
 

 

 

Anleitung zur Nutzung des RABBIT-Tools 
Prüfung der ordnungsgemäßen Lieferung bzw. Leistung bei Eingangsrechnungen mit 
Bestellbezug 
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Schritt 1: ANMELDUNG und NEWS 
vw-rabbit.uni-trier.de 

 
Abbildung 1: Startseite 

Unter https://vw-rabbit.uni-trier.de/ finden Sie das Rechnungsbearbeitungs-Tool RABBIT. Rechts oben 
in der Ecke befindet sich ein LOGIN-Button. Klicken Sie auf den Button. 

https://vw-rabbit.uni-trier.de/
https://vw-rabbit.uni-trier.de/
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Es erscheint ein Anmeldefeld: 

 
Abbildung 2: LOGIN 

Geben Sie hier Ihre ZIMK-Kennung (=Kennung, mit der Sie sich auch am PC anmelden) ein und klicken 
auf „Anmelden“. 

 

Neuigkeiten erfahren Sie über den News-Button, z.B. wann Wartungsarbeiten durchgeführt werden 
oder welche neuen Funktionen das Tool hat: 

 
Abbildung 3: NEWS 

Schritt 2: Arbeitsvorrat und Öffnen der Rechnungen 
Nach Anmeldung sehen Sie ihren persönlichen Arbeitsvorrat und die für Sie freigeschalteten 
Funktionen des RABBIT-Tools: 
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Abbildung 4: Arbeitsvorrat 

Zum Öffnen der zu prüfenden Rechnungen klicken Sie entweder unter „Bestätigung der Rechnungen“ 
auf „Öffnen“ oder direkt im Bereich „Prüfung der ordnungsgemäßen Lieferung/Leistung“ auf „Öffnen“ 
neben der jeweils zu prüfenden Eingangsrechnung: 

 
Abbildung 5: Öffnen von Rechnungen/ Arbeitsvorrat 

 

Das graue und rote Kästchen neben „Prüfung der ordnungsgemäßen Lieferung/ Leistung“ zeigt dabei 
die Anzahl der Fälle im Arbeitsvorrat an. Grau = Anzahl der Gesamtfälle, rot = Anzahl der dringenden 
Fälle (z.B. bereits gemahnte Fälle oder Fälle mit einer sehr kurzen Zahlungsfrist): 
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Abbildung 6: Anzeige Anzahl Rechnungen im Arbeitsvorrat 

 

Schritt 3: Prüfung der Rechnung auf ordnungsgemäße 
Lieferung und Leistung 
Nachdem Sie eine Rechnung aus dem Arbeitsvorrat geöffnet haben, ist sie auf die ordnungsgemäße 
Lieferung/ Leistung zu überprüfen. 
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Abbildung 7: Beispiel einer zu prüfenden Rechnung 

Die zu prüfende Rechnung befindet sich als Scan auf der rechten Seite: 

 
Abbildung 8: Eingangsrechnung 

Auf der linken Seite befinden sich die zugehörigen Bestelldaten aus SAP: 
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Abbildung 9: Bestelldaten aus SAP 

Rechnungen und Bestelldaten sind abzugleichen und die ordnungsgemäße Lieferung/ Leistung laut 
Bestellung muss geprüft werden. 

Hierbei ergeben sich verschiedene mögliche Fallkonstellationen: 

Übereinstimmung 
Rechnungen können mehrere Positionen enthalten und sind entsprechend positionsbezogen 
zu prüfen: 

 
In diesem Beispiel gibt es zwei Positionen. Position 20 stimmt mit der zweiten 
Rechnungsposition in Menge (und Preis) überein, sodass die Richtigkeit der 
Lieferung/Leistung für diese Position bestätigt werden kann. Dies kann pro Position über den 
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grünen Haken rechts oben neben der Position erfolgen, damit bei vielen Positionen der 
Überblick nicht verloren geht: 

 
Abbildung 10: Bestätigung Position 

 
Nach Prüfung aller Rechnungspositionen ist die ordnungsgemäße Lieferung und Leistung 
insgesamt zu bestätigen und anzugeben, ob ein Lieferschein vorhanden ist und ggf. 
hochgeladen wurde. 

 
Abbildung 11: Bestätigung der ordnungsgemäßen Lieferung/ Leistung für alle Bestellpositionen 

 
Lieferscheine (falls vorhanden) oder sonstige Anhänge wie Teilnehmerlisten bei 
Veranstaltungen o.Ä. können unter dem Reiter Dateien hochgeladen werden. 
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Abbildung 12: Upload Lieferscheine oder sonstige Anhänge 

 

Teilrechnungen 
Sind nicht alle bestellten Lieferungen oder Leistungen erbracht worden, kann die Möglichkeit 
der Teilrechnung genutzt werden. 
Im Bespielfall wurden 2 PAK Karteikarten bestellt, angekommen und berechnet wurde einer: 

 
Abbildung 13: Beispiel Teilrechnung Position 10 

In diesem Fall ist die Menge anzupassen auf 1 und statt Endrechnung ist Teilrechnung 
auszuwählen: 
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Abbildung 14: Anpassung Teilrechnung 

Es gibt auch Teilrechnungen zu Bestellungen mit nur einer bestellten Leistungseinheit. Hier 
kann die Menge nicht auf z.B. 0,5 angepasst werden, sondern die Anpassung ist dann über den 
Preis vorzunehmen: 

 
Abbildung 15: Anpassung Teilrechnung über Preis 

 

Nicht gelieferte Positionen 
Es gibt Bestellungen mit vielen Positionen (v.a. Literaturbestellungen). Sind in einer Rechnung nicht 
alle Positionen der Bestellung enthalten, kann die Funktion mit dem roten Kreutz genutzt werden, 
um diese Position direkt auf 0 zu setzen und als nicht von der Rechnung betroffen zu markieren: 
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Abbildung 16: Position wurde nicht (auch nicht teilweise) geliefert 

 

Fehlerhafte Rechnung/ Zuordnung/ Rückfragen 
Wurde die Rechnung versehentlich der falschen Bestellnummer zugeordnet oder sind sonstige 
Fehler oder Rückfragen aufgetaucht (z.B. fehlerhafte Rechnung), kann der Fall nochmals auf 
die vorherige Stufe mit entsprechender Begründung zurückgestellt werden. Die vorherige 
Stufung ist die Vorabsortierung in der zentralen Beschaffung. 

 
Abbildung 17: Fall zurückstellen 

 

Falsche Zuständigkeit/ Weiterleitung 
Liegt die Bestätigung der ordnungsgemäßen Lieferung/Leistung nicht in Ihrer Zuständigkeit 
oder kann nur eine andere Person die Bestätigung vornehmen, kann der Fall weitergeleitet 
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werden. Dies funktioniert mit Eingabe der ZIMK-Kennung der zuständigen Person in der 
Weiterleitungsfunktion: 

 
Abbildung 18: Weiterleitungsfunktion 

 

Allgemeines / Tipps 
Allgemeine Rückfragen oder Hinweise zur Rechnung 

Hierfür wurde bereits eine Chat-Funktion integriert unter dem Reiter Anmerkungen. Dieser soll 
noch mit weiteren Funktionen ausgebaut werden, sodass bisher nur eine Art Gruppenchat-
Funktion nutzbar ist. 



 

 

 

 

 

 

12 

 
Abbildung 19: Anmerkungen 

 

Status Rechnungsbearbeitung / Suchfunktionen 
Es gibt zwei Möglichkeiten bereits geprüfte Rechnungen erneut aufzusuchen oder zu finden. 
Die Schnellsuche kann über das Häschen mit dem „i“ angesteuert werden. Die Normalsuche 
über „Suche“: 
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Abbildung 20: Suchfunktionen 

Es kann nach einer bestimmten Rechnung bei Eingabe des RABBIT-Keys oder nach 
bestimmten Kriterien gesucht werden: 

 
Abbildung 21: Suchfunktionen 

 

Hinweis / Tipp: sucht man ohne Eingrenzung, erscheinen alle bisher bearbeiteten Rechnungen: 
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Abbildung 22: Suche ohne Einschränkung 

 

Über den Status erkennt man, wo sich die jeweilige Rechnung gerade in Bearbeitung befindet. 

 

Hilfe und Support 
Hilfe und Support erhalten Sie unter: rabbit@uni-trier.de 

Häufige Fragen werden unter FAQs beantwortet. 

 

mailto:rabbit@uni-trier.de
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