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Release Notes

Funktionserweiterungen:

Module kénnen jetzt direkt in Microsoft Word editiert werden. Dabei kdnnen sémtliche Variablen Uber eine
neue Schaltflache in die Zwischenablage kopiert und in das Microsoft Word Dokument eingefligt werden.
Hierzu zahlen die Standardvariablen, die Fragebogenvariablen, aber auch Transaktionstabellen, Gesell-
schafterlisten, Vertragsibersichten und das Anhangsverzeichnis.

Es gibt eine neue Ansicht, in der die verantwortliche Person einen Dokumentationsbericht abschlieRend ge-
nehmigen kann. Dort kann der globalDoc Benutzer, der fur das betreffende Berichtsunternehmen die Rolle
Accountable innehat, den gesamten zur Genehmigung anstehenden Dokumentationsbericht inklusive aller
dazugehdrender Anhange Uberprifen und freigeben. Wird ein Dokumentationsbericht zur Genehmigung
beim Accountable eingereicht, erhalt dieser vom globalDoc System automatisch eine E-Mail, die direkt auf
diese neue Ansicht verlinkt.

Es ist nun moglich, an Stelle oder ergdnzend zu den Anhangsubersichten pro Modul, auch ein Anhangsver-
zeichnis fur den gesamten Dokumentationsbericht zu erstellen, dieses wie oben beschrieben per Variable in
ein beliebiges Modul einzufligen und so an der gewiinschten Stelle im Dokumentationsbericht zu platzieren.

Benutzer mit der Rolle eines System-Administrators kénnen nun samtliche vorausgefillten Vorlagedoku-
mente einer Berichtskonfiguration in ein Word-Dokument herunterladen. Dies vereinfacht die Uberpriifung
dieser Vorlagedokumente, beispielsweise nach der Anlage eines neuen Dokumentationszeitraums im Wege
des Roll-Forward oder nach einem Import eines bereits existierenden Berichts in eine Berichtskonfiguration.

Schliel3lich kbnnen Benutzer mit der Rolle eines System-Administrators jetzt auch die gesamte Modulvertei-
lung aller Berichtsunternehmen in eine Excel-Tabelle exportieren, dort Uberarbeiten und anschlie3end wieder
in globalDoc importieren.

Funktionsanpassungen:

Adm
PwC

Die Logik, die angewendet wird, wenn einzelne Berichtsunternehmen von der automatischen Allokation eines
Moduls ausgenommen werden sollen, wurde Uberarbeitet und fiir die globalDoc Bereiche Global, Divisional
und Lokal vereinheitlicht.

Des Weiteren wurde die Logik zur Berlcksichtigung von Sub-Transaktionsgruppen bei der automatischen
Allokation von Modulen Uberarbeitet. Wird ein Modul einer Transaktionsgruppe zugeordnet und wurden fir
diese Transaktionsgruppe Sub-Transaktionsgruppen angelegt, wird das Modul in den Dokumentationsbericht
aufgenommen, wenn das Berichtsunternehmen Geschéftsvorfalle in einer dieser Sub-Transaktionsgruppen
hat und das Transaktionsvolumen tber dem eingestellten Schwellenwert liegt.

Im Fragebogen sind jetzt auch sogenannte Checkbox-Fragen mdglich.
Die in den Transaktionstabellen verfigbaren Variablen wurden um die folgenden Attribute erweitert.

o Kurzname des Partners (PartnerShortName).

o Kurzname des Leistenden (ProviderShortName).

o Kurzname des Leistungsempfangers (ReceiverShortName).

o Kurzel und Name der lokalen Wahrung (InvoiceCurrencyDisplayName).
o Name der lokalen Wahrung (InvoiceCurrencyName).

o Kirzel und Name der Rechnungswéhrung (LocalCurrencyDisplayName).
o Name der Rechnungswéahrung (LocalCurrencyName).

Die dynamischen Transaktionstabellen kdnnen nun besser gruppiert und sortiert werden (z.B.:
ByGroupAndPartnerNameSortRemunerationlinvoiceDescAndGroupAndPartner).

Der Im- und Export der Modulverteilung fiir ein einzelnes Berichtsunternehmen wurde entfernt, da nun, wie
oben bereits beschrieben, die gesamte Modulverteilung aller Berichtsunternehmen in Excel exportiert, bear-
beitet und wieder importiert werden kann.

Die Reaktionsgeschwindigkeit der Software wurde weiter optimiert, was vor allem bei der Verwendung der
automatischen Modulallokation zu einer erheblichen Verkiirzung der Reaktionszeiten des Systems gefiihrt
hat.

inistratorenhandbuch



Wichtige Hinweise:

- Die Browser-Anforderungen haben sich gedndert. Der Internet Explorer wird nicht mehr unterstitzt. Statt-
dessen wird einer der folgenden Browser benétigt:

o Chrome, ab Version 45

o Edge, ab Version 13

o Safari, ab Version 10 (mit Ausnahme von Version 12.0)
o Firefox, ab Version 34

o Opera, ab Version 92

« Ein neues In-Tool Hilfesystem wurde in globalDoc integriert. Dieses neue Hilfesystem wird voraussichtlich
im ersten Quartal 2023 verfligbar sein. Hierzu ist eine Konfiguration auf dem Server notwendig. Wir werden
Sie rechtzeitig dariber informieren.

« Fir die IT-Experten: der Application-Pool fir globalDoc muss wahrend des Updates auf "Integrate” gestellt
werden.

Wir danken Ihnen fur Ihre wertvollen Anregungen zur Verbesserung der Software und freuen uns auf eine wei-
terhin gute Zusammenarbeit mit [hnen.

Ihr globalDoc Solution® Team

Administratorenhandbuch
PwC 7



Vorbemerkungen

In diesem globalDoc Administratorenhandbuch werden, ergdnzend zu den Erlauterungen des Benutzerhand-
buchs, die ausschlieflich fur Benutzer mit Administratorenrechten relevanten Programmpunkte des Hauptmenus
beschrieben.

Dies sind die Programmpunkte ,,Einstellungen“ (Kapitel 1), ,,Dokumentationsverwaltung® (Kapitel 2) und
~+Analyse“ (Kapitel 4). Auf diese kénnen nur Benutzer mit den entsprechenden System- und Sicherheits-Admi-
nistratorenrechten zugreifen. Auf der Startseite eines lokalen Benutzers sind diese Programmpunkte nicht sicht-
bar (modifizierbar). Teilweise gilt dies auch fir einzelne Navigationspunkte des Programmpunkts ,,Aufgaben®
(Kapitel 3).

Das separate globalDoc Benutzerhandbuch enthélt neben einer allgemeinen Einfiihrung in globalDoc eine de-
taillierte Beschreibung der Programmpunkte ,,Berichtsunternehmen* und ,,Aufgaben‘ einschliellich der je-
weiligen Untermens, die sowohl fur die lokalen Benutzer als auch fur die Administratoren relevant sind.

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

|

pwe globalDoc Solution 9.1
Einstellungen
Dokumentationsverwaltung
Berichtsunternehmen

Aufgaben

Analyse

Abbildung 1: globalDoc-Programmpunkte fir Administratoren

Administratorenhandbuch
PwC 8



1. Programmpunkt Einstellungen

Der Programmpunkt ,,Einstellungen® bietet einem Benutzer mit den entsprechenden System- bzw. Sicherheits-
Administrationsrechten die Méglichkeit, samtliche Einstellungen von globalDoc zentral tber die folgenden Men(-
punkte zu verwalten:

e Menipunkt ,,Administration“, in dem Uber verschiedene Navigationspunkte (siehe nachfolgende Dar-
stellung) die Benutzerverwaltung und die grundsatzlichen globalDoc-Einstellungen vorgenommen werden
koénnen;

e Menipunkt ,,Customizing“, in dem Uber verschiedene Navigationspunkte (siehe ebenfalls nachfolgende
Darstellung) individuelle Einstellungen u.a. beziiglich Rollen, Navigation, Berichtsvorlagen und Analyse-
vorlagen vorgenommen und Detailinformationen zur Lizenzierung aufgerufen werden kdnnen;

e Menipunkt ,,E-Mail & Erinnerungen®, in dem Uber 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 Menlpunkte ,,Administration”, ,,Customizing“ und ,,E-Mail & Erin-
nerungen* siehe Abbildung ,Programmpunkt ,Einstellungen" inkl. Untermenus".

Administration
Berichtszeitrdume
Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer
Divisionen
Konzernunternehmen

Wihrungen

Regionen

Linder Customizing

Modulgruppierungen Allgemein

Geschiiftsbereich Ubersetzungen

Matrixorganisation Rollen

Titigkeitsprotokolle Navigation E-Mail & Erinnerungen
Anhangtypen Berichtsvorlagen Einstellungen
Sicherheitsprotokolle Analysevorlagen E-Mail erstellen
Konsistenzchecks Lizenzierung Ubersicht

Abbildung 2: Programmpunkt ,Einstellungen” inkl. Untermentis
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1.1. Kurzubersicht

1.1.1. Menupunkt ,Administration”

Navigationspunkt

Kurzbeschreibung

Berichtszeitraume

Uber diesen Navigationspunkt werden Berichtszeitraume
verwaltet. Neue Berichtszeitraume kdnnen angelegt und be-
stehende Zeitrdume bearbeitet, kopiert oder geléscht wer-
den.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Berichtszeit-
raume”.

Einstellungen Berichtszeitraum

Unter diesem Navigationspunkt konnen individuelle Einstel-
lungen Uber Navigation, Transaktionen, Analysen und Be-
richte zum ausgewahlten Berichtszeitraum vorgenommen
werden.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Einstellungen Be-
richtszeitraum®.

Benutzer

Dieser Navigationspunkt beinhaltet die Benutzerverwaltung
und Rollenzuteilung. Benutzer und Rollenzuteilungen kon-
nen angelegt, bearbeitet oder geléscht werden. Es ist auch
maoglich bereits angelegte Benutzer zu sperren, entsperren
und die Kennworter zu andern oder zurlickzusetzen. Zu-
satzlich ist ein Import und Export der Benutzer mit Benutzer-
daten als Excel-Datei mdglich.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Benutzer®.

Divisionen

Unter ,Divisionen® kdnnen neue globalDoc-Divisionen ange-
legt sowie Bestehende bearbeitet oder geléscht werden.
Jede globalDoc-Division beinhaltet Module, die nur fur be-
stimmte Berichtsunternehmen relevant sind und nur von Be-
nutzern bearbeitet werden kdnnen, die fur diese globalDoc-
Division die Editorenrolle besitzen. Haufig werden global-
Doc-Divisionen nach regionalen, funktionalen, transaktiona-
len oder geschéftsbereichsbezogenen Kriterien gebildet.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel_,Divisionen®.

Konzernunternehmen

Administratorenhandbuch
PwC

Dieser Navigationspunkt beinhaltet die Verwaltung der Kon-
zernunternehmen. Konzernunternehmen kdnnen angelegt,
als Berichtsunternehmen definiert, bearbeitet oder geléscht
werden. Zusétzlich kdnnen Konzernunternehmen mit ihren
Stammdaten als Excel-Datei exportiert oder importiert wer-
den. Uberdies kénnen in diesem Navigationspunkt Module
und Modulgruppierungen den jeweiligen Konzernunterneh-
men zugeordnet werden.

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Konzernunterneh-

men-.
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Wahrungen

~Wahrungen“ zeigt alle eingetragenen Wahrungen. Hier
kénnen Wahrungen geldscht, neu hinzugefiigt und bearbei-
tet werden. Die erstellten Wahrungen sind dann bei der Be-
richtserstellung auswahlbar.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Wahrungen®.

Regionen

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

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Regionen*.

Lander

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

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Lander*.

Modulgruppierungen

In diesem Navigationspunkt kénnen Module zu definierten
Clustern (z.B. Limited Risk Distributor) zusammengefiigt
werden. Anschlieend kann jedes einzelne Cluster, und da-
mit alle darin enthaltenen Module auf einmal, an alle Be-
richtsunternehmen verteilt werden, die alle in diesem Clus-
ter enthaltenen Module bendtigen.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Modulgruppierun-

gen-.

Geschéftsbereich

In der Baum- oder Listenansicht dieses Navigationspunkts
kann die Geschaftsbereichsstruktur des Konzerns erstellt
werden. AuRerdem koénnen unter der Konfiguration die ein-
zelnen Ebenen einer Managementstruktur gepflegt werden.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Geschéftsbereich®.

Matrixorganisation

Im Navigationspunkt ,Matrixorganisation” kann ein erstelltes
Konzernunternehmen den einzelnen erstellten Geschéfts-
bereichen zugeordnet werden.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Matrixorganisa-
tion®.

Tatigkeitsprotokolle

Der Administrator kann durch die Funktion ,Tatigkeitsproto-
kolle* die Aktivitdten der Benutzer nachvollziehen und eine
Ubersicht als Excel-Datei exportieren.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Tatigkeitsproto-
kolle®.

Anhangtypen

Administratorenhandbuch
PwC

Unter ,Anhangtypen® kénnen Ordner, unter denen die je-
weils hochgeladenen Anhéange bei der Generierung des Do-
kumentationsberichts (ZIP-Datei) abgelegt werden sollen,
definiert, bearbeitet oder geléscht werden.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Anhangtypen®.
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Sicherheitsprotokolle

Der Administrator kann durch die Funktion ,Sicherheitspro-
tokolle” die Aktivitaten der Sicherheits-Administratoren in
der Benutzerverwaltung (Navigationspunkt ,Benutzer)
nachvollziehen und eine Ubersicht als Excel-Datei exportie-
ren.

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Sicherheitsproto-
kolle®.

Konsistenzchecks

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

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Konsistenz-

1.1.2. Menupunkt ,Customizing”

Navigationspunkt

Kurzbeschreibung

Allgemein

Im Navigationspunkt ,Allgemein“ kénnen die Spalten im
Punkt ,Analyse", die Darstellung der Kapitelstruktur unter
der Berichtskonfiguration und die Themenbereiche im Kon-
taktformular eingestellt werden.

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Allgemein“.

Ubersetzungen

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

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Ubersetzungen®.

Rollen

Unter dem Navigationspunkt ,Rollen“ werden Rollen, die Be-
nutzern durch die Rollenzuteilung unter dem Navigations-
punkt ,Benutzer® zugeteilt werden, angelegt, als Standard-
rollen definiert, bearbeitet oder geldscht.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Rollen”.

Navigation

Mit ,Navigation“ kann der System-Administrator die Naviga-
tionsstruktur einsehen und Navigationspunkte umbenennen.

Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,Navigation®.

Berichtsvorlagen

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

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Berichtsvorlagen®.

Analysevorlagen

Administratorenhandbuch
PwC

~Analysevorlagen® erlauben fir diverse Verrechnungspreis-
methoden die Beschreibung der angewandten Methode,
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Beschreibung der Kostenbasis, Verrechnungspreisanalyse
und Angemessenheit der Verrechnungspreise vorzudefinie-
ren.

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Analysevorlagen®.

Unter dem Navigationspunkt ,Lizenzierung“ werden Lizenz-
Lizenzierung informationen sowie der Lizenzschlissel Ihrer globalDoc-
Version angezeigt.

1.1.3. Menupunkt ,E-Mail & Erinnerungen”

Unter dem Navigationspunkt ,E-Mail & Erinnerungen® kénnen Sie die E-Mail- und Erinnerungsfunktion verwalten.

Navigationspunkt Kurzbeschreibung

Unter dem Navigationspunkt ,Einstellungen" besteht die Mdglichkeit

. die E-Mail-Funktion zu aktivieren und einzurichten.
Einstellungen

Far weitere Informationen siehe Kapitel ,Einstellungen®.

»E-Mail erstellen ermdglicht es individuelle E-Mails zu versenden.
E-Mail erstellen
Fur weitere Informationen siehe Kapitel ,E-Mail erstellen®.

Der Navigationspunkt ,Ubersicht” listet alle von einem Administrator
manuell oder durch die globalDoc Software automatisch generierten
Ubersicht E-Mails und deren Versandstatus auf.

Fir weitere Informationen siehe Kapitel ,Ubersicht".

1.2. Menupunkt Ubersicht

Durch Klick auf den Programmpunkt ,,Einstellungen* gelangen Sie zu einer Ubersichtsseite, welche den Status
des ausgewahlten Berichtszeitraums und des Dokumentationsprozesses anzeigt. Hier konnen Sie bestimmte
Aktionen ausfiihren (siehe Abbildung ,Ubersichtsseite des Programmpunkts ,Einstellungen").

Administratorenhandbuch
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e globalDoc Solution 0.1 € Einstellungen 5 3 ?
Ubersicht Berichtszeitriume:
01.01.2021 - 31.12.2021
Administration v
Ein neuer D kann als Kopie des obe shiten Dokumentationszet angelegt werden.
Customizing v
o R . . Detail
£-Mail & Evimnerungen . Ubersicht aktueller Berichtszeitraum
In globalDoc angelegte Divisionen, Konzernunternehmen und Bemutzer
Benutzer ?
Konzernunternehmen 2 .
= ? »
Details
Dokumentationsprozess Workflow

200

W Offen InBearbeitung M Final

Abbildung 3: Ubersichtsseite des Programmpunkts ,Einstellungen®

Auf dieser Ubersichtsseite kann zun&chst ein bestimmter Berichtszeitraum ausgewahlt werden, fiir welchen so-
wohl eine Zusammenfassung der im ausgewahlten Berichtszeitraum enthaltenen Benutzer, Divisionen und Kon-
zernunternehmen (,Ubersicht aktueller Berichtszeitraum*) sowie der Status des aktuellen Dokumentationspro-
zesses (,Dokumentationsprozess Workflow") angezeigt wird.

Mit Iasst sich ein neuer Berichtszeitraum erstellen. Dazu mehr im Kapitel ,Kopie eines bestehenden Be-
richtszeitraums erstellen®.

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

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

HINWEIS: Vor dem Start eines neuen Dokumentationsprozesses muss zunachst unter ,Berichtszeitraum® (im
oberen Bereich der Ansicht) der Berichtszeitraum ausgewahlt werden, fir den ein neuer Dokumentationsprozess
erstellt werden soll.

€ Einstellungen 2?

o P r— m
Administration v

Customizing v i & Start

Startdatum
E-Mail & Erinnerungen v 01.01.2018

Enddatum
3112.2018

g der Dokumentationsi.

Individuelle Prozessbeschreibung

Abbildung 4: Dokumentationsprozess starten
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1.3. Mendpunkt Administration

1.3.1. Berichtszeitraume

Unter dem Navigationspunkt ,,Berichtszeitraume“ kann der System-Administrator bereits bestehende Berichts-
zeitraume verwalten, neue Berichtszeitraume anlegen sowie bei Bedarf bereits vorhandene Zeitraume entfernen
(siehe Abbildung ,Ubersicht Berichtszeitraume (Beispiel)").

o -l't globalDoc Solution 9.2 € Einstellungen 17?
Adugnistration Stardarm +| Enddatum Gesperrt | Dokument-Ausgabeformat | Vorherige Periode | Geandert von | Gedndert am |
Berichtszeitriume s 0101202 - g1.22.2023 selina Mittwoeh, 11, Januar 2023 11:07 =

112,502
01022021 - 30.11.2022 selma Dienstag, 28. Februar 2023 12:2
slabalAdmin Mittwoch, 19, Oktobe
Uzma

J112.0002

Einstellungen Berichtszeitraum.

Benutzer 01012021 - 30.11.2020 joerg

uzma

Divisionen

2023 martyna

) o1.01.2024 31.12.0024 o1.01.2001 - 30.11.2022 [joerg Montag, 10, Okstober 2022 08:2:
FKonzernunternehmen

o1.01.2025 31.12.0025 01.01.2001 - 30.11.2022 martyna Donnerstag, 6. Oktober 2022 12
. 01.01.2026 31.12.0026 01.01.2021 - 30.11.2022 martyna Mittwoch, 36. November 2022 1
Ragionen

o1.01.2027 31122027 o1.01.201 - 30.11.2022 joerg Mittwoch, t2. Oktober 2022 08:

o1.01.2027 31.12.2028 01012091 - 30.11.2072 uzma Monteg, 24. Okiober 2022 17:47

Linder

o1.01.7098 31.12.7028 01.01.2071 - 30.11.2072 selma Dienstag, z2. November 7022 0

AYAYAYAYAYAYANA SR NA UL N SL AN

01.02.2028 28.02.7029 01.01.2027 - 31.12.2028 wzma Dienstag, 25. Oktober 2022 0g:. .
»

seite[s_Jvons oo v S—

-

Wahrungen

Abbildung 5: Ubersicht Berichtszeitraume (Beispiel)

Die Berichtszeitraume kénnen in der Ubersicht durch das Klicken auf den entsprechenden Spaltennamen nach
den folgenden Werten sortiert werden:

e Startdatum

¢ Enddatum

o Gesperrt

e Dokument-Ausgabeformat
e Vorherige Periode

e Geandertvon

e Geandert am

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

Uber das Symbol ™ kann der ausgewéhlte Berichtszeitraum geléscht oder iiber das Symbol f editiert werden.

HINWEIS: Um ein versehentliches Léschen eines Berichtszeitraums zu vermeiden, wird das Symbol ™ zum
Loschen eines Berichtszeitraums nicht angezeigt, wenn der Berichtszeitraum durch den System-Administrator
zum Editieren gesperrt wurde (siehe Berichtszeitraum 2022 in der Abbildung ,Ubersicht Berichtszeitrdume (Bei-

spiel)").

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

Neuen Berichtszeitraum anlegen.
Die Suche konfigurieren: ,Einfache Suche®, ,Erweiterte Suche” oder
Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert werden.
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1.3.1.1. Erstmaliges Erstellen eines Berichtszeitraums in globalDoc

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitraume® wird durch Auswahl der Schaltflache st die De-
tailansicht zum Anlegen eines neuen Berichtszeitraums gedéffnet.

Die Detailansicht eines Berichtszeitraums besteht aus den Reitern ,,Details des Berichtszeitraums*, ,,Im-
port 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 Berichtszeitraums
weiterverwendet werden (z.B. Berichtsunternehmen, Benutzer, Module, Modulinhalte etc.) ist nicht die Schaltfla-

che , sondern die Funktion ,,Kopie erstellen“ zu verwenden (siehe Kapitel ,Kopie eines bestehenden

Berichtszeitraumes erstellen®).

€ Einstellungen b L]

Ubersicht

Details des Berichts

Administration
Geandert von: Selme, 13.09.2022 123519 Erstellit von: Selma, s3.06.2022 152139

Berichtszeitriume
. 01.01.2022 PwC Template Vorlagen-No delete ?
Einstellungen Berichtszeitraum

Benutzer 31.12.2022 30.00.2022 ?

Gesperrt

Office2007

Anbangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 6: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,Details des Berichtszeifraums"

Die Neuanlage eines Berichtszeitraums erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter ,,Details des Berichts-
zeitraums “:

e Start- und Enddatum*: Festlegung des Start- und Enddatums des neuen Berichtszeitraums.
o Konzernname: Name des Konzerns zur Benutzung als Platzhalter (Variable) in den Reports.

e Spatester Termin zur Fertigstellung der Dokumentation*: Letztes Falligkeitsdatum fiir den Dokumen-
tationsprozess 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 wer-
den. Bei der Neuanlage eines Berichtszeitraums bleibt die Gesperrt-Funktion deaktiviert. Ein bereits ge-
sperrter Berichtszeitraum kann vom System-Administrator jederzeit wieder zum Bearbeiten entsperrt wer-
den.

e DocOutputFormatonlyWord2007: Im Moment ist die Bearbeitung der Inhalte nur mit ,,Office 2007“ mog-
lich und ist erkenntlich Uber die Dateiendung ,.docx".

HINWEIS: Nur die mit einem Stern (*) gekennzeichneten Felder missen zwingend ausgefiillt werden. Es emp-
fiehlt sich jedoch, auch den Konzernnamen einzutragen, da dieser spater als Platzhalter im Bericht genutzt wer-
den kann.

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

Administratorenhandbuch
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Im zweiten Reiter ,,Import und Export“ kdnnen Konzernunternehmen, Anteilseigner, Benutzer, Wahrungen und
Transaktionen mit dazugehoérigen Stammdaten importiert und exportiert werden (siehe Abbildung ,Neuen Be-
richtszeitraum anlegen - Reiter ,Import und Export").

B w{- globalDoc Solution 9.2 « Einstellungen 17?

Details des Berichtszeitraums | Import und Export | Export Zugriffsrechte und Modulverteilung

i itrd e
eimme Import/Export (s, *xsx) & Vorlage herunterladen

- S
3. Benutzer
4. Wihrungen

Regionen
¢ Import/Export (* s, *xlsx) & Vorlage heruntertaden | @ Export |

Lander 5 Transaktionen

Wahrungen Import/Export (*xls, *xsx, * xlsm) [ ———
Modulgruppierungen 6. Tatigkeitsprotokolle
Detailansicht der Tatigkeitsprotokolle:

Geschiftsbareich

Matrixorganisation

Abbildung 7: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,,Import und Export"

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunachst Uber das Auswabhlfeld 8 Vorlage herunterladen eine (leere)
Excel-Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese Vorlage wird mit den entsprechenden Daten

beflillt, lokal abgespeichert und tber das Feld wieder hochgeladen. Uber das Auswabhlfeld Export
kdnnen bereits in globalDoc enthaltene Daten als Excel-Datei heruntergeladen, lokal gespeichert und mit gean-

derten Daten (iber das Feld Ml wieder hochgeladen werden.

HINWEIS: Bei den Aktionen in Zeile ,,5. Transaktionen* konnen vom System-Administrator samtliche Transak-
tionsbeziehungen im Konzern (,jeder-mit-jedem®) in eine Excel-Tabelle exportiert, dort bearbeitet und anschlie-
Rend wieder importiert werden. Liegen diese Daten dem System-Administrator nicht oder nicht vollstandig vor,
kénnen sie unter dem Navigationspunkt Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionsmatrix auch lokal er-
fasst bzw. bearbeitet und erganzt werden.

Beim Import der Transaktionen ist sicherzustellen, dass vorher als Gesellschaft nicht ,Global* ausgewahilt ist.
Ansonsten fuhrt der Import der Transaktionen zu einer Fehlermeldung.

Zudem kann in der Zeile ,,5. Transaktionen* optional auch das Auswabhlfeld Importieren aus TP matrix erganzt

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

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

HINWEIS: Der System-Administrator kann alle Anderungen in globalDoc mithilfe des Navigationspunkts ,, Tétig-
keitsprotokolle“ (alternativ tiber die Zeile ,,6. Tatigkeitsprotokolle* und Klick auf ) nachvollzie-
hen. 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 Tatig-

keitsprotokolle.

Im dritten Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung“ konnen Excel-Ubersichten zu der Modulvertei-
lung, den Benutzerrollen und den Zugriffsrechten exportiert werden (siehe Abbildung ,Neuen Berichtszeitraum
anlegen - Reiter ,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung").
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4 Einstellungen 17?

Chersicht

Details des Berichtszeitraums  Import und Export | Export Zugriffsrechte und Modulverteilung
Administration

‘Berichte iiber Module, Zugriffsrechte und Benutzerrollen erstellen

Berichtszeitriume
Gesamte Modulverteilung exportieren:

Einstellungen Barichtszeitrzum Zugriffsrechte filr Module exportieren:
Zugriffsrechte auf die Navigation exportieran:
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Automatische Modulruwaisung fir die aktuslla Berichtspariods:

Benutzer

Divisi

Kenzernunternehmen

Wahrungen

Regionen

Linder

Modulgruppierungen

Geschiftshereich

Matrixorganisation
Titigkeitsprotokolle
Anhzngtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 8: Neuen Berichtszeitraum anlegen - Reiter ,,Export Zugriffsrechte und Modulverteilung"

1.3.1.2. Kopie eines bestehenden Berichtszeitraums erstellen

Unter ,Einstellungen/Administration/Berichtszeitrdume” und Klicken auf J“" des entsprechenden Berichtszeit-
raums wird die Detailansicht des ausgewahlten Berichtszeitraums gedffnet (siehe Abbildung ,Detailansicht des
Berichtszeitraums - Reiter ,Details des Berichtszeitraums"). Uber das Auswahlfeld ,,Kopie erstellen* (Roll For-
ward) in der rechten Befehlsspalte kann der System-Administrator den ausgewéahlten Berichtszeitraum kopieren.
Hierbei kdnnen bestehende Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen teilweise oder vollstéandig von dem
bereits bestehenden auf den neu anzulegenden Berichtszeitraum bernommen werden und bilden damit die
Grundlage fur die Dokumentation dieses neuen Berichtszeitraums. Der Bereich ,,Global* wird automatisch in den
neuen Berichtszeitraum kopiert.

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. Gleiches gilt fir den Bereich ,Global“, der automatisch in den neuen Berichts-
zeitraum kopiert wird.

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

Die Auswahl der zu Ubernehmenden Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen erfolgt wie folgt:

Im unteren Bereich der sich 6ffnenden Detailansicht werden dem System-Administrator in der linken Tabelle die
Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen der Vorgangerperiode angezeigt, die dem neuen Berichtszeit-
raum noch nicht zugeordnet wurden. Durch diese Funktion kénnen die Module auf Local-Ebene des ausgewahl-
ten Berichtsunternehmens und die divisionalen Module der ausgewahlten globalDoc-Division selektiv in den ent-
sprechenden Berichtszeitraum kopiert werden.

Im Gegensatz hierzu zeigt die rechte Tabelle diejenigen Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen an, wel-
che dem betreffenden Berichtszeitraum bereits zugeordnet sind (siehe Abbildung ,Detailansicht der Berichtszeit-
raume - Reiter ,Details des Berichtszeitraums").
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Abbildung 9: Detailansicht des Berichtszeitraums - Reiter ,,Details des Berichtszeitraums”

Um die entsprechenden Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen in den neuen Berichtszeitraum zu ko-
pieren, werden die entsprechenden Unternehmen/globalDoc-Divisionen durch Setzen eines Hakens in der link
en Tabelle ausgewahlt.

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-Divisi-
onen"). Hierbei ist darauf zu achten, dass auch wirklich alle gewiinschten Unternehmen und globalDoc-Divisio-
nen, die kopiert werden sollen, ausgewabhlt sind.

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

(J Daten koy Code | Name |
X X
O Uog CZ-Demo s.r.o.
O Uo1 DE-Demo Headguarters AG
O 029 Demo Andorra
O Uoz2 FR-Demo S.A.
O DIV 5 Function_Delivery of Finished Goods
O DIV 1 Function_Research and Development
O DIV 2 Function_Support Services
O Uszz IT-Demo sales S.p.A.
a Uiz MEX-Demo Sales Ltd.
O 001 TST same Name v
»
Seite wn 1 Zeige 1 - 13von 23

Abbildung 10: Auswahl und Anzeige der Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen

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

neuen Berichtszeitraum bernommen. Mit dem Symbol n kénnen die ausgewéhlten Gesellschaften, die doch
nicht kopiert werden sollen, zurtick verschoben werden.

HINWEIS: Das zuriickschieben sollte mit Bedacht ausgefiihrt werden. Solange keine Anderungen in der neu
kopierten Periode erfolgt sind, kann dies ohne Probleme ausgefiihrt werden. Falls jedoch in der neuen Periode
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die Module und Tasks nachtréaglich manuell angepasst bzw. aktualisiert wurden, kdnnen diese damit UNWIDER-
RUFLICH geldscht 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 unbefillite Module im neuen
Berichtszeitraum Ubertragen werden, kann der Haken in der Spalte ,Daten kopieren® der linken Tabelle per Klick
entfernt werden. In der Spalte ,Daten kopieren® wird initial bei allen Zeilen der Haken gesetzt. Dies bedeutet,
dass beim Rollforward auch die Daten wie Module, Tasks usw. mitkopiert werden. Soll das nicht geschehen,
sondern nur leere Perioden mit den Stammdaten erstellt werden, dann sind diese Haken manuell zu entfernen.

1.3.1.3. Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Berichtszeitrdume” und Klicken auf 4 wird die Detailansicht des ausge-
wahlten Berichtszeitraums gedffnet. Diese Detailansicht besteht aus den Reitern ,,Details des Berichtszeit-
raums®, ,,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 zuge-
ordnet sind. Die linke Tabelle zeigt im Gegensatz dazu diejenigen Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisio-
nen, welche noch nicht in den aktuellen Berichtszeitraum Ubernommen wurden.

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

Uber das Symbol kénnen ausgewahlte Berichtsunternehmen und globalDoc-Divisionen aus der Vorperiode

in den neuen Berichtszeitraum kopiert oder Uber das Symbol n entfernt werden. Die Module der Ebene ,Global®
sind automatisch im neuen Berichtszeitraum enthalten.

Im zweiten Reiter ,,iImport und Export*“ konnen Daten zu Konzernunternehmen, deren Anteilseigner, Benutzer,
Wahrungen und Transaktionen importiert werden. Auf3erdem kénnen die Tatigkeitsprotokolle eingesehen wer-
den (siehe Abbildung ,Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten - Reiter ,Import und Export").

A globalDoc Solution 0.2 ¢ Einstellungen 17?
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Ubersicht
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Import und Export | Export Zugriffsrechte und Modulverteilung
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3. Benutzer

Import/Export (*:ds, *xsx) [ & Expor|

4. Wihrungen
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- Import/Export (*.xls, *xsx) B Vorlage herunteriaden | @ Export |

Lander

Berichtszeitriume

Einstellungen Berichtszeitraum

5. Transaktionen-

6. Tiitigkeitsprotokolle

Detailansich der Tatigkeitsprotokolle:

Modulgruppierungen

Geschilftshereich

Matrixorganisation

Abbildung 11: Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten - Reiter ,,/mport und Export”

Um Daten in globalDoc zu importieren, kann zunachst Uber das Auswahlfeld eine Excel-
Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden. Diese Vorlage wird mit den entsprechenden Daten vom

M g

System-Administrator beftillt, lokal abgespeichert und tber das Fel wieder hochgeladen. Uber das

Auswahlfeld kénnen bereits in globalDoc importierte Daten als Excel-Datei heruntergeladen werden.

Des Weiteren ist es mdglich, mit skl die Transaktionen tber die TP matrix zu befillen.

Diese Funktion erfordert eine Schnittstelle zu der externen Applikation. Diese ist nicht Bestandteil von globalDoc.
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HINWEIS: Diese Funktion ist nur verfugbar, 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

Ubersicht
Details des Berichtszeitraums  Importund Export | Export Zugrifferechte und Modulverteilung
Administration ~
Berichte iber Module, Zugri and
Berichtszsitriume
Gesamte Modulverteilung exportieren: Exportieren Schlefen
Einstellungen Berichtszeitraum Zngriffsrechte fiir Module exportieren: | Expartieren |
hts auf dis Navigation exportieren:
Benutzer
Alle Rollen und Zugrifferachte exportieren: Fre—

Distsiones: Automatische isung fir die aktuelle Beri iode:

Konzernunternehmen

Wahrungen
Regionen

Liinder
Modulgruppierungen
Geschitsbereich
Matrixorganisation
Tifigheitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 12: Bestehenden Berichtszeitraum bearbeiten — Reiter ,Zugriffsrechte und Modulverteilung"

1.3.1.4. Berichtszeitraum sperren

Unter ,,Einstellungen/Administration/Berichtszeitraume® und Auswahl des Symbols f wird die Detailansicht
des ausgewahlten Berichtszeitraums gedffnet. Durch Auswahl der Option ,,Gesperrt“ wird der Berichtszeitraum
abgeschlossen, d.h. die betroffenen Daten kdnnen nicht mehr gedndert werden (siehe Abbildung ,Berichtszeit-
raum sperren”). Ein gesperrter Berichtszeitraum kann vom System-Administrator jederzeit wieder zur Bearbei-
tung gedffnet werden, indem die Option ,,Gesperrt“ deaktiviert wird.

€ Einstellungen

Ubersicht
Details des Berichtszeitraums | Importund Export = Export Zugrifisrechte und Modulverteilung
Administration
Geandert von: siobslAdmin, 17.12.2019 16:3737 Erstellt von: slobaladrin, 04.42.2019 19:06:53
Berichtszeitriume 1
. o 3 01.01.2020 ?
Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer 31.12.2020 31.12.2021 ?
s
Konzemunternehmen : :
Office2007
Wihrungen
Rigiowss 01.01.2019 - 31.12.2019 01.01.2020 - 31.12.2020
Daten ko Code Name 2| Code Name <
Lander
x < x
Modulgruppierungen Uog CZ-Demo s.r.o. -
0 Uox DE-Demo Headquarters AG
Geschifisbereich a o029 Demo Andorra
Uoz2 FR-Demo S.A.
_ O DIV3 Function_Delivery of Finished Goods
Matrixorganisation =
DIV Funetion_Research and Development
DIV2 Function_Support Services
‘Tétigkeitsprotokoll — <
N S L] U2z IT-Demo sales S.p.A. .
0 Us2 MEX-Demo Sales Ltd.
Anhangtypen 001 TST same Name i
‘ »
Sicherheitsprotokolle 1 o0 v o + Jvon 100 v

Abbildung 13: Berichtszeitraum sperren
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HINWEIS: Soll nicht der gesamte Berichtszeitraum, sondern nur ein einzelnes Modul fir 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
kénnen®.)

Ebenso ist es einem Benutzer mit der Rolle ,Responsible” mdglich, 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
fur 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 Uber die Delegation hinaus beste-
hen. Fir Details siehe in der Beschreibung Rollenverteilung.

1.3.1.5. Berichtszeitraum l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Berichtszeitrdume* und Klick auf das Symbol ™ wird der ausgewahite Be-
richtszeitraum geldscht. Ebenso kann ein Berichtszeitraum auch innerhalb der Detailansicht, welche durch Aus-

wahl des Symbols f geoffnet wird, durch Auswahl von ,Léschen® in der rechten Befehlsspalte entfernt werden.

ACHTUNG: Durch das Léschen gehen samtliche Dokumentationsinhalte und Daten des Berichtszeitraums ver-
loren, die flur diesen Berichtszeitraum angelegt wurden!

HINWEIS: Um ein versehentliches Léschen eines Berichtszeitraums zu vermeiden, wird das Symbol ™ zum
Léschen eines Berichtszeitraums nicht angezeigt, wenn der Berichtszeitraum durch den System-Administrator
zum Editieren gesperrt wurde.

1.3.2. Einstellungen Berichtszeitraum

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

& Einstellungen | [TE—— 12

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 14: Einstellungen des Berichtszeitraums
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1.3.2.1. Navigation

Das Aktivieren von ,,Navigation zu Transaktionen aktivieren* ermdglicht die Erfassung transaktionsbezogener
Daten fir die Transaktionsmatrix sowie die Funktions-, Risiko- und Verrechnungspreisanalyse. Fiir weitere Infor-
mationen siehe Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen sowie das Benutzerhandbuch Kapitel ,Berichtsun-
ternehmen/Transaktionen®.

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 Gilbernehmenden Funktion bzw. eines vom Berichtsunternehmen
zu tragenden Risikos bei der Funktions- und Risikoanalyse fest. Um mit globalDoc diese Funktionen nutzen zu
kénnen, 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 Ge-
schaftsbereiche prifen“ fiihrt dazu, dass die Management-Einheit fir Transaktionspartner bei Transaktionen
fur Benutzerrechte ignoriert wird. Transaktionen mit unerlaubten Geschéaftsbereichen fir Transaktionspartner
werden trotzdem in der Transaktionsmatrix angezeigt.

Die Einstellung ,,Beim Import sind alle Transaktionsdaten verdnderbar* erlaubt das Bearbeiten von impor-
tierten Transaktionsdaten, die unter ,,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionsmatrix* in global-
Doc hochgeladen wurden.

,Lokale Wahrung als zusatzliche Transaktionswahrung aktivieren“ ermdglicht die Erfassung der Betrage in
Gruppenwahrung sowie in lokaler Wahrung. Sofern nur eine Wahrung aktiviert ist, findet eine automatische Um-
rechnung mit den (gemittelten) Wahrungskursen beim Abgleich statt. Wird diese Funktion wieder deaktiviert,
werden nur die in Konzernwéhrung umgerechneten lokalen Wéahrungsbetrage beibehalten.

Unter ,,Standardwahrung fiir Transaktionsgruppen-Materialitatsgrenzen* ist es mdglich eine Wahrung als
Standardwahrung von Transaktionen festzulegen. Fur diese Wahrung kdnnen anschliellend unter ,Dokumenta-

tionsverwaltung/Transaktionsgruppen® und nach Klick auf Vg bei der entsprechenden Transaktion Schwellen-
werte festgelegt werden, bei denen Transaktionen in die I/C-Matrix bzw. transaktionshezogene Module im Bericht
aufgenommen werden oder nicht. Fir Details siehe ,,Transaktionsgruppen®.

Der Auswahl bei ,,Anzeige Transaktionstyp* bietet Ihnen die Moglichkeit bei Erstellung der Transaktionsgrup-
pen diesen weiter detaillierter zu klassifizieren. Wenn bei diesem Feld der Haken gesetzt ist, wird ein zuséatzliches
Feld ,Transaktionstyp“ angezeigt. Die Transaktionsgruppe kénnen unter ,Dokumentationsverwaltung/Transakti-
onsgruppen* verwaltet werden.

Administratorenhandbuch
PwC 23
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() Einstellungen

Details | Zentrale Anhinge o e
[ Dokumentationsverwaltung Seichumuns a0sieom
Geandert von: globaladmin, 12.12.2019 1:qn:3> Erstellt von: globaladmin 12.13.2019 140337
‘Barihtskoofiguration Unm eine generelle Wesentlichkeitsschwelle festzulegen muss zunichst unter Ei - Administration - Ei gen Beri i im " sihrung fir
™ ppen-) ' efne Wihrung ausge werden.
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Service Transactions
Benchmarkingstudien

Anbangsiibersicht A

Fragebogen verwalten Beschreibung
Research and Development R&D services includes the provision of routine

- R&D services in the field of development and
77 Berichtsunternehmen : -
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) st reserviertfi Fitetransaktionen (Rohdaten)? (oo oo a1 ke respective RED

it Analyse

services contract.

Abbildung 15: Anzeige Transaktionstyp

Mit ,,Anzahl der Nachkommastellen im Bericht“ kann man vorgeben, wie viele Nachkommastellen bei Trans-
aktionstabellen angezeigt werden. Wenn man hier z.B. ,2“ eingeben wirde, dann wurden Zahlen Beispielhaft
wie folgt angezeigt: 1234,00.

.,Geschaftsbereich in Legal-Management-Import aktivieren® sollte nur aktiviert werden, wenn Sie von PwC
oder Datenwerk dazu angewiesen wurden. Diese Einstellung kann verwendet werden, um einer Transaktion
in den Transaktionsdetails Geschéaftsbereiche zuzuordnen. Bitte beachten Sie, dass der Begriff "Geschéftsbe-
reich" hier in einem anderen Zusammenhang verwendet wird als im Rest dieses Handbuchs und mdglicherweise
mit anderen Funktionen Kollidiert oder diese sogar unterbricht. Um diese Funktionen zu aktivieren, muss zu-
nachst unter ,Einstellungen/Administration/Einstellungen Berichtzeitraum® der Haken fir die Auswahl ,,Ge-
schéftsbereich in Legal-Management-Import aktivieren“ gesetzt werden (siehe Abbildung ,Aktivierung der
Darstellung von Matrixorganisation").

+ Einstellungen

samgatin analysen Transaitionen Serihee

Navigation Max. Wert der Transalsionen nor bei Standard Vorlage

“Transakrionen” Penlaions. . ceselad

P —— aliiviesen Risikoanalize suf Banzerrechte fir . .
> 1 - S——

0 Coschifisbereichs Rakerenrioreng

e

o et e e b e 7
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e i

e
o ,

; .

Lokale wihrung b Amseige Wassarselshen

—

Transalaioasuihrung

—

Standardwibrung fir

Trancalalonsgrappen
Saerialititsgrenzen

Achangrpen Legal Mamagement-

?
Sicbechestrprotokolle g

Fendstanzchacks
Customizing

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 16: Aktivierung der Darstellung von Matrixorganisation
Diese Aktivierung fiihrt zu folgenden Anderungen:
« Benutzerrollen: Im Benutzerprofil bekommt der User im Bereich Benutzerrollen eine zuséatzliche Spalte, mit

der individuelle Zugriffe auf Geschaftsbereiche zugewiesen werden kénnen. Dabei besteht die Mdglichkeit,
die Rollen des Users auf einen bestimmten Geschéftsbereich einzugrenzen bzw. durch das Setzen des

Administratorenhandbuch
PwC 24



Hakens ,,Alle” auf alle Geschéaftsbereiche auszuweiten (siehe Abbildung ,Benutzerrollen - neue Spalte ,Ge-
schéftsbereiche").

Benutzerrollen

Dokumentationsebenen Benutzerrollen und Zugriffsrechte Divisionen/Berichtsunternehmen Geschiftsbereiche
Global EaStandard @ EAlle @
Divisional mstandard @) [2Alle @ [JAlle | DIV 1 - Function_Research and x [JJAlle | BIT - Biotechnalogy x

Development .
. . LFS - Life sciences x
DIV 2 - Function_Support Services  x

DIV 3 - Function_Delivery of x
Finished Goods
DIV 4 - APAC Division x
DIV 6 - NAFTA Division X
EaStandard @ EGAlle @ (JAlle | DIV 5 - EMEA Division x [JJAlle | BIT - Biotechnology x
LFS - Life sciences x
+ L]
Local mastandard @ ERAlle @ E Alle (Jalle  HSV - Healthcare services x

SAT - Satellites x

Abbildung 17: Benutzerrollen - neue Spalte ,Geschéftsbereiche”

« Ubersicht der Benutzer: In der Ubersicht der Benutzer unter Einstellungen/Administration/Benutzer werden
eine neue Spalte hinzugefiigt: ,Geschéftsbereich code(s) (getrennt durch Komma)“. Dadurch besteht die
Méoglichkeit diese Rollen auch zu importieren und zu exportieren. Auch kann hier eine vordefinierte Vorlage
heruntergeladen werden (siehe Abbildung ,Benutzeribersicht - Neue Spalte ,Code des / der Berichtsunter-
nehmen (getrennt durch Komma)".

mport/Export: PR e -
a Benutzername* | Nachname| Vorname |Benutzer{ E-Mail Mobilfunknummer | Arbeitgebe|  Abtellung Rolle |Code des / der Berichisunternehmen d Geschiftsbereich eode(s) (Komma getrennt) ILetZtE Aktiv] Erstelltam | Gefindert v| Geéinder

Abbildung 18: Benutzerubersicht - Neue Spalte ,,Geschaftsbereich code(s) (getrennt durch Komma)"

« Transaktionen: Unter ,,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionsmatrix“ besteht die Mdglich-
keit, Transaktionspartner anzulegen bzw. zu &ndern und Transaktionsmatrizen zuzuordnen. Durch das Set-
zen des Hakens im Menlpunkt ,,Einstellungen Berichtszeitraum" werden jetzt zusétzlich die neuen Felder
»Geschéftsbereich” und ,,Geschéftsbereich Transaktionspartner“ angezeigt. Dadurch besteht die Mog-
lichkeit, auch im Bereich der Transaktionen die Geschéaftsbereiche vorzugeben (siehe Abbildung Transakti-
onsmatrix - Neue Felder ,Geschéaftsbereich" und ,Geschéaftsbereich Transaktionspartner").
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Abbildung 19: Transaktionsmatrix - Neue Felder ,Geschéftsbereich" und ,,Geschéftsbereich Transaktionspartner”

« Ubersicht Transaktionsmatrix: Ahnlich wie in der Qbersicht der Benutzer, werden hier auch zwei neue Spal-
ten zu der Ansicht hinzugefiigt (siehe Abbildung ,Ubersicht Transaktionsmatrix - Neue Spalten ,Geschafts-
bereich" und ,,Geschéaftsbereich Transaktionspartner”).

I < s | o e
=] CodedesTra Transaktionspartner | _Geschftsbereich || [Gesehiftsbereich Transaktionspartner ]| Transaktionsoode| Transaktionsgrup] Rolle des Berichts{ Vertragsgrundla| Rechnungs\| Rechnungsbetrag| Vertrag verfi| Geandertvon | Geindertam |
x x x x x x x x x x| wix x x
Olrs |& | BR-Demo Sales Uor_Uti_ooor | SupportServices | Recipient EUR.- Euro 16.000,00 globalAdmin Dienstag, 23. &1
Oz | & |vos UK-Demo R&D Centre Lid. Uo1_Uos_ooot  |Support Services | Recipient EUR - Euro 11.000,00 slobaladmin Dienstag, 23. A1
O|les |& |vos UK-Demo R&D Centra Ltd. Uoi_Uos_A_REC_ Research and Develi Recipient EUR - Euro 2.000.000,00 globaladmin Dienstag, 23. At
Ols | & [vo2 FR-DemoS.4. Uor_Uo2_ooor | SupportServices | Provider EUR.- Euro 999,00/ globalAdmin Dienstag, 23. &1

Abbildung 20: Ubersicht Transaktionsmatrix - Neue Spalten ,Geschéftsbereich” und ,Geschéftsbereich Transak-
tions-partner”

1.3.2.4. Berichte

Unter ,,Standard Vorlage“ kann die Berichtsvorlage fiir den aktuellen Berichtszeitraum ausgewahlt werden.
Standardmalig ist ,Default Template* ausgewahlt. Am besten ist es, wenn hier die Firmeneigene Template aus-
gewahlt wird. Dies ermdglicht, dass im Online-Editor die von lhnen vorgegebene Formatvorlagen zur Auswahl
stehen. Die Erstellung von Berichtsvorlagen und die Nutzung wird im Menupunkt ,Customizing® im Detail be-
schrieben.

Unter ,, Textbaustein zur Referenzierung auf Dokumentationsanhange* besteht die Mdglichkeit, den Text-
block anzupassen, mit dem auf Dokumentationsanhange 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 ,Menlpunkt Bericht erstellen" im Benut-
zerhandbuch) automatisch freigegeben.

Durch das Aktivieren von ,,Anzeige Wasserzeichen fiir Entwiirfe” werden bei nicht finalen Berichten Wasser-
zeichen angezeigt.

Wird “Anhangsverzeichnis nach jedem Modul anzeigen” aktiviert, wird eine Liste mit den in diesem Modul
genutzten Anhéngen an das Ende jedes Moduls angehéngt. Die angehéngte Tabelle kann man nicht formatieren
und somit auch die Spalten nicht &ndern. Hier werden nur Anhange aufgelistet, die auch als Referenz im Modul
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angezeigt werden sollen. D.h. Bei hochgeladenen Anhangen kann man angeben, ob diese nur im Bericht er-
scheinen sollen oder auch im Modul als Referenz dargestellt werden.

The following files are attached to this report:
# Dateiname
1 Attachments U01 - DE-Demo_Headquarters AG 1 1 2031 - 12 31 2031 .xlsx
2 |2021-12-14 Entwicklungsplan 9.5_pdf

3 Example organizational chart pptx|

Abbildung 21: Anhangsverzeichnis nach jedem Modul

Wenn diese Funktion nicht aktiviert ist, wird diese Liste nicht an das Ende eines Moduls angehangt, auch wenn
Anhange mit einer Kennzeichnung als Referenz zu diesem Modul hochgeladen sind.

Jedoch haben Sie trotzdem die Méglichkeit, Ihre eigene Anhang-Liste innerhalb eines Moduls zu erstellen. Hierzu
bietet globalDoc eine konfigurierbare Tabelle an, in der alle Anhdnge (aus dem ganzen Bericht, ohne der Filte-
rung Reference) aufgelistet und automatisch Duplikate unterdriickt werden. Wenn Sie wissen mdchten, wie sie
diese Tabelle hinzufiigen kénnen, bitte lesen Sie hierzu das Kapitel im Benutzerhandbuch ,Modul bearbeiten /
Nutzung von Variablen®,

1.3.3. Benutzer

Unter dem Navigationspunkt ,,Benutzer” besteht fir den Sicherheits-Administrator die Mdglichkeit, bereits be-
stehende Benutzer zu verwalten und Benutzerdaten zu aktualisieren, fur einen bestimmten Zeitraum neue Be-
nutzer 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 glo-
balDoc in deutscher Sprache heruntergeladen wurde, sollte diese auch in deutscher Sprache hochgeladen wer-
den. Ebenso sollte auch das Vorlagetemplate mit der richtigen/gewiinschten Spracheinstellung heruntergeladen
werden.

Uber ,,Einstellungen/Administration/Benutzer” gelangen Sie zu einer Ubersichtsseite, auf der bereits ange-
legte Benutzer in einer Liste aufgefihrt sind (siehe Abbildung ,Ubersicht Benutzer (Beispiel)").
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€ Einstellungen [™] ov.012020-30.42.2020 »

TUbersicht
B\ T e o o
\ministration ) Benutzema| Nachname | Vorname |Benutzer1]  E-Mal |Mobilfunt] Arbeitgeber| Abteilung | Rolle |Codedes /der| Letste Aktivitit | Erstelltam | Gesindert vol Geéindert an]
Berichtsssitriume x X x x x x x x x x x x x X
1| @ | # |US_Responsil Custom  |Uog 16.01.2020 16.01.2020 globalAdmin Donnersta «
Einstellungen Berichtszeitraum 1| & | # |US_Accounta’ Custom Uog 16.01.2020 16.01.2020 globalAdmin |Donnersta;
1| & | # |SystemAdmin 10.01.2020 10.01.2020 globalAdmin |Freitag, 10
Benutzer 1| & | # |Selmal. Custom  ,GLOBAL  |3108.2022 31.08.2022 Selma Mittwoch,
1| & |/ [Selma Custom | GLOBAL, 19.01.2023 13.09.2022 Selma Dienstag, 3
Divisionen 1| @ | # | Securicyadmi 05.11.2021 03.01.2020 globalAdmin |Freitag, 10
1| & | # [Revieweror Custom 10.01.2020 30.08.2019 slobalAdmin |Freitag, 10
Konzermunternehmen 1| & | /# Responsibleot Custom 00.05.2022 30.08.2019 slobalAdmin |Freitag, 10
O & |/ Marmma Custom 21012023 15.09.2022 Selma. Donnersta
Wihrungen O & |/ Lues Custom |Uza 16.01.2020 1, slobalAdmin Donnersta
O @ | # local_usera Custom 10.12.2019 10.12.2019 slobalAdmin Dienstag, 1
Regionen O @ | # localuseroz Custom ,GLOBALDIV 1, 12122039 12122019 slobalAdmin Donnersta
O @ | # local_vser_m Custom |Usa 10.01.2020 07.01.2020 slobaldmin Freitag, 10
Linder O| @ | # [local_user Edit local cof 10.01.2020 10.12.2019 globalAdmin |Freitag, 10 o
: »
Modulgruppierungen Seite[sJvons » - 123 v ]
Geschiftsbereich
Matrixorganisation

Tatigkeitsprotokolle
Abbildung 22: Ubersicht Benutzer (Beispiel)
Auf dieser Ubersichtsseite kann zunachst ein bestimmter Berichtszeitraum ausgewahlt werden, fiir welchen alle

angelegten Benutzer angezeigt werden sollen. Die Ansicht aller fur den ausgewdahlten Berichtszeitraum ange-
legten Benutzer kann durch Klick auf die folgenden Spaltennamen sortiert werden:

« Abteilung

+ Rolle
+ Benutzername + Code des / der Betriebsunternehmen (getrennt
« Nachname durch Komma)
« Vorname » Geschéftsbereich code (getrennt durch Komma)
+ Benutzer-ID + Letzte Aktivitat
. E-Mz_ill o Erstellt am
«  Mobilfunknummer « Geandert von
» Arbeitgeber « Geéandert am

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

Uber das Symbol ¥ kann der ausgewéhite Benutzer direkt geléscht bzw. iber 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 Ausgewahlte(n) Benutzer I6schen.

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

O Suchoptionen

E Vorlage herunterladen Leeres Excel-Template als Vorlage, z.B. fir den Import, herunterladen.

| i
g
E I

Importieren von ausgewdahlten Benutzerdaten via ausgefulltem Excel-
Template.
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m Exportieren aller Benutzer.

1.3.3.1. Neuen Benutzer anlegen

=+ Nen

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

zum Anlegen eines neuen Benutzers gedffnet (siehe Abbildung ,Neuen Benutzer anlegen").

4 Einstellungen [2] exonsoz0-arez0ze 17?

hersichn

S S — v

+ Berichtmrternehmen uordnen + Berichtsumternshmen zuordnen

Abbildung 23: Neuen Benutzer anlegen

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

e Benutzername*: Nur dies ist ein Pflichtfeld und ist erforderlich fur den Login.

HINWEIS: Der Benutzername kann nachtréaglich nicht mehr verandert werden. Sollte dies gewlnscht sein, muss
der Benutzer geléscht und neu angelegt werden.

« Vorname: Optionale Angabe des Vornamens des Benutzers.
« Nachname: Optionale Angabe des Nachnamens des Benutzers.
« Benutzer-ID: Optionale Zuweisung einer eindeutigen Benutzer-Identifikationsnummer.

- 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 ware auch der Fall, wenn eine 2-Fach-Authentifizierung mittels OTP-
Codes per E-Mail versendet werden soll.

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

« Mobilfunknummer: Optionale Angabe der Mobilfunknummer des Benutzers. Die Angabe der Mobilfunknum-
mer ist zwingend erforderlich, falls eine 2-Faktor-Authentifizierung mittels SMS-TAN verwendet werden soll.

« Sprache: Optionale Angabe der bevorzugten Sprache des Benutzers. In dieser Sprache werden die Navi-
gationselemente und Hilfstexte angezeigt.

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

« Letzte Kennwortédnderung: Anzeige des Datums der letzten Kennwortanderung; bei der Erstanlage eines
Benutzers ist noch kein Datum hinterlegt.

Zusatzlich gibt es folgende Moglichkeiten die Art des Benutzerzugriffs einzustellen:
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[] Ist gesperrt

Ist der Haken bei diesem Feld gesetzt, ist der Benutzer gesperrt und
kann nicht mehr auf globalDoc zugreifen. Diese Auswabhl bleibt beim An-
legen eines neuen Benutzers 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.

[] System-Administrator

Durch Setzen dieses Hakens erhalt der Benutzer das Recht auf den Pro-

Einstellungen . .
grammpunkt von globalDoc zuzugreifen. Damit kann

er samtliche System-Einstellungen vornehmen. Es empfiehlt sich, die
Anzahl an Benutzern mit System-Administratoren-Rechten auf einen
kleinen Benutzerkreis zu beschranken.

[] Sicherheits-Administrator

Der Sicherheits-Administrator erhélt den Zugriff auf den Navigations-
punkt ,Benutzer und das Recht die Benutzer zu verwalten.

Rollenzuteilung von Benutzer kopieren

Alle Berichtszeitriume

Unter diesem Punkt kdnnen die Rechte eines Benutzers ausgewéhlt und
mit einem Klick auf einen anderen Benutzer kopiert werden, sodass die
Benutzerrechte nicht manuell vergeben werden missen.

() Alle Berichtszeitraume

Durch das Aktivieren dieses Hakens erhalt der Benutzer den Zugriff fur
alle Berichtsperioden.

Um mehrere Benutzer gleichzeitig in globalDoc zu importieren, kann zunachst auf der Benutzeribersicht Gber

das Auswahlfeld b Seitanicial cine Excel-Vorlage heruntergeladen und lokal gespeichert werden.
Diese Vorlage wird dann mit den entsprechenden Daten vom System- bzw. Sicherheits-Administrator befullt,

lokal abgespeichert und Uiber das Feld wieder hochgeladen. Uber das Auswahlfeld kénnen
bereits in globalDoc importierte Daten als Excel-Datei heruntergeladen werden. Diese kann lokal bearbeitet und

wieder Uber das Feld hochgeladen werden. Die vorhandenen Daten werden damit aktualisiert/Gber-

schrieben.

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 Verfiigung:

Administratorenhandbuch
PwC

30


file:///C:/Users/DE117825/Downloads/Benutzer.docx%23_Benutzer

€ Einstellungen [*] or012020-3112.2020 12
Ubersicht
Administration
Berichtszeitriume

Einstellungen Berichtszeitraum

z
g
E
i3
i
E
g
g
M
2
w
-3
g
g
g
i
@
g

Dokumentationsebenen Benutzerrollen und Zugriffsrechte Divisionen/Berichtsunternehmen
Linder Global Standard @ [alle @

Modulgruppierungen
Divisional Standard @ Clalle @

Geschiftsbereich +

Matrixorga Local Standard @ [JAlle @

Titigkeitsprotokolle

Abbildung 24: 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 hinterlegten Text ,Rollen auswahlen..."
zuweisen. Durch die Auswabhl der Option ,,Standard“ werden dem Benutzer fiir das ausgewahlte Berichtsunter-
nehmen die vom System-Administrator definierten Standardrollen zugewiesen. Die Standardrollen kénnen vom
System-Administrator unter ,,Einstellungen/Customizing/Rollen® definiert werden, siehe Kapitel ,Bestehende
Rollen einsehen/bearbeiten®. Durch die Auswahl der Option ,,Alle“ werden dem Benutzer fiir das/die ausge-
wahlte/n Berichtsunternehmen alle verfiigbaren Rollen zugewiesen.

Divisionen/Berichtsunternehmen: Der System- bzw. Sicherheits-Administrator kann auswahlen, fur welche
Einheiten die ausgewahlten Rollen auf Divisional- und Local-Ebene bestehen. Durch die Auswahl der Option
»Alle“ wird die jeweilige Rolle fur alle Konzernunternehmen bzw. globalDoc-Divisionen tibernommen inkl. der
Konzernunternehmen und Divisionen, die in der Zukunft erst angelegt werden. Durch die Auswahl der Option
»Standard“ werden dem Benutzer fir die ausgewahlte Division die vom System-Administrator definierten Stan-
dardrollen zugewiesen.

Sollen die Rollen nur fir bestimmte Einheiten bestehen, kdnnen die entsprechenden Einheiten tber die Felder
mit dem grau hinterlegten Text ,Einheiten auswahlen..." ausgewahlt werden.

Geschaftsbereiche: Der System- bzw. Sicherheits-Administrator kann dem Benutzer einen oder mehrere Ge-
schéftsbereiche auf Divisional- und Local-Ebene Uber die Felder mit dem grau hinterlegten Text ,Geschéaftsbe-
reiche auswahlen ..." zuweisen. Durch die Auswahl der Option ,,Alle“ werden alle Geschaftsbereiche zugewie-
sen. Zum Aktivieren und Anlegen dieser Funktion siehe Kapitel ,Navigation®.

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

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

Mit dem Klick auf bzw. bzw.
offnet sich jeweils ein Dropdown-Meni zur Auswahl der Benutzerrollen bzw. Divisionen oder Konzernunterneh-
men bzw. Geschaftsbereiche. Die auswéhlbaren Rollen werden im Folgenden erlautert:
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Admin edit module

Diese Rolle dient als Alternative zu ,Edit global/divisional/local con-
tent”. Soll beispielsweise ein bestimmtes lokales Modul ausnahms-
weise nur von einem bestimmten zentralen Benutzer editiert werden,
wird diesem Benutzer die Rolle ,Admin edit module" zugeordnet.
Gleichzeitig muss fur das betroffene Modul im Programmpunkt ,,Do-
kumentationsverwaltung" unter ,Modulzuweisungen (Zugeordnete
Rollen)" die Rolle entsprechend ausgetauscht werden. Mehr dazu
unter ,Lokale Module, die nur zentral bearbeitet werden konnen".

Approve tasks

Diese Rolle erlaubt dem Benutzer im Rahmen des Workflowmana-
gements Arbeitsergebnisse freizugeben.

Define content structure

Diese Rolle erlaubt dem Benutzer lokale Module fur sein Berichtsun-
ternehmen anzulegen (Status eines lokalen System-Administrators).
Diese Rolle kann z.B. verteilt werden, wenn lokale Module nicht zent-
ral Uber die System-Administratoren eingepflegt werden sollen. Ana-
log kann ,Define content structure” einem Benutzer fiir Divisionen
und den Bereich ,Global" zugeteilt werden (Status eines divisionalen
bzw. globalen System-Administrators).

Edit global/divisional/local content

Diese Rollen ermdglichen es, die Inhalte von Modulen auf Global-,
Divisional- bzw. Local-Ebene zu lesen und zu bearbeiten.

Edit Master Data

Diese Rolle ermdglicht es die Details eines Berichtsunternehmen so-
wie den Fragebogen anzupassen.

Edit Transactions

Mit ,Edit Transactions" kann der Benutzer Transaktionen erstellen
und bearbeiten.

Manage attachments

Der Benutzer hat Zugriff auf den Programmpunkt ,Berichtsunterneh-
men/Anhange” und kann dort Dateien zu den jeweiligen Modulen an-
hangen bzw. bestehende Modulanhéange Iéschen.

Read global/divisional/local content

Die Rolle ermdglicht es, Inhalte von Modulen auf der Ebene Global,
Divisional bzw. Local zu lesen, jedoch nicht zu bearbeiten.

Task administration

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

Read data collection

Diese Rolle erlaubt es dem Benutzer den Menupunkt ,Berichtsunter-
nehmen/Transaktionen" bzw. ,Berichtsunternehmen/Stammdaten”
zu lesen. (Nur moglich, wenn unter Einstellungen/Administration/Ein-
stellungen Berichtszeitraum" die Funktion ,Navigation zu ,Transakti-
onen" aktiviert ist.)

Print report

Diese Rolle erlaubt es dem Benutzer einen Bericht zu generieren.
Benutzer mit den Rollen Accountable, Responsible und Reviewer ha-
ben jedoch immer die Berechtigung zu drucken.

Print with Approval
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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 fir diejenigen globalen und divisionalen Module, die dem Berichtsunter-
nehmen zugeordnet wurden). Fir 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, missen
dem Benutzer in der Spalte ,,Divisionen/Berichtsunternehmen® auRerdem Konzernunternehmen bzw. Divisi-
onen zugeordnet werden.

Andernfalls erscheint die folgende Warnung:

Alert

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

Abbildung 25: Neuen Benutzer anlegen - Rollenverteilung Warnmeldung

1.3.3.2.1. Berichtsunternehmen bezogene Benutzerrollen

In globalDoc Solution besteht die Mdglichkeit, neben den Benutzerrollen auch zuséatzliche Rollen fur eine be-
stimmte Berichtsunternehmen zu zuordnen.

¢ Einstellungen [*] or.01.2020- 31.122020 17
Ubersicht Zugewiesen als Accountable Zugewiesen als Responsible Zugewiesen als Reviewer
Administration Code ‘ Name ‘ Code ‘ Name Code | Name ‘
x x x x x x
Berichtszeitriiume GLOBAL GLOBAL GLOBAL GLOBAL GLOBAL GLOBAL

Einstellungen Berichtezeitraum
Benutzer

Divisionen
Konzernunternshmen

‘Wahrungen
Seite|s |vona 100 v Zeige-1 Seite|1  |vona 100 v Zriges-1 Seite(1 |von1 [100 v Zeige1-1

Regionen
+ Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen

Linder

Abbildung 26: Zusatzliche Benutzerrollen flr ausgewéhlte Berichtsunternehmen

Die einzelnen Rollen ,,Accountable", ,Reviewer", ,Responsible" werden im Kapitel ,Rollenkonzept fiir Be-
richtsunternehmen® im Detail erlautert.

Die Zuordnung erfolgt, in dem der Security Administrator Gber ,Berichtsunternehmen zuordnen“ aus der ange-
zeigten Berichtsunternehmen-Liste ein oder mehrere Berichtsunternehmen auswahlt und die Auswahl bestatigt.
Der Benutzer kann sowohl als Accountable, Responsible oder auch als Reviewer fur unterschiedliche Berichts-
unternehmen zugewiesen werden.
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Ubersicht Zugewiesen als Accountable Zugewiesen als Responsible Zugewiesen als Reviewer
Administration Code | Name [T . o — o . Code Name |
x £ x x
Berichtszeitriume
Code | Name
Einstellungen Berichtszeitraum X x
GLOBAL GLOBAL
Benutzer
Divisionen
Konzernunternehmen
‘Wihrungen
Seite1  |voni ®© + Dat Seite|1  |vona 100 v Keme Dat
Regionen
+ Berichtsunternehmen zuordnen + Berichtsunternehmen zuordnen
Lindee Seite[1Jvons 100 v
Benutzerrollen
Modulgruppierungen g ‘ »
Dokumentationsel Divisionen/Berichtsunternehmen
Geschiftsbersich OK  Schlieflen

Global
Matrixorganisation
Divisional CStandard @ Clalle @
+

Tatigkeitsprotokolle

Abbildung 27: Benutzer als Accountable dem Berichtsunternehmen zuordnen

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

demo.datenwerk-it.com says

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

*in "GLOBAL" user "Accountable01"

Abbildung 28: Betriebsgesellschaft hat bereits einen Accountable
Durch Bestétigen mit der OK-Schaltflache wird der bereits existierende Accountable mit neuen Benutzern als
Accountable Gberschrieben.

Mit Klick auf ,,Cancel” wird der Prozess abgebrochen.
Dieses Vorgehen ist auch fiir Responsible und Reviewer identisch.
Das Zuordnen von weiteren Benutzerrollen kann auch direkt im Konzernunternehmen selbst getatigt werden

(siehe Kapitel Konzernunternehmen).

1.3.3.2.2. Bericht anfragen

Es ist moglich, Gber eine entsprechende Rechteverteilung fir Editoren die Funktion ,Bericht anfragen" zu akti-
vieren. Diese Funktion erlaubt einem Administrator die freie Druckberechtigung einzugrenzen und das Generie-
ren eines Reports von der Zustimmung eines Administrators abhangig zu machen.

Dafur muss dem entsprechenden Benutzer das Recht ,Print With Approval® zugeordnet werden (siehe Abbildung
,M0gliche Benutzerrollen").
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Ein Nutzer, der das Recht "Print with Approval" hat, kann, solange der Status des Reports noch nicht "Finished"
ist, Uber "Create Report" lediglich PDFs mit "Draft" Wasserzeichen erzeugen.

Der Grund fur dieses Verhalten von globalDoc ist, dass auch dieser User wahrend des Erstellungsprozesses die
Maoglichkeit haben soll, nachzuschauen, wie der Report am Ende aussehen wird, also wie sich seine Anderungen
auf den Bericht auswirken.

Sobald allerdings der Status des Reports "Finished" ist, kann der solcher Nutzer den Bericht nur anfordern, aber
nicht selbst ausdrucken (auch nicht als PDF mit "Draft" Wasserzeichen).

. ¥
€& Bericht erstellen ENAM - Administrationmanual » m 01.01.2023 - 31.12.2023

Inhaltstyp auswahlen: [Standard Local File |  Berichtsvorlage auswahlen: | Englische Handbiicher ~ |  Ausgabeformat auswihlen:

Bericht erstellen & archivieren Bericht hochladen

Abbildung 29: Bericht anfragen

Nachdem ein solcher Nutzer "Bericht anfragen” angeklickt hat, erhalt jeder Administrator (sofern fir den Admi-
nistrator eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist) eine entsprechende E-Mail mit Link. Der Link leitet den Administrator
auf die Seite "Bericht erstellen”.

Dort kann der Administrator Uber "Archiv anzeigen" den angeforderten Bericht Uberprifen und freigeben,
wodurch sich der Report Type dieses Berichts von "Draft report" auf "Final report” &ndert, wodurch dieser Bericht
auch auf der Landing Page sichtbar wird und dementsprechend von dort oder auf der Seite "Create Report" unter
"Final Report" ausgedruckt werden kann.

~ Individueller Bericht «

Inhaltstyp auswihlen: [Standard Local File ~|  Berichtsvorlage auswihlen: | DefaultTemplate ~|  Ausgabeformat auswihlen: [Word v |

Ty S — Bericht hochladen

Detaillierte Konfiguration +

}eere S?l-:tmnen Uberpriifungsmodus ] ]‘"re‘msaktmnsmatmc it
iiberspringen R
Berichtseinheite: x
inkludieren
Report Typ:
Berichtsentwurf [ ]
Kapitel
B " Kapitel Dateiname| Status Typ Beschreibunj Getindert von Getindert am
= & Local
Lo o X X X X X X
2 1}
R i @ |LF_2000_J Abgelehnt v Berichtsentwurf LF_sooo_Josjoachim Mittwoch, 16. November 2022 16:
b
i & |LF_2000_J|Abgelehnt v Berichtsentwurf LF_2000_Jogjoachim Mittwoeh, 16. November 2022 16:
# & |LF_2000_J|/Genehmigung noch aussi | X |Berichtsentwurf LF_zo00_Jos Print with Appro Mittwoch, 16. November 2022 16:
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Abbildung 30: Administrator Ubersicht fiir Archiv anzeigen

Zusatzlich kann der Administrator den Ausdruck auch tber den Navigationspunkt "Approve admin tasks" freige-
ben.

HINWEIS: Voraussetzung hierfir ist, dass der Administrator auf der Landing Page von globalDoc im roten oberen
Bereich zunachst als Gesellschaft "GLOBAL" auswahlt. Ist dort eine Berichtsunternehmen ausgewahlt, sind die
Befehle zum "Approven" des "Request for print" nicht sichtbar!
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Wie Sie die Aufgaben als Administrator freigeben bzw. ablehnen kdnnen, finden Sie im Kapitel ,Freigabe von
Admin-Aufgaben®.

1.3.3.3. Rollenkonzept fur Berichtsunternehmen

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

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

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

Accountable

¢Bestétigt & druckt finalen Bericht

EI \Bestétigl Module final

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

Reviewer (optional
=7 ) 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

Delegated User

Hat die zur Pflege des lokalen Modulinhalts erforderlichen
Informationen und kann dem Responsible zuarbeiten

Abbildung 31: Neue Benutzerrollen ab Version 9.1
Das Erstellen und Nutzen dieser Rollen vereinfacht den Dokumentationserstellungsprozess und erhéht dessen
Effizienz.

Die Rollen (Accountable, Reviewer und Responsible) kann der System-Administrator an alle vorher vom Sicher-
heits-Administrator angelegten Benutzer vergeben. Dabei ist lediglich die Rolle Accountable zwingend erforder-
lich. Ohne Accountable kann ein Konzernunternehmen kein Berichtsunternehmen sein (das heif3t, jedes Be-
richtsunternehmen benétigt zwingend einen Accountable). Wird die Rolle des Responsible nicht vergeben ist
automatisch der Accountable auch der Responsible. Eine detailliertere Beschreibung dieser Benutzerrollen fin-
den Sie im Benutzerhandbuch.

Um als System- bzw. Sicherheits-Administrator Benutzern diese Rollen zuteilen zu kénnen, missen Sie zuerst
in die Detailansicht eines Konzernunternehmens Uber ,,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen*

.

und dann auf / des entsprechenden Unternehmens klicken. Dort angelangt, kdnnen Sie im unteren Bereich
des Reiters ,,Details des Konzernunternehmens* bei ,Erstellt Bericht?" jeweils Uber ein Dropdown-Menu ei-
nem bereits bestehenden Benutzer die entsprechende Rolle zuweisen. Innerhalb dieses Reiters ist es nur mog-
lich die ersten drei Rollen (also Accountable*, Reviewer und Responsible) zuzuweisen (siehe Abbildung ,Aus-
wahl des Accountables, Reviewers und Responsibles").
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Regionen
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Modulgruppierungen globaiadmin
Responsible

Geschiftsbereich globalAdmin x v

Matrixorganisation

Abbildung 32: 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.

Der Delegated User (bzw. Delegierter) kann zu einem spéateren Zeitpunkt von dem Benutzer mit der Rolle
.Responsible” selbst ausgewéahlt werden.

HINWEIS: Accountable, Responsible und Reviewer haben immer im Bereich Dokumentationsinhalt erweiterte
Rechte. Diese sind das Editieren, die Statuséanderung oder auch das Drucken, ohne dass die jeweiligen Rollen
zugewiesen sind.

1.3.3.4. Kennwort vergeben

Die Vergabe des Kennworts fiir den neuen Benutzer ist abhangig 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 erhélt, sofern eine giltige 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 giltige 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"). Die-
ses muss dem neuen Benutzer vor dem ersten Login mitgeteilt werden. Nach SchlieRen der Benachrichtigung
durch Auswahl von ,,OK"“ kann sich der neue Benutzer mit dem erhaltenen Kennwort in globalDoc erstmals
anmelden.
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Alert

Benutzerkennwort wurde erfolgreich geandert.
@ Neues Kennwort lautet: yRIU2+a]

Abbildung 33: Kennwort vergeben - Benachrichtigung mit Kennwort des neuen Benutzers

1.3.3.5. Bestehenden Benutzer bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Benutzer® wird durch Klicken auf f die Detailansicht des ausgewahlten Be-
nutzers geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Detailansicht").

« Einstellungen i [T, B

Tharsiche Guandert vom = Erstelt von:govsivmin, o sy

olencmaiong e e g O covire]

Adinisuration ettt Py

Matsimegasinicn

Ehtall & Erinmerangen + Berichivanisroshmen rsordsen + Berchtunternehmen suordnen + Berichtsusteroehrmen suordnen

Abbildung 34: Bestehenden Benutzer bearbeiten — Detailansicht

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

1.3.3.6. 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 fir den neuen Benutzer ist abhangig davon, ob die E-
Mail-Funktion (,Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Einstellungen?) aktiviert ist oder nicht (siehe Abbildung ,Be-
stehenden Benutzer bearbeiten - Kennwort zuriicksetzen").
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Abbildung 35: 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 erhalt
der Benutzer per E-Mail sein neues persénliches Kennwort. Hierflir muss eine giltige E-Mail-Adresse im Benut-
zer-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 er-
scheint eine Benachrichtigung mit dem neuen Kennwort des Benutzers (analog zur Erstellung eines neuen Be-
nutzers ,Kennwort vergeben®). Dieses muss dem entsprechenden Benutzer vor dem ersten Login mitgeteilt wer-
den. Nach Schlie3en der Benachrichtigung durch Auswahl von ,,0k*“ kann sich der Benutzer mit dem neuen
erhaltenen Kennwort in globalDoc anmelden.

1.3.3.7. Kennwort eines bestehenden Benutzers andern

Unter ,,Einstellungen/Administration/Benutzer* wird durch Klicken auf -f die Detailansicht des ausgewahlten
Benutzers geoffnet.

Durch Auswahl des Befehls ,,Kennwort andern® in der rechten Befehlsspalte 6ffnet sich ein Pop-up Fenster und
der System-Administrator kann das existierende Kennwort des Benutzers &ndern. Um das Kennwort andern zu
kénnen, muss der System-Administrator das aktuelle Kennwort des Benutzers kennen (siehe Abbildung ,Beste-
henden Benutzer bearbeiten - Kennwort andern™).

HINWEIS: Die minimale Lange des Kennworts sowie eventuell erforderliche Ziffern und Sonderzeichen etc. so-
wie die Zeitdauer bis zum erforderlichen Kennwortwechsel kann bei der erstmaligen Installation der Software
konzernindividuell festgelegt werden. Gleiches gilt fir die Auswahl eines ,Single-Sign-On“-Mechanismus ohne
zusatzliches Kennwort oder eines ,2-Faktor-Authentifizierungs®-Verfahrens.

Laut der globalDoc-Standardeinstellungen muss das gewahlte Kennwort mindestens acht Zeichen lang sein so-
wie Klein- und GroRbuchstaben, Ziffern und mindestens ein Sonderzeichen beinhalten.
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Abbildung 36: Bestehenden Benutzer bearbeiten — Kennwort andern

1.3.3.8. Benutzer sperren

Unter ,Einstellungen/Administration/Benutzer” wird durch Klicken auf f die Detailansicht des ausgewahlten Be-
nutzers geoffnet (siehe Abbildung ,Bestehenden Benutzer bearbeiten - Benutzer sperren").

€ Einstellungen 01.01.2023 - 31.12.2023

Ubersicht Gedindert von: Martyna, 22.01.2023 12:01:38 Erstellt von: globaladmin, 16.06.2009 10:21:29
Benutzername* Sprache .
: st gesperrt
Administration globalAdmin en-US
N . Vorname Ken)
Berichtszeitriume Arbeitgeber System-Administrator
Neu
. . . Schliefien
Einstellungen Berichtszeitraum Nachname Sicherheits-Administrator
Abteilun,
Benutzer
Benutzer-1D
Divisionen Zusitzliche Informationen
Konzernunternehmen EX
Wihrungen . Letzte Kennwortinderung
Tobilf 19.10.2022 15:33:59
Regionen
. Rollaczteiang von Beusae pieen £ Kopieren|

Alle Berichtszeitriume

Abbildung 37: 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 unglltigen Kennworts wird der Benutzer systemseitig gesperrt. Zum
Entsperren muss ein System- bzw. Sicherheits-Administrator in diesem Fall den Haken bei ,Ist gesperrt® wieder
entfernen.

1.3.3.9. Benutzer loschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Benutzer‘ und Auswahl des Symbols ® wird der ausgewahlte Benutzer ge-
[8scht.

HINWEIS: Falls der Sicherheits-Administrator mehr als einen Benutzer I6schen mdchte, kann er die jeweiligen

Lischen

Benutzer auswahlen und tber das Auswahifeld B alle ausgewahlten Benutzer auf einmal entfernen.
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1.3.4. Divisionen

Unter dem Navigationspunkt ,,Divisionen“ Uber ,Einstellungen/Administration/Divisionen® besteht fir den Sys-
tem-Administrator die Méglichkeit bereits bestehende globalDoc-Divisionen zu bearbeiten, neue globalDoc-Divi-
sionen anzulegen oder nicht mehr benétigte globalDoc-Divisionen zu entfernen. In globalDoc bezeichnet der
Begriff ,Divisionen® nicht nur Sparten oder Geschéftsbereiche eines Konzerns. Es kdnnen vielmehr ver-
schiedenste Kategorien zur Klassifizierung von Berichtsunternehmen als ,Division” definiert werden. Haufig wer-
den globalDoc-Divisionen nach regionalen, funktionalen, transaktionalen oder geschéaftsbereichsbezogenen Kri-
terien gebildet. Divisionen erlauben es, Informationen bestimmten Kategorien von Berichtsunternehmen zuzu-
ordnen und die Informationsverarbeitung in den Modulen dieser Kategorien (Divisionen) durch eine flexible Rol-
lenzuweisung unter Benutzern zu steuern.

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

globalDoc-Divisionen werden fur 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 fur alle divisionalen Module erhélt, die dieser Division zu-
geordnet sind.

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

€ Einstellungen ['™] oro1.2019-31.12.2010 v 1?

Ubersicht
Administration O Code Name s Geandert von ‘ Geandert am ‘

X - = x x
Berichtszeitriume

7 DIV3 Funetion_Delivery of Finished Goods globalAdmin Freitag, 30. August 2019 10:43:00

Einstellungen Berichtszeitranm # DIVi Function_Research and Development globalAdmin Freitag, 30. August 2019 10:42:43

# DIV2 Function_Support Services globalAdmin Freitag, 30. August 2019 10:42:33

Benutzer

Divisionen

Konzernunternehmen

Wihrungen

Regionen

Linder

Modulgruppierungen Seite[1 |von: 100 v | Zeige-3von
Geschiftsbereich

Matrixorganisation

Abbildung 38: Ubersicht globalDoc-Divisionen (Beispiel)
Die Divisionen konnen in der Ubersicht nach den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden (siehe
hierzu auch Abbildung ,Ubersicht globalDoc-Divisionen (Beispiel)"):

« Geandert von

+ Code « Geandert am

« Name

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewlinschten Spalte einge-
grenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol # kann die ausgewabhlte Division direkt geldscht bzw. Uiber das Symbol Iy editiert werden.

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

Neue Division anlegen.

Administratorenhandbuch
PwC 41



W Loschen Ausgewihlte Division(en) 16schen.

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

O Suchoptionen w

1.3.4.1. Neue Division anlegen

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

Anlegen neuer Divisionen gedffnet (siehe Abbildung ,Neue Division anlegen").

¢ Einstellungen [j 01.01.2019 - 31.12.2019 1 ?
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Abbildung 39: Neue Division anlegen
Die Neuanlage einer Division erfordert die Eingabe folgender Daten:

« Typ*: Keine Eingabe erforderlich da es eine Vorbelegung mit ,Divisional* gibt.
« Name*: Name der Division
» 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. Anschlieend kdnnen Module unter ,Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfigura-
tion/Module erstellen angelegt und einer Division zugeordnet werden.
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1.3.4.2. Bestehende Division bearbeiten

/

Unter ,Einstellungen/Administration/Divisionen® wird durch Klicken auf die Detailansicht einer ausgewahlten

Division geobffnet siehe Abbildung .Bestehende Division bearbeiten - Detailansicht™).

4 Einstellungen u 01012019 - 31122010

CUbersicht Geandert von: glcbalAdmin, 30.08.2019 10:43:00 Erstellt von: gicbalAdmis, 30.08.2019 10:42:59

Administration Divisional
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Einstellungen Berichtszsitraum .
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Benutzer
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Modulgruppiecungen
Geschalftsbereich
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Titigkeitsprotokolle
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Sicherheitsprotokolle

Abbildung 40: Bestehende Division bearbeiten — Detailansicht

Wie bei der Neuanlage kdnnen die Felder ,,Name*“ und ,,Code“ gedndert und im Anschluss tber 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 ausgewéhlte Division ge-
l6scht.

HINWEIS: Falls der System-Administrator mehr als eine Division ldschen mdchte, kann er die jeweiligen Divisi-

Lischen

onen auswahlen und tiber das Auswahlfeld B alle ausgewabhlten Divisionen auf einmal entfernen.

1.3.5. Konzernunternehmen

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

U__ber ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen“ 6ffnet sich die Ubersichtsseite (siehe Abbildung
»Ubersicht Konzernunternehmen (Beispiel)"), welche alle bereits angelegten Konzernunternehmen zeigt.
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Abbildung 41: Ubersicht Konzernunternehmen (Beispiel)

Die Ubersichtsseite aller bereits angelegten Konzernunternehmen kann durch einen Klick auf den entsprechen-
den Spaltennamen nach folgenden Werten sortiert werden:

« Freigegeben

« Code

» Vollstdndiger Name
« Kurzname

« Betriebsstatte von

« Erstellt Bericht?

« Land

Lokale Wahrung

Accountable

Reviewer

Responsible

Business Lines (Komma getrennt)
Geéandert von

Geéandert am

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

Uber das Symbol ® kann das ausgewéhlte Konzernunternehmen direkt geléscht bzw. iber das Symbol f edi-

tiert werden.

Konzernunternehmen, die kein ®-Symbol haben, sind Konzernunternehmen, welche in mindestens einer in glo-
balDoc angelegten Transaktion als Transaktionspartner verwendet werden. Fur diese Berichtsunternehmen ist

das ® -Symbol ausgeblendet, um ein versehentliches Léschen zu vermeiden.

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Konzernunternehmen zur Verfi-
gung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

Neues Konzernunternehmen anlegen.

Ausgewadhlte(s) Konzernunternehmen léschen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche
oder Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktuali-

siert werden.

@ Vorlage herunterladen
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Befullte Excel-Vorlage in globalDoc hochladen. Die aktuel-
len Daten werden dadurch tberschrieben.

Bereits in globalDoc importierte Daten als Excel-Datei her-
unterladen. Diese kénnen lokal verandert und Gber ,Import*
wieder importiert werden. Die aktuellen Daten werden
dadurch Uberschrieben.

Gesamte Modulverteilung exportieren

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

Modulverteilong importieren

Modulverteilung fur alle Konzernunternehmen als Excel-Da-
tei hochladen. Uber ,Choose File* ist die zu importierende
Datei auszuwahlen. Genauere Vorgehensweise wird unten
in diesem Kapitel erlautert.

Ausgewsihlte Konzermunternehmen freigeben

Ausgewdhlte Gesellschaften in der Ubersicht kénnen mit
dieser Schaltflache durch einen Administrator freigegeben
bzw. genehmigt werden.

1.3.5.1. Neues Konzernunternehmen anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® wird durch Auswahl der Schaltflache zum

Anlegen eines neuen Konzernunternehmens und durch Klick auf f

der Stammdaten bereits angelegter Konzernunternehmen die entsprechende Detailansicht gedffnet.

in der entsprechenden Zeile zur Bearbeitung

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

ternehmens").

4 Einstellungen [*] ororz019 30122019 1?
Ubersicht
Adwidintration Details des K Optionale Antsilseigner
Berichtszeitriume
Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer
ansd
Divisionen
Konzernunternehmen
Wahrungen
Regionen
Linder
Modulgruppierungen [ Ist Betriebsstitte?
Geschiftsbereich
Freigegeben
Matrixorganisation
[ Erstellt Bericht?
Titigkeitsprotokolle

Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 42: Neues Konzernunternehmen anlegen — Reiter ,Details des Konzernunternehmens"

Die Neuanlage eines Konzernunternehmens erfordert die Eingabe folgender Daten (Stammdaten) im Reiter ,,De-
tails des Konzernunternehmens*® (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet sind Pflichtfelder):

o Vollstdndiger Name*: Pflichtangabe des vollstandigen Namens des Konzernunternehmens einschliel3-

lich Rechtsform.

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

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

e Standard-Geschéftsbeziehungstyp: Auswahimdglichkeit zwischen verschiedenen Geschéftsbezie-
hungstypen, wie z.B. ,Direct shareholders” oder ,Other related parties®.

e |st Betriebsstétte?: Optionale Angabe, wenn das Konzernunternehmen als Betriebsstatte gekennzeich-
net werden soll.

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

o Erstellt Bericht?: Auswahl der Option, ob fur das Unternehmen eine Verrechnungspreisdokumentation
in globalDoc erstellt wird. Wird hier der Haken gesetzt muss ein Accountable ausgewahlt werden. Optional
kénnen noch Responsible und Reviewer eingetragen werden (siehe Kapitel Benutzerrollen).

Erstellt Bericht?

Abbildung 43: Erstellt Bericht?

o Unternehmenstyp: Optionale Angabe zur Klassifizierung der Konzernunternehmen.

e Land: Angabe des Landes, in welchem das Konzernunternehmen anséassig ist.

e Anschrift: Anschrift des Konzernunternehmens.

e Lokale Wahrung: Lokale Wahrung des Landes, in dem das Konzernunternehmen ansassig ist.

e Geschéaftsbereich: Gibt an, in welchem Geschéftsbereich sich das Konzernunternehmen befindet. Es
besteht zudem die Méglichkeit, die Geschéftsbereiche zu bearbeiten (siehe ,Bestehendes Konzernunter-
nehmen 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 fur 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®. Fur jedes Berichtsunternehmen muss sodann ein Ac-
countable User benannt werden.

Im Reiter ,Optionale Informationen® kénnen bei Bedarf weitere Informationen zum Konzernunternehmen hin-
terlegt werden (siehe Abbildung ,Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,Optionale Informationen").
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€ Einstellungen ﬂ 01012019 - 31122019

Ubersicht Details des Konzernunternehmens | Optionale Informationen | Anteilseigner Speichern und schliefen
Ne
Zustindiges Finanzamt Griindungsdatum

Administration ~ SclieBen

Berichtezeitriume

Zugangsdatum
Einstellungen Berichtszeitraum

Abweichendes Geschiftsjahr

Benutzer

Stemernummer

Divisionen

Konzermnunternehmen
Optionale Information

Wihrungen
Regionen
Linder
Modulgruppierungen

Rechtlicher Reprisentant (mit Adresse)
Geschiftsbereich
Matrixorganisation

Geschéftszweck des Unternehmens
Titigkeitsprotokolle

Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle
Abbildung 44: Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,,Optionale Informationen”

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

Im Reiter ,Anteilseigner® kdnnen die Anteile der einzelnen Anteilseigner angegeben werden (siehe Abbildung
.Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,Anteilseigner")._Hierbei kann der System-Administrator den ge-
wulinschten Anteilseigner im Auswahlfeld ,Anteilseigner” auswahlen und den entsprechenden Anteil in Prozent
angeben. Zusétzlich wird der Zeitraum, fir welchen die angelegte Anteilseii nerstruktur giltig ist, durch die

Pflichtangabe des Start- und Enddatums festgelegt. Nachdem Sie auf sz driicken, wird der neue An-
teilseigner in einer Tabelle im unteren Bereich des Fensters angezeigt.

€ Einstellungen mnl.nunig-al_ugo«j 2?
Chersicht
Administration - Details des K b Optioasla B
Berichtszeitriume . liehen

Einstellungen Berichtszeitraum

01.01.2019 31.12.9999

Benutzer

Divsonen

Konzernunternehmen ‘ Anteilseigner Anteil in % Von Bis
Wahrungen

Regionen

Linder

Modulgruppiecungen
Geschitsbereich
Matrixorganisation
Tatigheitsprotokalle
Anhangtypen

Sichersitsprotokolle

Abbildung 45: Neues Konzernunternehmen anlegen - Reiter ,Anteilseigner"

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern® bzw. ,Speichern und schlieRen® in der rechten Befehlsspalte wird
das Konzernunternehmen angelegt und die geanderten Stammdaten gespeichert. Wurde das Auswahlfeld ,Er-
stellt Bericht?* aktiviert, wird dabei systemseitig, nach dem Zwischenspeichern durch einen Klick auf ,Spei-
chern®, zusatzlich der Reiter ,Modulverteilung® (siehe Abbildung ,Bestehendes Konzernunternehmen bearbei-
ten — Reiter ,Modulverteilung") angelegt.
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1.3.5.2. Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® und durch Klick auf # wird die Detailansicht eines
bereits bestehenden Konzernunternehmens geéffnet. Handelt es sich bei dem ausgewahlten Konzernunterneh-
men um ein Berichtsunternehmen, befinden sich hier die Reiter ,Details des Konzernunternehmens®, ,Optio-
nale Informationen®, ,Modulverteilung® und ,Anteilseigner (siehe Abbildung ,Bestehendes Konzernunter-
nehmen bearbeiten — Reiter ,Details des Konzernunternehmens").

€ Einstellungen [*] or.012019 - gr.12.2019 1?

Chersicht Geandert von: globaladmin, 30.08.3019 13:06c. Erstellt

Administration

Details des K nehmens | Optionale Inft

Berichtszeitriume

CH-Demo Finance AG Financing (FIN)

Einstellungen Berichiseeitraum
Benutzer CH- Switzerand
Divisionen . cH
U6
Kenzerunternehmen
Wabrungy .
CHF - 5
Resi )
Kein Geschiftsbersich zugeordnet
Linder ’ /# Geschilfisberelch sdnieren
Modulgruppisrungen
Ist Betrishsstitte?
Geschiftsbareich
. . Frei
Matrixorganisation
Tatigksisprotokalle Erstellt Bericht?
Anhangtypen
Sicherheitsprotokolle

Abbildung 46: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,Details des Konzernunternehmens

In den Reitern ,Details des Konzernunternehmens®, ,Optionale Informationen® und ,Anteilseigner” lassen
sich die bei Anlage des Konzernunternehmens hinterlegten Informationen bearbeiten (siehe Neues Konzernun-
ternehmen anlegen).

Fir Konzernunternehmen, die als Berichtsunternehmen markiert sind, kann in der Detailansicht eines Konzern-
unternehmens im Reiter ,Modulverteilung” die Zuordnung von Modulen und Modulgruppierungen vorgenom-
men werden.

+ Module hinzufiigen + Modulgruppierungen hinzufiicen

Uber die Auswahlfelder und kdnnen zuvor angelegte
Module auf Global-, Divisional oder Local-Ebene bzw. Modulgruppierungen dem ausgewahlten Berichtsunter-
nehmen zugewiesen werden. Dariber hinaus kdnnen Modulverteilungen von anderen Berichtsunternehmen ko-
piert werden. (Kopier-Funktion sieht man nicht auf dem Schaubild.)

HINWEIS: Module kénnen auch einer Transaktionsgruppe zugeteilt werden. Wurde jedoch bei der Modulanlage
(siehe Module erstellen) die Option ,Automatische Allokation?*“ ausgewahlt, kbnnen diese Module hier nicht
zugeordnet werden, weil diese Module automatisch zugeordnet werden, sofern bei dem betreffenden Berichts-
unternehmen der vom System-Administrator vorgegebene Schwellenwert fiir die Transaktionsgruppe Uberschrit-
ten ist.

Wurde eine Modulgruppierung zugewiesen, werden die von der Modulgruppierung umfassten Module in der Ta-
belle ,Modulverteilung” ebenfalls aufgelistet, jedoch orange hervorgehoben (siehe Abbildung ,Bestehendes
Konzernunternehmen bearbeiten - Reiter ,Modulverteilung").
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€ Einstellungen m 01.01.2019 - 31.12.2019

i Speiche
Ubersicht Dotk oo ik n | Modulverteilung | Anteilseigner —
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o ] | Description of Demo Group business Master File Global Word-Dokument Mittwoch, 2g. Mirz 2017 2
Divisionen O |intangibles Master File Global Word-Dolument Mittwoch, 2g. Marz 2017 20
Konzernunternehmen
Wahrungen
Regionen
Liinder Seite[s_Jvons 100 v P——
Modulgruppieruagen ® Ausgewihite Module verwerfen + Module hinzufiigen
Geschiftsbereich

Zugeordnete Modulgruppierungen:
Matriorganisation

(=} Name
Tirigkeitsprotokolle .
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolie

Abbildung 47: Bestehendes Konzernunternehmen bearbeiten — Reiter ,Modulverteilung"

@ Ausgewihlie Module verwerfen und @ Ausgewdhlte Modulgruppierung verwerfen | s\nan die

Uber die Auswahlfelder
einzelnen bereits zugewiesenen Module bzw. Modulgruppierungen wieder entfernt werden.

HINWEIS: Soll ein Modul entfernt werden, das dem Konzernunternehmen tber eine Modulgruppierung zugewie-
sen wurde, muss zuerst die gesamte Modulgruppierung entfernt werden. Die Ubrigen Module der Gruppierung
sind dann als einzelne Module wieder hinzuzufugen.

1.3.5.3. Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen

Fur lokale Benutzer besteht die Mdglichkeit neue Transaktionspartner zur Annahme in globalDoc vorzuschlagen
(unter ,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Transaktionspartner* uber das Auswahlfeld

) b UNd im Reiter ,Neues Konzernunternehmen anfragen®). Die von den

lokalen Benutzern vorgeschlagenen Transaktionspartner werden auf der Ubersichtsseite unter ,Einstellun-
gen/Administration/ Konzernunternehmen*® bis zur Freigabe durch den System-Administrator rot hinterlegt
(siehe Abbildung Ubersicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen").

PW{- globalDoc Solution 9.2 € Einstellungen [*] ov.01.2021 - s0.11.2022 1 7?
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Abbildung 48: Ubersicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagene Konzernunternehmen hinzufiigen

Administratorenhandbuch
PwC 49



Zur Freigabe des Konzernunternehmens wird zunéchst durch Klicken auf s die Detailansicht des freizugebenen
Konzernunternehmens ged6ffnet und anschlieBend der Befehl ,Freigegeben” ausgewahlt (siehe Abbildung ,De-
tailansicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagenes Konzernunternehmen freigeben"). Es ist auch moglich Gber

Ausgewahlte Konzernunternehmen freigeben

Konzernunternehmen-Ubersicht mit der Schaltflache ein Kon-

zernunternehmen freizugeben.

Vor der Freigabe kdnnen die vom lokalen Benutzer erfassten Stammdaten durch den System-Administrator an-
gepasst bzw. erganzt werden. Erst nach der Freigabe und Speichern der Anderungen durch den System-Admi-
nistrator erscheint der urspriinglich lokal beantragte Transaktionspartner in der Liste der Konzernunternehmen
zur weiteren Verwendung durch lokale Benutzer ohne rote Hervorhebung.

pw{- globalDoc Solution 9.2 « Fj_nste]hmgen D 01.01.2021 - 30.11.2022 1 ?

Ubersicht GeaNndert Von: Seima Tekin, 13.03.2023 tu20133 ETStEllt VON: Selma Tekin, 13.03.2023 11120133
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Abbildung 49: Detailansicht Konzernunternehmen - Vorgeschlagenes Konzernunternehmen freigeben

1.3.5.4. Konzernunternehmen l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Konzernunternehmen® und Klicken auf ® kann das ausgewéhlte Konzern-
unternehmen geléscht werden.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Konzernunternehmen I6schen mochte,

kann er die jeweiligen Konzernunternehmen auswahlen und tGber das Auswahlfeld aIIe ausgewahl-
ten Konzernunternehmen auf einmal entfernen.

HINWEIS: Um ein unbeabsichtigtes Loschen von Inhalten zu vermeiden, mussen bei einem Berichtsunterneh-
men zunéchst samtliche zugeordneten Module verworfen und Transaktionen geléscht werden!

1.3.5.5. Gesamte Modulverteilung exportieren / Modulverteilung importieren

Die Funktionen ,Modulverteilung exportieren* bieten erstmal eine Ubersicht der zugewiesenen Module zu den
jeweiligen Berichtsgesellschaften und zweitens erméglichen diese in der Datei die Zuweisung von zusatzlichen
Modulen zu kennzeichnen. Mit der Funktion ,Modulverteilung importieren“ kénnen die Anderungen bzw. Modul-
zuweisungen schneller in globalDoc aktualisiert werden.

Wie oben bereits kurz erwahnt kdnnen Sie mit der Schaltflache _G ulverte xportieren M ge-

samte Modulverteilung flr eine Periode exportieren. In der exportierten Excel-Datei konnen, die durch Einfiigen
von X oder A die gewlinschten Module zu einer oder mehreren Gesellschaften zugewiesen werden. Wobei X"
fur normales Zuweisen und ,A“ fur automatisches Zuweisen steht. Automatisches Zuweisen ist ausschlie3lich fur
Module relevant, die einer Transaktionsgruppe zugeordnet sind.
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Abbildung 50: Ubersicht gesamte Modulverteilung

Die Liste ist nach Berichtstypen aufgeteilt. So kénnen Sie auf einem Blick erkennen, welche Module welchen
Gesellschaften in einem bestimmten Berichtstyp zugewiesen sind. Damit besteht eine einfachere und schnellere
Maoglichkeit, falsch bzw. nicht zugewiesene Module zu erkennen und diese dann direkt in dieser Excel Datei zu
andern.

ACHTUNG: Ein Entfernen des ,A“ oder ,X* bedeutet, dass das Modul nicht mehr der Gesellschaft zugewiesen
werden soll. In diesem Fall sollte die Entfernung mit Vorsicht umgesetzt werden, da dadurch, die bisher einge-
fugten Anderungen auch geldscht werden. D.h. das Modul wird in das Erstfassung zurtickgesetzt.

Nachdem Sie die Anderungen in der Datei gespeichert haben, kénnen Sie mit der Schaltflache
M"ﬂ"h“’mﬂ'mg L askeskand die Anderungen importieren.

HINWEIS: Um diese Art von Modulzuweisung machen zu kénnen, missen vorher die Berichtstypen und Module
in der Dokumentationsverwaltung/ Berichtskonfiguration angelegt sein.

Im Kapitel Dokumentationsverwaltung werden Modulanlage und deren Zuweisung zu einem Berichtsunterneh-
men vertieft erklart.

1.3.6. Wahrungen

Unter dem Navigationspunkt ,,Wahrungen® (,,Einstellungen/Administration/Wé&hrungen®) besteht fir den Sys-
tem-Administrator die Moglichkeit, bereits bestehende Wahrungen zu bearbeiten, neue Wahrungen anzulegen
oder nicht mehr benétigte Wéahrungen zu entfernen.
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Abbildung 51: Ubersicht Wahrungen (Beispiel)

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

»  Gruppenwahrung

. (l\llode « Geandert von
. ame « Geandert am
« Umrechnungskurs

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

Uber das Symbol ¥ kann die ausgewéhlte Wahrung direkt geléscht bzw. iber das Symbol f editiert werden.

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

+ Nem Neue Wahrung anlegen.

Ausgewahlte Wahrung(en) léschen.

Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche oder

 Suchoptionen w
Spalten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert werden.

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

B Vorlage herunterladen

Importieren von ausgewahlten Wahrungsdaten via ausgefilltem
Excel-Template.

. B
% H
; i

4

Exportieren aller Wahrungen.

1.3.6.1. Neue Wahrung anlegen

Unter ,,Einstellungen/Administration/Wahrungen“ und Auswahl des Symbols wird die Detailansicht
zum Anlegen neuer Wahrungen geoffnet (siehe Abbildung ,Neue Wahrung anlegen").
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Abbildung 52: Neue Wéahrung anlegen

Die Neuanlage einer Wahrung erfordert die Eingabe folgender Daten:

Code*: Notwendige Angabe des Wahrungs-Codes (ISO-Code).
Name*: Name der Wahrung.

Gruppenwéhrung: Gruppenwahrung, die zur Umrechnung konzerninterner Transaktionen in andere
Wahrungen verwendet wird.

Umrechnungskurs: Optionale Eingabe des Umrechnungskurses der Wahrung (in Einheiten der Grup-
penwéahrung).

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern” bzw. ,Speichern und schlieen* in der rechten Befehlsspalte wird die
neue Wéahrung angelegt.

1.3.6.2. Bestehende Wahrungen bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Wahrungen* wird durch Klicken auf f die Detailansicht einer ausgewéahlten
Wahrung gedffnet (siehe Abbildung ,Bestehende Wahrung bearbeiten - Detailansicht").
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Abbildung 53: Bestehende Wahrung bearbeiten - Detailansicht

Hier kann nochmals der ,,Name*“, die ,,Gruppenwahrung“ und der ,,Umrechnungskurs‘ geandert und durch
Auswahl des Befehls ,,Speichern“ bzw. ,,Speichern und schlieBen“ in der rechten Befehlsspalte gespeichert
werden.

1.3.6.3. Wéahrung l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Wahrungen® und Auswahl des Symbols ® wird die ausgewahlte Wahrung
geldscht.
HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Wahrung l6schen mdchte, kann er die

jeweiligen Wahrungen auswéhlen und tber das Auswabhlfeld alle ausgewahlten Wahrungen auf ein-
mal entfernen.

1.3.7. Regionen

Unter dem Navigationspunkt ,,Regionen® unter ,Einstellungen/Administration/Regionen” besteht fiir den Sys-
tem-Administrator die Moglichkeit bereits bestehende Regionen zu bearbeiten, neue Regionen anzulegen oder
nicht mehr bendtigte Regionen zu entfernen (siehe Abbildung ,Ubersicht Regionen (Beispiel)").
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Abbildung 54: Ubersicht Regionen (Beispiel)

Die Regionen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach den fol-
genden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

« Geandert von

« Name « Geandert am

« st aktiv?

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewlinschten Spalte einge-
grenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestatigt.

Uber das Symbol # kann die ausgewahlte Region direkt geléscht bzw. tber das Symbol # editiert werden.

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

4+ Nen Neue Region anlegen.

W Loschen Ausgewahlte Region(en) loschen.

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

O Suchoptionen w

1.3.7.1. Neue Region anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Regionen” und Auswahl des Symbols wird die Detailansicht zum
Anlegen neuer Regionen gedffnet (siehe Abbildung ,Neue Region anlegen").
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Abbildung 55: Neue Region anlegen

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

« Name*: Name des Landes.

« Ist aktiv?: Kann diese Region in der Dokumentation werden.

AuRerdem 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.

1.3.7.2. Bestehende Region bearbeiten

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

 Einstellungen 1 ?
Ubersicht Geaindert von: glsbaladmn, 30.08.2019 13:33:08 Erstellt von: slobaladmn, 30.08.2019 13:33:08
Administration ~ APAC Istaktiv? -
Berichtezeitriume : A .
. Linder in dieser Region
Einstelbungen Berichtsecitraom | Code - ‘ Name Wihrungscode
Benutzer . * * *
AF Afghanistan AFN- Afghani
. O as |American Samea USD - US Dollar
Divisionen -
AU Australia AUD - Australian Dollar
. I 08D Bangladesh BDT-Taka
onzemuememen O BN Brunei Darussalam BND - Brunei Dollar
0BT Bhutan BTN - Ngultrum
Wihrungen Oec Cocas (Reeling) Islands AUD - Australian Dollar
L ek Cook Islands NZD - New Zealand Dollar
Regionen OlcN China CNY - Yuan Renminbi
Ocx Christmas Island AUD - Australizn Dollar
Linder 0w Fiji FID - Fiji Dollar
O/m Micronesia, Federated States of USD - US Dollar
Modulgruppierungen O'cu Guam USD - US Dollar
O HE Hong Keng HED - Hong Kong Dollar
Geschsftsbereich 0 uM Heard Island and McDonald Islands AUD - Australian Dollar o
T — — :
Matrizorganisation Selte. 1 100 W Zaiges- 57
Ttigheitsprotokolle  Salaktierte Lindern entfernen + Lander hinrufigen

Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 56: Bestehende Region bearbeiten - Detailansicht

Hier kann nochmals der ,,Name*“, die ,,Lander in dieser Region“ und der Aktivitatsstatus der Region geéndert
werden.
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1.3.7.3. Region léschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Regionen® und Auswahl des Symbols # wird die ausgewahlte Region ge-
l6scht.

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

.

auswéhlen und Uber das Auswabhlfel alle ausgewahlten Regionen auf einmal entfernen.

1.3.8. Lander

Unter dem Navigationspunkt ,Lander” unter ,Einstellungen/Administration/Lander” besteht fur den System-Ad-
ministrator die Moglichkeit bereits bestehende Lander zu bearbeiten, neue Lander anzulegen oder nicht mehr
bendtigte Lander zu entfernen (siehe Abbildung ,Ubersicht Lander (Beispiel)").

HINWEIS: Da bei Auslieferung von globalDoc praktisch alle Lander inkl. ihrer international gultigen 1ISO-Lander-
und 1SO-Wahrungscodes bereits angelegt sind, beschrankt sich die Arbeit in diesem Navigationspunkt in der
Regel auf die Erfassung landerspezifischer Erstellungs- und Abgabefristen.
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Einstellungen Berichtszsitranm s R

s
Benutzer £ E

P n
Divisionen # IL Israel ILs

ray Ttaly. EUR 28.11.2020
Konzernunternehmen Fa Jamaica WMD

i Japan Py
Wihrungen 7 JE Jersey GBP

7 0 Jordan Jop
Regionen # ™ Turkmen
7 TC Tu
v Tuvaly AUD
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Sicherheitsprotokolle

Abbildung 57: Ubersicht Lander (Beispiel)

Die Lander kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach den folgen-
den Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

» Abgabefrist

« Lokale Transaktionen dokumentieren
« Geandert von

« Gedandert am

« Code
« Name
« Wahrungscode
« Erstellungsfrist

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

Uber das Symbol ¥ kann das ausgewahlte Land direkt geléscht bzw. tiber das Symbol / editiert werden.

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

Neues Land anlegen.
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W Loschen Ausgewahltes Land/ausgewahlte Lander I6schen.

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

O Suchoptionen w

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

B Vorlage herunterladen

Importieren von ausgewahlten Landerdaten via ausgefiilltem Excel-
Template.

..
g
E I

Exportieren aller Lander.

1.3.8.1. Neues Land anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Lander” und Auswahl des Symbols wird die Detailansicht zum
Anlegen neuer Lander geoffnet (siehe Abbildung ,Neues Land anlegen").
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Abbildung 58: Neues Land anlegen

Die Neuanlage eines Landes erfordert die Eingabe folgender Daten (die mit einem Stern (*) gekennzeichneten
Felder sind Pflichtfelder):

« Code*: Pflichtangabe des Lander-Codes (ISO-Code).
« Name*: Name des Landes.

Zusatzlich kénnen die Erstellungsfrist und die Abgabefrist eingetragen werden.

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

Aullerdem kann durch Auswahl ,,Lokale Transaktionen dokumentieren* ein Filter firr inlandische Transaktio-
nen in der Transaktionsmatrix gesetzt werden. Hierfir muss der Haken in den L&ndern herausgenommen wer-
den, in denen diese Transaktionen rausgefiltert werden sollen. Dadurch werden inlandische Transaktionen nicht
in die Transaktionsmatrix im ausgedruckten Bericht aufgenommen und werden auch nicht fiir die automatische
Zuordnung von Modulen verwendet.

Die Wahrung des Landes ist grundsatzlich per Default voreingestellt, kann aber editiert werden.
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Zudem ist es moglich, zusatzliche 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/Lander* wird durch Klicken auf # die Detailansicht eines ausgewahiten Lan-
des gedffnet (siehe Abbildung ,Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht™).

€ Einstellungen 1?

3 eandert von: sstem. 03.42.301 tem, 03.12.2049 12:32:0
Ubersicht Speicherm

BG
Administration

Berichtszeitrdume Bulgaria

Lokale Transaktionen dokumentieren
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Modulgruppierungen
Geschiftsbereich
Hochladen Drag & Drop Files
Matrixorganisation
Titigkeitsprotokolle
Anhangtypen Seite[tJvon1 (100 v |
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Dieses Dokument wird de Angabenzu fristen zur Verfiigung gestellt

Konsistenze] hecke v

Abbildung 59: Bestehendes Land bearbeiten - Detailansicht

Hier kdnnen bis auf den ,,Code*“ alle Eingaben, wie im Kapitel ,Neue Lander anlegen“ beschrieben, editiert
werden.

1.3.8.3. Erstellungs- und Abgabefristen

Fur die in globalDoc hinterlegten Lander kénnen die spezifischen Erstellungs- und Abgabefristen sowie zusatzli-
che Informationen hinterlegt werden.

Hierzu gibt es zwei Mdglichkeiten. Zum einen kdnnen die Daten manuell Uber das Bearbeiten des jeweiligen
Landes (siehe Kapitel ,Bestehende Lander bearbeiten®) eingetragen werden. AuRerdem besteht hier die Mdg-
lichkeit, zuséatzliche Informationen als Anhang hochzuladen (siehe Abbildung ,Bestehendes Land bearbeiten -
Detailansicht™).
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Abbildung 60: Bestehendes Land bearbeiten — Detailansicht

Zum anderen kénnen die Fristen und die Beschreibung tber die Schaltflache hinzugefligt werden
(siehe Abbildung oben: ,Ubersicht Lander (Beispiel)").

. " " Export i . Vorlage Iy terlade: .
Hierzu kénnen zunéchst per die schon vorhandenen Daten, oder Uber 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 Berichtsunter-
nehmen aus diesem Land ausgewahlt ist und keine abweichenden Fristen von einem lokalen Benutzer fir das
entsprechende Berichtsunternehmen hinterlegt wurden.

1.3.8.4. Zuséatzliche Informationen

Durch Klick auf K oder durch Nutzung der Drag & Drop-Funktion kénnen Dokumente als zusétzliche
Information hochgeladen werden.

HINWEIS: Die hier hochgeladenen Dateien werden nicht dem Bericht angehangt, sondern dienen stattdessen
lediglich der unternehmensinternen Information.

HINWEIS: Die hier bei Bedarf zu erfassenden Erstellungs- und Abgabefristen sowie landerspezifische Informa-
tionen sind nicht Bestandteil der globalDoc Software. Es ist allerdings mdglich, dass PwC solche Fristen und
Informationen in globalDoc zur Verfigung stellt und regelméaRig aktualisiert. Bei Bedarf sprechen Sie Ihr global-
Doc Team gerne an!

1.3.8.5. Land l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Lander* und Auswahl des Symbols ® wird das ausgewéhlte Land geléscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Land ldschen méchte, kann er die je-

weiligen Lander auswéahlen und uber das Auswabhlfeld aIIe ausgewahlten Lander auf einmal entfer-
nen.

1.3.9. Modulgruppierungen

Unter dem Navigationspunkt ,,Modulgruppierungen® (,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen") be-
steht fir den System-Administrator die Méglichkeit bereits bestehende Modulgruppierungen zu bearbeiten, neue
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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), erméglicht der Naviga-
tionspunkt ,,Modulgruppierungen“ Module zu biindeln, um sie als Ganzes (d.h. als ,Modulgruppierung®) an
ausgewahlte Berichtsunternehmen zu verteilen. Diese Funktionalitét erleichtert die Zuordnung von Modulen, die
bestimmten Gesellschaftstypen immer zugeordnet werden sollen. Hierdurch kann allen Berichtsunternehmen mit
einer gleichartigen Tétigkeitscharakterisierung (z.B. Auftragsfertiger, Kommissionére) ein identisches, vom Sys-
tem-Administrator speziell fir diese Berichtsunternehmen erstelltes Bindel von Standardmodulen (als ,,Modul-
gruppierung“) zugeordnet werden.

4 Einstellungen

Ubersicht
Administration
Berichtszeitrfume
§ | # o MasterFile slobaladmin Freitag, 30. Augast 2019 10:02:26
Einstellungen Berichtszeitraum
Benutzer
Divisionen

Konzernunternehmen

Wihrungen

Modulgruppierungen

Geschiftsbereich

Titigkeitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 61: Ubersicht Modulgruppierungen (Beispiel)

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

« Geandert von

« Name e Geandert am

« Beschreibung

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

Uber das Symbol ¥ kann die ausgewéhite Modulgruppierung direkt geldscht bzw. iiber das Symbol f editiert
werden.

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

+ Neu Neue Modulgruppierung anlegen.

W Loschen Ausgewahlte Modulgruppierung(en) l6schen.

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

3 Suchoptionen ¥
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1.3.9.1. Neue Modulgruppierung anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen® und Auswahl des Symbols wird die Detailan-
sicht zum Anlegen neuer Modulgruppierungen gedffnet. Die Detailansicht besteht aus den drei Reitern ,Modul-
details®, ,Zugeordnete Berichtsunternehmen® und ,Zugeordnete Module® (siehe Abbildung ,Neue Modul-
gruppierung anlegen - Detailansicht”).
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Abbildung 62: Neue Modulgruppierungen anlegen - Detailansicht

Die Neuanlage einer Modulgruppierung erfordert die Eingabe folgender Daten im Reiter ,Moduldetails“ (Felder
mit einem Stern (*) sind Pflichtfelder.):

« Name*: Pflichtangabe des Namens der heuen Modulgruppierung.
« Beschreibung: Optionale Beschreibung der neuen Modulgruppierung.

Im Reiter ,Zugeordnete Berichtsunternehmen® kénnen der neuen Modulgruppierung die relevanten Berichts-

Auswahlfeld + Berichtsunternehmen zuordnen

unternehmen  Uber das - zugeordnet oder durch

@ Ausgewihlte Berichtsunternehmen verwerfen

wieder entzogen werden.

Im Reiter ,Zugeordnete Module* kénnen der Modulgruppierung die relevanten Module durch ~ * Medu zuordzen

@ Ausgewihlte Module verwerfen

zugeordnet oder durch wieder entzogen werden.
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Abbildung 63: Modul zuordnen

Durch Auswahl des Befehls ,Speichern” bzw. ,Speichern und schlieen* 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 nachtraglich die automatische Allokation ausgewahlt wird, verschwin-
det die zugewiesene Modulgruppierung. Damit aber die automatische Allokation voll umféanglich funktionieren
kann, ist diese Modul aus der Modulguppierung zu entfernen.

1.3.9.2. Bestehende Modulgruppierung bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen® wird durch Klicken auf # die Detailansicht einer aus-
gewahlten Modulgruppierung gedéffnet.

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

1.3.9.3. Modulgruppierung léschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Modulgruppierungen® und Klicken auf ™ wird die ausgewéahlte Modulgrup-
pierung geldscht (die Module bleiben weiterhin bestehen).

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Modulgruppierung I6schen mochte,

kann er die jeweiligen Modulgruppierungen auswéahlen und tber das Auswabhlfeld alle ausgewahlten
Modulgruppierungen auf einmal entfernen.

1.3.10. Geschéftsbereich

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

Folgende Einstellungen zu den Geschaftsbereichen kénnen vorgenommen werden (siehe auch Abbildung
.Baumansicht Geschaftsbereiche" oder ,Listenansicht Geschaftsbereiche"):

Uber das Symbol kann ein neuer Geschéftsbereich angelegt oder tber das Symbol
wieder geléscht werden.
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Cursn

c) GLOBAL - Root
Berichtszeitriume &[] F-Region Oct

&[] LFo:- Luftfahrt Ost
Einstellungen Berichtszeitraum - [] PG - Produkt Luftfahrt
Benutzer
Divisionen
Konzernunternehmen
Wihrungen
Regionen
Linder
Modulgruppierungen
Geschiftsbereich
Matrivorganisation
Titigksitsprotokalle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 64: Baumansicht Geschéftsbereiche

¢ Einstellungen m 01.01.2019 - 31.12.2019

-

Adniaisason ~ Import Export: & tnpor | @ Fpont |

o : e . . et
et O Code Name Einbeitstyp Gelndert von | Gelndert am |

x x % x x
Einslg‘]unugn Berichtszeitranm Faii Region Ost. Division Selma Mittwoch, 13- Juli 2022 08:57:06

7 |LFor Luftfahrt Ost BU Selma. Mittwoch, 13. Juli 2022 08:57:32
Benutzer Oa 272G Produkt Luftfahrt Product group Selma Mittwoch, 13- Juli 2022 08:58:08
Divisionen
Konzermunternehmen
Wihrungen
Regionen
Linder
Modulgruppierungen
Coschiih . Seite[r  |von1 [0 v | Zaiges-gveng
Matrixorganisation
Titigkeitsprotokolle

Anbangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 65: Listenansicht Geschéftsbereiche

Unter dem Punkt ,Konfiguration” besteht die Moglichkeit, die einzelnen Ebenen der Managementstruktur zu
pflegen bzw. zu bearbeiten (siehe Abbildung ,Konfiguration Geschéaftsbereiche"). Hier kénnen neue Ebenen
hinzugefiigt sowie bestehende Ebenen aktualisiert und entfernt werden.
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€ Einstellungen Ij 01012019 - 3112 2019 v 1 ?

-
Administration In dieser Maske besteht die M t, die einzelnen Ebenen einer Managementstruktur zu pflegen. Diese Ebenen kinnen dann bei der Anlage der eigentlichen Hierarchie genutzt werden,

o Folgende Aktionen s
Berichtzeitriume
agement Entities dieser neuen Ebene.

Einstellungen Berichtszeitraum

Benutzer Lésche Ebene: Loscht die komplette Ebene, ist jedoch nur moglich, wenn vorher alle Management Entities auf disser Ebene gelfscht wurden. Bitte gehen Sie hierzu auf die gewiinschte zu loschende Ebens

iiioen
Al
Konzernunternehmen =] Division
&- ] BU
Wahrungen - [ Product group

L[] Vetrag1

Regionen
Linder
Modulgruppierungen
Geschiiftsbereich
Matrixorganisation
Titigkeitsprotokolle
Anhangtypen

Abbildung 66: Konfiguration Geschéaftsbereiche

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

Folgende Aktionen stehen zur Verfligung:

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

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

Lésche Ebene: Léscht die komplette Ebene, ist jedoch nur méglich, wenn vorher alle Management Entities auf
dieser Ebene gel6scht wurden. Hierzu auf die gewiinschte zu I6schende Ebene klicken und mit dem Léschen-
Funktion auf der rechten oberen Befehlsmenii I6schen

Einstellungen [*] ov.or2019 31120019

Berichtszéitrdume
Einstellungen Berichtszsitraum Beschrefbung
Benutzer

Divisionen
Konzernunternehmen
Wihrungen

Regionen

Linder
Modulgruppierungen
Geschiftsbereich
Matrixorganisation
‘Tatigkeitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 67: Untergruppierungen Geschaftsbereiche
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1.3.10.1. Neuen Geschaftsbereich anlegen

Unter ,Einstellungen/Administration/Geschéaftsbereich* und Auswahl des Symbols wird die Detailan-
sicht zum Anlegen neuer Geschaftsbereiche gedffnet (siehe Abbildung ,Neuen Geschaftsbereich anlegen").

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

- Einheitstyp: Optionale Angabe des Einheitstyps.

« Code*: Pflichtangabe des Geschéftsbereichs-Codes.

« Name*: Pflichtangabe des Namens des Geschéftsbereichs.

« Beschreibung des Geschéftsbereichs: Optionale Beschreibung des Geschéftsbereichs.

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

€ Einstellungen [] oro1.2019 - 31122019

Ubersicht

Administration

‘Berichtszeitriume

Einstellungen Berichtszeitraum

Benutzer

Divisionen
Konzernunternshmen
Wihrungen
Regionen

Linder
Modulgruppierungen
Geschifisbereich
Matrizorganisation
Ttigkeitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 68: Neuer Geschaftsbereich anlegen

1.3.10.2. Bestehenden Geschaftsbereich bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Geschéaftsbereich® wird durch Klicken auf f in der Listenansicht die De-
tailansicht eines ausgewahlten Geschéaftsbereichs gedffnet (siehe Abbildung ,Bestehenden Geschéftsbereich
bearbeiten - Detailansicht").
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Division
Administration A
Berichtszeitriume F
Einstellungen Berichtszeitraum Namet

Region Ost
Benutzer
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Abbildung 69: Bestehenden Geschéftsbereich bearbeiten - Detailansicht

Speichem

Neu

Schlieben

Hier konnen alle Daten, wie im Kapitel ,Neuen Geschéaftsbereich anlegen” beschrieben, editiert werden.

1.3.10.3. Geschaftsbereich l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Geschéaftsbereich“ und Auswahl des Symbols ¥ in der Listenansicht wird der
ausgewahlte Geschéftsbereich geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als ein Geschéftsbereich 16schen mdchte,
kann er die jeweiligen Geschéftsbereiche in der Baum- und Listenansicht auswahlen und tber das Auswahlfeld

1.3.11. Matrixorganisation

alle ausgewahlten Geschaftsbereiche auf einmal entfernen.

Unter dem Navigationspunkt ,,Matrixorganisation™ (,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation") kénnen
die Konzernunternehmen den Geschéftsbereichen zugeordnet werden. In der folgenden Ubersicht werden bei-

spielhaft bestehende Zuordnungen dargestellt.

pw'c.' globalDoe Solution 9.2 € Einstellungen [™] ov.01.2021-30.11.2022 1°?
e g | e ] R
Administration - O Code | Name | Betriebsstitte von | Land | Business line | Sub business line | Geiindert von ‘ Geindert am
Berichtszeitriume * * * * * * * *
/ | & |vor DE-Demo Headquar| DE - Germany AVI- Aviation | UAV - Unmanned ae globalAdmin Dienstag, 23. Au
Einstellungen Berichtszeitraum / | @ |vor DE-Demo Headquar| DE - Germany AVI - Aviation SAT - Satellites | globaladmin Dienstag, 23. Au
O/ |& |[vor DE-Demo Headquar DE - Germany AVI- Aviation AIR-Afreraft  globaladmin Dienstaz, 23. An
Benutzer /7 i |Uoz FR-Demo S.A. FR - France HEC - Healthcare |HSV - Healthcare set globaladmin Dienstag, 23. Au
Olg | & [voz FR-DemoS.4. FR- France HEC- Healtheare | EQU - Equipment ‘glnbal—xdmi:n Dienstaz, 23. An
Divisionen s/ | & |Uo2 FR-DemoS.A. FR - France HEC - Healthcare | LFS - Life sciences |globaladmin Dienstag, 23. Au
O/ & |Uo2 FR-DemoS.A. FR - France HEC - Healthcare | BIT - Biotechnology | globaldmin Dienstag, 23. Au
Konzernunternehmen O/ |& [Tz FR-Demo 5.4 FR.- France HEC - Healthcare |PHA - Pharmaceutici globalAdmin Dienstag, 23. Au
/s @ ([Uos CZ-Demo 5.1.0. CZ - Czech Republic AVI - Aviation AIR - Aircraft | globalAdmin Dienstag, 23. An
Regionen Ol/ | & |Uos IN-Demo Global Tec IN - India AVI- Aviation |UAV- Unmanned ze globaladmin Dienstzg, 23. Au
O/ | & |[Uos UK-Demo R&D Cent GE - United Kingdom. HEC - Healthcare | BIT - Biotechnology | globaladmin Dienstag, 23. Au
Linder Ol | & |Uo UK-Demo Shared Se| GE - United Kingdom HEC - Healthcare | EQU - Equipment globalAdmin Dienstag, 23. Au
Oly |& |vor PL-Demo Sales Hub PL - Poland HEC - Healthcare |HSV - Healthcare set globaladmin Dienstag, 23. Au
‘Wihrungen / | # |[Uo8 5G-Demo Sales Hubl SG - Singapare HEC - Healthcare | LFS - Life sciences |globalAdmin Dienstag, 23. Al
. C »
Modulgruppierungen seite[s |von1 100 v Zege1- 69 von o
Geschiftsbereich
Matrixorganisation
Anhangtypen

Abbildung 70: Ubersicht Matrixorganisationen (Beispiel)
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Die Matrixorganisationen kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach
den folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

e Code e Business line
e Name e  Sub-Business line
e  Betriebsstétte von e weitere Sub-Divisionen (falls hinzugefigt)
e Land e Geandert von
e Geandert am

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

Uber das Symbol # kann die ausgewahlte Matrixorganisation direkt geléscht bzw. Gber das Symbol # editiert
werden.

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

+ Nem Neue Matrixorganisation anlegen.

W Lischen Ausgewshlte Matrixorganisation(en) [6schen.

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

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

B Vorlage herunterladen

Importieren von ausgewahlten Matrixorganisationsdaten via ausgefill-
tem Excel-Template.

Exportieren aller Matrixorganisationen.

" i
g
E I

1.3.11.1. Neue Matrixorganisation anlegen

Durch Klick auf wird die Detailansicht zum Anlegen neuer Matrixorganisationen, also der Zuordnung
eines Konzernunternehmens zu einem oder mehreren Geschéftsbereichen, gedffnet (siehe Abbildung ,Neue
Matrixorganisation anlegen"). Unter ,Konzernunternehmen*“ kénnen Unternehmen aus einer Dropdown-Liste
ausgewahlt werden. Danach kann der ,Geschéftsbereich*" durch Klick auf einen Geschéftsbereich aus der
dargestellten Baumstruktur zugeordnet werden. Durch Klick auf ,Speichern® bzw. ,Speichern und schliel3en®
wird die Zuordnung fertiggestellt.
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Abbildung 71: Neue Matrixorganisation anlegen

1.3.11.2. Bestehende Matrixorganisationen bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation® wird durch Klicken auf f die Detailansicht einer ausge-
wahlten Matrixorganisation gedffnet.

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

1.3.11.3. Matrixorganisation léschen

Unter ,Einstellungen/Administration/Matrixorganisation“ und Klicken auf ™ wird die ausgewahlte Matrixorgani-
sation geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Matrixorganisation I6schen mdchte,

kann er die jeweiligen Matrixorganisationen auswéahlen und Uber das Auswabhlfeld aIIe ausgewahlten
Matrixorganisationen auf einmal entfernen.

1.3.12. Tatigkeitsprotokolle

Unter dem Navigationspunkt ,, Tatigkeitsprotokolle“ kann der System-Administrator Anderungen innerhalb von
globalDoc nachvollziehen, da in globalDoc vorherige Versionen gespeichert werden. Mithilfe des Tatigkeitspro-
tokolls kann der System-Administrator nachvollziehen, welcher Benutzer welche Art von Aktion auf welchem
Objekt (Modul, Berichtsunternehmen, Berichtszeitraum) ausgefihrt hat.

Unter ,Einstellungen/Administration/Tatigkeitsprotokolle* 6ffnet sich die Ubersichtsseite (siehe Abbildung ,Uber-
sicht Tatigkeitsprotokolle (Beispiel)").
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4 Einstellungen 1?

Ubersicht d erichszeitra
22.12.2022 Alle Berichtszeitriume R
sdministration Protokoll exportierea
Enddatun [ Nur Berichtsaktionen
Berichtszeitriume B
Einstellungen Berichtszeitraum © Suchoptionen v
Benutzer ] ‘Tatigkeitsdatum 5 Aktion Benutzer Stufe. Nachricht
Divisionen = = = = =
0 21012023 execite report generation Martyna INFO DocumentationPeriodUnit|ID:181|Name:A¢ o
N [ 21012023 execute report generation Martyna INFO DocumentationPeriodUnit|ID:182| Name:Ar.
Konzemuntemehimen O/1p.00.2023 nsert System INFO ModuleTextOrDocument]:3962|Name:Usat
1]19.01.2023 insert System INFO ModuleTextOrDocument|16706 Name:Uses
Wahrungen 019012023 update System INFO Module|ID:17364/Name: Navigation to the |
L] 1g.01.2023 insert System INFO ModuleTextOrDocument|16702| Name:_Sel
Regiomen 019012023 insert System INFO ModuleTextOrDocument|16705| Name:_Sel
O 19012023 update System INFO Module|ID:17362| Name: Selection of Repor
Linder Oig.01.2023 insert globaladmin INFO ModuleTextOrDocument|16702 [ Name:_Sel
O 19012023 insert globaladmin INFO ModuleTextOrDocument|16704 Name:_Sel
Modulgruppierungen |1g.01.2023 update globaladmin INFO Module|ID:x7362| Name: Selection of Repar
O 19012023 insert globaladmin INFO ModuleTextOrDocument|16703 Name: Sele
Geschiiftshersich 1]19.01.2023 update globaladmin INFO Module|ID:17362| Name: Selzction of Repar
O 19.01.2023 insert globalAdmin INFO ModuleTextOr Documnent|16702| Name: Sele
Matrixorganisation 0 912023 insert System INFO ModuleTextOrDocument|1670s | Name:_Aut
. >
e seite[s |vond s wi[100 v
Anhangrypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 72: Ubersicht Téatigkeitsprotokolle (Beispiel)

Auf der Ubersichtsseite gibt es die Moglichkeit iiber die Eingabe von ,,Startdatum*“ und ,,Enddatum** den
Zeitraum auszuwahlen, der in der Ubersicht angezeigt werden soll. Das Feld ,,Berichtszeitraum*" erméglicht
es, die Auswahl Uber die angelegten Berichtszeitraume weiter zu filtern. Um ausschlieBlich Eintrédge zu betrach-
ten, die unmittelbar mit der Berichtserstellung in Verbindung stehen, ist die Option ,,Nur Berichtsaktionen*

auszuwahlen. Mithilfe der Suchoptionen

selbstdefinierten Regeln durchsucht werden.

kénnen existierende Téatigkeitsprotokolle nach

1.3.12.1. Protokoll aktualisieren

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

1.3.12.2. Tatigkeitsprotokoll exportieren

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

Al - J Exportdatum v
A Cc D -

1 [Exportdatum 122.01.2023 ]

2 Exportiert von Martyna

3 Startdatum 22.12.2022

4 Enddatum 22.01.2023

5

Tatigkeitsdatum Aktion Benutzer Nachricht
6 =] [~ | =]
7 11.01.2023 update System Module|ID:18997|Name:Hilfe und Kontakt|Class:Local|DPU:180
8 11.01.2023 insert System ModuleTextOrDocument|14381|Name:Hilfe und Kontakt.docx

9 11.01.2023 insert System ModuleTextOrDocument| 16535|Name:Hilfe und Kontakt.docx

10 12.01.2023 update System Module|ID:19024|Name:Transaktionsgruppen|Class:Local|DPU:180

11 .12.01.2023 insert System ModuleTextOrD |14409| R i uppen.docx

12 12.01.2023 insert System ModuleTextOrD 16536| T i uppen.docx

13 12.01.2023 update System Module|ID:19024|Name:Transaktionsgruppen|Class:Local|DPU:180

14 12.01.2023 insert System ModuleTextOrD |14408|N: T kti uppen.docx

15 12.01.2023 insert System ModuleTextOrDocument| 16537|Name:Transaktionsgruppen.docx

16 13.01.2023 Einfigen Selma ModuleTextOrDocument|14378|Name:Startbildschirm.docx

17 13.01.2023 Einfugen Selma ModuleTextOrD 16538| :Startbi irm.docx

18 13.01.2023 Einfigen Selma ModuleTextOrDocument|14378|Name:Startbildschirm.docx

19 13.01.2023 Aktualisieren Selma Module|ID:18994|Name:Startbildschirm|Class:Local|DPU: 180

20 13.01.2023 insert System ModuleTextOrDocument|16539|Name:Home Screen.docx

21 13.01.2023 insert System ModuleTextOrDocument|13950|Name:Home Screen.docx

22 13.01.2023 update System Module|ID:17352|Name:Home Screen|Class:Local|DPU:183

23 13.01.2023 update System Module|ID:17355|Name:Help and contact|Class:Local|DPU:183 P
Action logs ® L O

Ready @ Display Settings H - —a—+ 100%

Abbildung 73: Excel-Export Tatigkeitsprotokoll
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In der exportierten Excel-Datei werden die folgenden Informationen ausgegeben:

« Tatigkeitsdatum: Gibt den genauen Zeitpunkt (Datum und Uhrzeit) der jeweiligen Aktion an.
« Aktion: Zeigt die ausgefiihrte Funktion an, nach der zudem sortiert werden kann.
« Benutzer: Gibt den Benutzer an, der die Aktion ausgefuhrt hat.

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

1.3.13. Anhangtypen

Unter diesem Navigationspunkt (,Einstellungen/Administration/Anhangtypen”) kénnen Ordner definiert werden,
unter denen hochgeladene Anhange bei der Generierung des Reports abgelegt werden (siehe Abbildung ,Uber-
sicht Anhangtypen (Beispiel)").

4 Einstellungen 1?

Administration [ Name | st Akti? Gefndertvon Geindertam
Berichtszsitriume # |contracts slobaladmin

7 [charts slobalidmin
Einstellungen Berichtsasitranm # |Background Information lobaladmin

st 2019 14196

st 2019 14:36:21
15t 2019 14:36:32
19 14:36:36
19 14:36:27
19 14:36:46
19 14:56:07

Benutzer

Divisionen

Kenzernunternehmen

Wihrungen

Regionen

Linder

Modulgruppierungen Seite[sJvons
Geschiftshereich

Matrixorganisation

Titigkeitsprotokolle

Anhangiypen

Sicherheitsprotokolle

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

« Geandert von

« Name « Geandert am

o |st Aktiv?

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch die Eingabe des gesuchten Wortes in der gewiinschten Spalte einge-
grenzt werden. Die Eingabe wird mit ENTER bestéatigt.

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

+ Nen Neuen Anhangtyp anlegen.

W Loschen Ausgewahlte(r) Anhangtyp(en) l6schen.

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

O Suchoptionen w

Mit f ist es moglich die bereits existierenden Anhangtypen zu bearbeiten und mit ™ diese zu l6schen.

HINWEIS: Bereits vordefinierte Anhangtypen konnen nicht gel6scht, aber editiert oder deaktiviert werden.
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1.3.13.1. Neuen Anhangtyp anlegen

Neue Anhangtypen kdnnen mit erstellt werden (siehe Abbildung ,Neuen Anhangtyp anlegen - Detailan-
sicht").

4 Einstellungen 1?

Ubersicht

Administration

Berichtszsitriume - °
Einstellungen Berichtszeitraum Ist Aktiv?
Benutzer

Divisionen.

Konzernunternehmen

Wehrungen

Regionen

Linder

Modulgruppierungen

Geschiftsbereich

Matrixorganisation

Tatigkeitsprotokalle

Anhangtypen

Sicherheitsprotokolie

Abbildung 74: Neuen Anhangtyp anlegen - Detailansicht

Bei der Erstellung oder Bearbeitung eines Anhangtyps mussen ein ,,Name*“ und eine ,,Reihenfolge**“ zwingend
angegeben werden. Obwohl ,Reihenfolge* auch ein Pflichtfeld ist, wird es jedoch mit 0 als Defaultwert schon
vorbefiillt. Mit diesem Feld hat man die Mdglichkeit die Reihenfolge der Anhangtypen in der Ubersicht zu verwal-
ten. Wenn der Defaultwert nicht geandert wird, ist die Sortierung der Ansicht nach Aktualitat 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 #" die Detailansicht eines Anhangtyps
gedffnet.

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

1.3.13.3. Anhangtyp l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Anhangtypen® und Klicken auf o wird der ausgewahlte Anhangtyp geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als einen Anhangtyp l6schen mdchte, kann er

die jeweiligen Anhangtypen auswahlen und Gber das Auswabhlfeld W Lbschen PRI ausgewahlten Anhangtypen
auf einmal entfernen.

1.3.14. Security logs

Uber den Navigationspunkt "Sicherheitsprotokolle” kann der Systemadministrator die vom Sicherheitsadmi-
nistrator 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 6ffnet sich unter "Einstellungen/Administration/Sicherheitsprotokolle” (siehe Abbildung "Ab-
bildung: Ubersicht der Sicherheitsprotokolle (Beispiel)").
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€ Einstellungen

oo
Admintstration . D Tvp | D Benutzer | Aktion | GoindertesFeld | aberwet | Newrwen | Gelindert von | Getindert am |
x x x x x x x x x
Berichtszeitriume O |User 476 Marnma LoginSuccess Martyna Selma
O |cDUser 230 pw: Kennwort! Insert Rollen [Accountable | DP:1g | GEMartyna
Einstellungen Berichtszeitraum O|cpuser 230 pue: Kennworta! Insert Rollen |Accountable | DP:xt | GE«Martyna
O |GDUser 230 pw: Kennworta! Insert Rollen Accountable | DP:3 | GE:QMartyna
Benutzer O |eDUser 230 pw: Kenaworta! Insert Rollen |Accountable | DP:21 | GE{Martyna
O |GDUser 230 pw: Kennworta! Insert Rollen Accountable | DP:ag | GE{Martyma
Divisionen O [User 476 Martyna LoginSuceess Martyna Selma
O |vser 476 Martyna LoginSuceess Martyna Selma Samstag, 21. Januar 2023 14117759
Koozsrmnntermabmen O |vser 476 Martyma LoginSuccess Martyna Selma Freitag, 20, Januar 2023 08:04:19
O |vser 476 Martyna LoginFailed Martyna Selma Freitag, 20. Jamuar 2023 08:04:03
— O [Tser 476 Martyna LoginFailed Martyma Selma Freitag, 2o Jamuar 2023 08:03:54
O [User 476 Martyna LoginSuccess Martyna Selma Donnerstag, 19. Januat
Rerianen O veer 1 globalAdmin LogOut globaladmin Selma Donnerstag, 19. Januar 2023
v O [User 475 Selma LoginSuesess Selma Selma Donnerstag, 19. Januar 2023 12:16:
O |User 475 Selma LogOut Selma Selma Donnerstag, 19. Januar 2023 10:39: w
Liinder — B - B
« »
Modulgruppierungen Seite[s_Jvon26| v+ [0 % —————
Gaschiiftshereick
Matrizorganisation

Titigkeitsprotokolle
Anhangtypen

Sicherheitsprotokolle

Abbildung 75: Ubersicht Sicherheitsprotokolle (Beispiel)

Die Sicherheitsprotokolle kénnen in der Ubersicht durch Anklicken des jeweiligen Spaltennamens nach den fol-
genden Merkmalen sortiert und gefiltert werden:

Alter Wert
Neuer Wert
Geandert von
Geandert am

. Typ .
« ID .
« Benutzer .
o Aktion .
« Geéandertes Feld

HINWEIS: Das Suchergebnis kann durch Eingabe des Suchbegriffs in der gewiinschten Spalte eingegrenzt wer-
den. Die Eingabe wird mit ENTER bestétigt.

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

exportieren Exportieren nach Excel (siehe Abbilduni "Excel-Export Sicherheitsprotokolle™) und die Liste nach

selbst erstellten Regeln zu durchsuchen i pionen ~ §

Al - Ff o Typ -
A c D E F G -

1 |Typ JID Benutzer Aktion Geindertes Feld Alter Wert Neuer Wert

2 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

3 GDuUser 230 pw: Kennwort2! Insert Rollen Accountable | DP:15 | GE:GLOBAL

4 GDUser 230 pw: Kennwort2! Insert Rollen Accountable | DP:11 | GE:GLOBAL

5 GDUser 230 pw: Kennwort2! Insert Rollen Accountable | DP:3 | GE:GLOBAL

6 GDUser 230 pw: Kennwort2! Insert Rollen Accountable | DP:21 | GE:GLOBAL

7 GDUser 230 pw: Kennwort2! Insert Rollen Accountable | DP:23 | GE:GLOBAL

8 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

9 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

10 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

11 User 476 Martyna LoginFailed Martyna

12 User 476 Martyna LoginFailed Martyna

13 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

14 User 1 globalAdmin LogQut globalAdmin

15 User 475 Selma LoginSuccess Selma

16 User 475 Selma LogQut Selma

17 User 1 globalAdmin LoginSuccess globalAdmin

18 User 475 Selma LoginSuccess Selma

19 User 475 Selma LoginSuccess Selma

20 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

21 User 535 Admin LogOut Admin

22 User 535 Admin LoginSuccess Admin

23 User 476 Martyna LogCut Martyna

24 User 476 Martyna LoginSuccess Martyna

25 User 476 Martyna LoginFailed Martyna E

Sheet1 ® ]
Ready [ Display Settings H M —-—3—+ 100%

Abbildung 76: Excel export security logs
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In der Ausgabe der Excel-Datei werden die folgenden Informationen exportiert:

« Typ: Gibt den Entitatstyp an.

- ID: Gibt die Identifikationsnummer der Entitat an.

« Entitat: Gibt die Entitat an (z. B. den Namen der Entitéat).

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

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

« Geandertes Feld: Zeigt an, in welchem Feld die Aktion durchgefuhrt wurde.
« Alter Wert / Neuer Wert: Bezeichnet die Anderung an sich.

e Geandert von / Geédndertes Datum: Gibt an, welcher Benutzer die Aktion durchgefuhrt hat und wann.

1.3.15. Konsistenzchecks

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

Wir empfehlen ausdriicklich, diese Funktion nur gemeinsam mit unserem erfahrenen globalDoc Support-Team
auszufuhren.
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Abbildung 77: Ubersicht Konsistenzchecks (Beispiel)
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1.4. MenUpunkt Customizing

1.4.1. Allgemein

Unter dem Navigationspunkt ,,Allgemein‘ (,Einstellungen/Customizing/Allgemein") kbnnen die sichtbaren Spal-
ten 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 Einstellun-

gen").

€ Einstellungen 1?
Ubersicht
Analyse
Administration Spalten, die in der Unternehmensauswahl der Analyse angezeigt werden:
Sichtbare Spalten Ausgeblendete Spalten
Customizing Unternehmen: Code Unternehmen: Geandert von
Unternehmen (Info): Name Unternehmen: Gedndert am
Algemin i ) )
Untemnehmen: Kurzname Unternehmen: Freigegeben
e Unternehmen: ERP Nummer Unternehmen: Vollstindiger Name
Cbersetzungen
Unternehmen: Betriebsstitte von Unternehmen: Dpu 1d
Rollen Unternehmen: Zustindiges Finanzamt Unternehmen: Erstellt Bericht?
Unternehmen: Adresse zustindiges Finanzamt Unternehmen: Business Lines (Komma getrennt)
Navigation

Unternehmen: Stevernummer Unternehmen (Info): Typ

Unternehmen: Rumpfgeschaftsjahe Unternehmen (Info): Anschrift

Berichtsvorlagen
Unternehmen: Land Unternehmen (Info): Geéndert von

Analysevorlagen Untemnehmen: Rechtlicher Reprisentant (mit Adresse) Unternehmen (Info): Geéndert am

Unternehmen (Info): Code

Land (Info): Geéindert von

Land (Info): Geéndert am

Unternehmen: Lokale Wihrung
Lizenzierung Unternehmen: Accountable

Unternehmen: Reviewer
E-Mail & Erinnerungen

Unterehmen: Responsible Land (Info): Code
Generiert: Division Land (Info): Name
Land: Name Land (Info): Lokale Transaktionen dokumentieren
Land (Info): Wahrungscode Land: Gesindert von
Land (Info): Erstellungsfrist Land: Geandert am
Land (Info): Abgabefrist Land: Code
Region: Name Land: Wahrungscode
Region: ID

Region: Geandert von

Region: Geandert am

Abbildung 81: Allgemeine Einstellungen

Ob die Kapitelstruktur in der Berichtskonfiguration ausgeklappt, eingeklappt oder nur die letzte Ebene ange-
zeigt wird, kann hier ebenfalls ausgewahlt werden. Zuletzt konnen hier auRerdem Themenbereiche angelegt
werden, die im Kontaktformular unter dem Menu ,,Hilfe" ausgewahlt werden kénnen. Dabei ist der Name des
Themas unter ,,Thema*" anzugeben. Zu jedem Themenbereich kénnen verschiedene Empfanger zugeordnet
werden (siehe Abbildung ,Allgemeine Einstellungen").

VIR R e o) L cues Thema hinzufiigen gy kdnnen neue Themen hinzugefiigt und wie-

der geldscht werden.

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

1.4.2. Ubersetzungen

Uber ,Einstellungen/Customizing/Ubersetzungen" kénnen verschiedene Sprachen fiir die Navigation implemen-
tiert und in globalDoc benutzte Begriffe editiert werden.

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

1.4.3. Rollen

Unter dem Navigationspunkt ,,Rollen” in ,Einstellungen/Customizing/Rollen® besteht fir den System-Administ-
rator die Mdglichkeit bereits bestehende Rollen zu verwalten, neue Rollen anzulegen oder nicht mehr bendétigte
Rollen zu entfernen.

Rollen werden unter ,Einstellungen/Administration/Benutzer” gelistet und beschreiben eigendefinierte System-
rechte, die einem Benutzer zugewiesen werden kdénnen.
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1.4.3.1. Verwalten von Rollen

Uber ,Einstellungen/Customizing/Rollen® gelangt der Administrator zur Rollenubersicht. Sie beinhaltet alle be-
reits angelegten Rollen (siehe Abbildung ,Ubersicht Rollen (Beispiel)").

€ Einstellungen 17?
v
Administration v | [ Baschreibung Rollennams s Rollentyp | standardrone | Geiindert von Gesndert am |
x x v x v ox x x
Customizing # |Accountable Accountable Group system Dienstag, 16, April 2019 08:¢
Oa 7 Admin edit module Module obalAdmin Dienstag, 10, Dezemmber 2ot
Algemsin 7 osigument bases aeees osigment Nevigation . T p—
7 |Delegated Delegated Group oystem Dienstag, 16. Aprl 2059 08¢
Ubersetzungen 7 |Manage attachments DocumentManagement ‘Navigation oystem Freitag, 18. Juli 2014 1834
/| Edit Master Data EditMasterData Navigation system Donnerstag, 4. Marz 2021 12
Rollen 7 |Edit Transactions FlifTramsactions Navigation preny e—— T —
) /7 |Define content structure ModuleDefinition Navigation Freitag, 18. Jul
Navigation — -
/s al content ModuleDivisional Read Module
’ fonal content ModuleDivisionalWrite Module
Berichtsvorlagen
’ bl content ModuleGlobalRead Module
7 al coment ModuleGlobalWrite Module

Analysevoriagen
al content ModuleLocalRead Module

/ [Read

Edit local : Y Writ Mods
Lizenzierung # |Editlocal content loduleLocal Write Module

E-Mail & Erinnerungen saite[s_Jvon1 [s00 v [opp—

Abbildung 78: 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
¢ Rollenname e Geandertvon
e Rollentyp e Geandertam

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

Uber das Symbol ¥ kann die ausgewéhlte Rolle direkt geléscht 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:

+ Nemn Neue Rolle anlegen.

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

In der Vielzahl der praktischen Anwendungsfalle sind die systemseitig vorgegebenen Rollen ausreichend. Soweit

Ausgewadhlte Rolle(n) I6schen.

3 Suchoptionen ¥

im Einzelfall jedoch Anpassungen oder Ergdnzungen notwendig sind, kénnen neue Rollen tber erstellt
und Uber ,Einstellungen/Administration/Benutzer” an die Benutzer verteilt werden.

1.4.3.2. Neue Rolle anlegen

Unter ,Einstellungen/Customizing/Rollen“ und Auswahl des Symbols wird die Detailansicht zum Anle-
gen neuer Rollen gedffnet (siehe Abbildung ,Neue Rolle erstellen").

Die Neuanlage einer Rolle erfordert die Eingabe folgender Daten (Felder mit einem Stern (*) missen ausgefllt
werden):
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file:///C:/Users/DE117825/Downloads/Rollen.docx%23_Benutzer

« 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 standardmaf3ig zugewiesen ist. Im Moment
existieren folgende Berechtigungen:

- Lesen
- Bearbeiten
- Bearbeiten und Loschen

- Erstellen, Bearbeiten und Léschen

4 Einstellungen 1 ?

Chersicht

Navigation
Administration

Customizing Leaen
Allgemein

Ubersetzungen

Analysevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 79: Neue Rolle erstellen

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

1.4.3.3. Bestehende Rolle einsehen/bearbeiten

Unter ,Einstellungen/Customizing/Rollen* wird durch Klicken auf # die Detailansicht einer ausgewahlten Rolle
gedffnet. Systemseitig angelegte Rollen kénnen nicht bearbeitet werden. Es kann jedoch bestimmt werden, ob
diese Rollen zu den Standardrollen gehéren soll oder nicht (siehe Abbildung ,Bestehende Rollen bearbeiten").
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€ Einstellungen 1?

Chersicht Gelndert von: system, 16.04.2005 o8:59:24 Erstellt von: system, 16, S:59:24
Nea
Rollenname* Follentyp o
Administration v | Accountable Group. schliefen
Beschrelbmg Standardrolle
Customizing # | Accountable
Allgemsin Standard Erlanbni

Erstellen, bearbeiten und lischen

{bersetzungen
Rollen
Navigation
Berichtsvorlagen
Analysevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen v

Abbildung 80: Bestehende Rollen bearbeiten

1.4.3.4. Rolle l6schen

Unter ,Einstellungen/Administration/Rollen und Klick auf ¥ wird die ausgewahlte Rolle geldscht. Systemseitig
angelegte Rollen kénnen nicht geléscht werden.

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

jeweiligen Rollen auswéahlen und tGiber das Auswahlfeld aIIe ausgewahlten Rollen auf einmal entfer-
nen.

1.4.4. Navigation

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

« Einstellungen [ ero12019- 3r12.2019 1 ?
Ubersicht
Bearbeiten Name Geilindert von Geindert am
Administration v # T Einstellungen system 11.07.2008 16:12:59
4 Admiistration sstem 1107208 16:12:55
Customizing A
s Berichtszeitriume sstem 1102088 16112155
Allgemeln p Firstelkingen Beriehtsesdtearm fyetem 16700 6cr59
Obersstzungen / Benutzer system 11.07.2018 s6:12:59
/ Divisionen system 11.07.2018 16:112:59
Rollen
/ Kenzernunternehmen system 13.07.2018 16:12:59
Kavigation ’ Wihrungen system 11.07.2018 16:13:03
Berchtsorlagen ’ Regionen sstem 16.04.2019 0B:ggi2z
’ Linder sstem 1208 61302
Anslyzevoriagen
Vs Modulgruppierungen system 11.07.2018 16112150
Lizenzierung ’ Gaschiftsbersich vstem 11.07.2018 16112:50
E-Mail & Erinnerungen vl 7 Mamisorganisstion e 4032021 12:55:34
p Trigkeirsprotokalle sysem s1.0m2038 16i12i59
Va Anhangtypen svstem 11.07.2018 16:12:59
’ Sicherheitsprotokolle sstem 11072038 16:12:59
’ Konsistenachecks sstem 19.09.2018 14:07754
4 Customizing sistem 10208 16112155
’ Allgemein system 4032021 12752134
/ bersetzungen system ©03.12.2019 12:32:08

Abbildung 81: Ubersicht Navigationsstruktur (Beispiel)
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Unter ,Einstellungen/Customizing/Navigation® wird durch Klicken auf f die Detailansicht eines ausgewahlten
Navigationspunktes getffnet. Systemseitig angelegte Navigationspunkte kénnen nicht bearbeitet werden (siehe
Abbildung ,Navigationspunkt bearbeiten").

4 Einstellungen [=] o01.2009 - 31122019

Chersicht ‘Geandert von: sstem. 1.07.20i8 s6:azis3 ETStellt von: system, so-.z0ud séuasy

Administration v Einstellungen
Hier kann die Bezei des Navigati inden gten Sprachen angepasst werden.

Customizing
Sprache Navigationselement

Allgemein de Einstellungea

e Seings

Ubersetzungen es Nastaveni
es Ajustes

Rollen ol Ustawienia

ptbr  Definiches

ptpt  Definiches

it Impostazioni

Navigation
Berichtevorlagen
Analysevoriagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 82: Navigationspunkt bearbeiten

Zu sehen ist immer die Bezeichnung des Navigationselements in den verfiigbaren Sprachen. Bei einigen Navi-
gationspunkten ist es mdglich, die Bezeichnungen fiir die einzelnen Sprachen zu andern. Auf3erdem zeigen ei-

nige 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 kénnen (siehe Abbildung ,Rollen
hinzufigen/entfernen™).

Rollen hinzufiigen x

Nicht zugewiesene Rollen: Zugewiesene Rollen:

Klicken zum Hinzufiigen Klicken zum Entfernen
Admin edit module . NavigationPrint Lesen

Assignment . PrintWithApproval Bearbeiten

., Administrator
TaskAdministrator
TaskApprover
NavigationReadAll
ModuleLocalRead
ModuleLocal Write
ModuleDivisionalRead
ModuleDivisional Write

ModuleGlobalRead

. -

Rechte kopieren von: [ [%l| Xopieren

+ Alle zuweisen @ Alle verwerfen

OK

Abbildung 83: Rollen hinzufiigen/entfernen

In dieser Maske kénnen die noch nicht zugewiesenen Rollen (linke Seite) per Klick zum Navigationspunkt hinzu-
gefiigt oder wieder entfernt werden (rechte Seite). Es ist auch méglich die Rechte von anderen Navigationspunk-

ten zu Kopieren .
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Bei Bedarf konnen auch alle Rollen durch Klick auf ~ * “&Zmwveisen

o Alle verwerfen

auf einmal zugewiesen oder durch Klick

auf auf einmal entfernt werden.

1.4.5. Berichtsvorlagen

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

Berichtsvorlagen beinhalten Formatierungsvorlagen basierend auf dem Corporate Design, auf dessen Grundlage
die generierten Berichte automatisch formatiert werden. Es kdnnen 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“ kdnnen bestehende Berichtsvorlagen kopiert und ange-
passt werden. Eine Berichtsvorlage besteht mindestens aus sieben Wordtemplates, die sich auf die unterschied-
lichen Bestandteile des Dokumentationsberichts beziehen (siehe Abbildung ,Bestandteile einer Berichtsvor-
lage").

€ Einstellungen 17?

Ubersicht

Administration DefaultTemplate

Customizing Ist aktiv

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 84: Bestandteile einer Berichtsvorlage

1.4.5.1. Erstellung einer Berichtsvorlage

Die unter ,,Berichtsvorlagen hinterlegten Berichtsvorlagen stellen die Grundlage fir die unter dem Punkt ,,Be-
richt erstellen“ (,Berichtsunternehmen/Bericht erstellen") generierten Berichte dar und stellen das Corporate
Design sicher. Die individualisierten Berichtsvorlagen kdnnen unter ,,Berichtsunternehmen/Bericht erstellen”
via Dropdown-Liste ,,Berichtsvorlage auswahlen* gewahlt werden.

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

HINWEIS: Das ,,DefaultTemplate“ ist systemseitig hinterlegt und kann nicht geléscht oder bearbeitet werden.
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4 Einstellungen 1 ?

Chersicht

Administration Deutsche Handbiicher

Customizing 5
o Deutsche Handbiicher

Allgemein
Ist aktiv

Ubersetzungen

Rollen

Navigation

Berichtsvorlagen

Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 85: 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 auswahlbar und die sieben zugehdrigen Word-Templates kénnen angepasst
werden. Hierzu erfolgt die Auswahl der zu &ndernden Berichtsvorlage (hier: Handbuch Template) im Auswabhlfeld

»Berichtsvorlagen®. Danach kann durch einen Klick auf @ das jeweilige zur Berichtsvorlage gehérige Word-
Template, z.B. ,Template_Overview_Transaction_partners.docx” heruntergeladen, lokal gespeichert und bear-
beitet werden.

Nach Bearbeitung in Microsoft® Word und lokaler Speicherung kénnen die einzelnen geénderten Word-Templa-

tes mit dem gleichen Namen (hier: Templa-te_Overview_Transaction_partners.docx) iiber | Choose File | g
wieder hochgeladen werden. Danach ist die geanderte Berichtsvorlage (hier: ,Handbuch Template®) in globalDoc
verflgbar und kann unter ,,Bericht erstellen* ausgewahlt und fur den Bericht genutzt werden.

Im Allgemeinen reicht es aus, wenn nur das ,Module_template.docx und ,,Template_Report.docx* an lhren
Corporate Design angepasst werden. Das Modultemplate wird beim Bearbeiten und Anlegen von Modulen und
das Reporttemplate flr die Berichterstellung verwendet wird.

HINWEIS: Der Name und Dokumententyp des hochzuladenden Word-Templates miissen genau mit dem Namen
des zu ersetzenden Word-Templates Ubereinstimmen.

1.4.5.2. Nutzung von Template fir optimale Berichterstellung

Wie oben auch erwahnt, konnen Sie Templates mit Ihrer Corporate Design fur Ihre Berichte nutzen. Um diesen
optimal nutzen zu kénnen bzw. um nachtragliche manuelle Anderungen auf Minimal zu reduzieren, sollten fol-
gende Punkte beachtet werden.

Bei der Erstanlage:

1. Bevor Sie mit der Modulbearbeitung anfangen und inhaltliche Anderungen machen, sollten Sie vorher Ihr
Template nach Ihrer Corporate Design erstellen. Und dieses sollte wie oben beschrieben hochgeladen wer-
den.

2. Falls Sie einen friiheren Bericht haben, mit einer ganz unterschiedlichen Formatvorgaben, ware es dann
sehr arbeitserleichternd, wenn Sie den alten Report mit dem neuen Template angleichen/anpassen. Dies
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ist nur dann ratsam, wenn Sie |hren friheren und finalen Bericht als Grundlage fur Ihren neuen Bericht in
globalDoc hochladen méchten.

Nachdem die jeweiligen Vorbereitungen erledigt sind, muss die neue Berichtsvorlage an bestimmten Stel-
len in globalDoc referenziert werden, damit das richtige Template fiir die Berichterstellung genutzt werden
kann.

1. Einstellungen Berichtszeitraum: Unter ,Einstellungen/Administration/Einstellungen Berichtszeitraum “
kénnen Sie im Abschnitt ,,Berichte” die Berichtsvorlage angeben, die Sie als Basis fiir all Ihre Berichte
haben mochten. Dies ist vor allem deswegen wichtig, damit das richtige Modultemplate genutzt wird.
Initial steht dort im Allgemeinen die Default Berichtsvorlage ,DefaultTemplate” von globalDoc.
—Bericht
Standard Vorlage
DefaultTemplate v|?

Textbaustein zur

Referenzierung anf

Dokunmentationsanhinge

The following files are attached to this report: ?

Archivierte Berichte
direkt genehmigen
?

Anzeige Wasserzeichen
fiir Entwiirfe
?

Anhangsverzeichnis
nach jedem Modul
anzeigen

?

Abbildung 86: Beichtszeitraum - Standard Vorlage

Wie Sie aus der obigen Abbildung entnehmen kénnen, kénnen Sie hier auch andere Einstellungen zum
Template und dem Bericht angeben. Diese wurden im Kapitel ,Administration/Einstellungen Berichts-
zeitraum* erlautert.

2. Berichtkonfiguration: Unter ,Dokumentationsverwaltung / Bericht Konfiguration®, sollte, wie selbigem

Kapitel beschrieben, bei der jeweiligen File Typ die gewlinschte Berichtsvorlage hinterlegt werden. Dies
ist vor allem daher wichtig, damit beim Berichterstellen immer das richtige Template automatisch aus-
gewahlt wird. Auch ist es relevant, wenn neue Module in der Berichtkonfiguration erstellt/Importiert wer-
den, dass die auch mit der richtigen Modultemplate erstellt werden.
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> PONIRENWSYPIN ¢ Berichtskonfiguration [=] ororzoes - 1122023 v 17?

Einstells
S

[Z7 Dokumentationsverwaltung ~ ]

Name | T | Anwendungsbereict] Land | Berichtsuntemehmen | Istaltv |istStandard?| Geindertvon | Geindertam |
—— x v s x x x v x v s x x
# |Gesamitibersicht Special Allgemein Montag, 1. Januar a0
Senchmaiingstudion 7 | Standard Loeal File Local fle Allgemein globalAdmin Freitag, 13 Jamuar 20,
T & |/ Adminhandbuch Deutseh Local fle Land AD- Andorra Selma Donnerstag, 17. N
Anhangstbersicht | &/ Adwinmanuel English Local file Land AF- Afghanistan Selma Donnerstag. 17, Nover
O & |/ |Benuwerhandbuch Deatsch Local fle Land AE - United Arab Emirates Selma Donnerstag. 17. Nover
Fragsbogen verwaltsn /| Standard Master File Master fle Allgemein Selma Dienstag, 13. Septemb
O & |/ |Usermanual Englich Local file Land AG- Antigua and Barbuda Selma Donnerstag, 17. Nover
15 Berichtsunternehmen v
+f Aufgaben
|I|| Analyse
seitefs Jvont [av] S—

Abbildung 87: Ubersicht der Berichtstypen

B glabalDoc Solution 9.1 4 Berichtskonfiguration [*] ovov2023-30.0 2023
0 Einstellung - N - Gedndert von: globaladmin, :3.01.2023 09:29:39 Erstellt von: selma, 13.09.202:
L Abzuarbeitende Schritte: © Kapitelstruktur importieren ® Module erstellen O Variablen
|= Dokumentationsverwaltung ~
Berichtstyp Details ~
Berichtskonfiguration
Name* Anwendungsbereich®
Standard Local File Allgemein
Benchmarkingstudien
by Ist Aktiv
Anhangstbersicht L
Fragebogen vervalten Englische Handbiicher
i1 Berichtsunternehmen v
Die Reihenfolge 10t sich durch Ziehen und Loslassen indern. Module kiinnen frei verteilt wenden. Anderungen werden nicht sofort gespeichert und miissen (iber den 'Speichern' Button bestitigt werden
+ Aufgaben v -
Suce a
i1 Analyse * Localfile Module: go7 Verteilt: 06 Anhinge:2  +
# W Einleitung [Local] & 1 +
/ @ Intoduetion [Local] & (1 +
™ 1 General introduction into globalDoc Module: 24 Verteil: 24+
* 1.1 The idea bekind globalDoc Module: 1 Verteilt:s +
# @ Theidea behind globalDoe [Locall B (71 + Verteilt:s
1.2 The features of globalDoc Module: g Verteilt: g T
¥ 12.1Common L forall th process Module: 1 Verteilt: 1 +
# W Commond ion platform for all edinth ion process [Local] [ + Verteilt: 1
* 1.2.2 Modular structure of the documentation contents Mndu]p.:\' +
# ' Modubar structure of the documentation contents [Loeal) [ + ik
* 12,3 Centralized collection of information relevant for several reporting entities Module: 1 Verteilt:s +

Abbildung 88: Berichtsvorlage einfligen

HINWEIS: Beide Punkte mussen konfiguriert werden, damit sowohl beim Editieren mit MS Word, als auch mit
dem Online-Editor die richtigen Formate angezeigt werden.

Nachtragliche Format-Probleme bzw. Anderungen

Wenn Sie spater beim Editieren oder beim Berichterstellen Probleme mit dem Format haben, prufen Sie bitte
folgende Schritte:

1. Wourden die Berichtsvorlagen in der ,Berichtkonfiguration“ und ,Einstellungen Berichtszeitraum® richtig hin-
terlegt.

2. Offnen Sie das betreffende Modul und kontrollieren Sie, ob das Modul mit dem richtigen Template gespei-
chert wurde.

1. Falls nicht (dies erkennen Sie, wenn lhre Formatvorgaben nicht angezeigt werden), laden Sie das
Template Uber die Schaltflache ,Template herunterladen® herunter. Nun kopieren Sie den Inhalt des
Moduls und fugen Sie den Inhalt in das leere Template ein. Kontrollieren Sie die Formate bzw. weisen
diese noch mal zu. Z.B. wenn das Format zu Uberschrift nicht erkannt wurde. Danach die Datei mit
dem gewuiinschten Dateinamen speichern.
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2. Ist das Modul mit dem richtigen Template gespeichert und das Format ist nicht ibernommen, dann soll-
ten die Formate einzeln noch mal zugewiesen werden.

3. In manchen Féllen kommt es vor, dass die Berichtsvorlage neue Formatvorlagen bekommt. In diesem Fall
kdénnen Sie im Modul diese neuen Formate noch mal zuweisen. Falls dieser bereits existiert und wurde le-
diglich geandert, dann aktualisiert globalDoc automatisch diese Formate beim Berichterstellen.

4. Mit der neueren Version von globalDoc kdnnen Sie lokaler Benutzer neue Module erstellen, wenn diese
vom Systemadministrator konfiguriert wurde. In diesem Fall wird generell systemseitig das entsprechende
Template ausgewahlt. Ist dies nicht der Fall, prifen Sie bitte den ersten Punkt.

HINWEIS: Wenn Sie darliber hinaus Fragen haben, kdnnen Sie jeder Zeit das globalDoc Team kontaktieren.

1.4.6. Analysevorlagen

Unter dem Navigationspunkt ,,Analysevorlagen® kénnen Textbausteine zur Dokumentation der Angemessen-
heit von Verrechnungspreisen eingepflegt werden.

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

€ Einstellungen 17?
('bersicht m P ——
Administration Art der Analyse | Vorlagenname Interner Kommentar zur Tex| Geandert von Gelindert am |
Customizing # | # Comparable uncontrolled price method Research and Development i Martyna ‘Sonntag, 22. Jamuar 2023 1751
Allgemein
Ubersetzungen
Rollen
Navigation
Berichtsvorlagen
Analssevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen seite[s_Jvoms o

Abbildung 89: Ubersicht Analysevorlagen (Beispiel)

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

e Artder Analyse « Geéandert von
- Vorlagenname » Geéandertam
« Interner Kommentar zur Textauswahl

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

Uber das Symbol ® kann die ausgewahlte Analysevorlage direkt geléscht und iiber das Symbol # editiert wer-
den.

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

Neue Analysevorlage anlegen.
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Ausgewahlte Analysevorlage I6schen.

W Loschen
Die Suche konfigurieren: Einfache Suche, Erweiterte Suche oder Spal-
ten auswahlen. Auch kann hier die Suche aktualisiert werden.

1.4.6.1. Neue Analysevorlage anlegen

Unter ,,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen wird durch Auswahl des Buttons Rl die Detailan-
sicht zum Anlegen einer neuen Analysevorlage geéffnet (siehe Abbildung ,Neue Analysevorlage anlegen"). Fel-
der mit einem Stern (*) gekennzeichnet sind Pflichtfelder. Hier kdnnen in den verschiedenen Reitern die Be-
schreibung der angewandten Methode, die Beschreibung der Kostenbasis, die Angemessenheit der angewand-
ten Methode sowie die Angemessenheit der Verrechnungspreise dokumentiert werden, welche lokalen Benut-
zern dann im Programmpunkt ,Berichtsunternehmen/Transaktionen/Analysen/Verrechnungspreisanalyse® zur
Verfugung stehen.

4 Einstellungen 1?

Ubersicht
Analysevorlage erstellen

Administration

Customizing

Allgemein
Comparable uncontrolled price method

Ubersetzungen

ibung der ang dten Methode der Ki b Vi Ang heit der Vi

Rollen

Navigation

Berichtsvorlagen

Analysevorlagen

Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen

Abbildung 90: Neue Analysevorlage anlegen

Bei der Neuanlage einer Analysevorlage kdnnen folgende zusatzliche Informationen in einem freien Textfeld
eingegeben werden:

« Beschreibung der angewandten Methode

« Beschreibung der Kostenbasis

« 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 # die Detailansicht der jeweiligen
bereits bestehenden Analysevorlagen ged6ffnet. Hier kdnnen die bei Anlage einer neuen Analysevorlage hinzu-
gefuigten Informationen bearbeitet werden (siehe ,Analysevorlagen erstellen®).

1.4.6.3. Analysevorlage I6schen

Unter ,Einstellungen/Customizing/Analysevorlagen“ und Klick auf B wird die ausgewahlte Analysevorlage ge-
[8scht.
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HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Analysevorlage l6schen méchte, kann

er die jeweiligen Analysevorlagen auswahlen und tber das Auswahlfeld aIIe ausgewahlten Analy-
sevorlagen auf einmal entfernen.

1.4.7. Lizenzierung

Unter dem Navigationspunkt ,Lizenzierung“ tber ,Einstellungen/Customizing/Lizenzierung" werden Lizenzin-
formationen sowie der Lizenzschlussel Ihrer globalDoc-Version und die Anzahl der Berichtsunternehmen ange-
zeigt (siehe Abbildung ,Ubersicht Lizenzinformationen (Beispiel)").

4 Einstellungen 17?

Ubersicht
Andem

Administration panne der Aktivierung giltig?

Customizing

Tst Historisierung aktiv?
Allgemein _
Ist abgelaufen?
Ubersetzungen
Rollen
Navigation
Berichtsvorlagen
Anabysevorlagen
Lizenzierung

E-Mail & Erinnerungen.

Abbildung 91: Ubersicht Lizenzinformationen (Beispiel)

Als System-Administrator besteht die Mdglichkeit den Lizenzschlissel zu &ndern. Dies kann Uber 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 Lizenzschlissels globalDoc nicht erreichbar sein wird, bis
ein gultiger Lizenzschlissel zugewiesen ist. Die Loschung des Schlissels muss jedoch vorher vom System Ad-
ministrator bestétigt werden.

Confirm

Die aktuelle Lizenz wird geloscht.
Die Anwendung wird nicht verfugbar sein bis ein gultige Lizenz eingereicht wurde

Cancel |

2 Machten Sie wirklich den Lizenzschlussel andern?

Abbildung 92: Lizenzschliissel andern
1.5. Mendpunkt E-Mail & Erinnerungen

1.5.1. Einstellungen

Unter dem Menupunkt ,,Einstellungen® Gber ,Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Einstellungen® besteht die
Mdglichkeit 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 & Erinnerun-
gen - Einstellungen).

Administratorenhandbuch
PwC 87



4 Einstellungen 1?

bersicht Emailing. o ben 4 Erinnerung 1 bevorsichenden Fristablaut.
£ 3iail Funktion = » = = ——

Administeation s X

‘manuell

e et s

-3l & Erinnarangan .
‘Statusreport der Aufgaben filr Task Approver (unternehmensbezogene Ubersicht)

‘Email errwingan®

Emnongen

manuell

£ viniermellen

Chersicht

Abbildung 93: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Durch das Auswéhlen der Checkbox v fur ,,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 tberprifen und gegebenenfalls unter dem Menupunkt ,,Ubersicht*
zu léschen.

Ist der Haken bei ,E-Mail erzwingen?“ aktiv, werden beim Ubergang des Workflow-Status systemseitig automa-
tische Emails erzeugt.

Uber das Festlegen der Ausgangsadresse wird ein direkter Zugang uiber die E-Mails ermdglicht. Die Absende-
radresse fur E-Mails* kann hier ebenfalls gedndert werden und bei Bedarf besteht die Moglichkeit eine abwei-
chende E-Mail-Adresse flir Antworten einzutragen.

Unter ,,Fristen fur Eskalation“ kénnen die Eskalationszeitpunkte und der Tag der néchsten Eskalation definiert
werden.

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

Jetzt ausfithren

ell, taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich) eingestellt und Gber die E-Mails direkt manuell versendet

werden.

Unter ,,Statusreport fiir den Aufgaben-Verwalter” wird eine Excel-Gesamtiibersicht Gber den Status der Auf-
gaben an den Verwalter geschickt.

Unter ,,Erinnerung tiber 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 (unternenmensbezogene Ubersicht)“ erhilt der Be-
nutzer mit der Rolle ,Approve tasks“ zu den gewahlten Zeitpunkten eine Excel-Ubersicht iiber den Status einer
Gesellschaft.

Mit der Funktion ,,Erinnerung an bevorstehenden Fristablauf“ kénnen bis zu drei Erinnerungs-Mails vor dem

Fristablauf eingestellt werden. Mit kann manuell direkt eine Erinnerungsmail gesendet werden.

1.5.2. E-Mail erstellen

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

Administratorenhandbuch
PwC 88



4 Einstellungen 1?

Vem| okl reppert§dwemmark 3

Administration An (omess getranss) [ Essal e E-btni Adresse rvll? opie an (Somma petvenns) I

Betnef

Abbildung 94: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Uber das Symbol E offnet sich ein Fenster mit allen in globalDoc angelegten Benutzern. Die Benutzer kdnnen
nach Rollen angezeigt werden. Uber einen Mausklick kénnen die Benutzer ausgewahlt werden, an die die E-Mail
oder eine Kopie der E-Mail versendet werden soll (siehe Abbildung ,E-Mail erstellen - Empfangerauswahl™).

I T
Rollea.

PRm— |

Abbildung 95: E-Mail & Erinerungen - Einstellungen

Anstatt die E-Mail an alle ausgewahlten 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 Ab-
bildung ,E-Mail & Erinnerungen - Eingabemaske zur E-Mail-Erstellung").

1.5.3. Ubersicht

Unter dem Menipunkt ,,Ubersicht“ iiber »Einstellungen/E-Mail & Erinnerungen/Ubersicht" werden alle warten-
den und fehlerhaften E-Mails angezeigt (siehe Abbildung ,Ubersicht Gber alle nicht versendeten E-Mails").
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4 Einstellungen 1

Ubersicht

Administration v

Customizing v

E-Mail & Erinnerungen ~
Einstellungen

E-Mail erstellen

Ubersicht

OO0 000000000000

Abbildung 96: Ubersicht tiber alle nicht versendeten E-Mails

NINININ NN NN NN NN NN

| 0 Loschen | & Suchoptionen =
-

An (Komma getrennt)

‘ot nitialized
not initialized
ot initialized
‘ot initialized
‘not initialized
not initialized

| Betretf

x
TP documentation for SG-Demo Sales Hub Asia In{ Wartet
TP documentation for SA-Demo Sales Lid.
TP documentation for BR-Demo Sales: New assigni Wartet
TP documentation for MEX-Demo Sales Lid.: New | Wartet
TP documentation for RU-Dema Sales s.r.0.: New 3 Wartet

New as Wartet

'TP documentation for CN-Demo Agent: New assigr Wartet

T for JP-Demo Age gn Wartet

T for [R-Demo Int. Prop. Holding Wartet

not initialized
not initialized
notinitialized
not initialized
not iniialized

P, for DE-Demo Factory GmbH: N Wartet
TP documentation for DE-Demo Parts Europe Gl Wartet
TP documentation for UK-Demo R&D Centre Ltd.: Wartet
TP documentation for DE-Demo Hnﬂqu.‘aﬂers AG:Wartet
TP documentation for US-Demo Sales Hub Americ; Wartet

TP documentation for FR-Demo Services Informati Wartet

Status

v x

| vorlage-Code | Vorlage-Name |Anzahl der Versuc]tst hema]

‘TASKoo1
‘TASKoo1
TASKoo:
TASKoow
TASKoo:
TaSKoow
TaSKoow
TASKoo1
TASKooy
‘TASKoo1
‘TASKoo1
TASKoos
TASKoo:
TASKoos

sene[z_]

x

x
Neue Aufgabe
Neue Aufgabe
Neue Aufgabe
MNeue Aufgabe
Neue Aufgabe
Neue Aufzabe
Neus Aufgabe
Neus Aufgabe
Neue Aufgabe
Neue Aufgabe
Neue Aufgabe
MNeue Aufgabe
Neue Aufgabe
Neue Aufgabe

2 e e [a00 v

x

elelele

o

elelolole o o

9

x

globalAdmin
globalAdmin
globalAdmin
giobaladmin
giobaldmin
globalAdmin
globalAdmin
giobalAdmin
globalAdmin
globalAdmin
globalAdmin
gobaladmin
giobaladmin
giobaladmin

Gelindert von

Gelndertam |
x

Dommerstag, 25, Mai ~
Domnerstag, 25, Mai
Domnerstag 25, Mai -
Donnerstag, 25. Mai s
Donnerstag, 23 Mai s
Donnerstag, 25 Mai 2
Donnerstag, 25. Mai 2

Donnerstag, 25. Mai s
Donnerstag, 25. Mai s

Donnerstag, 25. Mai 5
Donnerstag, 25. Maiz ¥
3

ER———

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

€ Einstellungen

O
Administration Bt
+J
Customizing v Status v |[gleich v |[Fehler vI[E
* Zuriicksetzen
E-Mail & Erinnerungen A
. a} An (Komma getrennt) | Betreff
st =
instellungen 8 | / janmaafanasieva@d {TP for DE-Demo GmbH: SubmissicFehler
E-Mail erstellen O @ | / joschimsobngde.pwe.com,maxid TP forDE Demo GbH: SobmiseiFeer
@ | / joachim.sohn@de.pwe.com, maxin TP for DE-Demo GmbH: Submissic Fehler
1 joachim.sohn(@de.pwe.com,maxin’ for DE-Dem nbH: Submi: hl
Ohons 7 TP for DE-Demo GmbH: Submissic Fehler
# | / localuser@d ™ ion for Business unit 1: New
# | / notinitialized TP documentation for DE-Demo GmbH: NotificatiFehler
i/ f ed \TP ion for DE-Demo GmbH: Submissic Fehler
O @ |/ notinitialized TP documentation for DE-Demo GmbH: New assig Fehler
O & | »# notinitialized TP documentation for CZ-Demo s.r.0.: New assigne Fehler
O @& | »# notinitialized TP documentation for DE-Demo GmbH: New assig Fehler
O @ | # localuser@demo.com TP documentation for Region 1: New assigned task, Fehler
# | / joachimsohn@de.pwe.com,maxin TP documentation for DE-Demo GmbH: Submissic Fehler

Status

Abbildung 97: Nicht versendete E-Mails - Erweiterte Suche

Mit

Suchen »2

Mit

1.5.4. Versandregeln

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

Vorlage-Code

TASKoo2
TASKoo2
TASKooz
TASKooz
TASKoos
TASKoog
TASKooz
TASKoo:
TASKoo1
TASKoos
TASKoos
TASKooz

seite |1

vai »

Vorlage-Name | Anzahl der Versuc]Lst htm]

Einreichung zur Gen
Einreichung zur Gen
Einreichung zur Gen
Einreichung zur Gen
Nee Aufgabe
Wiedererofinete Auf
Einreichung zur Gen
Neue Aufgabe
Neve Aufgabe
Neve Aufgabe
Neve Aufgabe

Einreichung zur Gen

wo v

3

vl vleloleloe o eoele

system
system
system
system
system
system
system
system
system
system
system

system

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

Geéindert von

ist es moglich neue Regeln fur die Suche hinzuzufiigen und mit D sie zu entfernen.

Suchen £

Gedndert am

ril 2017 12

Dienstag, 4.
Dienstag, 4. April 2017 12
Dienstag. 4. April 2017 12

Dienstag, 4. April 2017 12
Dienstag, 4. April 2017 12
Dienstag. 4. April 201712
Dienstag, 4. April 201712
Dienstag, 4. April 201712
Dienstag, 4. April 2017 12
Dienstag, 4. April 2017 12
Dienstag, 4. April 201712

Dienstag, 4. April 2017 12

R —

Ereignis

Standard-Benachrichtigte
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Responsible delegiert Aufgabe an Delegate Delegate
Delegate schlie3t Delegation ab Responsible
Responsible zieht Delegation zuriick Delegate
Delegate lehnt Delegation ab Responsible
R ible reicht Auf Bestati Revie- .
esponsible reic ufgabe zur Bestatigung an Revie Reviewer

wer ein

Reviewer 6ffnet Aufgabe erneut

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

Reviewer finalisiert Aufgabe

Responsible

Responsible finalisiert Aufgabe (kein Reviewer konfigu-
riert)

Accountable finalisiert Dokumentation

Responsible + Reviewer

Responsible reicht Dokumentation ein

Accountable

Reviewer reicht Dokumentation ein

Accountable

Accountable lehnt Report ab

Responsible + Reviewer

Management-Aufgabe fir Dokumentation wird einer Ge-
sellschaft zugeordnet

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

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

Alle Benutzer mit entsprechenden Schreibrechten
fur die jeweilige Gesellschaft (hier fur Question-
naire, Edit Master data, Transaction, Edit data coll-
ection).

Management-Aufgabe wird zur Genehmigung einge-
reicht

Benutzer mit der Rolle ,Approve tasks" der jeweili-
gen Gesellschaft + Reviewer

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

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

Erinnerungs-Mail vor Ablauf einer Frist

Responsible

Erinnerungs-Mail nach Ablauf einer Frist

Administratorenhandbuch
PwC

Responsible + Reviewer + Accountable

91



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

Responsible + Accountable

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

Responsible + Accountable

Questionnaire aktiviert

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

Roll Forward und damit offene Module und wiederkeh-
rende Aufgaben der vorgerollten Gesellschaften

Alle Benutzer mit Schreibrechten fur die jeweilige
Gesellschaft.

Neue Gesellschaft angelegt

Responsible

Accountable/Reviewer/Responsible angelegt

Accountable/Reviewer/Responsible

Der Benutzer erhélt eine E-Mail mit Zugangsdaten

Benutzer

Passwort zurtickgesetzt

Betroffener Benutzer

Admin-Aufgabe erstellen

Administratorenhandbuch
PwC

Alle System-Administratoren

92



2. Programmpunkt Dokumenta-
tionsverwaltung

2.1. MenUpunkt Berichtskonfiguration

Der Programmpunkt ,,Dokumentationsverwaltung“ ermdglicht das Bearbeiten des Dokumentationsaufbaus.
Unter dem MenUpunkt ,,Berichtskonfiguration® kdnnen bereits existierende Berichtstypen eingesehen werden
(siehe Abbildung ,Ubersicht Berichtstypen (Beispiel). Ein neuer Berichtstyp wiederum, kann durch das Klicken

auf Ik erstellt werden (Bezug auf Neuen Berichtstyp anlegen).

pw{- PRSI < Berichtskonfiguration [™] ovore0es-g110.20m3 1?

) Emnstellungen
- [+ 5] & 1iien ] 0 Scbopimen

[Z] Dokumentationsverwaltung

Berichtskonfiguration
Special
Local file Allgomein
Local file Land
Local file Land
Local file Land

Benchmarkingstudien

Anhangsbersicht

Master flle Allgemein
Local file Land AG - Antigua and Barbuda

71T Berichtsunternehmen
o/ Aufgaben

i1 Analyse

Abbildung 98: Ubersicht Berichtstypen (Beispiel)

Standardmafig sind in der Berichtskonfiguration ,Gesamtibersicht®, ,Standard Local file* und ,Standard Master
file* vorab definiert. Diese beinhalten erstmal keine Inhalte und kénnen uber ,Kapitelstruktur importieren® mit
Inhalten befillt werden. Siehe hierzu das Kapitel ,Kapitelstruktur importieren®.

Mit Klick auf #* eines bereits bestehenden Berichts im Menupunkt ,,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 kénnen in der Ubersicht durch einen Klick auf den entsprechenden Spaltennamen nach den
folgenden Eigenschaften sortiert und gefiltert werden:

+ Name e Ist Aktiv

- Typ e Ist Standard?
« Anwendungsbereich e Geéandert von
e Land « Geandert am

« Berichtsunternehmen

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

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

Neuen Berichtstyp anlegen.
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Ausgewabhlte(n) Berichtstyp(en) lIéschen.

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

2.1.1. Neuen Berichtstyp anlegen

Nach Klick auf ar bl kann im oberen Bildschirmbereich zwischen drei Optionen gewéhlt werden:
* Kapitelstruktor importieren ' Module erstellen ' Variablen . . . . .

. Die erste Option ,,Kapitelstruktur importieren“ kann
genutzt werden, um eine bereits bestehende Dokumentation inklusive ihrer Kapitelstruktur in globalDoc hochzu-
laden. Zudem kann die Kapitelstruktur manuell hinzugefiigt werden (n&here Informationen unter Kapitelstruktur
importieren). Unter ,,Module erstellen” kann der System-Administrator neue Module fur die jeweiligen Kapitel
erstellen (siehe detaillierte Beschreibung unter Module erstellen). Uber ,Variablen* kann die Liste der Standard-
variablen und Variablen aus dem TP questionnaire als Word-Dokument heruntergeladen werden.

Fir die Anlage eines neuen Berichtstyps kdnnen folgende Angaben gemacht werden (Felder mit einem Stern (*)
gekennzeichnet, missen ausgefillt werden):

« Name*: Gibt den Namen des Berichtstyps an.

« Typ*: Hier kann genauer beschrieben werden, um welche Art von Bericht es sich handelt (z.B. Local File,
Master File, oder Special File).

« 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* ausge-
wahlt werden. Fir jedes Berichtstype (Typ*) kann fur den Anwendungsbereich Land oder Berichtsunterneh-
men je nur ein Berichtstyp angelegt werden. Ebenso darf ein Berichtstyps von ,Aligemein® auch nur einmal
angelegt werden.

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

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

Des Weiteren kdnnen mit + neue Kapitel bzw. Unterkapitel manuell erstellt werden. Hierzu ist ein aussagekréaf-

tiger Kapitelname einzugeben. Durch einen Klick auf Wird die Struktur fur das Kapitel angelegt bzw. der
Stand gespeichert (siehe Abbildung ,Neues Kapitel erstellen™).
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pw{' globalDoe Solution 9.1 4 Berichtskonfiguration [*] ev012023 31122023

() Emnstellungen

Gedindert von: glcbalAdmin, 13.01.2023 09:29:10 Erstellt von: Seima, 13.09.2023 123717

Abruarbeitende Schritte: ® Kapitelstruktur importieren () Module erstellen O Variablen

L‘ Dokumentationsverwaltung
Berichtstyp Details: Standard Local File (Local file, Allgemein)

Berichtskonfiguration
Benchmarkingstudien Datenquelle:* Datei Module tellen beiz¢
Import  yps Datei @ [ ChooseFile | Nofile chosen i7berschrift 3 IMPORT
Anhangsiibersicht
Fragebogen verwalten
Gespeicherte Kapitelstruktur

11 Berichtsunternehmen T T—
o/ Aufgaben ¥ Loaalfls O# +0D

+
it Analyse

Abbildung 99: Nicht versendete E-Mails - Erweiterte Suche

Ein ausgewahltes Kapitel kann mit gedrickter, linker Maustaste in der Struktur verschoben werden. Durch das
Auswahlen von # wird die automatische Nummerierung der einzelnen Kapitel aktiviert. Uber das ® -Symbol

kdénnen leere Kapitel geléscht und Gber — kodnnen neue Module erstellt werden. Wichtig hier zu beachten ist,
dass hier erst mal die Struktur bzw. der Platzhalter fur das Modul angelegt wird. Fir inhaltliche Befiillung siehe

Kapitel ,Modul anlegen®. Anderung werden (iber die Schaltflache gespeichert.

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

2.1.2. Kapitelstruktur importieren

# Kapitelstruktur importieren

Bei Auswahl von , offnet sich die folgende Ubersicht:

W{- globalDoc Solution 9.1 & Berichiskonfiguration [=] oror2023- 3112 2023 1?

1 Emstellmgen Geandert von: lsbaladmm, 13.0:2023 09:29115 Erstllt von: Selma. 13.09.2032 13700

Abzuarbeitende Schritte: ® Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Variablen

_Jl Dokumentationsverwaltung

Berichtstyp Details

Berichtskonfiguration

Benchmarkingstudien Standard Local File Allgemein

Anhangsabersicht L s

Fragsbogen vervalten odage

Englische Handbiicher
10 Berichtsunternehmen
/" Aufgaben .
Import 545 Datel @ [ ChooseFile | Nofile chosen berschrift 3

Wil Analyse

Gespeicherte Kapitelstruktur

Abbildung 100: 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 veréndert werden. Uber
das ,Import“-Feld kann eine Kapitelstruktur basierend auf einer bereits vorhandenen Dokumentation importiert
werden. Diese importierte und gespeicherte Struktur kann anschlieend manuell Gber den unteren
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Bildschirmbereich editiert werden. Wie eine Kapitelstruktur importiert und gespeichert wird, wird in den fol-
genden Abschnitten erlautert.

2.1.2.1. Gesamtibersicht

Die erste der drei mdglichen Datenquellen, aus denen eine Kapitelstruktur importiert werden kann, lautet ,Ge-
samtibersicht” (siehe Abbildung ,Kapitelstruktur importieren - Gesamtibersicht").

Gesamtubersicht enthéalt 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 ver-
hindert man Redundanzen und mehrmaliges Anliegen eines Moduls.

=

pwe globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration
() Emstellungen Geandert von: gataldmia, 15.05:3053 og-zg-13 Erstellt vom: Sebms 3.09-202 5:37ee
Sechritte: ® Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Variablen
[Z] Dokumentationsverwaltung
Berichtstyp Details
Berichskonfiguration
Benchmarkingstudien Standard Local File Allgemein
Anhangsibersicht It Al
copy of DefaultTemplate
Fragebogen vervalten
Englische Handbiicher
711 Berichtsunternehmen B
Vertrag Template
' Aufgaben Deutsche Handbiicher - I
Choose File | No fils chosen i"berschrift IMPORT
i1 Analyse DefaultTemplate b e 3

PwC Layout
G PWCTemplate

B  copy of Englische Handbiicher

[ — # +0D

Abbildung 101: Kapitelstruktur importieren — Gesamtibersicht
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

sl ausgefihrt.

SCHRITT 2

Ist die Gesamtiibersicht durch Klicken auf It importiert, kann im zweiten Schritt die ,,iImportierte Kapi-

telstruktur® eingesehen werden. In der nun erscheinenden Tabelle werden die importierte Kapitelstruktur und
die gespeicherte Kapitelstruktur gegentbergestellt und es besteht die Méglichkeit neue Kapitel zu definieren
(siehe Abbildung ,Auswahl der zu importierenden Kapitel - Gesamtubersicht").

HINWEIS: Beim erstmaligen Importieren ist die gespeicherte Kapitelstruktur leer.
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17“-: globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration [ evo12023-30.12.2023 1 ?

() Emstellungen Geandert von: glebalsdmin, 13 512023 og:2g:29 Erstellt von: Selma, 13.65.2022 123717

e Schritte: ® Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Varisblen

=" Dokumentationsverwaltung A~
Berichtstyp Details
Berichtskonfiguration
Name*
Benchmarkingstudien Standard Local File Allgemein
anhangstbersicht o st Akt
Fragebogen verwalten
DefaultTemplate
i1 Berichtsunternehmen
Anfgaby .
o autgzben —_—
Import  Gesamriibersicht IMPORT
it Anayse
Gespeicherte Kapitelstruktur
Alle einklappen
* Local fle o# +0D
@ Einleitung &+
§ Introduction # +
~ = 1General introduction into globalDoc # @+0D
A 1.1 The idea behind globalDoc a# Ul D
& The ideabehind globalDoc +

Abbildung 102: Auswahl der zu importierenden Kapitel - Gesamtubersicht

Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden sollen,
mussen diese Kapitel einzeln mit Hilfe des Symbols (links neben dem Kapitelnamen) per Drag & Drop in
die gewlinschte Zielebene verschoben werden. Es ist auch mdoglich ganze Blécke (in der obigen Abbildung z.B.

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

AuRerdem kann durch Hakensetzen bei ¥ eine Autonummerierung der Kapitel aktiviert, durch " das entspre-

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

werden. Durch Klicken auf + unter der Struktur kann ein neues Kapitel hinzugefugt werden.

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

werden. Mit dem Button ,Exit“ * wird die Aktion abgebrochen (siehe Abbildung ,Bearbeitung der Kapitelstruktur
- Gesamtubersicht").

globalDaoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration [ evo12023-30.12.2023 1?
1 Emstellungen Geandert von: glebalsdmin, ogezgag Erstelit von: Selma, 13.09.2022 12:371
Abzuarbeitende Schritte: @ Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Variablen
=] Dokumentationsverwaltung A~
Berichtstyp Details
Berichtskonfiguration
Name* Anwendungsbersich
Benchmarkingstudien Standard Local File Allgemein
Anbangsdbersicht P e el
Fragebogen vervalten Vorkege
DefaultTemplate
737 Berichtsunternehmen
EL 1Y v
o/ Anfgaben —
Import - Gesamtiibersicht L
i1 Anatyse
Gespeicherte Kapitelstruktur
Alle einklappen
* Local fle o# +0D
§ Einleitung & +
§ Introduction Z +
Ad 1General introduction inte globalDoc # @+ D
¥ = 11Theidea behind globalDoe # o
& The idea behind globalDoc +

Abbildung 103: Bearbeitung der Kapitelstruktur — Gesamtiibersicht
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Nach dem Speichern kann durch Klick auf * in der rechten unteren Bildschirmecke die Ansicht auf die gespei-
cherte Kapitelstruktur beschrankt werden (siehe Abbildung ,Bearbeitung der Kapitelstruktur - Gesamtibersicht").
Anschliel3end kdnnen 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 Moglichkeit eine bestehende Datei iber die Funktion
,Choose File“ hochzuladen bzw. zu importieren. Des Weiteren kann unter ,Module teilen bei“ angegeben wer-
den, auf welcher Ebene die zu importierenden Kapitel hinzugefiigt werden sollen. Zwischen den Uberschrifts-
ebenen 1 bis 6 kann frei gewahlt werden. Das bedeutet, dass das Tool bei Uberschriften der ausgewéhlten Ebene
ein Modul unter dem gleichen Namen erstellt und bei héheren Ebenen ein neues Kapitel erstellt.

HINWEIS: Voraussetzung fur einen funktionierenden Import ist ein korrekt formatiertes Dokument (Uberschriften
als Uberschrift 1, 2, 3, etc. formatiert, FlieRtext als ,normal“ oder ,Body Text" formatiert).

.S . B
globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration [*] ovos0ss -3i.is-20s3 s
() Einstellungen Geandert von: globaladmin, 13003023 092503 Evstellt von: Selme. 13.09.3022 12:37m7
Abauarbeitende Schritte: ® Kapitelstruktur importieren O Module erstellen O Variablen
L ‘Dokumentationsverwaltung
Berichtstyp Details
Berichtskonfiguration
Benchmarkingstodien Standand Local File Allgemein
Anbangstbersicht By AR
Fragebogen verwalten vorlag
DefaultTemplate
i1 Berichtsunternehmen
+/ Aufgaben
Import  sys Datei @ [ Choose File | Nofile chosen {berschrift 3
Jup Analyse E
Gespeicherte Kapitelstruktur
Alle einklappen
¥ Local file # +0
§ Einleirung g+
§ Introduction & +
¥ = 1General introduction into globalDoc a# 40
= = 11Theidea behind globalDoc +@2)°
§ Theideabehind globalDoc o+

Abbildung 104: Kapitelstruktur importieren - Aus Datei

SCHRITT 2

Nachdem die Datei tber importiert wurde, wird die Datei, welche ausgewahlt wurde, in der eigenen
Kapitelstruktur angezeigt (siehe Abbildung ,Importierte Datei - Ansicht"). Hier besteht auch die Moglichkeit die
Kapiteluberschrift, durch einmaligen Klick auf den jeweiligen Namen, manuell zu andern.
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FW% globalDoc Solution 9.1 4 Berichtskonfiguration

[
(L% ]

1 Einstellungen

>

E
0 x

[Z] Dokumentationsverwaltung
Berichiskonfiguration
Benchmarkingstudien
Avhangsiibersicht
Fragebogen verwalten

i1 Berichtsunternehmen

<

+/ Aufgaben

<

oy Analyse

Abbildung 105: Importierte Datei - Ansicht

Ebenfalls kann der Import noch bearbeitet werden. Das heift, die systemseitig erkannte Auswahl von Kapiteln
und Modulklassen kann noch verandert werden. Z.B. kann man Module in Kapitel &ndern und umgekehrt, Mo-
dulklasse von global zu lokal oder auch zu divisional anpassen oder auch Inhalte nicht Ubernehmen bzw. Kapi-
tel/Module zusammenflgen).

Durch das Klicken auf wird die importierte Struktur gespeichert.

Im Falle einer vorhandenen bereits gespeicherten Kapitelstruktur eréffnet sich nach Klicken auf e die Mog-
lichkeit die importierte Struktur mit der bereits gespeicherten Struktur zu verbinden, oder die gespeicherte Struk-
tur komplett zu Uberarbeiten (siehe Abbildung ,Import der Kapitelstruktur - Aus Datei"). ,Gespeicherte Kapitel-
struktur® bezieht sich auf die bereits in globalDoc existierende Kapitelstruktur.

l,wc'L globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration E] 01012023 - 31.12.2023
£ Einstellungen Geiindert von: siobslAdmin, 13.01.3023 09:29135- Erstollt von: Selios, 13.09:3032 1213737
Schritte: @ Kapi importieren () Module erstellen O Variablen
[Z7 Dokumentationsverwaltung A
Berichtstyp Details: Standard Local File (Local file, Allgemein) v
Berichiskoniguration
Benchmarkingstudien Datenquele:* Datet Modue elen bt :
Import  Aus Datei © [ Choose File | No fle chosen Uberschrift 3 IMPORT
Anbangstbersicht

Fragebogen verwalten

Importierte Kapitelstruktur Gespeicherte Kapitelstruktur
-
U erknmeation N  Allecinklappen
 Aufgaben . T  Genenlintroduction into globalDoc ® v Localfile # +0
¥ = Theidea behind globalDoc ° # Einleitung @ +
iy Analyse The idea behind gobalDoe g=e e, S
¥ Thefeatures of globalDoc ° ¥ = 1Generalintroduction into globalDoc g# §+0
Common ion platform for allpersons involved in th i g@=e ¥ 11 Theidea behind globalDoc g# 8 +0
Modular structure of the documentation contents s e & The dea behind globalDoc @ +
Centralized eollaction of information relevant for several reporting entities Zs50 ¥ = 12 Thefeatures of globalDoc g# §+0D
Central management of documentation-relevant data # 5 e 2 C ion platform inth
# & +0
Workflow management B =@
W C platform forall in th i
Optionally available additional functions 2se@ X
S 122 structure of the i
v = °
‘The user roles of globalDoc # o
SiE zZ 50
O cmeratrcs & Modular structure of the documentation conteats +
Security administrators 450 % SR 7 e

Abbildung 106: 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 Gber die Funktion Drag & Drop
zu verschieben.
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Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden sollen,
mussen 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, kénnen die angezeigten Symbole, wie beispielsweise das Symbol + zur
Anlage neuer (Unter-)Kapitel und zur Kapitelstrukturierung verwendet werden. Fir weitere Informationen siehe
.Gesamtibersicht".

Mit dem Befehl ,,Speichern“ in der rechten unteren Ecke kann der Import abgeschlossen bzw. ausgefihrt
werden. Mit dem Button ,Exit“ * wird die Aktion abgebrochen.

2.1.2.3. Vorlage

Die vorletzte Datenquelle, die flr den Import einer Kapitelstruktur verwendet werden kann, ist die ,Vorlage*
(siehe Abbildung ,Kapitelstruktur importieren - Vorlage").

SCHRITT 1

Das Importieren einer Kapitelstruktur kann auch auf Basis einer Vorlage erfolgen, welche bei der Implementie-
rung 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 verfigbar, wenn bei der Installation der Software ohne Vorlage (z.B. von PwC)
im System gespeichert wurde.

p,w-e" globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration [*] oron.e0ms - 31122023

{7} Einstellungen

Geandert von: globeladun, g:agng. Erstellt von: Selms, 135

Abzuarbeitende Schritte: ® Kapitelstraktur importieren O Module erstellen O Variablen

5 Dok altung

Berichtstyp Details: Standard Loeal File (Local file, Allgemein)

Berichtskonfiguration

nhangstbersicht
Fragebogen vernalten
Gespeicherte Kapitelstruktur
i1 Berichtsunternehmen PP —
o Aufgaben * Local fle # +D
& Einleitung ® +
iy Analyse § Introduction # +
* = 1General introduction into globalDoc # ®+0D
¥ = 11Theidea behind globalDoc # @+
§ Theidea behind globalDoc ® +
¥ = 1.2 Thefeatures of globalDoe g# #+0D
¥ = 12.Common documentation platform for all persons involved in the documentation process p# §+0
§ Common documentation platform for all persans fnvolved in the documentation process @ +
¥ = 1.2.2Modular structure of the documentation contents # B +0D
§ Modular structure of the documentation contents +
¥ = 123Centralized callection of for several reporti # o

@ Centralized eollection of information relevant for several reporting entities & +

Abbildung 107: Import der Kapitelstruktur - Aus Datei

SCHRITT 2

Nachdem die Auswabhl tiber die Funktion bestatigt wurde, 6ffnet sich im 2. Schritt, analog zum vorhe-
rigen Kapitel, eine Ansicht, in der die ,,Importierte Kapitelstruktur® und die ,,Gespeicherte Kapitelstruktur®
nebeneinander vergleichend dargestellt werden. Dadurch besteht wieder die Méglichkeit fehlende Kapitel besser
zu erkennen und mit Drag & Drop Kapitel zu verschieben.
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Abbildung 108: Importierte Kapitelstruktur — aus Vorlage

Sobald entschieden ist, welche Kapitel in die ,Gespeicherte Kapitelstruktur® aufgenommen werden sollen,
mussen 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 kénnen die angezeigten Symbole, wie beispielsweise das Symbol + aur

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

2.1.2.4. Standard fur selektierten Berichtstyp

Wie oben beschrieben kann eine Vorlage definiert werden, welche Lokalfile, Masterfile als auch Spezialfile bein-
halten kann. Dieser ermdglicht eine schnelle Basis fur Dokumentationserstellung. Dieses ist auch bei der Daten-
quelle ,Standard fiur selektierten Berichtstyp“. Wahrend bei der Vorlag aller definierten Standards in der Impor-
tierten Kapitelstruktur angezeigt werden, wird bei diesem nur der Standard fur ein bestimmtes Berichtstyp impor-
tiert. 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 fur Lokalfile importiert.
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Abbildung 109: 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 ® Module erstellen (am oberen rechten Bildschirmrand - siehe auch Abbildung ,Kapitel defi-
nieren - Ubersicht") unter ,Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfiguration", wird die folgende Ansicht (die In-
halte sind beispielhaft dargestellt) dargestellt:
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Abbildung 110: Module erstellen - Ubersicht (Beispiel)

In dieser Ubersicht werden alle Kapitel und die dazugehoérenden Module aufgefiihrt. ,,Module“ zeigt die Anzahl
der zum Kapitel zugeordneten Module an, ,,Verteilt“ zeigt die Anzahl der Berichtsunternehmen an, die das Modul
nutzen und ,,Anhange* gibt die Anzahl der zum Modul hinzugefuigten Anhange 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 vorausgefillte Template an-

gezeigt (Inhaltsvorschau). Uber [ kann der Modulinhalt, bzw. bei lokalen Modulen die vorbefillte Vorlage, er-
setzt 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 + kénnen neue Module inner-

halb der entsprechenden Kapitel angelegt werden. Durch Betatigen des l—SymboIs wird das entsprechende
Modul geléscht. Beachten Sie bitte zudem folgende Anmerkung, welche auf der Ubersichtsseite im oberen Drittel
erscheint:

[~ He]

HINWEIS: In der Gesamtiubersicht kbnnen nur Module ohne bereits hochgeladene Inhalte geléscht werden. Vor
dem Ldschen eines Moduls, mussen daher die Modulinhalte geldscht 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 kbnnen folgende Aspekte des Moduls bearbeitet
werden (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet, missen ausgefillt sein):

« Kapitel*: Angabe des Kapitels, in dem das Modul beim Generieren des Berichts auftauchen soll.
« Modulname*: Name des Moduls (nicht automatisch Uberschrift des Kapitels im Bericht).
« Eingabeformat*: Wahl zwischen verschiedenen Eingabeformaten.

- Transaktionsgruppe: Wenn eine automatische Allokation zu einer Transaktionsgruppe erfolgen soll, kann
hier die entsprechende Transaktionsgruppe ausgewéhlt werden.

« Automatische Allokation?: Automatische Zuordnung des Moduls zur ausgewahlten Transaktionsgruppe.

 Modulklasse*: Modul auf Global-, Divisional- oder Local-Ebene.
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e Druckoption*: ,immer" (Modul wird beim Erstellen des Berichts immer gedruckt), ,optional" (der Benutzer
kann beim Erstellen des Berichts wahlen, ob das Modul mitgedruckt werden soll oder nicht), ,niemals" (Mo-
dul 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 Schaltflache "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/Dokumentationsinhalt* als Ausgangspunkt fir die Do-
kumentationserstellung verwenden. Bei lokalen Modulen ist die vorbefilite Vorlage direkt im Modulinhalt verfug-
bar, wenn vorher noch kein Modulinhalt vorhanden war. Wird die vorbefillte Vorlage erstellt, nachdem bereits
Inhalt vorhanden ist, erscheint fir den lokalen Benutzer eine Warnmeldung, dass ein neuer vorbeflllter Inhalt
verfugbar ist. Der Benutzer kann anschlieend auswahlen, ob er diesen verwenden oder den bestehenden Inhalt
behalten mochte.

HINWEIS: Erst nach dem ersten Speichern erscheint die Option zum Hochladen eines Vorlagedokuments.

Ist die automatische Allokation ausgewahlt, wird das Modul den Berichtsunternehmen zugeordnet, welche die
entsprechende Transaktionsgruppe in ihrer Transaktionsmatrix haben. Bei Auswahl dieser Funktionalitat er-
scheint ein Pflichtfeld, in der man angeben muss, ob in diesem Fall das Berichtsunternehmen ein ,Leistender”
oder Empfanger oder ,Leistender & Empfanger* ist. Zusatzlich kénnen unter "Berichtskonfiguration / Transakti-
onsgruppen” Wertgrenzen fir 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.

pw{' globalDoc Solution .1 € Berichtskonfiguration tlnuwws*.um 17?
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Abbildung 111: Module bearbeiten - Reiter ,Moduldetails"

2.1.3.2. Modulzuweisungen

Im Reiter ,,Modulzuweisungen* kdnnen die ,,Zugeordneten Rollen* (,Bearbeiten® und ,Lesen®) zugewiesen
werden. Zuséatzlich kdnnen Modulgruppen (,,Zugeordnete Gruppierungen®) eingesehen, hinzugefigt und ggf.
entfernt werden. Beides ist durch Klicken des jeweiligen Symbols E#i mdglich (siehe Abbildung ,Module bearbei-
ten - Reiter ,Modulzuweisungen").

Dies bedeutet, dass man, wenn gewiinscht, unabhéngig von dem Benutzerrollen den Benutzern den Zugriff auf
ein Modul entziehen kann bzw. nur einer bestimmten Rolle freischalten kann.
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Mit Klick auf den Stift Efl 6ffnet sich ein Fenster, in dem man die Zugriffskontrolle fiir diesen Modul bearbeiten
kann. Standardmaf3ig 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.

.. . . Alle zuweisen 3 Alle verwerfen . .
Uber die Schaltflachen ’ E ’ kann ein System-Administrator entweder alle

Rollen auf einem Mal zuweisen oder auch verwerfen.

p“-:' globalDoc Solution 9.1 € Berichtskonfiguration [*] cvorzoss-g1a2.20m5 1 ?

{3} Emstellungen Gendert von: Selma. 18.11.2022 033454 Erstellt von: Selma, 1-.s1.2022 13:57:50

[Z7 Dokumentationsverwaltung

Zentrale inge | Task
Berichtskonfiguration
gt T R e x
Benchmarkingstudien
Nicht zugeordnete Rollen: Zugeordnete Rollen:
Anhangsibarsicht
Klicken zum Hinzufiigen Kiicken zum Enffernen
Admin edit module Read local content Lesen
Fragebogen vervalten . .
. Editlocal content Bearbeiten
11 Berichtsunternehmen
o/ Aufgaben N Vetrag «

it Analyse

+ Alle zuweisen & Alle verwerfen

0K

Abbildung 112: Modulzuweisung — zugeordnete Rollen

Die komplette Rollenerstellung und die Zuordnung zu Modulen und zu Benutzern ist im Kapitel ,Lokale Module,
die nur zentral bearbeitet werden kénnen* im Detail beschrieben.

Wenn bei dem Modul die automatische Zuordnung nicht ausgewahlt wurde, dann erscheint zusétzlich die Funk-

tion zugeordnete Gruppierungen. Um die zusétzlichen Gruppierungen zu verwalten, ist auf den Stift zu kli-
cken. In dem jetzt gedffneten Fenster &hnlich wie bei Rollen neue Gruppen zuordnen.
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Abbildung 113: Zugeordnete Gruppierungen

Daruber hinaus wird aufgelistet welche Berichtsunternehmen das ausgewahlte Modul nutzen. Berichtsunterneh-
men, die das Modul zugewiesen bekommen sollen, kénnen (ber . * Berichtsunternehmen zuordnen ‘ zugewiesen
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werden. Uber ~ © Auseewihite Berichtsunternehmen verwerfen  go\via Setzen des Hakens bei den entsprechenden Be-

richtsunternehmen kénnen Berichtsunternehmen wieder entfernt werden.

Sollte das Modul tiber Automatische Allokation yo Berichtsunternehmen zugewiesen worden sein, besteht
die Mdglichkeit, einzelne Berichtsunternehmen von dieser automatischen Zuweisung auszunehmen. In diesem
Fall wird den Berichtsunternehmen das Modul nicht zugeordnet, selbst wenn sie die entsprechende Transakti-
onsgruppe in ihrer Transaktionsmatrix haben (siehe Abbildung ,Automatische Zuordnung - Ausnahmen").
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Abbildung 114: Module bearbeiten - Reiter ,Modulzuweisungen"
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Abbildung 115: Automatische Zuordnung — Ausnahmen

2.1.3.3. Zentrale Modulanhange

Im Reiter ,,Zentrale Modulanhange*” gibt es die Mdglichkeit, Anhénge an erstellte Module zu knlpfen. Der Be-
nutzer bekommt bei Bearbeitung der entsprechenden Module die Mdéglichkeit, diese zentral bereitgestellten An-

hange dem Modul bzw. der Transaktion per Drag & Drop oder mit dem Button hinzuzungen. Hoch-
geladene Anhange kénnen mit einem Doppelklick auf den jeweiligen Dateinamen bearbeitet werden. (siehe Ab-
bildung ,Modul bearbeiten - Reiter ,Zentrale Modulanhange").

Administratorenhandbuch
PwC 106



pw% globalDloc Solution 9.1 & Berichtskonfiguration [*] oror.z0m3 30002023 17?

) Einstellungen Gedindert von; S, 1813022 69i34:54 Erstellt von: Selns, 17.1s.3052 35:57:5
[ Dokumentationsverwaltung ~
fodul g Zentrale Task
Berichtskonfiguration
= Drag & Drop Fils
Benchmarkingstudien
Ashangotbersicht Dateiname Kurzname Avhangtyp | IstVertrag | ImBericht | AlsReferenz | Gelindertvon
Seite[: |von1 00w |
Fragebogen verwalten
Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen Iklick auf den jeweiligen Datei

11 Berichtsunternehmen
o/ Aufgaben

Jat Analyse

Abbildung 116: Module bearbeiten - Reiter ,Zentrale Modulanhange™

2.1.3.4. Tasks

Uber den Reiter ,,Task” hat der System-Administrator die Moglichkeit, direkt bei der Modulerstellung eine Auf-
gabe 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.

Zusétzlich zu der Aufgabe kénnen durch einen Klick auf @ AdditemtoChecklist... 7,sat7jiche Unteraufgaben erstellt
werden. Diese mussen bei der Bearbeitung der Aufgabe zuerst abgeschlossen werden bevor der Status eines
Moduls geandert werden kann.
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Abbildung 117: 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 Schaltflachen am unteren Seitenrand ist es moglich, bereits zugeordnete
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& Aunsgewihlte Berichtsunternehmen entfernen

Meldeeinheiten zu entfernen oder die Aufgabe neuen Meldeeinheiten zu-

Berichtsunterneh el . . . . . .
zuordnen T CHSHIEIETER SHEEE (siehe Abbildung "Module bearbeiten - Registerkarte "Meldeeinhei-

ten"").

HINWEIS: Das zugewiesene Modul kann nur bei denjenigen Meldeeinheiten bearbeitet werden, denen das Mo-
dul bereits zugewiesen wurde.
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Abbildung 118: Module bearbeiten - Registerkarte "Meldepflichtige"

2.1.3.6. Weitere Funktionen zum Modulbearbeiten

Nach dem das Modul zum Bearbeiten geéffnet wird, befindet sich auf der rechten Spalte weitere Funktionen, die
die Anlage bzw. das Verwalten der Module unterstitzt.

Speichern

Speichern und schliefen
Modul kopieren

Ubersicht lokale Versionen
Template herunterladen

Standardvariablen
herunterladen

Schliefien

Abbildung 119: Modul bearbeiten — weitere Funktionen

Speichern: Anderungen werden gespeichert, aber man bleibt in der gleichen Ansicht.

Speichern und schlieRen: Die Anderungen werden gespeichert, das aktive Fenster wird geschlossen.

Modul kopieren: Durch Klick auf Modul kopieren, wird das gedéffnete Modul kopiert und das neue Modul geéffnet.

Das Kopieren des Moduls ermd@glicht eine schnellere und mit gleichen Eigenschaften ein neues Modul zu erstel-
len.
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Abbildung 120: Modul bearbeiten — Modul kopieren
Das neue Modul wird innerhalb des gleichen Kapitels mit den gleichen Berichtsunternehmen- Zuordnungen
erstellt. Lediglich den Modulnamen sollte man andern. Wichtig ist zu wissen, der Inhalt nicht mit kopiert wird.

Nach dem das kopierte Modul gespeichert wurde, kann das Modul regular bearbeitet werden.

Uber§icht 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 fir das Modul.

Standard Variablen herunterladen: globalDoc hat Standard Variablen, die als Platzhalter in den Modulen ver-
wendet werden kdnnen. Diese Standard Variablen kénnen hier als Word-Datei herunterladen werden.

Link als E-Mail versenden: Mit Klick auf diesen Link wird, wird der E-Mail-Client des Benutzers geotffnet, um den
Link auf die Berichtkonfiguration zu schicken. Der Empfanger ist eine fiktive E-Mail-Adresse, die vor dem Ver-
senden angepasst werden sollte. Auch kann weitere Texte eingefligt werden.

Berichtskonfiguration

someone@example.com 8

Berichtskonfiguration

Abbildung 121: Berichtskonfiguration- Link als E-Mail
SchlieRen: Das geoffnete aktive Fenster wird, ohne Anderungen zu speichern, geschlossen

2.1.3.7. Lokale Module, die nur zentral bearbeitet werden kdnnen

Es ist moglich, Module fur einzelne lokale Berichtsunternehmen anzulegen, die nur zentral bearbeitet werden
kénnen (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 um eine neue Rolle anzulegen. Sie
mussen den Rollennamen* angeben (z.B. ,Admin edit module®, beim Rollentyp* ,Module* auswahlen und bei
der Standard-Erlaubnis* ,Erstellen, bearbeiten und Idschen auswahlen®.
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Nachdem Sie auf ,,Speichern® in der rechten Befehlsspalte geklickt haben, kénnen Sie die Maske verlassen.
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Abbildung 122: Erstellung einer zentralen Editorenrolle
Uber ,Dokumentationsverwaltung/Berichtskonfiguration/[Auswahl einer Berichtskonfiguration]“ gelangen Sie zu
der Struktur der jeweiligen Berichtskonfiguration, in der das entsprechende Modul ausgewahlt werden kann.

Wahlen Sie im oberen Bildschirmbereich die Option ,Module erstellen“ aus und klicken Sie dann auf das H-
Symbol neben dem gewiinschten Modul.

Anschliel3end kann tber den Reiter ,,Modulzuweisungen“ die Option ,Zugriffskontrolle bearbeiten* ausgewahlt
werden (siehe Abbildung ,Zugriffskontrolle bearbeiten"). Im sich neu gedffneten 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.

. globalDoc Solution 9.1 ¢ Berichtskonfiguration n 0L.01.2021 - 3112 2021 1 ?

Q Einstellungen Gedindert von: Selma, 003 o045 Erstellt von: gobaladmin, 10.09.2021 15:35:02
—0 Zugriffskontrolle bearbeiten x
~'| Dokumentationsverw

Berichtskonfiguration Nicht zugeordnete Rollen: Zugeordnete Rollen:

Klicken zum Hinzufiigen Klicken zum Entfernen
Benchmarkingstudien

. Admin edit module . Read local content Lesen

Anhangsibersicht . Edit local content Bearbeiten

Fragebogen verwalten
E Berichtsunternehmen

/" Aufgaben

i1 Analyse
+ Alle zuweisen @ Alle verwerfen

OK

Abbildung 123: Zugriffskontrolle bearbeiten

Durch anschlieflenden Klick auf ,Speichern® oder ,Speichern und schlieRen® in der rechten Befehlsspalte koén-
nen Sie die Bearbeitung des Moduls abschlie3en.

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").
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Abbildung 124: Editorenrolle zuweisen

2.2. MenUpunkt Transaktionsgruppen

Unter dem Menlpunkt ,Transaktionsgruppen®, welcher ebenfalls ein Untermenipunkt der ,,Dokumentations-
verwaltung*® ist, konnen bereits existierende Transaktionsgruppen eingesehen, bearbeitet und geloscht sowie
neue Transaktionsgruppen erstellt werden (siehe Abbildung ,Ubersicht Transaktionsgruppen (Beispiel)").

Linderbezogene Erstellungsfrist: 27.11.2020

= globalDoc Solution 9.1 Transaktionsgruppen ﬁ 01.01.2019 - 31.12.2019 Iinderbezogen T 1 ?

0 Einstellungen

tmport/Exporr: [T —=T—y [——— [ryer——

=0
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ra AB Service Transactions | Research and Development Martyna Dienstag, 17. Januar 2¢
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71 Berichtsunternehmen v
+/ Aufgaben v
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Ausgewiihlte Transaktionsgruppen freigeben

Abbildung 125: Ubersicht Transaktionsgruppen (Beispiel)

In dieser Ubersicht ist es wieder mdglich Listeneintrage bzw. eine entsprechende Transaktionsgruppe (ber die
Symbole zu léschen oder zu bearbeiten bzw. tiber das Symbol ® cine Untergruppe fur diese Trans-
aktion zu erstellen. Uber das Symbol ist es méglich eine neue Transaktionsgruppe 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 kénnen:

«  Nummer: Individuelle Nummerierung der Transaktionengruppen?

« Transaktionstyp: Zum Beispiel Distribution oder Manufacturing.
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« Name: Name der Transaktionsgruppe.

- Freigegeben: Gibt an, ob die Transaktionsgruppe verwendet werden kann oder nicht.

« Gruppenanalyse?: Nur relevant, wenn zur Angemessenheitsanalyse die entsprechende globalDoc Funk-
tion genutzt werden soll. In diesem Fall ist das Auswahlfeld zu aktivieren, sofern der Angemessenheits-
nachweis nicht individuell pro Einzeltransaktion, sondern einheitlich fiir die gesamte Transaktionsgruppe

erfolgen soll.

« Geéandert von: Zeigt den Benutzer an, der zuletzt Anderungen an der Transaktionsgruppe durchgefiihrt

hat.

« Geéandert am: Gibt Zeit und Datum der letzten Anderung an.

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

Auf der Ubersichtsseite stehen verschiedene Funktionen zur Verwaltung der Transaktionsgruppen zur Verfi-
gung, welche im Folgenden kurz beschrieben werden:

=+ Nem

Neue Transaktionsgruppe anlegen.

Ausgewahlte Transaktionsgruppe(n) léschen.

O Suchoptionen w

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

@ Vorlage herunterladen Transaktionen

Excel-Vorlage zum Herunterladen.

Import der Transaktionen.

Export der Transaktionen aus der Ubersichtsliste.

Von einem lokalen Benutzer angefragte Transaktionsgruppe
freigeben. Diese werden in der Liste mit einem rétlichen Hinter-
grund angezeigt

Table 1: Funktionen zur Verwaltung der Transaktionsgruppen

2.2.1. Neue Transaktionsgruppe erstellen

Durch Klicken auf gelangen Sie in die Detailansicht der zu erstellenden Transaktionsgruppe (siehe Ab-
bildung ,Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Details").
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Abbildung 126: Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Details”

Bei der Neuanlage einer Transaktionsgruppe gibt es folgende Eingabefelder (Felder mit einem Stern (*) gekenn-
zeichnet, sind zwingend auszufillen):

« Transaktionstyp*: Hier wird angegeben, um welche Art von Transaktion es sich handelt.
« Code*: Der Transaktionsgruppe muss ein bestimmter individueller Code zugeteilt werden.
« Name*: Der Transaktionsgruppe muss ein Name gegeben werden.

« Generelle Wesentlichkeitsschwelle fur I/C Matrix: Liegt der Wert einer Transaktion tUber dieser festge-
legten Wesentlichkeitsschwelle, wird die Transaktion in der Excel-Datei im Anhang eines Berichts ausgege-
ben. Liegt der Wert darunter, wird sie nicht ausgegeben.

« Generelle Wesentlichkeitsschwelle fir Module: Liegt der Wert einer Transaktion Uber dieser festgeleg-
ten Wesentlichkeitsschwelle, werden die Module, welche Uber 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.
« Gruppenanalyse?: Soll die Transaktionsgruppe Teil einer Gruppenanalyse werden?

« st reserviert fir Filtertransaktionen (Rohdaten): Nur relevant in Verbindung mit TP Matrix - definiert, ob
die Transaktionsdaten fir die entsprechende Transaktionsgruppe tber einen manuellen Import oder tGber
die TP Matrix bezogen werden sollen. Die TP Matrix generiert die Rohdaten Uber eine ERP-Schnittstelle
(z.B. eine SAP-Schnittstelle), bereitet diese anhand vordefinierter Regeln zu Transaktionsdaten (auch Fil-
tertransaktionen) auf und konsolidiert diese zu einer Transaktionsgruppe. Wird die Option ausgewahlt, kon-
nen in globalDoc Transaktionsdaten fur diese Transaktionsgruppe nicht hochgeladen werden, sondern wer-
den Uber die TP Matrix bezogen.

HINWEIS: Die ,Generelle Wesentlichkeitsschwelle fiir I/C Matrix bzw. fur Module®, kann erst festgelegt werden,
wenn unter ,Einstellungen/Administration /Einstellungen Berichtszeitraum® eine ,Standardwahrung fir Transak-
tionsgruppen-Materialitatsgrenzen“ ausgewahlt wurde. Diese Wahrung wird dann neben der entsprechenden
Wesentlichkeitsschwelle angezeigt (,Euro” in der obigen Abbildung).

Nachdem die Pflichtfelder ausgefillt sind, ist es moglich die Transaktionsgruppe durch Klicken von ,,Speichern®
oder ,,Speichern und schlieBen“ in der rechten Befehlsspalte zu sichern.

Im Reiter ,,Zentrale Modulanhange® gibt es die Mdglichkeit, Anhédnge an Transaktionsgruppen zu knupfen. Der
Benutzer bekommt beim Anlegen von Transaktionen mit dieser Gruppe die Mdglichkeit, die zentral bereitgestell-

ten Anhange? der Transaktionsgruppe per Drag & Drop oder dem Button hinzuzuftgen (siehe
Abbildung ,Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Zentrale Modulanhange").

Administratorenhandbuch
PwC 113



Landerbezogene Erstellungsfrist:

e PENIRYSNCSTYSN Transaktionsgruppen [ ev.o12019-3112.2010 S

0 Einstellungen
Speichern
Details | Zentrale Anhinge

% pa tationsversal . Speichern und schlisben
Berichtskonfiguration Dateiname Kurzname | Anhangtyp ‘ Ist Vertrag | Im Bericht | Als Referens| Geéndertvon | Geiindert am SchlieBen
Seite[s |von1 100 v Keine Datensize vorhanden
Transaktionsgruppen

Benchmarkingstudien
Anhangsiibersicht
Fragebogen verwalten

71 Berichtsunternehmen

+/ Aufgaben

iy anatyse

Abbildung 127: Neue Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Zentrale Modulanhdnge"

2.2.2. Unter-Transaktionsgruppe erstellen
Das Erstellen einer Untergruppe einer bereits bestehenden Transaktionsgruppe ist tiber ,Dokumentationsver-
waltung/Transaktionsgruppen“ und Klick auf das ®-Symbol méglich.

g g . Linderbezogene Erstellungsfrist: 27.11.2020
pwe globalDoc Solution 9.1 Transaktlonsgruppen D TR s Linderbezogene Abgabefrist: 31.12.2020 1 ?
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Be 0
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Abbildung 128: Unter-Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,,Details”

Die Detailansicht der Untergruppe, die sich daraufhin 6ffnet, &hnelt der eben vorgestellten Ansicht aus ,Neue
Transaktionsgruppe erstellen® sehr (siehe Abbildung ,Unter-Transaktionsgruppe erstellen - Reiter ,Details"). Ein-
ziger Unterschied zwischen beiden Ansichten ist, dass zwei Felder, namlich ,,Ubergeordnetes Element“ und
» Transaktionstyp*“, bereits anhand der Ubergeordneten Transaktionsgruppe festgelegt sind.

2.2.3. Bestehende Transaktionsgruppe bearbeiten

Das Bearbeiten von Transaktionsgruppen ist Uber ,Dokumentationsverwaltung/Transaktionsgruppen” und das
Klicken des # -Symbols méglich. Die daraufhin erscheinende Ansicht mit den Reitern ,,Details” und ,,Zentrale
Modulanhange" der zu bearbeitenden Transaktionsgruppe ist identisch zur Ansicht, die erscheint, wenn eine

Administratorenhandbuch
PwC 114



neue Transaktionsgruppe erstellt wird. Ebenso ist die Bedienung dieser Oberflachen identisch (siehe Neue
Transaktionsgruppe erstellen fur eine genaue Beschreibung).

2.2.4. Transaktionsgruppe l6schen

Unter ,Dokumentationsverwaltung/Transaktionsgruppen” und Klicken auf o wird die ausgewéhlte Transaktions-
gruppe geldscht.

HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Transaktionsgruppe I6schen mochte,

kann er die jeweiligen Transaktionsgruppen auswéahlen und tber das Auswabhlfeld alle ausgewahlten
Transaktionsgruppen auf einmal entfernen.

2.3. MenUpunkt Benchmarkingstudien

Unter ,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien“ werden alle bereits in globalDoc erstellten Benchmar-
kingstudien tabellarisch dargestellt (siehe Abbildung ,Ubersicht Benckmarkingstudien (Beispiel)").

e globalDoc Solution .1 € Benchmarkingstudien 22 ?
9 Dokumentationsverwaltung ) Name \ Region \ Land | Eestes Jahr der | Letates Jahr der | Aktualisierung d| ~ Geindertvon |  Geandertam |
x x x x x v x x x
Berichtskonfiguration # /| ® EMEAResearch and Developn EMEA 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen|
O @ | # | @ NAFTA Support Services NAFTA 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen
Transaktionsgruppen # /| @ EMEASupport Services EMEA 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen
# |/ | ® FRSupport Services FR - France 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen
EBenchmarkingstudien & |/ | @ DE Research and Developmen DE - Germany 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septer!
# # | ® USResearch and Development US - United States 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen
Anhangsiibersicht - . y .
L) @ | # | @ NAFTA Research and Developi NAFTA 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septenf
# /| @ APAC Support Services APAC 2016 2018 globalAdmin Mittwoch, 18. Septen
Fragebogen verwalten
11 Berichtsunternehmen
/" Aufgaben
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Abbildung 129: Ubersicht Benchmarkingstudien (Beispiel)

Uber die Buttons ® | ¢ | @ ann eine Benchmarkingstudie entweder geldscht, bearbeitet oder aktualisiert

werden. AulRerdem kann Uber eine neue Benchmarkingstudie in globalDoc erfasst werden. Dariiber
hinaus kdnnen die Benchmarkingstudien in der Tabelle Uber die nachfolgenden Punkte, durch Klick auf den
entsprechenden Spaltennamen, sortiert werden:

« Name: Eingabe eines Namens fur die Benchmarkingstudie.

« Erstes Jahr der Studie: Erstes in der Benchmarkingstudie enthaltenes Jahr.

« Letztes Jahr der Studie: Letztes in der Benchmarkingstudie enthaltenes Jahr.
+ Region: Gibt die Region an, die von der Studie abgedeckt wird.

+ Land: Gibt das Land an, das von der Studie abgedeckt wird.

« Aktualisierung der Finanzdaten?: Gibt an, ob das Dokument eine vollstandige Benchmarkingstudie ist
oder bloR ein Financial Update.
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« Geandert von: Gibt den Benutzer an, der zuletzt Anderungen an der Benchmarkingstudie vorgenommen
hat.

« Geandert am: Gibt Zeit und Datum der letzten Anderung an.

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

2.3.1. Neue Benchmarkingstudie erfassen

Wie bereits erwéhnt, kann unter ,Dokumentationsverwaltung/ Benchmarkingstudien® und Klick auf eine
neue Benchmarkingstudie erfasst werden. Die Ansicht, die sich daraufhin 6ffnet, sieht wie folgt aus:

] « Benchmarkingstudien L7

Abbildung 130: Neue Benchmarkingstudie erfassen - Detailansicht

In dieser Ansicht konnen folgende relevante Angaben Uber die neue Studie gemacht werden (Felder mit einem
Stern (*) gekennzeichnet, missen ausgefullt werden):

« Name*: Eingabe eines Namens fir die Benchmarkingstudie.

« Regionale oder lokale Studie?*: Hier ist die Auswahl zwischen ,Land“ und ,Region“ mdglich. Dies beein-
flusst, ob in einem weiteren Feld Regionen oder Lander ausgewahlt werden kdnnen.

« Erstes Jahr der Studie: Das erste Jahr, in welchem die Studie veroffentlicht wurde.

- Land*/Region*: Hier kann aus allen in globalDoc angelegten Landern oder Regionen ausgewahlt werden
(siehe Lander und Region, falls weitere Lander oder Regionen bendtigt werden).

- Datenbankname*: Auf welcher Datenbank beruhen die fur die Benchmarkingstudie verwendeten Daten?
- Datenbankversion: Die Version und das Jahr der Studie
« Bezeichnung der Benchmarkingstudie: Genaue Bezeichnung der Benchmarkingstudie

Neben den oben aufgefuhrten Angaben kdnnen noch weitere Informationen beziglich den in den Benchmar-
kingstudie erwéhnten Gewinnindikatoren in der Rubrik ,,Gewinnindikatoren" erfasst werden (siehe Abbildung
.Neue Benchmarkingstudie erfassen - Detailansicht”).

Gewinnindikatoren:

Durch + kénnen neue Gewinnindikatoren fiir die Studie angelegt werden und durch ™ kénnen bereits beste-
hende Indikatoren geléscht werden. Falls Gewinnindikatoren angegeben werden, miissen folgende Felder aus-
gefillt werden (Felder mit einem Stern (*) gekennzeichnet, missen ausgefullt werden):
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« PLI Typ*: Angabe des in der Benchmarkingstudie verwendeten Gewinnvergleichsindikators. Sollte der ge-
wulnschte PLI Typ nicht in der Liste auftauchen, kann durch Klick auf ,Other” ein eigener PLI Typ hinzuge-
fugt werden.

« Anzahl Vergleichsunternehmen*: Hier muss die Anzahl der Vergleichsunternehmen eingetragen werden.
«  Minimum*: Das Minimum der Bandbreite fir den Gewinnindikator, welches in der Studie bestimmt wurde.

» Unteres Quartil*: Das untere Quartil der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der Studie be-
stimmt wurde.

« Median*: Der Median der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welcher in der Studie bestimmt wurde.

» Oberes Quartil*: Das obere Quartil der Bandbreite fiir den Gewinnindikator, welches in der Studie be-
stimmt wurde.

« Maximum*: Das Maximum der Bandbreite flir den Gewinnindikator, welches in der Studie bestimmt wurde.

Wenn alle Pflichtfelder ausgefillt sind, kann im Anschluss in der rechten Befehlsspalte Uber ,,Speichern® oder
»Speichern und schlieBen“ die neue Benchmarkingstudie gesichert werden.

Nach dem Speichern ist es mdglich, Benchmarkingstudien hochzuladen (z.B. im PDF-Format). Diese kdnnen

entweder per Drag & Drop in den eingerahmten Bereich gezogen werden oder durch Klicken auf aus

dem lokalen Speicher ausgewahlt werden.

2.3.2. Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten

Unter ,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien“ und anschlielendes Klicken des ” -Symbols der
entsprechenden Studie, kann diese bearbeitet werden. Die Ansicht, die sich daraufhin 6ffnet, ist identisch mit
der Ansicht, welche sich bei der Erstellung einer neuen Benchmarkingstudie 6ffnet (siehe ,Neue Benchmar-
kingstudie erfassen), sodass die Bearbeitung einer Studie analog zur Erfassung einer Studie erfolgt (siehe Ab-
bildung ,Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten - Detailansicht").

pb&.‘ slobalDoc Solution g4 4 Benchmarkingstudien L

Finstellangen Geiradert vom osiiirn 15 sors 141 Erstelitv on

Delamentation servaltunz. Benchmarkingstud!

EMEA Research and Development 2016 208 Orbis

LLLLLL

Fragsbopen vervalien

EMEA Research and Development
Eerichisunternchmen

Amlysa

Abbildung 131: Bestehende Benchmarkingstudie bearbeiten - Detailansicht

2.3.3. Benchmarkingstudie |6schen

Unter ,Dokumentationsverwaltung/Benchmarkingstudien" und Klicken auf o wird die ausgewahlte Benchmar-
kingstudie geldscht.
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HINWEIS: Falls der System- bzw. Sicherheits-Administrator mehr als eine Benchmarkingstudie I6schen mochte,
kann er die jeweiligen Benchmarkingstudien auswéhlen und tber das Auswabhlfeld

Mit Klick auf Bt werden alle ausgewahlten Benchmarkingstudien auf einmal entfernt.

2.4. MenUpunkt Anhangsubersicht

Der Menupunkt ,,Anhangsiibersicht” unter ,,Dokumentationsverwaltung/Anhangsibersicht“ zeigt alle in der
Dokumentation enthaltenen Anhange tabellarisch an (siehe Abbildung ,Anhangsiibersicht").
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Abbildung 132: Anhangsubersicht

Mit kdnnen die Anhange nach selbsterstellten Regeln durchsucht werden.

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

« Code: Bezieht sich auf den Unternehmenscode (siehe auch Kapitel ,Neues Konzernunternehmen anle-
gen/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 angehéngt
wurde).

« Transaktionsgruppe: Zeigt die zugehdrige 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 Ein-
stellungen/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 herunter-
geladen werden.

« Typ: Zeigt an, zu welchem Element (Modul oder Transaktion) der Anhang hochgeladen wurde.
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« Geédndert von/Geandert am: Gibt an, von wem und wann ein Anhang bearbeitet wurde.

Zusatzlich kann tber den B et TSicat

den.

-Button eine Ubersicht der Anhange in Excel-Form exportiert wer-

HINWEIS: Einzelne Dateien in der Anhangsibersicht kénnen mit einem Doppel-Klick auf den Dateinamen her-
untergeladen werden.

2.5. Menipunkt Fragebogen verwalten

Mit der Fragebogen-Funktionalitat von globalDoc, haben Sie die Méglichkeit durch einen Fragebogen Informati-
onen bei den lokalen Gesellschaften abzufragen und diese auch in Ihrer Dokumentation zu nutzen. Denn jede
Frage in dem Fragebogen wird in globalDoc als eine Variable angelegt. Wie in dem Benutzerhandbuch beschrie-
ben kdnnen Sie diese Variablen in den einzelnen Modulen einfligen.

HINWEIS: Mit dem Fragenbogen kdnnen Sie lhre eigenen Variablen erstellen, um lhre Dokumentation so indi-
viduell wie mdglich zu erstellen.

Der Fragebogen kann nach der Aktivierung von der lokalen Gesellschaft ausgefullt und fr Ihren Part finalisiert
werden. Sie kann auch durch den System-Administrator bearbeitet und geschlossen werden. Wahrend fiir einen
System-Administrator der Fragebogen unter ,Dokumentationsverwaltung/Fragebogen verwalten® zu erreichen
ist, ist fur den lokalen Benutzer den Fragenbogen erst nach Aktivierung unter ,,Berichtsunternehmen/Fragebogen®
zu erreichen.

Die Anzeige der Fragebogen-Verwaltung andert sich je nachdem, ob bereits ein Fragebogen aktiviert wurde oder
nicht. In den folgenden Abschnitten wird dies im Detail erlautert.

2.5.1. Fragenbogen verwalten vor der Aktivierung des Fragenbogens

Im MenUpunkt ,,Fragebogen verwalten* besteht die Mdglichkeit, einen Fragebogen zu den Stammdaten eines
Berichtsunternehmens zu bearbeiten, zu aktivieren/deaktivieren und ggf. eigene Fragen hinzuzufiigen, um diese
als Variablen verwenden zu kdnnen.

Solange kein Fragebogen bisher genutzt wurde bzw. aktiviert wurde, wird standardméfig wird direkt eine leere
Fragebogen-Maske gedffnet.

l,wcj' globalDoc Solution 9.2 € Fragebogen verwalten ﬂ 01012069 - 31.12 2060 12?

) Aktueller Status: Enfuurf
O Einstellungen Geandert von: selma, 14.03.2023 10:09:42 Erstellt von: selma, 14.03.2023 1010942 I

Speichern
Name*

Speichern und schlicfen

E‘ Dokumentationsverwaltung Questionnaire

Berichtskonfiguration Beschreibung
Please answer the questions.

Transaktionsgruppen

Benchmarkingstudien .
Bearbeitungsfrist*

Anhangsiibersicht

Fragebogen verwalten w Variables

Frage hinzufiigen 4
11 Berichtsunternehmen ¥ Group entity details
¥ Optional information

+/ Aufgaben

it Anase

Abbildung 133: Initialer, nicht aktivierter Fragebogen

Mit den Funktionen am rechten Bildschirmrand kann man den Fragenbogen aktivieren/deaktivieren oder auch
anderen Funktionen ausfihren. Mit dem Status inaktiv werden folgende Funktionen angezeigt:
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Aktueller Status: Enfuwurf

Speichern
Speichern und schlisfen
Aktivisren

Berichtzunternshmen Felde:
zynchronizieren

Schliefien
Abbildung 134: Aktueller Status "Entwurf"

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 hinzugefigt
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.

2.5.2. Fragebogen anlegen

Wenn bis dahin kein angelegter Fragebogen existierte, wird beim erstmaligen Offnen des Menuipunktes ,,Frage-
bogen verwalten®, die Seite zum Anlegen des Fragenbogens geoffnet.

HINWEIS: Fur jede Berichtsperiode kann nur ein Fragebogen angelegt und aktiviert werden. Erst nach Aktivie-
rung des Fragebogens kdnnen die lokalen Benutzer den Fragebogen sehen.

HINWEIS: Ein Fragebogen hat initial den Status ,Entwurf‘, nach Speicherung des Fragebogens ,Inaktiv‘ und
danach ,Aktiv*.

s globalDoc Solution 9.1 - Fragebogen verwalten n 01.01.2019 - 31.12 2019 1 ?
Aktueller Status: Inaktiv
1) Einstellungen Gesindert von: Martyns, 30.11.2022 12:38:03 Erstellt vom: system, 03.42.2010 12032007 @« —0o—
Speich
= 2 . o Speis
[£]) Dokumentationsverwaltung Optional Information

Berichtskonfiguration Beschreibun
Please provide the optional information for

Transzhtionszruppen documentation purposes

Benchmarkingstudien .
17.12.2020
Anhangsiibersicht

Fragebogen verwalten ~ Variables

[Testa Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ: | Text Question

\ >/ w
"1 Berichtsunternehmen \ng ‘ Ist erforderlich? () Hilfetext: ) Typ:[Checkbox Question v | g
[Test3 | Hilfetex Typ: | Date Question vl m
o/ Aufgaben [Test4 ‘ Hilfetext: [ Typ:[Numerie Question v | g
Frage hinzuftigen +
i Analyse

 Group entity details

* Optional information

Abbildung 135: Erstmaliges Anliegen des Fragebogens

Initial hat jeder Fragebogen einen Namen und eine Beschreibung, diese kann man von Systemadministrator
geandert 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
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,Group entity details“ und ,Optional information“ beziehen sich auf die Stammdaten. Fehlende oder nicht
mehr aktuelle Stammdaten kénnen durch den lokalen Benutzer somit aktualisiert werden.

2.5.2.1. Abschnitt Variables
+

Durch Klick auf das Pluszeichen wird eine neue Eingabefeld fiir eine Frage hinzugefiigt.

¢ Fragebogen verwalten [™] ovo1.2069-31.42.2069

B Aktueller Status: Enfuwurf
Geandert von: selma, 14.03.2023 10:09:42  Erstellt von: sslma. 14.03.2023 10:0g:42

Speichern
Name# ,
Speichern und schliefien
Questionnaire Aktivieren
Beschrei Berichtzunternshmen Felder
eschreibune
Beschreibung synchronizieren

Please answer the questions. e

Bearbeitungsfrist*

¥ Variables
I Frage hinzufligen - I
¥ Group entity details

¥ Optional information

Abbildung: 1 Neue Frage hinzufligen

Fragen mussen 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 hinzufligen, die beim
Beantworten der Fragen die lokalen Benutzer untestiitzen sollen.

¥ Variables

Test 1 Ist erforderlich? () Hilfetext: Typ: | Text Question ~ i

Bitte geben Sie einen Hilfetext ein

Test 2 Ist erforderlich? ) Hilfetext: () Typ: | Checkbox Question ~ | i
Test 3 Ist erforderlich? () Hilfetext: (]  Typ: | Date Question ~ | ]
Test 4 Ist erforderlich? () Hilfetext: (]  Typ:[ Numeric Question vl @

Abbildung 136: Frage hinzufligen

Fragen kdnnen verschiedene Typen haben:

Text Question: Die Antwort kann in Textform sein.

Checkbox Question: Die Frage kann nur durch setzen eines Hakens beantwortet werden.
Date Question: Die Antwort muss zwingend ein Datum sein.

Numeric Question: Die Antwort darf nur Zahlen enthalten.

Mit Klick auf den Icon- ® kann die Frage geléscht werden.
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HINWEIS: Die Bearbeitung und das Léschen der Fragen kann nur erfolgen, wenn der Fragebogen im Status

Lnaktiv* ist.

2.5.2.2. Abschnitt Group entity details

Mit diesem Abschnitt kbnnen Benutzer der lokalen Gesellschaft mit beantworten dieser Fragen die Stammdaten
Ihrer Gesellschaft aktualisieren. Der Administrator kann nach Beantwortung der Felder die Daten tberpriifen 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 auswahlen kann, welche
durch den Benutzer beantwortet bzw. aktualisiert werden muss. Standardmafig sind alle Felder ausgewahlt, die
jedoch durch Klick abgewéhlt werden kénnen.

s S
globalDoc Solution 9.1
pwe

L) Einstellungen
Dokumentationsverwaltung
Berichtskonfiguration
Transaktionsgruppen
Benchmarkingstudien
Anhangsiibersicht
Fragebogen verwalten

11 Berichtsunternehmen

/" Aufgaben

i1 Analyse

Optional Information

Please provide the optional inform

documentation purposes

17.12.2020

¥ Variables

Test 1

Test 2

Test 3

Test 4

Frage hinzufiigen +
~ Group entity details

+* Optional information

‘Wiihlen Sie die Felder der Berichtsunterneh...

—Group entity detail
Vollstindiger Name
Kurzname
Code
ERP Nummer
Vorheriger Name
Unternehmenstyp
Land
Anschrift
Lokale Wihrung

i Martyma, 30.11.0022 12:38:03 Erstellt vom: system, 03.12.201 12:32:07

(—Optional information
Zustindiges Finanzamt
Adresse zustiindiges Finanzamt
Steuernummer
Nummer des Handelsregisters
Name des Amtsgerichtes
Adresse des Amtsgerichtes
Rechtlicher Repriisentant (mit Adresse)
Geschiftszweck des Unternehmens
Griindungsdatum
Zugangsdatum
Abweichendes Geschiftsjahr
Rumpfgeschiftsjahr
Optionale Information

lertich? [

SchlieBen

Abbildung 137: Felder der Berichtsunternehmen

Abbildung: Felder zum Berichtsunternehmen synchronisieren

Speichern

Hilfetext: L] Typ:| Text Question v @
lerlich? Hilfetext: Typ: | Checkbox Question v @
lerlich? Hilfetext: Typ:| Date Question v @
lerlich? ) Hilfetext: )  Typ:| Numeric Question v m

Akmueller Status: Inaktiv

Mit Klick auf die Schaltflache Speichern werden alle ausgewahlten Felder als Frage hinzugefiigt. Der System-
Administrator kann hier wie oben beschrieben ausgewahlte Fragen als Pflichtfrage definieren, einen Hilfetext

hinzufligen oder auch den Fragetype @ndern. Ebenso kann er mit dem Symbol L die Fragen loschen.

¥ Group entity details

Vollstindiger Name

Kurzname

Code

ERP Nummer

Vorheriger Name

Unternehmenstyp

Land

Anschrift

Lokale Wihrung

Abbildung 138: Berichtsunternehmen Felder synchronisieren

Administratorenhandbuch
PwC

Ist erforderlich?

Ist erforderlich? ()
Ist erforderlich?

Ist erforderlich? ()
Ist erforderlich? [
Ist erforderlich? [
Ist erforderlich? ()
Ist erforderlich? (J
Ist erforderlich? ()

Hilfetext: [J
Hilfetext: [
Hilfetext: [
Hilfetext: []
Hilfetext: L
Hilfetext: [J
Hilfetext: [
Hilfetext: [
Hilfetext: ()

Typ: | Text Question

Typ: | Text Question v |
Tvp: | Text Question ~ \
Tvp: | Text Question v |
Typ: | Text Question v \
Typ: | Text Question v |
Tvp: | Text Question v \
Tvp: | Text Question ~ \

v

Typ: | Text Question
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2.5.2.3. Abschnitt Optional information

Jedes Konzernunternehmen in globalDoc Solution hat neben Stammdaten auch optionale Daten bzw. Informati-
onen. Die Abfrage dieser Felder kdnnen wie bei ,Group entity details“ abgefragt werden. Durch Ausfiihren der
Funktion ,,Berichtsunternehmen Felder synchronisieren®“ werden auch gleichzeitig die optionalen Informati-
onen eines Berichtsunternehmens synchronisiert. Die weitere Bearbeitung der Fragen sind wie oben beschrie-

ben.

¥ Optional information

Ist erforderlich? [

Hilfetext: O

Zustindiges Finanzamt Typ: \ Text Question v | ]
Adresse zustéandiges Finanzamt Ist erforderlich? (] Hilfetext: (] Typ: [ Text Question v ]
Steuernummer Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:| Text Question v | ]
Nummer des Handelsregisters Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:| Text Question v | ]
‘Name des Amtsgerichtes Ist erforderlich? [} Hilfetext: () Typ:| Text Question v | o
Adresse des Amtsgerichtes Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:|Text Question v @
Rechtlicher Reprisentant (mit Adresse) Ist erforderlich? () Hilfetext: ) Typ:| Text Question v | ]
Geschiftszweck des Unternehmens Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:|Text Question v @
Griindungsdatum Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ: \ Date Question v | ]
Zugangsdatum Ist erforderlich? ) Hilfetext: () Typ:| Date Question v | ]
Abweichendes Geschiftsjahr Ist erforderlich? () Hilfetext: (] Typ:| Text Question MR
Rumpfgeschiftsjahr Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:|Text Question MR
Optionale Information Ist erforderlich? () Hilfetext: () Typ:| Text Question v &

Abbildung 139: Optionale Informatione

2.5.3. Fragebogen verwalten nach Aktivierung

2.5.3.1. Ubersicht der Antworten

Nach Aktivierung des Fragebogens wird, wird nicht mehr die Anlagemaske des Fragebogens angezeigt. Statt-
dessen wechselt sich die Ansicht in eine Ubersichtsliste, aus der man die Antworten der Berichtgesellschaften
verwalten und ggf. auch bearbeiten kann.
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= )

- glabalDoc Solution 9.0 € Fragebogen verwalten s
Q Einstellungen &) Speichern] (x Konfiguration| L dia UGl @ Vorlage herunterladen | @ Import | @ Export
Ei Dokumentationsverwaltung ~ Code 1 | Vollstandiger Name Aktueller Status Geandert von | Geandert am Frage Frage 2 Tst Frage 3

Q Q (Ally - Q Q (Al - Q Q
Berichtskonfiguration =
uo1 DE-Demo Headquarters AG In Bearbeitung Selma 28.03.2022 v Antwort Frage 2 Antwort Frage 3
Trensaktionsgruppen vo2 FR-Demo S.A. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Benchmarkingstudien uo3 €Z-Demo sr.o. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
uo9 US-Demo Sales Hub Americ... | In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Anhangsiibersicht
Uit Transaction test In Bearbeitung Selma 27.03.2022
Fragebogen verwalten U112 GH Unternehmen Delegiert Selma 28 22 v Antwort GH Frage 2 Antwort GH Frage 3
i u12 MEX-Demo Sales Ltd In Bearbeitung Selma 28.03.2022 Antwort Mex Frage 2 Anwort
711 Berichtsunternehmen v
u16 CH-Demo Finance AG Abgeschlossen Selma 28.03.2022 v Antwort CH Frage 2 Antwort CH Frage 3
o Aufgaben Vol oz IT-Demo sales S.p.A. In Bearbeitung Selma 27.03.2022
i1 Analyse
20 50 100 500 Page 1 of 1(9 items! 1

Abbildung 140: Ubersicht Antworten

In der Ubersichtsliste werden standardmafig die Antworten nach Berichtsgesellschaften sortiert. Die Spalten der
Ubersicht bestehen aus Folgenden Feldern:

« Code: Der eindeutige Code der Berichtseinheit
« Vollstandiger Name: Vollstandiger Name der Berichtseinheit

« Aktueller Status: Status des Fragebogens aus Sicht des lokalen Benutzers. Er kann den Status des Fra-
gebogens fur sein Unternehmen von ,In Bearbeitung® auf ,Delegiert* oder ,Abgeschlossen” andern.

Sofern der Benutzer der Responsible fiir das Berichtsunternehmen ist, ist es méglich, den Status eines Frage-
bogens zu andern und den Fragebogen dadurch an den Reviewer oder einen Benutzer mit der Rolle ,,Approve
tasks" zur Uberprufung 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.

Geéandert von /Geéandert am: Anzeige des Namens des Bearbeitenden und das Datum, wann geandert wurde.

Fragen von 1-n: Die restlichen Spalten bestehen aus den Fragen, die von der Zentrale zur Beantwortung frei-
gegeben wurde.

HINWEIS: Alle Fragen und der Status des Fragebogens fiir jede Berichtseinheit, kann auch direkt in der Ansicht
durch den Systemadministrator geéndert bzw. eingegeben werden.

Unterhalb der Ubersichtsliste besteht die Mdglichkeit die Anzeige der Anzahl der Antworten z.B. von 20 auf 50,
100 oder 500 zu andern. StandardméaRig ist 20 eingestellt. Ebenso kdnnen die Antworten in der Ansicht durch

Klick auf die Pfeilspitzen A o ! nach vorne und zuriick geblattert werden.

Oberhalb der Ansicht befinden sich weitere Funktionalitaten zur Verwaltung der Antwort.
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9| Speichern / Speichern: Wie oben erwahnt, kann der Administrator die Antworten der Gesellschaften umén-
dern bzw. nicht beantwortete Fragen, weil z.B. die Antworten auf anderem Wege eingereicht wurden, beantwor-

ten. Mit der Schaltflache ,Speichern® kénnen die Anderungen gespeichert werden.

Konfi it . . - . .

/ Konfiguration: Uber diese Schaltfliche kommt man auf den Fragebogen selbst. Hier hat der
Systemadministrator die Moglichkeit die Fragen nachtraglich zu bearbeiten oder ggf. neue Fragen hinzuzufugen.
Dies kann er nur, wenn der Fragebogen zuvor deaktiviert wird. Zur Bearbeitung siehe Kapitel ,Fragebogen anle-

gen“.

HINWEIS: Der deaktivierte Fragebogen ist in dieser Phase den Benutzern der lokalen Gesellschaften nicht er-
reichbar.

HINWEIS: Die Deaktivierung oder Aktivierung des Fragebogens Idsch nicht die zuvor eingegebenen Antworten.

: Mit dem Klick auf ,Achsen vertauschen® wird die Ansichtsdarstellung vertauscht. D.h. die
Spalten in der vorhergehenden Ansicht werden zu Zeilen umgewandelt.

=

lobalDoc Solution 9.0
pwe s

€ Fragebogen verwalten

oo

17?
H
Import/Export: [ERYOETES F2NA T PE LY & Export

o Einstellungen

E(i Dokumentationsverwaltung ~ Code o uo2 103 uo9 U111 ut12 u12 U16 Uz2
. . Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q
Berichtskonfiguration
Vollstandiger Name DE-Demo H... | FR-Demo S.A. | CZ-Demo s.... | US-Demo S... | Transaction ... | GH Unterne... | MEX-Demo... | CH-DemoF... | [T-Demo s
Transaktionsgruppen Aktueller Status In Bearbeitu...  In Bearbeitu.. InBearbeitu.. InBearbeitu.. In Bearbeitu.. Delegiert In Bearbeitu... | Abgeschlos...  In Bearbei
Benchmarkingstudien Geandert 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...
— Tst Frage 3 Antwort Fra... Antwort GH... | Anwort Antwort CH...
Tr1 Berichtsunternehmen v
J Aufgaben v
i1 Analyse
20 50 100 500 Page 1 of 1 (7 items] 1

Abbildung 141: 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.

W Import } @ Export : Uber die Schaltflachen kénnen alle Fragen exportiert und nach Bearbeitung wieder ins
globalDoc Solution importiert werden.
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Variables Optional information

Vollstindiger Number of Were there Name of CFO Foundingdate Annual report Name of taxoffice  Address of tax office Tax number Number of trade Name of trade

Uoi DE-Demo Headquari 5000 No Max Mustermann 01.07.2020 True Finanzamt Musterstadt MusterstraBe 47, 1111111/1111111 123456780 Musterstadt
Uoz2 FR-Demo S.A. Finanzamt Musterstadt MusterstraBe 47, 1111111/1111111 '123456789 Musterstadt
Uo3 CZ-Demo s.r.0. Finanzamt Musterstadt Mustersirafie 47, 1111111/1111111 "123456789 Musterstadt
Uog US-Demo Sales Hub Finanzamt Musterstadt Mustersirafie 47, 1111111/1111111 "123456789 Musterstadt
Uiz MEX-Demo Sales Ltd Finanzamt Musterstadt Mustersirafie 47, 1111111/1111111 123456789 Musterstadt
U16 CH-Demo Finance A

Uz1 DE-Research Lab

Uz2 IT-Demo sales S.p.A.

Ua23 DE-Demo Headquari

Abbildung 142: Fragenbogen - Export

sl Mit ,Vorlage herunterladen® kann man die vordefinierte Excel-Sheet herunterladen und
diesen nach Befillung mit der Import-Schaltflache 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 erledigen-
den bzw. bereits erledigten Aufgaben.

pn-rc.. globalDoc Solution 9.1 4 Aufgaben 1% Vo1~ DE Demo Headquarters AG > Dm_m_an‘g—zlu_m"

{1 Einstellungen

Dolunentaticasverwaliing Land Alle Perioden Alle Aufgaben

1% Berichtsunternehmen
+/ Aufgaben
01.01.2023 - 31.12.2023 01.01.2021 - 31.12.2021 01.01.2019-31.12.2019
Ubersicht

Aufgabeaverwaltung
Frelgabe von Admin-Aufgaben

Jun Analyse

Berichiszeitraum & ¥ Name® Offen / In Bearbeitung / Final

CL0L20I9- 31122018 AD Andarra
OLOL2MY - 31122010 cz Caech Republic ifofo

Lonzowg-3Li2ae  DE Germany
01012019 - 31.12.2019 R France ofa/1
oLOL20IG - 3L122008  IT Thaly

cLouzog-jLzzoy MK Mesico ofaj1

||||||‘
§ %
;

oLovzo-3Lizaoy  US United States

Abbildung 143: Ubersicht Aufgaben - Alle Unternehmen

Mit ,.Dimension** ist es dem System-Administrator méglich den Aufgabenbereich nach unterschiedlichen Dimen-
sionen anzeigen zu lassen und auf die angezeigten Aufgaben zuzugreifen sowie diese zu @ndern. Es kann nach
den Dimensionen ,Land®, ,Unternehmen® und ,Ausgewahltes Unternehmen* gefiltert werden. Genauso kann
auch der ,Berichtszeitraum** (,Alle Perioden", ,Ausgewahlte Periode") eingestellt und die Verantwortlichkeit

unter ,Verantwortlich*“ (,Alle Aufgaben", ,Eigene Aufgaben") ausgewéhlt werden. Mit wird
die getroffene Auswahl tibernommen.

Je nach ausgewahlter Dimension werden unter dem Kuchendiagramm tabellarisch alle Aufgaben nach unter-
schiedlichen Kriterien (wie beispielsweise nach dem Berichtszeitraum, dem Land, dem Code oder dem jeweiligen
Accountable, Review und Responsible) aufgelistet.

Die rechte Spalte ,,Verteilung™ gibt den Status der Aufgabe mit Hilfe von Farben an: rot = offen, gelb = in Bear-
beitung, griin = final. Davon abhéngig, ob als Dimension das ausgewahlte Unternehmen oder alle Unternehmen
ausgewahlt wurde, variiert die Darstellung des Aufgabenstatus. Ist nur ein Unternehmen ausgewahlt, so bezie-
hen sich die Buchstaben in der rechten Spalte ,,Status* auf die Art des zu bearbeitenden Moduls. Es wird zwi-

schen Lokal (L), Divisional (D) und Global (G) unterschieden (siehe Abbildung ,Ubersicht Aufgaben - Ausgewahl-
tes Unternehmen").
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Suche :

Berichtszeitraum * Name % Offen / In Bearbeitung / Final Verteilung

01012010-3L12.2010  AD Andorra ifo/o e ]
0L012010-31122019  CZ Czech Republic 1fo/o o wes ]
oLoL2019-3112.2019  DE Germany sfofo e
0L012010-31122019  FR France ofo/f1 T e
oLoL2019-3t12.2019 1T Ttaly 1fo/o e
oi012019-30102019  MX Mexico o/of1 -
01.01.2010 - 31.12.2019 us United States o/1/o 100%

01012021- 3122021 Kein Lindercode ausgewshlt Kein Land ausgewahit sfofo e
01012003 31122023 Kein Lindercode ausgewiblt Kein Land ausgevie 4fofo - T—

Abbildung 144: Ubersicht Aufgaben - Ausgewéhltes Unternehmen

Wurden, wie in Abbildung ,Ubersicht Aufgaben - Alle Unternehmen", mehr als ein Unternehmen ausgewahlt (also
,Unternehmen® oder ,Land*) so wird der aktuelle Stand der Bearbeitung (z.B. wie viele Aufgaben noch unbear-
beitet oder in Bearbeitung sind) in der Spalte ,,Verteilung* mittels eines Balkens und Prozentangaben darge-
stellt. In der Spalte ,,Offen / In Bearbeitung / Final* wird auRerdem genau angegeben wie viele Aufgaben noch
offen, in Bearbeitung oder final sind.

Die abgebildeten Kuchendiagramme zeigen fir jeden Berichtszeitraum den prozentualen Anteil der noch offe-
nen, 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 zuséatzlich tiber den - sl Button in Excel-Form exportiert werden.

A ] c D E F G H
1 |Name Bearbeitungsfrist Verbunden mit Enddatum Modulklasse Land Code Vollstandiger Name Kapitel
2 |Glabales TG 1 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 10.10.1944 Globales TG 1 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 01.01.1902 - 31.12.190% Global nla  GLOBAL GLOBAL 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
3_|Checkist bearbeiten 29.10.2022 Spezielles Modul nur fir Special Local File 01.01.1902 - 31.12.190; Local na  GLOBAL GLOBAL 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
4 |Globales Always Modul vor Joachim LF Kapitel 1 10.10.1944 Globales Always Modul vor Joachim LF Kapitel 1 01.01.1802 - 31.12.190% Global na  GLOBAL GLOBAL Local file
5 |Divisionales Div1 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1 Divisionales Div1 Erstes Modul in Joachim LF Kapite! 1 01011902 -31.12190:Divisional  n/a  JoDivi  JoDivi 1 Joachim LF Kapitel 1
6 |Divisionales Div2 Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1 Divisionales Div2 Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1 01.01.1902-31.12.190: Divisional  n/a  JoDiv2  JoDiv2 1 Joachim LF Kapitel 1
7 |Divisionales Div3 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 Divisionales Div3 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 01.01.1902-31.12.190:Divisional  n/a  JoDiv3  JoDiv3 1.1 Joachim LF Kapitel 1.1
8 |Divisionales TG 1Div4 Zweites Madul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 Divisionales TG 1 Div4 Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 01011902 -31.12190;Divisional  n/a _ JoDiv4  JoDiv4 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
9 |Lokales Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 31.12.2024 Lokales Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 01.01.1802 - 31.12.1905 Local DE  JoD01  Joachim Deutschiand GmbH 1.1 Joachim LF Kapitel 1.1
10 |Lokales Always Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 31122024 Lokales Always Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 01.01.1902 - 31.12.190: Local DE  Jo001  Joachim Deutschiand GmbH 111 Joachim LF Kapitel 1.1.1
11 |Lokales Never Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 31.12.2024 Lokales Never Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 01.01.1902 - 31.12.190 Local DE  Jo001  Joachim Deutschland GmbH 1.1.1 Joachim LF Kapitel 1.1.1
12 |Lokales TG Drittes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 31.12.2024 Lokales TG1 Drittes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 01.01.1902 - 31.12.190% Local DE  JoD01  Joachim Deutschiand GmbH 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
13 | Spezielles Modul nur fur Special Local File 31.12.2024 Spezielles Modul nur fur Special Local File 01.01.1902 - 31.12.190: Local DE  Jo001  Joachim Deutschiand GmbH 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
44 |Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 31.12.2024 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 01.01.1802 - 31.12.1905 Local DE  JoD01  Joachim Deutschiand GmbH 1.2 Joachim LF Kapitel 1.2
15 | Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 31.12.2024 Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 01.01.1902 - 31.12.190: Local DE  Jo001  Joachim Deutschiand GmbH 1.2 Joachim LF Kapitel 1.2
16 |Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 2 31.12.2024 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 2 01.01.1902 - 31.12.190 Local DE  Jo001  Joachim Deutschland GmbH 2 Joachim LF Kapitel 2
17 | Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 2 31.12.2024 Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 2 01.01.1902 - 31.12.190% Local DE  JoD01  Joachim Deutschiand GmbH 2 Joachim LF Kapitel 2
18 | Lokales Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 31.12.2024 Lokales Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1 0101190 12,190 Local FR  Jo002  Joachim Frankreich Sarl 1.1 Joachim LF Kapitel 1.1
19 |Lokales Always Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 31.12.2024 Lokales Always Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 01.01.1802 - 31.12.1905 Local FR  JoD02  Joachim Frankreich Sarl 1.1.1 Joachim LF Kapitel 1.1.1
20 |Lokales Never Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 31.12.2024 Lokales Never Zweites Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.1 01.01.1902 - 31.12.190: Local FR  JoD02  Joachim Frankreich Sarl 111 Joachim LF Kapitel 1.1.1
21 |Lokales TG1 Drittes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 31.12.2024 Lokales TG1 Drittes Modul in Joachim LF Kapitel 1.1.2 01.01.1902 - 31.12.190 Local FR  Jo002  Joachim Frankreich Sarl 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
22 | Spezielles Modul nur fir Special Local File 31.12.2024 Spezielles Modul nur fir Special Local File 01.01.1802 - 31.12.1905 Local FR  JoD02  Joachim Frankreich Sarl 1.1.2 Joachim LF Kapitel 1.1.2
23 |Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 31.12.2024 Erstes Modul in Joachim LF Kapitel 1.2 01.01.1902 - 31.12.190; Local FR  Jo002  Joachim Frankreich Sarl 1.2 Joachim LF Kapitel 1.2

Abbildung: 2 Export von Aufgaben

3.2. Menupunkt Aufgabenverwaltung

Per Klick auf ,,Aufgabenverwaltung*“ Uber ,,Aufgaben/Aufgabenverwaltung" gelangt der System-Administra-
tor auf folgende Ubersichtsseite:

() Einstellungen

=
pwe

globalDoc Solution 5.2 Aufgabenverwall [ orov2022- 31422022

Ej polumentationsverwaltung O Letzte Statusinderung| ~ Neme ler| Bereich |  Verbundenmit |Bearbeitungsfri] Cheekliste |jahrlich wiederl| Zugewiesen | Geandertvon | Geandertam
x x x x x x vlx v x x x x
717 Berichtsunternehmen = 2
- 7 | ® |23122022 Module assignme Dokumentations{ MODULE Transaction overview | 23.12.2022 1/globaladmin  |Freitag, 23. Deze
 Aufgaben Ols | a Update Master Fi Dokumentationsi MODULE Description of Demo Grof 31.12.2023 1|globaladmin  |Dienstag, 23. Au;
0 Update Master Fi Dokumentationsi MODULE Financial activities 31122023 1/globaladmin | Dienstag, 23. Any
e 5

Ubersicht rd Update Master Fi Dokumentationsi MODULE Financial and tax positior 31.12.2023 1|globalAdmin Dienstag, 23. Ay
Oz | & Update Master Fi Dokumentationsi MODULE Intangibles 31.12.2023 1|globalAdmin | Dienstag, 23. Au,
sufzshenvenaitng Olz |& Update Master Fi Dokumentations] MODULE Organisational structure |31.12.2023 1| kevin.ott@pwe.cd Mittwoch, 2. Nov
Oz | a Update Master Fi Dokumentationsi MODULE Purpose and scope (Mast{ 31.12.2023 1|globaladmin | Dienstag, 23. Au;
Freigabe von Admin-Aufgaben 7 Optional Informé Fragebogen verw QUESTIONNAIRE 17.12.2023 9|globaladmin  |Dienstag, 15. Nov

y) Analyse

Abbildung 145: Ubersicht Aufgabenverwaltung (Beispiel)
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HINWEIS: Dem Administrator wird erst der Untermenipunkt ,,Aufgabenverwaltung“ angezeigt, wenn er neben
seinen Administratoren-Rechten noch lokale, divisionale oder globale Zugriffsrechte besitzt.

HINWEIS: Sofern einem lokalen Benutzer vom System-/Sicherheitsadministrator die Rolle eines lokalen Aufga-
benverwalters (Rolle "Aufgabenverwaltung") zugewiesen wurde, wird der Mentipunkt "Aufgabenverwaltung”
auch unter dem Programmpunkt "Aufgaben" angezeigt.

e Last Statusanderung e  Checklist

e Name e jahrlich wiederkehrend
 Navigationelement e zugewiesen

e Bereich e  Modified by

e Verbunden mit e Modified date

e  Bearbeitungsfrist

Die ausgewahlte Aufgabe kann mit der Schaltfliche ™ geléscht und mit f editiert werden.

Mit kann der Administrator dann neue Aufgaben anlegen.

In dem sich 6ffnendem Fenster ist zunachst der Reiter ,,Aufgabendetails“ zu sehen (siehe Abbildung ,Neue
Aufgabe anlegen - Reiter ,Aufgabendetails").

pw-c.. globalDoc Solution 9.1 € Aufgabenverwaltung D 01.01.2019 - 31.12.2019 1 ?

{7} Einstellungen
Aufgabendetails

| Dokumentationsverwaltung
E Berichtsunternehmen
/" Aufgaben

Tbersicht

Aufgabenverwaltung

Freigabe von Admin-Aufgaben
il Analyse

jahrlich wiederkehrend

[) Obligatorische Checkliste

Abbildung 146: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Aufgabendetails”

Dort besteht die Méglichkeit, das ,Navigationselement** (auswahlbar mittels eines Dropdown-Men), den Na-
men*, eine Aufgabenbeschreibung* sowie die Bearbeitungsfrist* festzulegen. Durch Setzen der Haken im
unteren Bereich kann ausgewéhlt werden, ob eine Aufgabe jahrlich wiederkehrend ist, und eine obligatorische
Checkliste aktiviert werden soll.

Navigationselement*: Mit diesem Feld geben Sie an fur welchen Bereich in globalDoc Sie eine Aufgabe er-
stellen mdchten. Es bestehen folgende Auswahlmdéglichkeiten:
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Stammdaten
Dokumentationsinhalt
Anhange
Funktionsanalyse
Risikoanalyse
Verrechnungspreisanalyse
Transaktionsmatrix
Transaktionspartner

Transaktionsgruppen

Bei Auswahl ,,Dokumentationsinhalt® ist zuséatzlich ein Modul auszuwahlen.

Name: Der Name der Aufgabe

Beschreibung: Beschreibung der Aufgabe

Bearbeitungsfrist: Ist der Frist, bis wann die Aufgabe zu erledigen ist.

Jahrlich wiederkehrend: Anzuklicken, wenn die Aufgabe jahrlich stattfindet.

Obligatorische Checklist: Checkliste, wenn diese vor dem Schlie3en der Aufgabe abgehakt /erledigt sein
missen. Ohne Erledigung der Punkte in der Checkliste, kann die komplette Aufgabe nicht geschlossen wer-
den. Mehr Information zur Erstellung der Checkliste finden Sie im Kapitel ,Genehmigungsprozess eines Mo-

dul/Checkliste”

Nach gem Abspeichern werden drei neue Reiter angezeigt: ,,Berichtsunternehmen®, ,,Zusatzinformationen“
und ,,Anderungshistorie®.

. globalDoc Solution 9.1 « Aufgabenverwa]mng m 01.01.2019 - 31.12.2019 1 ?
O Einstellungen Gedndert von: globalAdmin, 12.05.2021 13:53:04 Erstellt von: globalads 16.12.2019 10114:38
[~ Dokumentationsverwaltung y Aufgabendetails | Bericl nehmen i i Anderungshistorie e

717 Berichtsunternehmen s
—_ Stammdaten

/" Aufgaben Name*
Edit Master Data

Ubersicht Beschreibung®
Fill all necessary information in Master Data

Aufgabenverwaltung

Freigabe von Admin-Aufgaben

i1 Analyse

Sie: Die Bearbeitungsfrist muss in der Zukunft liegen

Jjihrlich wiederkehrend

Obligatorische Checkliste

Abbildung 147: Existierende Aufgabe
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Der Reiter ,,Berichtsunternehmen* stellt tabellarisch dar, welche Berichtsunternehmen der Aufgabe zugewie-

. . . . @ Ausgewihlte Berichtsunternehmen entfernen
sen sind. Uber die unten angezeigten Buttons und

+ Berichtsunterneh : . o . . .
SUCHISHRISTREAmER SHREEEE st es moglich bereits zugewiesene Berichtsunternehmen zu entfernen oder

neue Berichtsunternehmen der Aufgabe zu zuweisen (siehe Abbildung Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Berichts-
unternehmen”).

€ Aufgabenverwaltung e 1 ?
Geandert von: s2lma, 14.03.2003 12:51114  Erstellt von: globaladh 1 1oHD145
Speichern
. 3 g g N c 3 Speichern und schliefs
Anfgabendetails Berichtsunternehmen Zusatzinformationen Anderungshistorie LSRR
Neu
Laschen

[ Administratoren von der Auswahl der Verantwortlichen ausschliefien Selilinbe

Zugewiesene Berichtsunternel| A hl der Berick h x ‘
D Code Name | _ - 5 . X ble | Delegierter Businessline |Sub business ]ine4
(] Code Name Business line | Sub huslne.ssll
X x X
x x X x
=itze varhanden
Ol MEX-Demo Sales Ltd. AVLHEC |AIR.SAT.UAV ——
[ |uog US-Demo Sales Hub America HEC PHA
i Ausgewihlte Berichtsunternehmen e 3 Uos CZ-Demo sr.0 AT AR
O uos FR-Demo S.A. HEC | BIT,EQU.HSV,
Hmt::ls Durch Doppelklick auf das o DE-Demo Headquarters AG I AIRSAT.UAV stichtag und einen verantwortlichen Bearbeiter
eintragen.

Seite[s |von: Zeige1-5von 5

(0)'¢ SchlieBen

Abbildung: 3 Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Berichtsunternehmen”

Nach Auswahl des Berichtsunternehmens kdnnen Sie durch Doppelklick auf das Berichtsunternehmen zudem
einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen verantwortlichen Bearbeiter eintragen. Wahrend die Felder
»Accountable, ,Reviewer“ und ,Responsible® hier nicht bearbeitbar sind, kann ein ,Delegierter” als Bearbei-
tende eingetragen werden. Durch auf ,Anwenden*“ werden die Anderungen gespeichert.

h s

-
- globalDoc Solution 9.1 € Aufgabenverwaltung [%] or.01.2019 - 3122019 22 ?
O Einstellungen Gedndert von: globaladmin, 12.05.2021 13:53:04 Erstellt von: globaladmin, 16.12.2019 10:14:38
e
[Z] Dokumentationsverwaltung v Aufgsbendetails | Berichtsunternehmen | Zusatzinformationen Anderunsshistorie Speichern und schliefien
R~ Neu
x
< Léschen
77 Berichtsunternehmen v oy
o o Bearb ist * SchlieBen
19.12.2020
+/ aufgaben ~
Zug .
) Bitte beachten Sie: Die Bearbeitungsfrist muss in der Zukunft liegen.
Ubersicht
O Accountable |Product grof  Vetrag: |
= Admin e e BEE
Aufgabenverwaltung x x
0| Reviewer
. . ——  Admin
e pe el o ey
Responsible
i Analyse g Admin
De
Hin und einen
ver:

Anwenden Schliefen

Abbildung 148: Neue Aufgabe anlegen — Dem Berichtsunternehmen einen Delegierten und den Bearbeitungsfrist
eintragen

Beachten Sie zudem die Option ,Administratoren von der Auswahl der Verantwortlichen ausschlieRen“ von der
Auswahl der Verantwortlichen ausschlieRen" im oberen Bereich des Reiters.
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s globalDoc Solution 9.1 - Aufgabenverwa]tung E 01.01.2019 - 31.12.2019

() Einstellungen Geiindert von: globaladmin, 12.05.2021 13:53:04 Erstellt von: globalAdmin, 16.12.261 101438
Speichern
¢ . Speichern und schliefe
F;*,’ Dokumentationsverwaltung Aufgabendetails Berichtsunternehmen usatzir Anderungsh Er e
Neu
-— . Léschen
JiL Seichimmimmciumen - () Administratoren von der Auswahl der Verantwortlichen ausschliefen ] I
Schliefen
+/ Aufgaben
Zugewiesene Berichtsunternehmen
Ubersicht
O Code Name | Bearbeitung| Accountable| Reviewer | Responsible| Delegierter| Division |  BU |Productgrof Vetrag1 |
Aufgabenverwaltung x x I ] x x
O vor DE-Demo Headquarters A(19.12.2020 | Admin Admin Admin
Freigabe von Admin-Aufgaben Seite \Z]\ on1 Teige 1-1vom1
i1 Analyse & Ausgewshlte Berichtsunternehmen entfernen + Berichtsunternehmen zuweisen

Hinweis: Durch Doppelklick auf das Berichtsunternehmen kinnen Sie einen unternehmensspezifischen Stichtag und einen
verantwortlichen Bearbeiter eintragen.

Abbildung 149: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Berichtsunternehmen”

Der Reiter ,,Zusatzinformationen* ermdglicht das Hochladen von Dateien per Drag & Drop oder Uber die Schalt-

. Hochladen . . . .
flache . Alle hochgeladenen Dateien werden tabellarisch aufgelistet und kénnen auf Wunsch her-

untergeladen oder geléscht werden.

= globalDoc Solution 9.1 € Aufgabenverwaltung m 01012019 - 31.12.2019 2 ?
() Emstellungen Gedindert von: glabaladmin, 12.05.2021 1355304 Erstellt von: globsladmin, 16.12.2019 10:4:38
Speichern
-0 : . . . . = L Speichern und schlieen
[Z'] Dokumentationsverwaltung v Anfgabendetails ~ Berichtsunt onen I
Neu
Loschen
%1 Berichtsunternehmen v -
- Hochladen Drag & Drop Files SchlieBen
\/ Aufgaben ~
Dateiname | Kurzname Anhangtyp
Ubersicht
x x x
Seite[s |von1 [100 » | Kelne Datensitze vorhanden
Aufgabenverwaltung

Hinweis: Um den Anhang zu bearbeiten, machen Sie bitte einen D Tklick

auf den jeweiligen Da
Freigabe von Admin-Aufgaben

s Analyse

Abbildung 150: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,,Zusatzinformationen"

HINWEIS: Unter ,,Zusatzinformationen“ kdnnen Dokumente (beispielsweise Prasentationen oder Guidelines)
hochgeladen werden, die es dem Bearbeiter der Aufgabe erméglichen, genauer zu verstehen was getan werden
soll.

HINWEIS: Die auf der Registerkarte "Zusatzinformationen" hochgeladenen Anhange sind nicht mit den Mo-
dulanhangen (siehe "Modulanhange") zu verwechseln, da sie nur zur zusatzlichen internen Erlauterung der je-
weiligen Aufgabe dienen oder Verarbeitungshinweise geben. Sie werden nicht an die Verrechnungspreisdoku-
mentation unter "Bericht erstellen" angehéangt.

Administratorenhandbuch
PwC 132



Im Reiter »Anderungshistorie” ist es dem Administrator méglich, Anderungen (z.B. neuer Bearbeitungsstatus,
Anderung der Deadline, Zuordnung weiterer Berichtsunternehmen etc.) an der Aufgabe nachzuverfolgen (siehe
Abbildung ,Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Anderungshistorie").

pw% globalDoc Solution 9.1 € Aufgabenverwaltung m 01012019 - 31122019 21 ?
1) Einstellungen Geandert von: globaladmin, 12.05.2021 13:53:04 Erstellt von: globaladmin, 16.12.2010 10:14:38
Speichern
[Z7 Dokumentationsverwaltung v Aufgabendetails  Bericl nehmen i i Anderungshistorie i""""“" pndsehlicben
Neu
711 Berichtsunternehmen » globalAdmin [12.05.2021 13:53:04] Aktionen: [Status] L;I:"
+/ Autgaben : » globalAdmin [16.01.2020 15:31:21] Aktionen: [Name|Scope|]
Ubersicht ¢ globalAdmin [16.01.2020 15:26:40] Aktionen: [Name|Scope| | Navigation item]
Aufgabenverwaltung » globalAdmin [13.01.2020 10:32:24] Aktionen: [Bereich||Bearbeitungsfrist [Navigationselement]
Freigabe von Admin-Aufgaben ¢ globalAdmin [06.01.2020 15:14:58] Aktionen: [Name|Scope| | Description|Processing deadline [Navigation item]
i1 Analyse + globalAdmin [16.12.2019 10:14:38] Aktionen: [Create]

Abbildung 151: Neue Aufgabe anlegen - Reiter ,Anderungshistorie”

3.3. Menupunkt Freigabe von Admin-Aufgaben

Unter dem Menupunkt ,,Freigabe von Admin-Aufgaben* unter ,,Aufgaben/Freigabe von Admin-Aufgaben"
werden systemseitig generierte Aufgaben fiir einen ausgewahlten Berichtszeitraum aufgelistet. Hier werden zu-
dem vom Benutzer angefragte, noch nicht in globalDoc angelegte Transaktionsgruppen und Konzernunterneh-
men (z.B. Transaktionspartner) angezeigt. Zuséatzlich werden hochgeladene Berichte aufgefihrt, die au3erhalb
von globalDoc korrigiert wurden. Nur der System-Administrator hat das Recht diesen Navigationspunkt anzu-
steuern und die aufgelisteten Anfragen bzw. hochgeladenen Berichte zu genehmigen oder abzulehnen (siehe
Abbildung ,Ubersicht Freigabe von Admin-Aufgaben (Beispiel)").

WJ‘,: globalDoc Solution 9.1 € Freigabe von Admin-Aufgaben t] 01.01.2019 - 3122019

() Einstellungen
& Pmortrvanch e

[Z] Dokumentationsverwaltung v | |D Letzte smus;andemng| Name |N:|\'Jgnhnnse'ler< Bereich Verbunden mit | Bearbeitungsfr] Checkliste Status Geandert von | Geandert am
. x x x x x x v x « x x
111 Berichtsunternehmen
= (IR EV2 Approve new cen Transaktionsgru] TRANSACTIONGROUP 24.01.2023 Genehmigung nd system Dienstag, 17. Ja]
+/ Aufgaben

TUbersicht

Aufgabenverwaltung
Freigabe von Admin-Aufgaben

i Analyse

Seite[s |vons 100 v 2Zsige1-1von1

Abbildung 152: Ubersicht Freigabe von Admin-Aufgaben (Beispiel)

Administratorenhandbuch
PwC 133



Das Léschen von Aufgaben erfolgt analog zu anderen Bereichen in globalDoc. Durch das Auswahlen des B-
Symbols wird die ausgewdhlte Aufgabe geléscht. Durch das Anklicken der - -Felder kdnnen mehrere Aufgaben
ausgewahlt und durch einen Klick auf den Button geldscht werden.

Der System-Administrator kann durch Klicken auf # Detailinformationen zur ausgewahlten Aufgabe einsehen.

Der Name, die Beschreibung, Bearbeitungsfrist und das Navigationselement im Reiter ,,Aufgabe Details™ wer-
den systemseitig generiert und bedirfen keiner weiteren Eingaben. Auf der rechten Seite werden je nach Aufga-
benstatus die Optionen ,,Genehmigen® bzw. ,,Wiedereréffnen® angezeigt. Der Administrator kann entspre-
chend seiner Einschéatzung die jeweilige Option auswéhlen.

- globalnos Solution 5. & Freigabe von Admin-Aufgaben ] ecorzon - sicazain 17?

Anigaben

3 i5:360a] Aktionen: [Create]

Abbildung 153: 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* da-
rauf hingewiesen.

Wahrenq_der Abschnitt ,,Kommentare*“ von Benutzer eingegebene Kommentare bzw. Erlauterungen enthalt,
wird die Anderungshistorie unter ,,Aktionen* wird systemseitig generiert.

Das Auflisten der einzelnen Zwischenschritte der Aufgabenbearbeitung dient der besseren Nachverfolgung der
vorgenommenen Anderungen (siehe Abbildung ,Aufgabendetails - Aktionen").

Aktionen

¥ system [17.01.2023 15:51:02] Aktionen: [Create]

New task created by system

Abbildung 154: 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 (siehe Abbildung ,Freigabe von Admin-Aufgaben bearbeiten - Reiter ,Zusatz-
informationen").
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Abbildung 155: Freigabe von Admin-Aufgaben bearbeiten - Reiter ,Zusatzinformationen"
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4. Programmpunkt Analyse

Der Programmpunkt ,,Analyse” ermdglicht die zentrale Gegenuberstellung von Dokumentationsinhalten, Modul-
verteilung und Transaktionen zwischen einzelnen Berichtsunternehmen (siehe Abbildung ,Ubersicht Analyse
(Beispiel)"). Der Programmpunkt ist fir Benutzer zugénglich, welche als System-Administrator angelegt sind.

pw{. globalDoc Solution 9.1 t] 01.01.2019 - 31.12.2019 9 0
Gruppierung: Region ... = Region: APAC,EMEA Global NAFTA, .. -
& Ausgewihlte Einheiten
Code 1 Name Kurzname ERPNummer  Betrieb... Zustindige.. Adressezu... Steuernum... Rumpfgesc... Land Rechtliche...
* Regionsname: EMEA
~ Liandername: Andorra
029 Demo Andorra KD
* Lindername: Czech Republic
o3 CZ-Demo s.r.0. Demos.r.o. Finanzamt M... Musterstrafle... 11/1111111 Max Muster..
* Lindername: France
Vo2 FR-Demo S.A. Demo S.A. Finanzamt M... Musterstrafe... 11/1111111 Max Muster.
= Lindername: Germany
o001 TST same Name
002 TST same Name
003 TST same Name
Vo1 DE-Demo Headquarters AG Demo AG 0001 Finanzamt M... Musterstrafe... 11/1111111 Max Muster.
= Landername: Italy
U2z IT-Demo sales S.p.A. Demo Ttaly
= Regionsname: Ohne Region
~ Liandername: Mexico
Uiz MEX-Demo Sales Ltd. Demo Ltd. Finanzamt M... Musterstrafe... 11/1111111 Max Muster.
> Lindername: United States.
Abbildung 156: Ubersicht Analyse (Beispiel)
Bei Klick auf das Symbol offnet sich ein Mend, in dem Benutzer zu anderen Programmpunkten navigieren

kénnen.

i

Mit Klick auf das PwC Logo PW€ gelangen Sie zuriick auf die Startseite.

Grundsatzlich ist zu beachten, dass sich die Analyse stets auf dem oben ausgewahlten Berichtszeitraum bezieht.
In der Abbildung ,Ubersicht Analyse (Beispiel)" sehen Sie beispielhaft alle verfligbaren Berichtsunternehmen.

Durch Klick auf die einzelnen Spaltennamen der Tabelle kébnnen Sie nach der ausgewéhlten Spalte alphabetisch

gionsname T gger Ldndername L p50p Region oder Land

filtern. Zusatzlich kénnen Sie mit Klick auf
sortieren.

Mit dem Button ,,Spaltenauswahl* ( BJ ) lassen sich sémtliche auswéhlbare Spalten durch Gedriickt halten der
linken Maustaste in die Tabelle ziehen und umgekehrt (siehe Abbildung ,Spaltenauswahl").
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Gruppierung: Region ... = Region: APAC,EMEA,Global NAFTA, .. -
[x:] Q Ausgewahlte Einheiten
Code T Name Kurzname ERP Nummer  Betrieb... Zustindige.. Adressezu.. Stenernum.. Rumpfgesc.. Land Rechtliche...
= Regionsname: EMEA
= Lindername: Andorra
029 Demo Andorra ND
= Lindername: Czech Republic
Uog €Z-Demos.r.o. Demo s.r.0. Finanzamt M... Musterstrafie... 11/1111111 Max Muster...
= Lindername: France
Uoz FR-Dema S.A, Demo S.A. Finanzamt M... Musterstrafie... 11/1111111 Max Muster...
~  Lindername: Germany
001 TST same Kame
Spaltenauswahl x
002 TST same Name
003 TST same Name
Uo1 DE-Demo Headquarters AG Demo AG ooo1 Finanzamt M... Musterstrafie... 11/1111111

*  Lindername: Italy
U22 IT-Demo sales S.p.A. Demo Italy
- Regionsname: Ohne Region
~  Lindername: Mexica
Uiz MEX-Demo Sales Ltd. Demo Ltd. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111

~ Lindername: United States

Abbildung 157: Spaltenauswahl

Die Reihenfolge der Spalten innerhalb der Tabelle kann ebenfalls durch Gedriickt halten der linken Maustaste
und verschieben der entsprechenden Spalten verandert werden. (siehe Abbildung ,Spaltenreihenfolge andern").
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Gruppierung: Region ... *  Region: APAC,EMEA,Global NAFTA, .. -

Lindername | i Q Such Ausgewiihlte Einheiten

Code | Name Kurzname ERPNummer  Betrieb... Zustindige.. Adressezu.. Rumplgesc . Steuernum... Land Rechtliche...
~  Regionsname: EMEA

~ Lindername: Andorra

029 Demo Andorra ND
~ Lindername: Czech Republic

Uo3 CZ-Demas.r.o. Demos.ro. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1ata11 Max Muster..
= Lindername: France

Uoz FR-Demo S.A. DemoS.A. Finanzamt M... Musterstrafe... 1i/1111111 Max Muster...

= Lindername: Germany

001 TST same Name

002 TST same Name

003 TST same Name

Uo1 DE-Demo Headquarters AG ~ Demo AG o001 FinanzamtM... Musterstrabe u/immn Max Muster...
~  Lindername: Italy

U2z IT-Demo sales S.p.A. Demo Ttaly

~ Regionsname: Ohne Region
- Lindername: Mexico
U12 MEX-Demo Sales Ltd Demo Ltd. Finanzamt M... MusterstraBe... /11 Max Muster.

* Lindername: United States

Abbildung 158: Spaltenreihenfolge @ndern

Mit der Schaltflache kann die Gruppierung der angezeigten Berichtsunternehmen nach Division,
Geschaftsbereich oder Region & Land dargestellt werden. Die Schaltflache ermbgli_cht das Filtern nach
einzelnen Regionen (inklusive den der Region zugeordneten Landern). Das Suchfeld Q, Suche... ermaglicht

das Suchen nach Inhalten in allen dargestellten Zeilen und Spalten. AnschlieRend werden in der Tabelle nur
noch die Zeilen angezeigt, welche die gesuchte Zeichenfolge enthalten.

4.1. Dokumentationsubersicht

Im Bereich ,,Dokumentationsiibersicht" lassen sich verschiedene Reports miteinander vergleichen. Hierzu
mussen im Programmpunkt ,,Analyse™ die Berichtsunternehmen, die verglichen werden sollen, tber die Check-
boxen ausgewahlt und den werden (siehe Abbildung ,Auswahl Berichtsunternehmen - Dokumentationsubersicht
(Beispiel)").
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Gruppierung: Region ... *  Region: APAC,EMEA Global NAFTA, .. -
[} Ausgewiihlte Einheiten
- Code 1 Name Kurzname ERP Nummer Betrieb.. Zustindige.. Adressezu... Steuernum... Rumpfgese.. Land Rechtliche... ) 029 - Demo Andorra
" - Regionsname: EMEA
] * Lindername: Andorra
v 029 Demo Andorra ND
= Lindername: Czech Republic
o3 CZ-Demos.ro. Demo s.r.o. Finanzamt M... Musterstrafle... 11/1111111 Max Muster...
~ Lindername: France
Vo2 FR-Demo SA. Demo S.A. Finanzamt M... Musterstrabe... 11/1111111 Max Muster...
- Lindername: Germany
o001 TST same Name
002 TST same Name
o003 TST same Name
U DE-Demo Headquarters AG Demo AG 0001 Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...
~  Landername: Italy
U2z IT-Demo sales S.p.A. Demo Italy
* Regionsname: Ohne Region
*  Lindername: Mexico
U12 MEX-Demo Sales Ltd Demo Ltd. Finanzamt M... Musterstrafie.. 11/1111111 Max Muster...
- Lindername: United States

Abbildung 159: Auswahl Berichtsunternehmen - Dokumentationsubersicht (Beispiel)

Uber die Schaltflache gelangen Sie anschlieBend auf die Vergleichsseite.

Durch Auswahl des Geschaftsjahres am oberen Bildschirmrand kénnen Sie wahlen, welchen Zeitraum Sie ver-
gleichen mochten. Hierbei sind nur Vergleiche von verschiedenen Berichtsunternehmen innerhalb eines Ge-
schéftsjahres 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 HZ5E08 konnen die verschiedenen Berichtskonfigurationen (Standard Local File, Standard Master File,
spezifische Konfiguration) ausgewahlt werden.

Bei Klick auf kann zwischen den}_‘Mo_duI.en, welche den ausgewahlten Berichtsunternehmen zugeordnet
sind, gefiltert werden. Die Suchfunktion ~+~ ="“%%-- kann hierbei zur Hilfe gezogen werden.

Die Auswahl der verglichenen Unternehmen kann durch Klick auf verandert werden.

Unter EEEERE kann die Anzeige der verglichenen Inhalte auf vertikal, horizontal oder tabellarisch umgestellt
werden. Standardm&Rig ist eine tabellarische Ansicht voreingestellt.

Durch Scrollen ist es moglich, sich zwischen den ausgewahlten Inhalten zu bewegen. Ein Klick auf
navigiert direkt in den Dokumentationsinhalt, wo das Modul bearbeitet werden kann.

Uber die Ruck-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zurtick in die Ubersicht des Programmpunktes.

4.2. Moduliibersicht

Im Bereich ,,Moduliibersicht" befindet sich eine Ubersicht dariiber, welche Module welchem Berichtsunterneh-
men zugeordnet sind. Hierzu miissen im Programmpunkt ,,Analyse" die Berichtsunternehmen, die in der Uber-
sicht erscheinen sollen, Uber die Checkbox ausgewahlt werden (siehe Abbildung ,Auswahl Berichtsunternehmen
- Modulubersicht™).
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Gruppierung: Region ... - Region: APAC,EMEA,Global NAFTA, ... -
[} Q Ausgewiihlte Einheiten
. Code 1 Name Kurzname ERPNummer  Betrich... Zustindige... Adressezu... Steuernum... Rumpfgesc... Land Rechliche,.. () 029 Demo Andorra
- EMEA
[v] Lindername: Andorra
v 029 Demo Andorra ND
~ Lindername: Czech Republic
vo3 CZ-Demos.r.o. Demo s.r.o. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...
* Lindername: France
Uo2 FR-Demo S.A. Demo S.A. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...
~  Lindername: Germany
001 TST same Name
002 TST same Name
003 TST same Name
vol DE-Demo Headquarters AG Demo AG 0001 Finanzamt M... Musterstrafe... 11/1111111 Max Muster...
* Lindername: Italy
U22 IT-Demo sales S.p.A. Demo Italy
* Reg me: Ohne Region
* Lindername: Mexico
12 MEX-Demo Sales Lid. Demo Ltd. Finanzamt M... Musterstrafe... 11/1111111 Max Muster...
T States

Abbildung 160: Auswahl Berichtsunternehmen - Modultbersicht

Uber die Schaltflache gelangen Sie anschlieend auf die Vergleichsseite.

Unter 2Z5E08 ksnnen 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 Sl ERWES kann die Anzeige der dargestellten Inhalte nach Division, Geschéftsbereich oder Region &
Land ausgewahlt werden.

Unter kénnen die Achsen (Berichtsunternehmen und Module) vertauscht sowie die Spaltenbreite ange-
passt werden.

Der Button x| ermdglicht einen Export in Excel.
Die Tabelle zeigt die Verteilung der Module an:

« X —Modul ist manuell zugeordnet
« A —Modul ist automatisch nach Transaktionsgruppe zugeordnet
« Leere Zelle — Modul ist nicht zugeordnet

Uber die Riick-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zuriick in die Ubersicht des Programmpunktes.

4.3. Transaktionsubersicht

Im Bereich ,,Transaktionsiibersicht” lassen sich die Transaktionsbeziehungen zwischen den einzelnen Be-
richtsunternehmen auf unterschiedliche Weise anzeigen. Hierzu missen im Programmpunkt ,,Analyse" die Be-
richtsunternehmen, die verglichen werden sollen, Uber die Checkbox ausgewahlt werden (siehe Abbildung ,Aus-
wahl Berichtsunternehmen - Transaktionsiibersicht").
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Gruppierung: Region ... *  Region: APAC,EMEA,Global NAFTA, ... -
Regionsname | Lindername T ] Q su Ausgewihlte Einheiten
Code | Name Kurzname ERP Nummer  Betrieb... Zustindige... Adressezu... Steuernum... Rumpfgesc... Land Rechtliche... (9 029 - Demo Andorra
* - Regionsname: EMEA
*  Lindername: Andorra
- 029 Demo Andorra ND
*  Lindername: Czech Republic
vo3 CZ-Demos.r.o. Demo s.r.0. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...
*  Lindername: France
Vo2 FR-DemoS.A. Demo S.A. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster.
~ Lindername: Germany
001 TST same Name
o002 TST same Name
003 TST same Name
Uo1 DE-Demo Headquarters AG ~ Demo AG o001 Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...
*  Lindername: Italy
U2z IT-Demo sales S.p.A. Demo Italy
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~ Lindername: Mexico
U1z MEX-Demo Sales Ltd. Demo Ltd. Finanzamt M... MusterstraBe... 11/1111111 Max Muster...

* Lindername: United States

Abbildung 161: Auswahl Berichtsunternehmen - Transaktionsubersicht

Uber den Button gelangen Sie anschlieBend auf die Vergleichsseite.

Die angezeigten Inhalte kénnen Uber den E——l-Button definiert werden. Im folgenden Fenster kdnnen die Zeilen
und Spalten &hnlich wie in einer Pivot-Tabelle durch Ziehen der Elemente in Spalten- und Zeilenfelder definiert
werden:

= e - O 00
= globalDoc Solution 9.1 01.01.2019 - 31.12.2019
—  pwe

Feldauswahl X
& ¥ 029 - Demo Andorra £22 Alle Felder 221 Zeilenfelder 129 - Demo Andorra Ges
 Provide » Land
' Land (Transaktionspartner)
» Region 20 EUR
» Region (Transaktionspartner)
» W Transaktion
20 EUR
» Transaktionsgruppe
» Unternehmen
» Unternehmen (Transaktionspartner)

Business Line Codes Related Partyo
Business Line Codes Related Party1

Business Line Codes Related Party2
X Datenfelder

Rechnungsbetrag

Business Line Codes2
Business Line Ids Related Partyo

Business Line Ids Related Party1

Abbildung 162: Feldauswabhl

Je nachdem welche Elemente ausgewahlt wurden, kénnen diese unter den Punkten [Eia it ENENTEN] und

gruppiert werden.

Die Buttons und EEelEEEGllEiid=1 ermoglichen das Hinzufiigen und Entfernen von Berichts-
unternehmen und Transaktionsgruppen in der angezeigten Tabelle.

Unter kénnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

» Wahrungen: Hier kann eingestellt werden, in welcher Wahrung die Transaktionsvolumen angezeigt wer-
den. Voraussetzung hierfur sind entsprechend hinterlegte Umrechnungskurse unter Wahrungen.
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* Anzeige Summen (Spalten): Hier kann ausgewéhlt werden, welche Summen in den Tabellenspalten
dargestellt werden sollen.

* Anzeige Summen (Zeilen): Hier kann ausgewahlt werden, welche Summen in den Tabellenzeilen dar-
gestellt werden sollen.

* Sonstiges: In diesem Bereich kdnnen versteckte Einheiten ohne Transaktionen angezeigt werden.
Ebenfalls gibt es hier die Méglichkeit, die Zeilen in Form einer Baumstruktur darzustellen.

Bei Klick auf das # -Symbol neben dem Namen eines Berichtsunternehmens kann direkt in die Transaktions-
matrix des jeweiligen Berichtsunternehmens navigiert werden.

Der Button x| ermdglicht einen Export der Tabelle in Excel.

Uber die Ruick-Taste des Internet-Browsers gelangen Sie zuriick in die Ubersicht des Programmpunktes.
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