FinCA in NAVISION aus der Erfasserrolle
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FinCA in NAVISION

1.1 Einleitung FIinCA
Die bisherige Vertragsfreigabe mittels VKC Prozess (Vertragskontrollcheck) wird ab Mitte April 2019

durch den Freigabeprozess FinCA (Final Contract Approval) ersetzt. Der gesamte Prozess vor und
nach Vertragsfreigabe wie er von GCO vorgegeben ist, bleibt davon unberihrt.

Details zum FinCA Prozess kannst Du in der TOOLBOX nachlesen.

1.2 Start FinCA - NAVISION 6ffnen

Auf Deinem Desktop solltest Du eine Verknupfung zu NAVISION finden welche so aussieht;

i

Dynamics NAV 2017

3

Per Doppelklick auf die Verkntipfung landest Du direkt in NAVISION. In der Regel bist Du bereits in
Deinem Heimatmandanten (jeweiliger Geschéftsbereich in welchem Du angestellt bzw. tatig bist).

Sollte auf Deinem Laptop NAVISION nicht installiert sein, dann Du kannst Dir den Microsoft NAVI-
SION Client selbststandig installieren.

Hierfur gehst Du in einen Browser Deiner Wahl und kopierst folgenden Link in die Browserleiste:

softwarecenter:SoftwarelD=Scopeld_94860293-F484-455A-A74D-407B70C2DA5A/Applica-
tion_1d576cd2-8ff9-49e9-adfc-9f05430eal7e.

AnschlielRend 6ffnet sich ein Fenster. Hier bitte mit JA bestétigen, sodass Du zur Softwareinstallation
gelangst. Ab hier einfach den Installationsbefehlen folgen.

Solltest Du Probleme bei der Installation haben, steht Dir die Office-IT gerne hilfsbereit zur Seite.


https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=505

LOYALTY PARTNER

Sobald Du Dich in NAVISION befindest, landest Du automatisch im NAVISION Rollencenter und
siehst je nach Rolle (Erfasser/Genehmiger) unterschiedliche blaue Kacheln.

[ Rollen Center - Microsoft Dynamics NAV
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2 Eingabemaske

2.1 Neuen FinCA erd6ffnen

Nun kannst Du mit der Erfassung eines FinCA starten.

Unter FinCA Activities findest Du in blauer Schrift ,Create New FinCA Request®. Per Klick darauf ge-
langst Du in die Eingabemaske von FinCA.

FinCA Activities # o

FinCA Requests

W |(Do|h

m 7 Create Mew FinCA Request

Open Requests Open Requests
All my Requests Created by me Created for me

All my closed
Requests

Approvals

E - |k

Requests to
Approve Closed Requests

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
Date 1 2019-06-11
Page 41/20



\\Z LOYALTY PARTNER

2.2 Die Eingabemaske — High Level

Nach Er6ffnung eines neuen FinCA befindest Du Dich direkt in der FinCA Karte welche wie abgebildet
aussieht:

P New - FinCA Request Card - N2019/000034 - x
Bl vov: | acmons  navieare  Report Loyalty Partner GmbH - Testsystem [2]

-l 7 % 5 @ @ 3 mW[ &%

4 Previous
View

Send Approval Cancel Approval Comments | Reguester Approver OlderFinCA | Onelloe Notes Links  Refresh Clear
X Delete Request Request Help Help  Versions Fiter P Next
Manage pprove Help Show Attached Page
N2019/000034
General 3+ *  Documents ~
Contract No.: N2019/000034 ‘% Personal Data Processing: -] B Upload X Detete [} Show 1 List
Kind of Agreement: * ~] Cross Border Contract: * ~] File Name Comment
Contract Category: * v‘ Discussed with GCO Appr. % v‘
LP Entity: % (-] Discussed with Procurement: |
Approval Pool: * ~] Is Main Contract
Contractual Partner * ][ Mein Contract At
Contract Type: ° Contract Owner: B -
Classifications Substitute of Contract Owner: |3 -
Changes to Standard Templ Department: *
Project Name: ‘ v‘ Contract Conclusion: % v|
New Contractual Partner: | | FinCA Status: New ~| FinCA Approval Steps o
Bridger Report Attached: No FinCA Version: 7 Mandatory Groups
TLM required: [ ~ Open: ©
Rejected: ®
v Showmore fields A @
Contract Title Open: ©
[* | Rejected: ©
Subject of Contract no Feedback: (0]
% ‘ Info Groups
Open: (0]
Opportunities / isk Al 1)
‘ Obsolete Approval Groups
Canceled: ©
Financials -
Cost Center No. [ |
Contractual Currency: EUR ~
Revenue Cost Margin
Current Year: [ 0,00][ 000][ 0,00] v

Grundséatzlich lasst sich die FinCA Karte in 3 Bereiche unterteilen:

Eingabemaske

Dokumentenbox

Genehmigungsbox

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
Date 1 2019-06-11
Page 5/20



™

\

¢

LOYALTY PARTNER

G Eingabemaske

2/3 der FinCA Karte stellen die FinCA Eingabefelder dar. Pflichtfelder sind mit einem roten * Stern-
chen gekennzeichnet und mussen befullt werden. Je nach Abh&ngigkeit kdnnen neue Pflichtfelder er-
scheinen, wenn es einen Bezug zwischen Feldern gibt. Diese sind im System hinterlegt und werden
automatisch aktiviert/deaktiviert.

Die Eingabemaske selbst ist in folgende Themen untergliedert:
e General
e Details
e Financials
e Additional Info
e Terms
e FinCA Dates

TIPP: Die Eingabemaske wie oben angezeigt, lasst sich auch minimieren. Uber die kleinen Dropdown-
pfeile lassen sich diese Bereiche bei Bedarf aus- und zuklappen.

[P New - FinCA Request Card - N2015/000034
Bl cove | acions  navieste  repor

B x © @ @ § Q& %o

View Send Approval Cancel Approval Comments ~ Requester Approver Older FinCA Notes Llinks  Refresh Clear
X Delete Request Request Help Felp  Versions Filter

N2019/000034

General
Details
Financials
Additional Info

Terms

< ¢ ¢ < <[«

FinCA Dates

s

Solltest Du einen FinCA versehentlich getffnet haben und nicht benétigen, kannst Du diesen tber die
Funktion ,Delete“ in der oberen Leiste I6schen. Diese FinCA Nummer steht dadurch nicht mehr zur
Verfuigung. Die Loschung ist ausschlief3lich im Status ,New* mdglich.

Bitte beachte:
Jeder FinCA muss einem Contractual Partner zugeordnet sein.

Dies kann ein bereits vorhandener Vertragspartner (Kunde/Dienstleister 0.4.) sein, dann kannst Du
diesen im Feld ,Contractual Partner® mittels der hinterlegten Liste aus EASY auswahlen oder tber
das Feld ,New Contractual Partner® per Freitext hinterlegen.

Bei neuen Vertragspartnern kann der FInCA etwas mehr Zeit in Anspruch nehmen, da der neue Ver-
tragspartner vor dem Workflowstart angelegt werden muss.
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° Dokumentenbox

Auf der rechten oberen Halfte des FinCA kannst Du in der Factbox ,Documents* alle zum FinCA ge-
hoérigen Dokumente hochladen und ggf. besonders kennzeichnen z.Bsp. den Bridger Report. (Mehr
dazu hier).

° Genehmigungsbox

Auf der rechten unteren Halfte befindet sich die Factbox ,FinCA Approval Steps*. Hier ist es Dir mog-

lich nach Start des FinCA den Verlauf und den aktuellen Status der Genehmigungen jederzeit einzu-
sehen (Mehr dazu hier).

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
Date 1 2019-06-11
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Eingabemaske — Deep Dive

In der Eingabemaske gibt es unterschiedliche Arten von Feldern, welche unter den Punkten 1-5 ndher
erlautert werden.

m Edit - FinCA Request Card - N2019/000034 - s} *
Bl vove  acons  wavicate  RepoRT Loyalty Partner GmbH - Testsystem L7 §
& x o e \j Um 7}'( 2 Goto Microsaft Dynamics NAV Help

N New A <@ o Previous
View Send Approval Cancel Approydl Comments | Reguester Approver Older FinCA Notes Links  Refresh Clear
X Delete Request Request, Help Help Versions Filter B Next
N2019/000034
General ~ Documents ~ A
Upload X Delete [ Show [0 List
Contract No N2019/000034 Cross Border Contract
File Name Comment
Kind of Agreement Discussed with GCO Appr.
Contract Category: Discussed with Procurement
LP Entity: Is Main Contract
Approval Pacl Main Contract: )
Contiactual Partne . Contract Owner. * -
Contract Type: . Substitute of Contract Owner: |%
Classification Department:
Changes to Standard Temp! Contract Canclusion:
Project Name: FinCA Status: New v
5 B FinCA Approval Steps
New Contractual Pariner FinCA Version 1
Mandatory Groups
Bridger Report Attached: o Summary Sheet printed on e
Oper
TLM required Summary Sheet printed by Rejected o
Personal Data Processing: | Approved: o
~ Show fewer fiekgs 0 Feedback
Non-Mandatory Groups.
Details v 0)
Financials v o)
Additional Info ~ ©
Terms ~
()]
FinCA ~
INCA Dates Total Groups
All
Obsolete Approval Groups
Canceled: ~
oK

Contr

»

act No

Bei der Erstellung eines neuen FinCAs wird automatisch eine eindeutige FinCA Nummer
vergeben. Diese beginnt immer mit dem Buchstaben N und dem aktuellen Jahr. Dieses
Jahr zum Beispiel mit N2019. Anschliel3end folgt eine sechsstellige fortlaufende systemi-
sche Nummer.

Dropdown Felder

>

Diese konnen entweder manuell beschrieben werden (Bedingung: die Dropdownauswabhl
hat das Wort hinterlegt) oder tGiber den Dropdownpfeil per Auswabhl befiillt werden.

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
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m Edit - FinCA Request Card - N2019/000034
Bl o acrons

&

NAVIGATE REPORT

= Microsoft Dynamics NAV Help
13 New v 1] o Previous

View Send Approval Cancel Approval Comments = Requester Approver Older FinCA Notes Links  Refresh Clear

X Delete Request Request Help Help Versions Filter » Next
N2019/000034
General . Documents -
§ Upload X Delete [ Show [0 List
Contract No N2018/000034 Cross Border Contract.
File Name Comment

Kind of Agreement: * Discussed with GCO Appr.

Contract Category: Discussed with Procurement:

LP Entity: [* Is Main Contract

Approval Pool [* Main Contract: p-

Contractual Partner:
Contract Type:
Classification:

Changes to Standard Temp
Project Name:

New Contractual Partner:

Mandatory Groups
Bridger Report Attached: Summary Sheet printed on: fE— .
pen: 0)
TLM required: Summary Sheet printed by: Rejected: )
Personal Data Processing Approved: 0
~ Show fewerfigigs 0 eedbace .
Non-Mandatory Groups
Details ¥ Open: 0)
Financials v Rejected ©
Additional Info 7\ |naFesdbeck o
o . InfoGroups
Open: o
FinCA -
inCA Dates Total Groups
Al o
Obsolete Approval Groups
Canceled

Auswahlfelder

@ 0 B

S ‘T)( 2 Goto

Contract Owner.
Substitute of Contract Owner: |%
Department

Cantract Conclusion:

FinCA Status: New

FinCA Version:

FInCA Approval Steps

» Diese Felder kdnnen nicht beschrieben werden, kénnen aber ggf. bereits vorbelegt sein.
Um in diesem Feld eine Hinterlegung vorzunehmen, klickst Du auf das Késtchen mit den

drei Punkten.

Kand of Agreement: *| Do
Contract Categary: |* Do
LP Entity: b
Approval Pt * s

oK

Es offnet sich ein neues Fenster. Nach Klick in die leere graue Zeile erscheint eine fiur die-
ses Feld hinterlegte Auswahl. In diesem Beispiel die LP Entity. Es ist auch mdglich meh-
rere Werte auszuwahlen. Hierzu agierst Du wie zuvor — Klicke in die leere Zeile und wahle
entsprechend aus der Liste aus.

Edit - FinCA Request Entities: o x
B o Loyalty Partne.. [2]
lj 23 View List
N EditList | R %
ew
< Delete i

FinCA Request Entities -

Typetofiter (F3) | LPEntity v | | v

LP Entity N
| ~

+ Name N
01PB GmbH

02 Payback Rabattverein eV,
03 Emnos GmbH

04LPS GmbH

06 LP GrmbH

23 emnos USA Corp.

Advanced Y Setas default filter column

File :20190611_HowTo_FinCA _Erfasser.docx
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- a X

Loyalty Partner GmbH - Testsystem L7}

m Edit - FinCA Request Card - N2019/000034
Bl ove  acrons  wavieae  Reposr

[z = m ~ T 2 Goy y .
(o 0 e Microsoft Dynamics NAV Help
A Y new v el = @ & X mfous
View Send Approval Cancel Approval Comments = Requester Approver Older FinCA Notes Links ~ Refresh Clear
X Detete Request Request Help Help  Versions
N2019/000034
& Documents “ A
¥ Upload X Delete [ Show [ List
Contract No N2015/000034 Cross Border Contract
L File Name Comment
Kind of Agreement * . Discussed with GCO Appr.
Contract Category: * v Discussed with Procurement:
LP Entity: * " Is Main Contract:
Appraval Pool: * " Main Contract:

Contractual Partner: Cantract Qwner:

Contract Type: I m Substitute of Contract Owner: |

Classification: Department:

Changes to Standard Templ Contract Conclusion

Project Name: [ - FinCA Status: New
T . FinCA Approval Steps
New Contractual Partner: FinCA Version 1
. Mandatory Groups
Bridger Report Attached! Summary Sheet printed on: oo N
pe ©
TLM required: v Summary Sheet printed by T 0
Personal Data Processing: - Approved 0
~ Show fewerfields "0 oopack
Non-Mandatery Groups.
Details M Open: 0)
Financials v Rejected ©
Additional Info - no Feedback Wl
e . InfoGroups
FinCA D Open: ©
e v
! = Total Groups
Al ©
Obsolete Appraval Groups
Canceled: ¥

oK

Pflichtfelder

» Die mit einem ,roten * Sternchen® gekennzeichneten Felder, sind Pflichtfelder und mus-
sen befullt werden, da der FinCA sonst nicht versendet werden kann.

Schreibgeschiitze Felder

» Die grauen Felder kénnen nicht beschrieben werden, diese werden entweder automatisch
generiert oder sind aufgrund von Abhangigkeiten anderer Felder nicht auswahlbar bzw.
vorbelegt. Ausnahme: Auswabhlfelder.

File :20190611_HowTo_FinCA _Erfasser.docx
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Wichtige Hinweise zur Eingabemaske

Hinweis 1+2: im Bereich Additional Info ,,Comments/Anmerkungen® solltest Du bei zwei Féllen auf

Hinweis 3:

Hinweis 4:

4.

Hinweis 5:

5.

Hinweis 6:

6.

jeden Fall einen Text hinterlegen:

Marketinginfo (PB): Wenn Dein Vertrag Marketingrelevanz hat, trage bitte in das Feld
den davon betroffenen Marketingbereich ein (z.Bsp. PU).

Cancel/Abbruch (alle Entities): Solltest Du einen FInCA zum wiederholten Male starten,
hinterlege bitte hier die Passagen des Vertrags bzw. eine Info zur erfolgten Anderung.

im Bereich Additional Info ,,Subject of Contract/Vertragsinhalt“ solltest Du bei der
LPS einen zusatzlichen Text hinterlegen:

Back to Back Regelung (LPS): Sollte Deine Vertrag eine Back to Back Regelung ent-
halten, dann nimm dies bitte zu den restlichen Angaben zum Vertragsinhalt mit auf.

Bereich ,Financials/Finanzen*:

Gesamte Vertragslaufzeit: In dem Feld ,,Total Term of the Contract/Gesamte Ver-
tragslaufzeit” wird automatisch die Gesamtsumme der eingegebenen Werte von Jahre
+1 bis +3 angezeigt. Bei Vertrdgen mit langerer Laufzeit kannst Du das Feld mit der
Summe fir die gesamte Vertragslaufzeit Giberschreiben, diese wird dann in dem Feld
»,Remaining years/“weitere Jahre“ hinterlegt.

Zeichenbegrenzung Textfelder:

Keine Anzeige Textlange: In einigen Feldern stehen Dir nur begrenzt Zeichen zur Ver-
figung.

Zum Beispiel bei dem Feld ,Reject” sind es 80 Zeichen. Du wirst zwar auf die begrenzte
Anzahl der Zeichen hingewiesen, bekommst jedoch keinen Hinweis wie viele Zeichen
noch tbrig sind.

Bei Uberschreitung der max. Textlange erscheint eine Fehlermeldung und der eingege-
bene Text muss gekdirzt werden.

Die Hinterlegung in den Feldern ,,Comments/Anmerkungen® bzw. ,,Subject of
Contract/Vertragsinhalt® ist fir alle FinCA Prozessbeteiligten sehr hilfreich und sollte
bei jedem FinCA beriicksichtigt werden.

Solltest Du haufig ahnliche Vertrage in den FinCA Prozess geben, kannst Du bisherige
FinCAs kopieren. Daflr nutze bitte in der Mendleiste unter dem Reiter ,Actions/Aktionen®
den Button ,,Copy FinCA Request/FinCA Anfragen“ kopieren.

Kopierfunktion:

Solltest Du haufig &hnliche Vertrage (z.Bsp. Zusatzvereinbarungen zum Hauptvertrag) in
den FinCA Prozess geben, kannst Du bereits erstellte FinCAs als Vorlage nutzen und
diese kopieren. Dafir nutze bitte in der Mendleiste unter dem Reiter ,Actions/Aktionen*
den Button ,Copy FinCA Request/FinCA Anfragen® kopieren.

Hinweis: Textfelder werden geleert und Dokumente missen neu zugeordnet werden.
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Genauerer Blick in die Factbox ,Documents”

In dem Bereich ,Documents* gibt es die Mdglichkeit Dokumente hochzuladen (Upload) oder zu 16-
schen (Delete). Sobald Dokumente hochgeladen wurden, wird der Dokumentenname incl. Endung
(.xls, .pdf, .txt. uvm.) angezeigt.

Diese Funktionen sind jedoch nur méglich, wenn der Genehmigungsworkflow fiir den FinCA noch
nicht gestartet wurde.

[ Edit - FinCA Request Card - N2019/000034

- X
- HOME ACTIONS NAVIGATE REPORT Loyalty Partner GmbH - Testsystem o
=] ~l 2 Goto
[& @ © & & X%
1) New =3 d Previous
View Send Approval Cancel Approval Comments — Requester Approver Older FinCA Notes Llinks  Refresh Clear
X Delete Request Request Help Felp  Versions Filter I Next

N2019/000034

General Documents

Contract No.: N2019/000024 ‘ Personal Data Processing: v‘ U Upload X Delete [f] Show [ List
Kind of Agreement: * ~] Cross Border Contract * Felewe o EEw
Contract Category: * ~| Discussed with GCO Appr [
LP Entity: o ‘ Discussed with Procurement: There is nothing to show in this view
Approval Pool * ~] Is Main Contract:
Contractual Partner: ¥* ‘ Main Contract:
Contract Type: ract Owner *
Contract Owner: [
*
selusion: * -
Documents 7oA
i Upload 2< Delete [I] Show [T List
File Name Comment

There is nothing to show in this view.

Sobald Dokumente hochgeladen wurden, werden Dir diese in der Documentsbox angezeigt.

Documents #\* Wenn Du eine Datei per Mausklick ausgewahlt hast, kann Du

0l Upload »< Delete [[1 Show [ List | Dir diese Uber den Button Show direkt anzeigen lassen.

AElhErE Ein Doppelklick auf die Datei 6ffnet die gesamte Ubersicht al-
: ler hochgeladenen Dateien.
'TEST .txt
:PP : I,} Zu dieser Listenansicht gelangst Du auch ber den Button
s_Pointee.png List.

Hinweis: Solltest du einen FinCA canceln und neustarten,
werden dir unter ,Documents” keine Dokumente angezeigt,
da Du diese erst zuordnen musst (Mehr dazu hier).

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
Date 1 2019-06-11
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In der Ansicht ,List* kannst Du Dateien kennzeichnen. Der Bridgerreport muss zum Beispiel in einigen
Workflows als dieser gekennzeichnet sein, da der FinCA sonst nicht gestartet werden kann. Der Brid-
gerreport ist daher immer in der Spalte ,Is Bridger Report® mit einem Hakchen versehen, sobald es
diesen gibt.

Die Spalte ,Belongs to current Version® wird bendtigt, sofern ein FinCA mehrfach gestartet werden
misste, da alle hochgeladenen Dokumente der FinCA zugeordnet bleiben und nicht geléscht werden
konnen. In dieser Spalte hat man dann die Mdglichkeit die aktuell gliltigen Dokumente zu kennzeich-
nen (an-/abwéhlen) und erneut in den Workflow zu schicken.

Edit - FinCA Documents List O *
Bl ove  acons Loyalty Partner GmbH - Tes... (2]
[”j x ﬁ D’j m £ Refresh
= Notes . Clear Filter
Upload Delete Show View Show as X .
List Chart  [ablinks i Find
FinCA Documents List - Type to filter (F3) File Name || v
Mo filters applied
File Name Comment Is Bridger Belongs to
Report current Version
{Test Bridger Report.docx O
Test Vertragsentwurf.docx O

Dein FinCA ist nun vollstandig mit allen Daten und Dokumenten beflillt, so dass Du diesen zur Vorpri-
fung an das Contract Management — FinCA Admin — versenden kannst. Dies kannst Du tber den But-
ton ,Send Approval Request” erledigen.

m Edit - FinCA Request Card - N2019/000034
- HOME ACTIONS MAVIGATE REPORT

@ 7 New }{ |'_lf'|

View Send Approval Cancel Approval Comments
X Delete Request l/\\s Request
N201 9f000034 Send Approval Request
Send an approval request.
General
Contract No.: N2018/000034
Hinweis:

Solltest Du nach dem Versand an das FinCA Admin Team doch noch Anderungen vornehmen miis-

sen, da Du zum Beispiel das falsche Dokument angehangt hast, dann kannst Du Deinen FinCA Uber
den Button ,,Cancel Approval Request/Genehmigungsanforderung stornieren“ wieder zu Dir zu-
riickholen, Anderungen vornehmen und erneut zur Priifung senden.

Nach erfolgreicher Prufung auf Vollstandigkeit & Richtigkeit (keine inhaltliche Prifung der Vertragsdo-
kumente) wird der Genehmigungs-Workflow durch das Contract Management — FinCA Admin- gestar-
tet. Der Genehmigungsprozess lauft nun 3 volle Werktage. Innerhalb dieser Zeit miissen alle Geneh-
miger ihre Freigabe/Ablehnung erteilen.
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3 FinCA im Workflow

3.1 FinCA Status verfolgen

Grundsatzlich hat ein FinCA immer einen Status. Es gibt 2 unterschiedliche vor und 5 mégliche Status
nach Workflowstart.

Ein FinCA kann somit einen der sieben im unteren Bild angezeigten Status haben. Dieser Status ist in
der Eingabemaske sowohl in den Ubersichtslisten zu finden. Lediglich im Status New ist eine uneinge-
schrankte Bearbeitung durch Dich selbst bzw. den Vertragsverantwortlichen/Vertreter moglich.

FinCA Status & FinCA Prozess v
NEW
CANCEL
4
MNew
Requested REQUESTED
In Pragress
Approved l
Rejected
Not Approved - Deadline expired IN PROGRESS s
Canceled / l \
APPROVED REJECTED NOT APPROVED -

DEADLINE EXPIRED

Dein FinCA befindet sich nun bereits im Workflow zur Genehmigung und Du mdchtest den aktuellen
Status einsehen.

Im Rollencenter findest Du unter FinCA Requests eine blaue Kachel ,All my Requests®.

FinCA Activities ~

FinCA Requests

K h Create New FinCA Request
Bl K 7 31 |

Open Requests Open Requests All my closed
All my Requests Created by me Created for me Requests

Approvals

s Wl s

Requests to
Approve Closed Requests

File 120190611 HowTo_FinCA _Erfasser.docx
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Per Klick auf diese Kachel kommst Du in eine Listenansicht in welcher Du alle Deine FinCAs (egal ob
von Dir oder von jemandem anderen fir Dich eingestellt) nachverfolgen kannst (Status wie oben be-
schrieben).

[ view - All my Requests o x
- HOME  ACTIONS Loyalty Partner GmbH - Testsystem L2
[Fe== » | T x ! ~ Y
5] rd Q o K i“]
Update New Edit View Delete Record Comments Notes Links  Refresh Clear Find
Lines Filter
Al my Requests - Type to filter (F Contract No. -|+| v Documents -
Mo filters applied Upload X Delete [X Show [T List
File Name Comment
Contract No. FinCA Created by FinCA LP Entity Approval Pool Contract Owner  Substitute of Contract  Contractual Partner Contract Title
Status Deadlin. Cwner
TEST ot
N2019/000035 New LPH O5LPGmbH D6 LP GmbH
‘ BRs Pointee.png
| N2019/000034 New LPH Testvertrag fur FinCA HowTa Erfasser
Not Approv_. LPH 15032019 01PEGmbH 0P GmbH Mi Tar der REWE Markt GmbH Beispiel Vertragstitel
Not Approv_. LPH 13032019 OGLPGmbH 06 LPGmbH T Mz @-yet GmbH (at-yet tible 3
N2019/000015 Not Approv_. LPH 13032019 OGLPGmbH 06 LPGmbH T Me Sne Ltd,, Amtmann GmbH & Co. Pap... KAUFVERTRAG 3
N2019/000014 Not Approv_. LPH 13032019 01PEGmbH 0P GmbH M Tar @-yet GmbH (at-yet), 2c Titel No“z c
N2019/000006 Not Approv_. LPH 13032019 041PSGmbH 04 LPS GmbH T Me 3 dots MV TEST Vertrag zur ABhaltung einer Feier de.. £
N2013/000005 Not Approv_. LPH 07032019 04LPSGmbH 04 LPS GmbH M Tar Titel 3
N2019/000003 Not LPH 13032019 041PSGmbH 04 LPS GmbH M Tar 2. FinCA 3
N2019/000001 Not Approv_. LPH 11032019 041PSGmbH 04 LPS GmbH M Tar titel 3

Close

Sobald Du per Doppelklick auf einen FinCA klickst, gelangst Du wieder zur Eingabemaske im nicht
anderbaren Modus. In der rechten unteren Halfte findest Du die bereits vorhin erwéhnte ,Genehmi-
gungsbox®.

Die ,FinCA Approval Steps“ Box:
In dieser Ansicht erkennt man den Genehmigungsstatus aller involvierten Workflow-Gruppen.

Es ist sichtbar wie viele Gruppen (Mandatory / Non-Mandatory / Infogroups) sich noch in den Status
,Open, Rejected, Approved, oder ,Done* befinden.

Zudem ist zu sehen, welche Genehmigungsworkflowgruppen den FinCA evtl. bereits storniert haben.

In der linken Ansicht ist noch kein Workflow gestartet, daher sind alle Gruppen mit einer blauen 0 ver-
sehen. In der rechten Halfte ist schon einiges passiert. Unter ,Total Groups*” sind alle Gruppen zusam-
mengefasst.

FInCA Approval Steps |\ & A FinCA Approval Steps i~
Mandatory Groups Mandatory Groups

Open: () Open: (5)
Rejected: 0)] Rejected: (0)]
Approved: (0)] Approved: m
no Feedback: 0)] no Feedback: (0)]
Non-Mandatory Groups Non-Mandatory Groups

Open: () Open: m
Rejected: 0)] Rejected: (0)]
no Feedback: (0)] no Feedback: ()
Info Groups Info Groups

Open: 0)] Open: ()
Total Groups Total Groups

All: (0)] All: @
Obsolete Approval Groups Obsolete Approval Groups @
Canceled: 0)] Canceled: mn
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Per Klick auf die blauen Zahlen in Klammern (in diesem Beispiel bei Total Groups—All (7)), gelangst
Du zu einer etwas detaillierteren Ansicht.

Hier siehst Du dann die Workflow Genehmigergruppen incl. der Gruppenmitglieder sowie den aktuel-
len Status welchen die gesamte Benutzergruppe hat. Zusatzlich siehst Du die Bemerkungen welche
bei Approved oder Rejected hinterlegt wurden.

FinCA Approval Entry ~ Typetofiter (F3) | Approver ID
No filt
FinCA_06_Vendor_New Contract_CBN
Workflow User Group Approver ID HName Status Date-TimeSent  FinCA Comments approved/ approved rejected by FinCA Workflow
for Approval Approv. rejected Version
I FinCA_Admin LPHQ\AF An Approved  25.01.2019 13:56 Mandatory 25.01.2019 1624 Mar 1 FinCA_06_Vendor_New Contract....
3 Be 1 FinCA_0 Vendor_New Contract....
3 Fre 1 FinCA_06_Vendor_New Contract_...
3 Sal 1 FinCA_06_Vendor_New Contract_...
3 Be 1 FinCA_0 Vendor_New Contract....
3 Ch 1 FinCA_06_Vendor_New Contract_...
M 1 FinCA_06_Vendor_New Contract_...

Hinweis -> Sobald ein Gruppenmitglied seine Genehmigung/Ablehnung erteilt hat, ist der Status fur
die gesamte Gruppe gesetzt.

Sollte eine Genehmigergruppe Deinen FinCA ablehnen, so hast Du wie auch der Vertragsverantwort-
liche incl. Vertreter die Moglichkeit den FinCA abzubrechen, wenn dies erforderlich sein sollte und der
FinCA neu gestartet werden muss.

Bitte beachte: ALLE bereits erteilten Freigaben werden zuriickgesetzt und missten bei einem Neu-
start erneut erfolgen. Diese zurlickgesetzten Freigaben findest Du in der Approvalbox unter ,Obsolete
Approval Groups* wieder.

Sollte die erfolgte Ablehnung keinen Abbruch durch Dich erfordern, lauft der FinCA die verbleibende
Zeit weiter, bis entweder alle Freigaben erteilt wurden oder die 3 Tage abgelaufen sind.



4 FIinCA Ende

Sobald alle benétigten Freigaben zu Deinem FinCA eingegangen sind bzw. die FinCA Dauer von 3
Tagen verstrichen ist, ist der FinCA abgeschlossen.

Als Erfasser, Vertragsverantwortlicher oder Vertreter bekommst Du eine automatisierte Email mit In-
formationen zur weiteren Vorgehensweise.

Bei Fragen steht Dir das Contract Management jederzeit zur Verfiigung.
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5 FIinCA Aktionsbuttons

ﬂ Erstellung eines neuen FinCA’s
Mew
o Verfassen mehrerer Kommentare wahrend eines aktiven Workflows
maoglich. Ersetzt jedoch nicht das Pflichtkommentar beim Ablehnen
Add oder Genehmigen des FinCA’s.
Comments
/ @ Sicht auf die ausgefllte Eingabemaske
Edit  View

(=] Sicht auf die Anmerkungen wéhrend eines aktiven Workflows, welche

T beim Genehmigen oder Ablehnen des FinCA’s hinterlegt oder tiber
Comments den ,Add Comments‘ Button hinzugefiigt wurden
0 9 Hilfebuttons, um hinterlegte Hilfedokumente mit Informationen zu den
Requester Approver FinCA Feldern und durchzufiinrenden Prufungen aufzurufen
Help Help
H Ansicht schreibgeschutzter, friherer Versionen eines FinCA'’s
Older FinCA
Versions

Y H Aktualisierung der FinCA Liste oder der FinCA Karte
X
Refresh Clear  Find
Filter e Mdglichkeit nach einem bestimmten FinCA zu suchen

e Loschen einer gesetzten Filterung

Kopieren bestimmter Felder aus einem friheren Request fir die An-

Copy FinCA lage eines neuen FinCA’s

Request...



Send Approval
Regquest

X
Cancel Approval
Request

X

Approve Reject

Re-open

=
Print
Summary Sheet

=

Link to
EASY

Automatische Prifung, ob alle Pflichtfelder ausgefiillt sind, danach
wird der Genehmigungsworkflow gestartet und der FinCA Status
wechselt von ,New* zu ,Requested”

Genehmigungsworkflow wird abgebrochen — alle Genehmigungspos-
ten werden storniert und der FinCA Status wechselt zu ,Canceled*

- ist nur fUr Erfasser, Vertragsverantwortlichen und seinen Ver-
treter zu sehen und man ist verpflichtet, seinen Grund fiur die Stor-
nierung anzugeben

Maglichkeit zu Genehmigen oder abzulehnen

-nur fir Genehmiger sichtbar

Setzt FinCA’s mit dem Status von ,Canceled” wieder auf ,New" zu-
ruck, damit es moglich ist, den FinCA wieder zu bearbeiten

AuRerdem wird eine neue Version des FinCA’s im Archiv abgelegt

- nur fur Erfasser, Vertragsverantwortlichen und dessen Vertre-
ter sichtbar

Madglichkeit, das Summary Sheet zu drucken, wenn der FinCA Status
auf ,Approved®, ,Rejected“ oder ,Not Approved — Deadline expired*
steht

- nur fur Erfasser, Vertragsverantwortlichen, dessen Vertreter
und den FinCA Admin zu sehen

Offnet einen Hyperlink zur angelegten Vertragsmappe in EASY

- ist nur sichtbar, wenn die Synchronisierung von EASY komplett
abgeschlossen ist.



6 Deine Frage ist noch nicht beantwortet?
6.1 Hier geht’s zu den FAQs in die TOOLBOX

6.2 Die detaillierte Hilfestellung fur Erfasser & Genehmiger (Feldbe-
schreibung, Vertragsart etc.) findest Du direkt in NAVISION unter
den Buttons ,,Requester Help“ und ,,Approver Help“.


https://toolbox.loyaltypartner.com/index.php?id=505

