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Ziel 

Nach Durchsicht dieser Schulungsunterlage sind Sie in der Lage, elektronische 
Zahlungskontrolllisten im Serviceportal Bund zu genehmigen oder rückzuweisen sowie 
Zahlungskontrolllisten unabhängig von ihrem Genehmigungsstatus anzuzeigen. 

Überblick 

Sie erhalten einen Überblick über die Funktionalitäten in Zusammenhang mit Zahlungskontrolllisten 
im Serviceportal Bund. 

 

Sie können diese Funktionalitäten unter folgenden Voraussetzungen nutzen: 
(vgl. Verfahrensbeschreibung PY0009): 

• Ihre Inhaber-Planstelle ist im Organisationsmanagement als Zahlungslistenempfänger/in bzw. 
Zahlungslistengenehmiger/in definiert. 

• Ihnen ist die Rolle 15 Genehmiger Zahlungskontrollliste zugewiesen. 

 

Vorkenntnisse / IT-Voraussetzungen 

• Kenntnis des Allgemeinen Teils des Verfahrenshandbuchs PM-SAP, Kapitel 3.2. (1) Punkt 14 
sowie der Verfahrensbeschreibung PY0009 "Zahlungskontrollliste" 

• PC-Grundlagen 

• Einführung in das Portal 

Bei Fragen zum Inhalt der Schulungsunterlage wenden Sie sich bitte an Ihre/n 
Schulungsverantwortliche/n in Ihrem Ressort. 
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1 Genehmigung / Rückweisung einer Zahlungskontrollliste 

1.1 Login 

Der Einstieg in das Serviceportal Bund erfolgt abhängig von der in Ihrem Ressort getroffenen 
Festlegung entweder über das Stammportal oder das Portal Austria. 

1.2 Aufruf unbearbeiteter Aufgaben  

Es wird die Startseite bzw. Ihr Arbeitsplatz im Serviceportal Bund angezeigt. 

Im Serviceportal Bund 

sehen Sie den Link weitere 
Aufgaben. 

Klicken Sie darauf, um die 
Aufgaben anzuzeigen. 
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1.3 Auswahl einer Aufgabe zur Überprüfung, Genehmigung oder Rückweisung einer 
Zahlungskontrollliste 

 

Die Liste weitere Aufgaben enthält in diesem Beispiel vier Zahlungskontrolllisten. Sie erkennen die 

entsprechenden Aufgaben am Betreff "Genehmigung Zahlungskontrollliste" sowie weiteren Angaben 

(Identifikationsnummer der jeweiligen Organisationseinheit, Abrechnungskreis, Abrechnungsperiode/-jahr, 
Version). 

Klicken Sie auf den entsprechenden Link der Zahlungskontrollliste bez. auf Bearbeiten.  

Hinweis: Sie können jede beliebige Aufgabe zur Genehmigung einer Zahlungskontrollliste durch 
Klicken auf den entsprechenden Link auswählen. 
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1.4 Übersicht Zahlungskontrolllisten. 

Nach Auswahl des Links der Aufgabe wird die Übersicht Zahlungskontrolllisten angezeigt. Diese 
enthält alle einer Genehmigerin bzw. einem Genehmiger zugewiesenen Zahlungskontrolllisten.  
Die Zahlungskontrollliste zu jener Aufgabe, welche im vorigen Schritt ausgewählt wurde, wird in 
dieser Übersicht bereits markiert angezeigt.  

Alle offenen bzw. seitens Genehmiger/in zu bearbeitenden Zahlungskontrolllisten weisen den 
Status Vorlage Genehmiger auf. Weitere Status-Beschreibungen entnehmen Sie dem Kapitel 
2.2 Schnellverweis Zahlungskontrolllisten aufrufen oder dem PM-SAP Verfahrenshandbuch, 
Verfahrensbeschreibung PY0009. 
 

Es kann immer nur jeweils eine Zahlungskontrollliste angezeigt, genehmigt oder rückgewiesen 
werden und es kann nur für eine Zahlungskontrollliste das Protokoll mit dem Bearbeitungslauf ab 
Erstellung der Zahlungskontrollliste nachvollzogen werden.  

Mehrere Zahlungskontrolllisten können nur nacheinander ausgewählt und bearbeitet werden.  

1.4.1 Zahlungskontrollliste anzeigen 

 

Um die bereits markierte Zahlungskontrollliste mit Status Vorlage Genehmiger anzuzeigen, klicken Sie auf 

Zahlungskontrollliste anzeigen.  

Dadurch wird das Zahlungskontrolllistendokument unterhalb der Bildschirmbereiche Übersicht 

Zahlungskontrolllisten und Anmerkungen angezeigt. Verwenden Sie die Bildlaufleiste, um das Dokument 
vollständig anzuzeigen. 
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Ein Zahlungskontrolllistendokument umfasst folgende Informationen:  

Wurzel-Organisationseinheit 

Wurzel-Organisation-ID 

Personalbereich 

Dienststelle 

Abrechnungskreis 

Monatsbezug (Monat/Jahr) 

 

Daten zu den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie Anmerkungen: 

 

 

Am Ende des Dokuments werden die folgenden Informationen angezeigt: 

 

 

Überprüfen Sie die Zahlungskontrollliste.  

 

Zur Bearbeitung, beispielsweise zum Drucken, stehen Ihnen die Standard-Funktionalitäten von Adobe Reader 

zur Verfügung: 
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1.4.2 Zahlungskontrollliste genehmigen 

Bei positiver Überprüfung genehmigen Sie die Zahlungskontrollliste.  

Klicken Sie in der Übersicht der 
Zahlungskontrolllisten auf die 

Drucktaste Genehmigung.  

 

Wenn Sie den Cursor auf diese Drucktaste positionieren, wird zusätzlich die Information Geprüft angezeigt. 
Die Genehmigung ist von der Anzeige dieser Information jedoch unabhängig. 

Nach Genehmigung werden das Dokument der Zahlungskontrollliste und der Bildschirmbereich 
Anmerkungen geschlossen. 

 

Es wird die Meldung Zahlungskontrollliste wurde genehmigt angezeigt. 

 

Die Übersicht der Zahlungskontrolllisten wird mit aktualisierten Daten zu  

▪ Status (Freigabe erfolgt),  

▪ Genehmiger sowie  

▪ Genehmigungsdatum und Genehmigungsuhrzeit angezeigt. 

 

Durch die Genehmigung ist die Zahlungskontrollliste abgeschlossen, daher sind die Drucktasten für 
Genehmigung und Rückweisung dieser Zahlungskontrollliste nicht mehr verwendbar. 
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1.4.3 Zahlungskontrollliste rückweisen (ablehnen) 

Im diesem Beispiel fahren Sie nach Genehmigung der Zahlungskontrollliste in Kapitel 1.4.2 
Zahlungskontrollliste genehmigen mit der Überprüfung der zweiten offenen bzw. zu 
genehmigenden Zahlungskontrollliste fort. Dazu zeigen Sie zunächst das 
Zahlungskontrolllistendokument an (vgl. Kapitel 1.4.1 Zahlungskontrollliste anzeigen). 

 

Wählen Sie die zu prüfende bzw. zu genehmigende Zahlungskontrollliste (Status Vorlage Genehmiger) durch 
Klick auf den Zeilenselektor aus. 

Anschließend klicken Sie auf Zahlungskontrollliste anzeigen und prüfen das Dokument. 
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In diesem Beispiel ergibt die Prüfung einen Fehler, weshalb die Zahlungskontrollliste abgelehnt 
wird. 

 

Für die Ablehnung einer Zahlungskontrollliste ist die Eingabe einer Anmerkung zum Grund der Rückweisung 
obligatorisch. 

In diesem Beispiel erfassen Sie im Bildschirmbereich Anmerkungen den Text 
Personalnummer 12345678 fehlt in dieser Zahlungskontrollliste. 

Hinweis: 

Sie können einen erfassten Text durch Klick auf Anmerkung sichern zwischenspeichern. 
Bei Genehmigung oder Rückweisung wird die Anmerkung automatisch gespeichert. 

Klicken Sie in der Übersicht der 

Zahlungskontrolllisten auf die 
Drucktaste Rückweisung.  

 

Wenn Sie den Cursor auf diese Drucktaste positionieren, wird zusätzlich die Information Mit Fehler 
angezeigt. Die Genehmigung ist von der Anzeige dieser Information jedoch unabhängig. 
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Durch die Rückweisung wird das Bildschirmbild aktualisiert. 

 

Nach Rückweisung werden das Dokument der Zahlungskontrollliste und der Bildschirmbereich Anmerkungen 

geschlossen und es wird die Meldung Zahlungskontrollliste wurde rückgewiesen angezeigt. 

Die Übersicht der Zahlungskontrolllisten wird mit aktualisiertem Status Abgelehnt angezeigt. 

Durch die Genehmigung ist die Zahlungskontrollliste aus Sicht der Genehmigerin/des Genehmigers 

abgeschlossen, daher sind die Drucktasten für Genehmigung und Rückweisung dieser 
Zahlungskontrollliste nicht mehr verwendbar. 

Die weitere Prüfung einer rückgewiesenen (abgelehnten) Zahlungskontrollliste erfolgt durch 

eine Prüferin/einen Prüfer (Sachbearbeiter PA) wie in Verfahrensbeschreibung PY0009 des PM-
SAP Verfahrenshandbuchs erläutert. Bitte nehmen Sie dazu direkten Kontakt mit Ihrer 

Dienstbehörde/Personalstelle auf. 
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1.4.4 Protokoll anzeigen 

Für jede Zahlungskontrollliste existiert ein Protokoll, welches den Bearbeitungslauf ab der zentralen 
Erstellung der Zahlungskontrollliste nachvollziehbar macht.  

 

Wählen Sie aus der Übersicht der Zahlungskontrolllisten jene Zahlungskontrollliste aus, deren Protokoll Sie 
anzeigen möchten. Klicken Sie dazu auf den entsprechenden Zeilenselektor. In diesem Beispiel wählen Sie 

die in Kapitel 1.4.2 Zahlungskontrollliste genehmigen genehmigte Zahlungskontrollliste aus. 

Klicken Sie anschließend auf Protokoll anzeigen. 

  

 

Das Workflowprotokoll zeigt die im Zusammenhang mit der Zahlungskontrollliste gespeicherten Aktionen und 
weitere relevante Details. 

Durch Klicken auf Schließen kehren Sie zur Übersicht der Zahlungskontrolllisten zurück. 
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2 Zahlungskontrolllisten im Register Mitarbeiter/in anzeigen  

In Kapitel 1 Genehmigung / Rückweisung einer Zahlungskontrollliste wurde das Aufrufen von 
Zahlungskontrolllisten über offene Aufgaben gezeigt. 

Wenn keine offenen Aufgaben zu Zahlungskontrolllisten existieren, bzw. wenn alle 
Zahlungskontrolllisten eines Empfängers/einer Empfängerin bereits genehmigt oder 
rückgewiesenen wurden, können diese bearbeiteten Zahlungskontrolllisten über das Register 
Mitarbeiter/in aufgerufen werden. 

2.1 Register Mitarbeiter/in aufrufen 

In diesem Beispiel zeigt Ihr 

Arbeitsplatz, anders als in 

Kapitel 1.2 Aufruf 
unbearbeiteter Aufgaben, 

keine offenen Aufgaben zu 
Zahlungskontrolllisten 

(0 unbearbeitete).  

 

  

Um dennoch vorhandene bzw. 
bereits bearbeitete 

Zahlungskontrolllisten 
anzuzeigen, wählen Sie das 

Register Mitarbeiter/in 
durch Anklicken aus. 
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2.2 Schnellverweis Zahlungskontrolllisten aufrufen 

 

Klicken Sie auf den Bereich Services und in weiterer Folge auf den Link Zahlungskontrolllisten.  
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Es wird die Übersicht der Zahlungskontrolllisten angezeigt. In diesem Beispiel erkennen Sie, dass der Status 
der in Kapitel 1.4.3 Zahlungskontrollliste rückweisen (ablehnen) abgelehnten Zahlungskontrollliste anstelle 

des Status Abgelehnt automatisch in den Status Vorlage Prüfer überführt wurde.  

Positiv erledigte Zahlungskontrolllisten weisen den Status abgeschlossen/Freigabe auf; endgültig (auch 
durch den/die Prüfer/in) abgelehnte Zahlungskontrolllisten weisen den Status abgeschlossen/fehlerhaft 

auf.  

Klicken Sie bei Bedarf auf Aktualisieren, um die aus den vorangegangenen Kapiteln bekannten Drucktasten 

Zahlungskontrollliste anzeigen und Protokoll anzeigen verfügbar zu machen. Befindet sich keine 

einzige Zahlungskontrollliste im Status Vorlage Genehmiger, können die Drucktasten Genehmigung und 
Rückweisung nicht verwendet werden, da diese Aktionen nur auf offene bzw. zu genehmigende 

Zahlungskontrolllisten angewendet werden können.  

 


