Achsen vertauschen® wird die Ansichtsdarstellung

vertauscht. D.h. die Spalten in der vorhergehenden Ansicht werden zu Zeilen umgewandelt.
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i )

- globalDoc Solution 9.0 ¢ Fragebogen verwalten 21?
1) Einstellungen & Konfiguration| Import/Export: [[PREE T - @ Export
E,Q Dokumentationsverwaltung ~ Code uo1 uoz uo3 uo9 Ut vz uiz ule uzz

Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q
Berichtskonfiguration
Vollstandiger Name DE-Demo H FR-Demo S.A.  CZ-Demoss. US-Demo S... | Transaction ... | GH Unterne, MEX-Demo... | CH-DemoF... IT-Demo s
Transaktionsgruppen Aktueller Status In Bearbeitu... = In Bearbeitu... In Bearbeitu... | In Bearbeitu... In Bearbeitu.. = Delegiert In Bearbeitu... Abgeschlos..  In Bearbei
Benchmarkingstudien Gedndert von Selma Selma Selma Selma Selma Selma Selma Selma Selma
Geandert am 2022-03-28.. 2022-03-27.. 2022-03-27.. 2022-03-27.. 2022-03-27.. 2022-03-28.. 2022-03-28.. 2022-03-28.. 2022-03-2
Anhangsiibersicht
Fragel true true false true
Fragebogen verwalten Frage 2 Antwort Fra... Antwort GH...  Antwort Me... | Antwort CH...
- Tt Frage 3 Antwart Fra. Antwort GH... | Anwort Antwort CH...
P11 Berichtsunternehmen v
J Aufgaben v
.||| Analyse
20 50 100 500 Page 7 1

Abbildung: Fragebogen — Achsen vertauschen

Hinweis: In dieser Ansicht ist eine Anderung durch den Administrator nicht méglich. Dieser dient
lediglich zur anderen Darstellung der Antworten. Zum Bearbeiten ist in die Standardansicht zu
wechseln.

niesss. el et tiaill: Uber die Schaltflichen konnen alle Fragen exportiert und nach Bearbeitung

wieder ins globalDoc Solution importiert werden.

01.01.2021 -
Variables

Vollstindiger Name Frage1i Frage= Tst Frage 3
Uo1 DE-Demo Headquarters AG True Antwort Frage 2 Antwort Frage 3
Uo2 FR-Demo S.A.
Uoz CZ-Demo 5.T.0.
TUog US-Demo Sales Hub America Inc. |Tru§ l
Uiii Transaction test
U1z GH Unternehmen True Antwort GH Frage2  Antwort GH Frage 3
Uiz MEX-Demo Sales Ltd. False Antwort Mex Frage2  Anwort
Ui6 CH-Demo Finance AG True Antwort CH Fragze=2  Antwort CH Fragse 3
U2z IT-Demo sales S.p.A.

Abbildung: Fragenbogen - Export
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B v ehemmrhden Mit ,Vorlage herunterladen® kann man die vordefinierte Excel-Sheet

herunterladen und diesen nach Befiillung mit der Import-Schaltfliche importiert werden.
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3 Programmpunkt Aufgaben

3.1 Ubersicht

Beim Klick auf den Programmpunkt ,,Aufgaben® gelangt der Administrator auf eine Ubersicht aller zu
erledigenden bzw. bereits erledigten Aufgaben (siehe Abbildung ,Ubersicht Aufgaben - Alle
Unternehmen").

& Aufgaben 8 Uo:-DE-Demo Headquarters AG 5[] ovorz022- 30422022

Dimension* Berichiszeitraum* Verantwortlich*

vihltes Unternehm¢ vahlte Periode Alle Aufgaben Filter verwenden

01.01.2022 - 31.12.2022

5%

B off In Bearbeitu W Final
Suche : Q
Name % Delegierter % Bearbeitungsfrist % Status
- Showcase variables + Attachments - 3112.2022 o
7 Organisational chart 31122022 o
Loeal Benchmarking Study (Research and aos
4 Development) 122022 o

Abbildung: Ubersicht Aufgaben - Alle Unternehmen

Mit ,Dimension*“ ist es dem System-Administrator moglich den Aufgabenbereich nach
unterschiedlichen Dimensionen anzeigen zu lassen und auf die angezeigten Aufgaben zuzugreifen sowie
diese zu andern. Es kann nach den Dimensionen ,Land“, ,Unternehmen“ und ,Ausgewiihltes
Unternehmen® gefiltert werden. Genauso kann auch der ,Berichtszeitraum*“ (,Alle Perioden",
~LAusgewihlte Periode") eingestellt und die Verantwortlichkeit unter ,,Verantwortlich*“ (,Alle

Aufgaben", ,Eigene Aufgaben") ausgewahlt werden. Mit wird die getroffene
Auswabhl tibernommen.

Je nach ausgewihlter Dimension werden unter dem Kuchendiagramm tabellarisch alle Aufgaben nach

unterschiedlichen Kriterien (wie beispielsweise nach dem Berichtszeitraum, dem Land, dem Code oder
dem jeweiligen Accountable, Review und Responsible) aufgelistet.
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Die rechte Spalte ,,Verteilung" gibt den Status der Aufgabe mit Hilfe von Farben an: rot = offen, gelb
= in Bearbeitung, griin = final. Davon abhingig, ob als Dimension das ausgew#hlte Unternehmen oder
alle Unternehmen ausgewidhlt wurde, variiert die Darstellung des Aufgabenstatus. Ist nur ein
Unternehmen ausgewihlt, so beziehen sich die Buchstaben in der rechten Spalte ,,Status“ auf die Art
des zu bearbeitenden Moduls. Es wird zwischen Lokal (L), Divisional (D) und Global (G) unterschieden
(siehe Abbildung ,,Ubersicht Aufgaben - Ausgewihltes Unternehmen").

€ Aufgaben T8 Uox-DE Demo Headquarters AG > B CrimmeTTRempre T

Dimension* Berichtszeitraum® Verantwortlich*

Ausgewihltes Unternehm: Ausgewihlte Periode Alle Aufgaben

01.01.2022 - 31.12.2022

5%

W Offe earbeit M Final
Such Q
Name % Delegierter ¢ Bearbeitungsfrist + Status
7 - Showease variables + Attachments - g112.2002 Q
7 Organisational chart 31122022 o
Local Benchmarking Study (Research and
4 Devalopment) gtaa2022 0

Abbildung: Ubersicht Aufgaben - Ausgewdhltes Unternehmen

Wurden, wie in Abbildung Ubersicht Aufgaben - Alle Unternehmen", mehr als ein Unternehmen
ausgewiahlt (also ,,Unternehmen® oder ,Land“) so wird der aktuelle Stand der Bearbeitung (z.B. wie viele
Aufgaben noch unbearbeitet oder in Bearbeitung sind) in der Spalte ,,Verteilung“ mittels eines
Balkens und Prozentangaben dargestellt. In der Spalte ,,Offen / In Bearbeitung / Final“ wird
auBerdem genau angegeben wie viele Aufgaben noch offen, in Bearbeitung oder final sind.

Die abgebildeten Kuchendiagramme zeigen fiir jeden Berichtszeitraum den prozentualen Anteil der
noch offenen, noch zu bearbeitenden sowie finalen Aufgaben in den Ampelfarben an.

HINWEIS: Es werden nur 3 Berichtsperioden angezeigt: Die aktuell ausgewéhlte Berichtsperiode, und
die letzten beiden aktuellen Berichtsperioden.

Die Ubersicht der Aufgaben kann zusétzlich iiber den - -Button in Excel-Form exportiert werden.

Seite 163



‘ globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

3.2 Meniipunkt Aufgabenverwaltung

Per Klick auf ,,Aufgabenverwaltung“ iiber ,,Aufgaben/Aufgabenverwaltung" gelangt der
System-Administrator auf folgende Ubersichtsseite:

pwe

0 Einstellungen

E Dokumentationsverwaltung

. globalDoc Solution 9.0

v

€ Aufgabenverwaltung

[ oxons0ms- sssma0m v

127?

Letzte Statustnde] Name |Navigationd  Bereich | Verbundenmit |Bearbeitung Checkliste |jshrlich wie| Zugewiesen| Geandert vd Getndert a

11 Berichtsunternehmen v x x 2 2 X = 2 z =
2o 7/ Describe com Dokumentati MODULE Organisational char 31.03.2022 o/ globalAdmin Freitag, 18. F
~/ Aufgaben . ez Newtask  Dokumentati MODULE Company history 31.05.2021 6 Sascha Kley | Freitag, 28.)
& 7/ Update backs Dokumentati MODULE Background 3112.2021 1/globalAdmin| Dienstag, 21.
{bersicht BIE BV 4 Update Masti Dokumentati MODULE Description of Dem/ 31.12.2021 1/globalAdmin| Mittwoch, 14
AV 4 Update Mast Dokumentati MODULE Financial activities |31.12.2021 1/globalAdmin| Mittwoch, 14
Aufgabenverwaltung N AV4 Update Masti Dokumentati MODULE Financial and tax p¢31.12.2021 1/globalAdmin Mittwoch, 14
s/ Update Mast: Dokumentati MODULE Intangibles 31.12.2021 1/globalAdmin Donnerstag.
Freigabe von Admin-Aufgaben O\ e |/ Update Masts Dokumentati MODULE Organisational stru31.12.2021 1/ globaladmin Mittwoch, 14
I V4 Update Masti Dokumentati MODULE Purpose and scope {31.12.2021 1/globalAdmin Donnerstag.
i1 Analyse a7 Demo Funktionsan: NAVIGATION_ITE 31032022 6 Selma Dienstag, 22/
/ 27.03.2022 Questionnair Fragebogen ¥ QUESTIONNAIRE 27.03.2022 9 Selma Sonntag, 27.
I BV4 Neuer Questi Fragebogen  NAVIGATION_ITE Uz - Transaction {31.12.2022 o/Selma Mittwoch, 2€

Seite|s ni |100 V. Zex e

Abbildung: Ubersicht Aufgabenverwaltung (Beispiel)
HINWEIS: Dem Administrator wird erst der Untermeniipunkt ,,Aufgabenverwaltung“ angezeigt,

wenn er neben seinen Administratoren-Rechten noch lokale, divisionale oder globale Zugriffsrechte
besitzt.

Mit kann der Administrator dann neue Aufgaben anlegen.

In dem sich 6ffnendem Fenster ist zunichst der Reiter ,,Aufgabendetails® zu sehen (siehe Abbildung
»,Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Aufgabendetails").
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UU
€« Aufgabenverwaltung [™] or.01.2021- 31.42.2021 21?
Speichen
Aufgabendetails pe.-:I'Le ' S
Speichern und schlieBen
Nan Neu
Schliefen

jéhrlich wiederkehrend

) Obligatorische Checkliste

Abbildung: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Aufgabendetails”

Dort besteht die Moglichkeit, das Navigationselement* (auswihlbar mittels eines Dropdown-Menii),
den Namen*, eine Aufgabenbeschreibung* sowie die Bearbeitungsfrist* festzulegen. Durch Setzen
der Haken im unteren Bereich kann ausgewahlt werden, ob eine Aufgabe jahrlich wiederkehrend ist,
und eine obligatorische Checkliste aktiviert werden soll.

Nach dem Abspeichern werden drei neue Reiter angezeigt: ,Berichtsunternehmen®,
sZusatzinformationen® und ,,Anderungshistorie®.

pwe globalDoc Solution 9.0 - Aufgabenverwa]t‘lmg 01.01.2021 - 31.12.2021 l ?
o Einstellungen Geandert von: selma, 27.04.2022 ofixg:45 Erstellt von: globalsdmin, s8.02.2022 13:3503 [ —
Speichern
EIO Dokumentationsverwaltung A Aufgabendetails Berichtsunternehmen Zusatzinformationen Anderungshistorie Speichem und schliefen
Nen
17 Berichtsunternehmen v Module* Loschen
- Link als E-Mail versenden
Organisational chart [Local] X v )
o/ Aufgaben ~ Name® SR
Describe company history Checkliste
[ersicht Beschreibung®
Describe ecompany history of your local entity1
Aufgabenverwaltung

Freigabe von Admin-Aufgaben

Bearbeitungsfrist *

1 Analyse 31.03.2022
Eitte beachten Sie: Die Bearbeitungsfrist muss In der Zukunft lizgen.

jihrlich wiederkehrend

Obligatorische Checkliste

Abbildung: Existierende Aufgabe
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Der Reiter ,,Berichtsunternehmen* stellt tabellarisch dar welche Rarichtenntarnehmen der Anfoahe
@ Ausgewdhlte Berichtsunternehmen entfernen
Zugeuﬁpqnn cind TTher die 1inten 9nua7gigten Buttons
+ Berichtsunternehmen zoweisen
und ist es moglich bereits zugewiesene Berichtsunternehmen zu

entfernen oder neue Berichtsunternehmen der Aufgabe zu zuweisen (siehe Abbildung Neue Aufgabe
anlegen - Reiter ,,Berichtsunternehmen"). Durch Doppelklick auf das Berichtsunternehmen kénnen Sie
zudem einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen verantwortlichen Bearbeiter eintragen.
Wahrend die Felder ,Accountable®, ,Reviewer“ und ,Responsible“ hier nicht bearbeitbar sind,
kann ein ,Delegierter” als Bearbeitende eingetragen werden. Durch auf ,Anwenden“ werden die
Anderungen gespeichert.

02.04.2022

Localuseroz2

Accountableo1

Anwenden SchlieBen

Abbildung: Neue Aufgabe anlegen — Dem Berichtsunternehmen einen Delegierten und den Bearbeitungsfrist
eintragen

Beachten Sie zudem die Option ,,Administratoren von der Auswahl der Verantwortlichen ausschlieBen*
von der Auswahl der Verantwortlichen ausschlieBen" im oberen Bereich des Reiters.

Seite 166



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

P';c‘ globalDoe Solution 9.0 &« Au_fgahenverwa]mng m 01.01.2021 - 3112.2021 1 ?
0 Einstellungen Geandert von: Selma, 27.04.2022 0811445 Erstellt von: globeladmin, 18.02.2022 14:35:13
Speichem
) ) ) Speichern und schilieBe
[ Dokumentationsverwaltung v bendetail B h e || Ay peichern und schlieflen
Neu
- Léschen
111 Berichtsunternehmen v [ Administratoren von der Auswahl der Verantwortlichen ausschliefen ‘ ~ .
Link als E-Mafl versenden
Al . Schlisfen
Zugewiesene Berichtsunternehmen
bersicht
O Code Name { | Reviewer | ible| Delegierter | Our Sector | Division |Sub-Divisio  Tests
Aufgabenverwaltung = = = = 3 a
O |uog US-Demo Sales Hub Ameri¢31.3.2022 | Localuseron, Localuseroz HEC PHA
Freigabe von Admin-Aufgaben Seite[s Jvons
i1 Analyse ¥ Ausgewshlte Berichtsunternehmen entfernen + Berichtsunternehmen zuweisen
Hinweis: Durch Doppelklick auf das Beri hmen kénnen Sie einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen
rantwortlichen Bearbeiter ei

Abbildung: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Berichtsunternehmen"

Der Reiter ,,Zusatzinformationen® ermdglicht das Hochladen von Dateien per Drag & Drop oder

Hochlad
iiber den Button g . Alle hochgeladenen Dateien werden tabellarisch aufgelistet und konnen

auf Wunsch heruntergeladen oder geloscht werden (siehe Abbildung ,Neue Aufgabe anlegen - Reiter
,Zusatzinformationen").

HINWEIS: Unter ,Zusatzinformationen“ konnen Dokumente (beispielsweise Prasentationen oder
Guidelines) hochgeladen werden, die es dem Bearbeiter der Aufgabe ermoglichen, genauer zu verstehen
was getan werden soll.

HINWEIS: Die hier hochgeladenen Dateien werden nicht dem Bericht angehingt, sondern dienen
lediglich als Hilfsmittel fiir den bearbeitenden Benutzer.

€ Aufgabenverwaltung [™] or.01.2021-3112.3021 12

Gedndent von: Fiad Popal. c8as.zoangang EFSIHI vOn: Faocad Popal, oflic.a0am usgfing

Drag & Drop Files

Dateiname Kurzname Anhangtvp

Seite[s  |vomy ame v

Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen Doppelklick auf den jeweiligen Dateinamen

Abbildung: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Zusatzinformationen"

Im Reiter ,,Anderungshistorie“ ist es dem Administrator moglich, Anderungen (z.B. neuer
Bearbeitungsstatus, Anderung der Deadline, Zuordnung weiterer Berichtsunternehmen etc.) an der
Aufgabe nachzuverfolgen (siehe Abbildung ,Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Anderungshistorie").
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€ Aufgabenverwaltung [*] ovonzes B - 353,301 1]

+ Demo_CZ (36313049 15:30:4:] Aktionen: [Bereich(]

Bereich' changed: MODULE' - » Test Org Chart’
" changed: "2710" - > Test Org Chart’

* globaladmin [11/21/2009 11:29:26 AM] Actions: [Scope[]

+ globalAdmin 29:26] Aktionen: [Scopel]

29:14] Aktionen: [Create]

Abbildung: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Anderungshistorie”

Die erstellten Aufgaben werden dann unter dem Navigationspunkt ,,Aufgabenverwaltung“

aufgelistet und konnen dort mit f bearbeitet und mit M geloscht werden. Die Funktion
ermoglicht eine detailreiche Suche nach selbsterstellten Regeln. Mit dem

Button ist es moglich die Aufgabentabelle in eine Excel-Tabelle zu
konvertieren (siehe Abbildung ,,Ubersicht Aufgabenverwaltung (Beispiel)").

3.3 Meniipunkt Freigabe von Admin-Aufgaben

Unter dem Meniipunkt ,,Freigabe von Admin-Aufgaben“ unter ,,Aufgaben/Freigabe von
Admin-Aufgaben" werden systemseitig generierte Aufgaben fiir einen ausgewihlten
Berichtszeitraum aufgelistet. Hier werden zudem vom Benutzer angefragte, noch nicht in globalDoc
angelegte Transaktionsgruppen und Konzernunternehmen (z.B. Transaktionspartner) angezeigt.
Zusatzlich werden hochgeladene Berichte aufgefiihrt, die auBerhalb von globalDoc korrigiert wurden.
Nur der System-Administrator hat das Recht diesen Navigationspunkt anzusteuern und die
aufgelisteten Anfragen bzw. hochgeladenen Berichte zu genehmigen oder abzulehnen (siehe Abbildung
,Ubersicht Freigabe von Admin-Aufgaben (Beispiel)").

€ Freigabe von Admin-Aufgaben [] oror2001-su1z.202 v 17?
@ Loschen | & Exportieren nach Excel n
Name | .\'a‘\‘.ga:if.\r:selemen!| Verbunden mit | Bearbeitungsfrist | Accountable | Responsible | Status I Geéndert von | Geéndert ar
X X X X X X X x
§ 7/ Approve new central group: Transaktionsgruppen 28.03.2019 SelmaLocal Genehmigt globalAdmin Donnerstag, 21
#  / Approve new group entity: S Konzemuntemehmen 28.03.2019 SelmaLocal Genehmigung noch ausystem Donnerstag, 21..

Abbildung: Ubersicht Freigabe von Admin-Aufgaben (Beispiel)

Das Loschen von Aufgaben erfolgt analog zu anderen Bereichen in globalDoc. Durch das Auswihlen des
#-Symbols wird die ausgewihlte Aufgabe geloscht. Durch das Anklicken der ' -Felder konnen mehrere

Aufgaben ausgewihlt und durch einen Klick auf den Button geloscht werden.
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Der System-Administrator kann durch Klicken auf # Detailinformationen zur ausgewahlten Aufgabe
einsehen.

Der Name, die Beschreibung, Bearbeitungsfrist und das Navigationselement im Reiter ,,Aufgabe
Details" werden systemseitig generiert und bediirfen keiner weiteren Eingaben. Auf der rechten Seite
werden je nach Aufgabenstatus die Optionen ,,Genehmigen“ bzw. ,, Wiedereroffnen“ angezeigt. Der
Administrator kann entsprechend seiner Einschitzung die jeweilige Option auswéhlen.

& Freigabe von Admin-Aufgaben [™] or.01.2021-31.42 2020 9 ?

VON: globalAd 8.02.2022 :5:23:50 Erstellt von: system, 07022022 15142025

Aufgabendetails Zusatzinformationen

Info

Approve new central group: Testcode. Sharing of
Costs

Beschreibung*
This task is created automatically after the central
group request

14.02.2022

jahrlich wiederkehrend

Test:

Obligatorische Checkliste

Navigationselement*
Transaktionsgruppen

Bitte beachten Sie: Die Be:

uss in der Zukunft liegen.

Kommentare

Aktionen

» globalAdmin [18.02.2022 15:23:50] Aktionen: [Comment]
» globalAdmin [18.02.2022 15:23:42] Aktionen: [Status]
» globalAdmin [18.02.2022 15:23:27] Aktionen: [Comment]

Abbildung: Aufgabendetails
HINWEIS: Wenn der Bearbeitungsfrist abgelaufen ist, wird eine Erinnerungsemail versendet. Ebenso
wird in der Aufgabendetails in roter Schrift ,,Bitte beachten Sie: Die Bearbeitungsfrist muss in

der Zukunft liegen“ darauf hingewiesen.
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Wihrend der Abschnitt ,,Kommentare“ von Benutzer eingegebene Kommentare bzw. Erlduterungen
enthilt, wird die Anderungshistorie unter ,,Aktionen* wird systemseitig generiert.

Das Auflisten der einzelnen Zwischenschritte der Aufgabenbearbeitung dient der besseren Nachverfol-
gung der vorgenommenen Anderungen (siehe Abbildung ,Aufgabendetails - Aktionen").

Aktionen A
= Selma [28.03.2022 12:36:18] Aktionen: [Status]

Automatisch beendet nachdem die Genehmigung der entsprechenden Stelle
» globalAdmin [18.02.2022 15:23:50] Aktionen: [Comment]
» globalAdmin [18.02.2022 15:23:42] Aktionen: [Status]
» globalAdmin [18.02.2022 15:23:27] Aktionen: [Comment]

» system [07.02.2022 15:42:24] Aktionen: [Erstellen]

Abbildung: Aufgabendetails - Aktionen

Ist die Aufgabe mit einem Dokument verbunden bzw. ist dies eine systemseitig generierte Aufgabe,
erscheint auch der Reiter ,,Zusatzinformationen“. In diesem Reiter werden sachverhaltsspezifische
Informationen, falls vorhanden, systemseitig abgelegt (sieche Abbildung , Freigabe von Admin-Aufgaben
bearbeiten - Reiter ,,Zusatzinformationen").

4 Freigabe von Admin-Aufgaben [*] or012021-31.12202 1?

Geandert von: Sdma, 28.03.2022 s:i36:8 Erstellt von: sstem. oroz.2022 1542024

E-Mail versenden

Dateiname | Kurzname Anhangtyp

Schlliefen
X X X

Seite|s |von1 100 W Keine Datensitze vorkanden

Abbildung: Freigabe von Admin-Aufgaben bearbeiten - Reiter ,,Zusatzinformationen"
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4 Programmpunkt Analyse

Der Programmpunkt ,,Analyse” ermdglicht die zentrale Gegeniiberstellung von Dokumentations-
inhalten, Modulverteilung und Transaktionen zwischen einzelnen Berichtsunternehmen (siehe
Abbildung ,,Ubersicht Analyse (Beispiel)"). Der Programmpunkt ist fiir Benutzer zuginglich, welche als
System-Administrator angelegt sind.

W,{- globaiDoc sotution 5[] 01012021+ sr.12.2021 00

Gruppierung: Region &Land - Region: APAG,EMEA, Global NAFTA,Ohne ... ~
Regionsname t | Lindername 1 ) Q suche Ausgewihlte Einheiten

Code 1 ‘Name Kurzname ERP Nummer Betrieb... dndi Adresse zu... Land Rechtliche... Lokale Wi... Accountable Rev
-~ Regionsname: Ohne Region

Fachverlag Mod.
Fachverlag Mod..

Fachverlag Mod...
Fachverlag Mod...

Abbildung: Ubersicht Analyse (Beispiel)

Bei Klick auf das Symbol offnet sich ein Menii, in dem Benutzer zu anderen Programmpunkten
navigieren konnen.

e

Mit Klick auf das PwC Logo PW€  gelangen Sie zuriick auf die Startseite.

Grundsitzlich ist zu beachten, dass sich die Analyse stets auf dem oben ausgewéhlten Berichtszeitraum
bezieht. In der Abbildung ,Ubersicht Analyse (Beispiel)" sehen Sie beispielhaft alle verfiigbaren
Berichtsunternehmen.

Durch Klick auf die einzelnen Spaltennamen der Tabelle konnen Sie nach der ausgew#hlten Spalte

alphabetisch filtern. Zusitzlich konnen Sie mit Klick auf Regionsname T | oqer Léndername 4

nach Region oder Land sortieren.
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Mit dem Button ,,Spaltenauswahl“ (E——l) lassen sich samtliche auswihlbare Spalten durch
Gedriickthalten der linken Maustaste in die Tabelle ziehen und umgekehrt (siehe Abbildung
»Spaltenauswahl").

Betrieb... Zustindige... Adressezu... Steuernum... Rumpfgese... Land Rechtliche... Accountable

Spaltenauswahl X

Y

Abbildung: Spaltenauswahl

Die Reihenfolge der Spalten innerhalb der Tabelle kann ebenfalls durch Gedriickthalten der linken

Maustaste und verschieben der entsprechenden Spalten verdndert werden. (sieche Abbildung
»Spaltenreihenfolge dndern").

Stenernum... Rumpfgese... Land

Y

Abbildung: Spaltenreihenfolge dndern

Mit dem Button kann die Gruppierung der angezeigten Berichtsunternehmen nach
Division, Geschiftsbereich oder Region & Land dargestellt werden. Der Button ermoglicht das
Filtern nach einzelnen Regionen (inklusive den der Region zugeordneten Lindern). Das Suchfeld

ermoglicht das Suchen nach Inhalten in allen dargestellten Zeilen und Spalten.
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AnschlieBend werden in der Tabelle nur noch die Zeilen angezeigt, welche die gesuchte Zeichenfolge
enthalten.

4.1 Dokumentationsiibersicht

Im Bereich ,,Dokumentationsiibersicht" lassen sich verschiedene Reports miteinander vergleichen.
Hierzu miissen im Programmpunkt ,,Analyse" die Berichtsunternehmen, die verglichen werden sollen,
iiber die Checkboxen ausgewihlt und den werden (siehe Abbildung ,,Auswahl Berichtsunternehmen -
Dokumentationsiibersicht (Beispiel)").

pw{‘ globalDoc Sofution §.5 D ....... - gLazaom 09

Grapplersag: Bagion &k Land = Region: APAG,EMEA,Global NAFTA Ghine . ~

& Ausgercihlte Einks

ERP Nummer  Betrieb... Adresse 7a... Lasd Rechiliche... Lokale Wi Aceountable Rev (9 Uoi-Senutseriandiuch

I

Abbildung: Auswahl Berichtsunternehmen - Dokumentationstibersicht (Beispiel)

Uber den Button gelangen Sie anschlieBend auf die Vergleichsseite.

Durch Auswahl des Geschiftsjahres am oberen Bildschirmrand konnen Sie wihlen, welchen Zeitraum
Sie vergleichen mochten. Hierbei sind nur Vergleiche von verschiedenen Berichtsunternehmen
innerhalb eines Geschiftsjahres moglich.

Unter kann festgelegt werden, ob die Reihenfolge der angezeigten Inhalte nach
Unternehmen (die Module eines Unternehmens horizontal nebeneinander und die Module der anderen
Unternehmen darunter) oder nach Modul (die Module eines Unternehmens vertikal untereinander und
die Module der anderen Unternehmen daneben) angezeigt werden soll.

Unter 2Z5E0H konnen die verschiedenen Berichtskonfigurationen (Standard Local File, Standard
Master File, spezifische Konfiguration) ausgewéhlt werden.

Seite 173



globalDoc Solution® Administratoren Handbuch 9.0

Bei Klick auf kann zwischen den Modulen, we:‘i'hg.d_e_p_ anggewihlten Berichtsunternehmen
zugeordnet sind, gefiltert werden. Die Suchfunktion o
werden.

" kann hierbei zur Hilfe gezogen

Die Auswahl der verglichenen Unternehmen kann durch Klick auf verandert werden.

Unter EUETENE kann die Anzeige der verglichenen Inhalte auf vertikal, horizontal oder tabellarisch
umgestellt werden. StandardmaBig ist eine tabellarische Ansicht voreingestellt.

Durch Scrollen ist es mdglich, sich zwischen den ausgewéhlten Inhalten zu bewegen. Ein Klick auf

werden kann.

navigiert direkt in den Dokumentationsinhalt, wo das Modul bearbeitet

Uber die Riick-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zuriick in die Ubersicht des Programmpunktes.

4.2 Moduliibersicht

Im Bereich ,,Moduliibersicht" befindet sich eine Ubersicht dariiber, welche Module welchem
Berichtsunternehmen zugeordnet sind. Hierzu miissen im Programmpunkt ,Analyse" die
Berichtsunternehmen, die in der Ubersicht erscheinen sollen, iiber die Checkbox ausgewihlt werden
(siehe Abbildung ,Auswahl Berichtsunternehmen - Moduliibersicht").

pw{' plobaiDoc Sotution 8.5 Dm.m.wu-s-.:a.m: 09

Region: APACEMEA Global NAFTAOline .. =

3] Ausgewillte Ei

ERPNummer  Betrieb.. Zustisdige.. Adresseva.. Steuersum.. Remplgese.. Lasd Rechilichs... Lokals Wi.. Aceountable Rev () Uoic

[ Diamotatensaberici |

Abbildung: Auswahl Berichtsunternehmen - Moduliibersicht
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Uber den Button gelangen Sie anschlieBend auf die Vergleichsseite.

Unter ZZ5E08 konnen die verschiedenen Berichtskonfigurationen (Standard Local File, Standard
Master File, spezifische Konfiguration) ausgewahlt werden.

Die Auswahl der dargestellten Unternehmen kann durch Klick auf verandert werden.

Unter SAN0SEOUES kann die Anzeige der dargestellten Inhalte nach Division, Geschéftsbereich oder
Region & Land ausgewihlt werden.

Unter konnen die Achsen (Berichtsunternehmen und Module) vertauscht sowie die
Spaltenbreite angepasst werden.

Der Button Ed ermoglicht einen Export in Excel.

Die Tabelle zeigt die Verteilung der Module an:
e X — Modul ist manuell zugeordnet
e A —Modul ist automatisch nach Transaktionsgruppe zugeordnet

e Leere Zelle — Modul ist nicht zugeordnet

Uber die Riick-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zuriick in die Ubersicht des Programmpunktes.

4.3 Transaktionsiibersicht

Im Bereich ,,Transaktionsiibersicht" lassen sich die Transaktionsbeziehungen zwischen den
einzelnen Berichtsunternehmen auf unterschiedliche Weise anzeigen. Hierzu miissen im
Programmpunkt ,,Analyse" die Berichtsunternehmen, die verglichen werden sollen, {iber die Checkbox
ausgewahlt werden (siehe Abbildung ,,Auswahl Berichtsunternehmen - Transaktionsiibersicht").
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— s y
= globatpoe Solution 8.5 ['] ororz0m guazz0m
Grupplerung: Region & Land = Region: APAC, EMEA, Global MAFTA,Ohe .. ~
& Qa Ausgewihlte Einheiten
Code 1 Name Kurmame ERFNummer Betrieh.. Zustindige... Adressezu.. Steuernum... Rumpigesc.. Land Rechtliche... Lokale Wi... rey O U
- Regionsname: Ohne Region
=  Lindermame: Ohne Land

= Tiow Bemtrerhandboch Fachverlag Mod.
(m] Uz ratoreahandbuch Fachveriag Mod

Ues Fachverlag Mod...

Uog Fachrerlag Mod..

Abbildung: Auswahl Berichtsunternehmen - Transaktionstibersicht

Uber den Button gelangen Sie anschlieBend auf die Vergleichsseite.

Die angezeigten Inhalte konnen iiber den E_J—Button definiert werden. Im folgenden Fenster kénnen die
Zeilen und Spalten dhnlich wie in einer Pivot-Tabelle durch Ziehen der Elemente in Spalten- und
Zeilenfelder definiert werden:
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Feldauswahl X
Alle Felder Zeilenfelder

Chapter t
-~ [ Currency Module t

v/ Currency.display String
Currency.id
Currency.locale Code

Spaltenfelder

Currency.name
Group Entity
» DefaultCurrency

_ Curreney.display String
Acecountable Username T =
+/ Chapter

Chapter Id

Filterfelder Datenfelder

Module Allocation Flag

Abbildung: Feldauswahl

Je nachdem welche Elemente ausgewdhlt wurden, konnen diese unter den Punkten

und gruppiert werden.

Die Buttons und INEIERSRNESE ermoglichen das Hinzufiigen und Entfernen von
Berichtsunternehmen und Transaktionsgruppen in der angezeigten Tabelle.

Unter konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

*  Wihrungen: Hier kann eingestellt werden, in welcher Wiahrung die Transaktionsvolumen
angezeigt werden. Voraussetzung hierfiir sind entsprechend hinterlegte Umrechnungskurse
unter Wihrungen.

*+ Anzeige Summen (Spalten): Hier kann ausgew#hlt werden, welche Summen in den
Tabellenspalten dargestellt werden sollen.

*+ Anzeige Summen (Zeilen): Hier kann ausgewidhlt werden, welche Summen in den
Tabellenzeilen dargestellt werden sollen.

* Sonstiges: In diesem Bereich konnen versteckte Einheiten ohne Transaktionen angezeigt
werden. Ebenfalls gibt es hier die Mdoglichkeit, die Zeilen in Form einer Baumstruktur
darzustellen.
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. ]
Bei Klick auf das # -Symbol neben dem Namen eines Berichtsunternehmens kann direkt in die
Transaktionsmatrix des jeweiligen Berichtsunternehmens navigiert werden.

Der Button Ed ermoglicht einen Export der Tabelle in Excel.

Uber die Riick-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zuriick in die Ubersicht des Programmpunktes.

XK ¥
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