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Anleitung zur Nutzung des RABBIT-Tools
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Q Das Portal l3uft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. Q

RABBIT — Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen Suche
Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung Alle verfligbaren Eintrage suchen
Offnen Offnen

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/

UNIVERSITAT
W TRIER

Es erscheint ein Anmeldefeld:
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© Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

Anmeldung mit der ZIMK-Kennung

Kennung

Password

Abbildung 2: LOGIN

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

Neuigkeiten erfahren Sie Uiber den News-Button, z.B. wann Wartungsarbeiten durchgefiihrt werden
oder welche neuen Funktionen das Tool hat:
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© Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. ©

Anderungen im Rabbit
Hier finden Sie die letzten News und Anderungen im Rabbit.

Keine Neuigkeiten BKS/KUTTA Beschrénkung angepasst

Das Anderungslog wurde hinzugefiigt

Abbildung 3: NEWS

Nach Anmeldung sehen Sie ihren personlichen Arbeitsvorrat und die fiir Sie freigeschalteten
Funktionen des RABBIT-Tools:
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Q Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

RABBIT - Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen
Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung

Suche

Alle verfiigbaren Eintrage suchen

Offnen Offnen
& Priifung der ordnungesgemiBen Lieferung/Leistung 00
RABBIT-Key Gemeldet von Statusanderung
RBT-2025-10_00005 02.02.2026 (ffnentz)
RBT-2025-11_00094 02.02.2026 (ffnentz)
RBT-2025-12_00004 02.12.2025 (ffnentz)

Zeigt max. 6 Rechnungen - Zum Vorrat,

Abbildung 4: Arbeitsvorrat

Zum Offnen der zu priifenden Rechnungen klicken Sie entweder unter ,Bestatigung der Rechnungen”
auf ,Offnen” oder direkt im Bereich ,Priifung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung” auf ,Offnen”
neben der jeweils zu priifenden Eingangsrechnung:
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Q Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

RABBIT — Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen Suche
Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung

Offnen

Alle verfiigbaren Eintrage suchen

Offnen
& Priifung der ordnungesgemaBen Lieferung/Leistung 00
RABBIT-Key Gemeldet von Statusénderung
RBT-2025-10_00005 02022026 (offnenz)
RBT-2025-11_00094 02.02.2026 (O’Hnen I‘_".\/‘
RBT-2025-12_00004 02.12.2025 (6ffnenz)

Zeigt max. 6 Rechnungen - Zum Vorrat...

Abbildung 5: Offnen von Rechnungen/ Arbeitsvorrat

Das graue und rote Kastchen neben ,Priifung der ordnungsgemaBen Lieferung/ Leistung” zeigt dabei
die Anzahl der Falle im Arbeitsvorrat an. Grau = Anzahl der Gesamtfalle, rot = Anzahl der dringenden
Falle (z.B. bereits gemahnte Falle oder Falle mit einer sehr kurzen Zahlungsfrist):
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Q Das Portal |3uft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. Q

RABBIT — Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen Suche
Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung Alle verfiigbaren Eintrage suchen
Offnen Offnen
& Priifung der ordnungesgeméBen Lieferung/Leistung 00
RABBIT-Key Idet von

@ RBT-2025-10_00005 [ winkie | 02.02.2026
RBT-2025-11_00094 02.02.2026

RBT-2025-12_00004 [ winuer ] 02.12.2025

Zeigt max. 6 Rechnungen - Zum Vorrat...

Abbildung 6: Anzeige Anzahl Rechnungen im Arbeitsvorrat

Nachdem Sie eine Rechnung aus dem Arbeitsvorrat gedffnet haben, ist sie auf die ordnungsgemaBe
Lieferung/ Leistung zu Uberprifen.
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Rechnung - Rabbit-Key: I gL PLR PR IIER (or oot ncina)

Status
@ Bestitigung der ordnungsgemiBen Lieferung/Leistung ~ DRechnungsdaten ~ BPDF [ Dateien £ Anmerkungen
Bitte priifen Sie die Richtigkeit aller Angaben und bestétigen Sie die Vollstandigkeit, nderungshistorie
Funktionsfahigkeit und Richtigkeit der Leistung bzw. den Wareneingang.
=g v e - + @ 1 vn2|® al® -~ a

Allgemein

Bestellung N
> CONVERGE

= TECHNOLOGY SOLUTIONS
eT - TolS-J2 o000

Bestellnummer 4500056208
Bestellt von WEBERS e
o 4 Rechnun,
Wiahrung Universitatsring 15 |, 0E7 Auftragsnummer 1174188
| : Kundennummer 10922
N 54296 Trier Ihre Bestelluna 4500N5R20RAn.E€

Barrierefreiheit - Datenschutzerklarung_- Impressum

Abbildung 7: Beispiel einer zu priifenden Rechnung

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

B Rechnungsdaten 2 PDF D) Dateien ) Anmerkungen

Allgemein
A . .
Bestellung Anderungshistorie
Bestellnummer 4500056208 =g v e - + 1 lvn2 | Q) | B Q
Bestellt von WEBERS L
Lieferanschrift:
) Universitt Trier
Wahrun L
g ZIMK / 4500056208-10-ES
. Gebéude E, Raum E044
Baurechnung Zusétzliche Felder aktivieren Universitatsring 15
J
54296 Trier
Position 00010 - Dell Pro 16 Plus i7/32GB/1TB/DS
RECHNUNG 5149124
P N Seite: 1
N 0s_Artikelnr. _ Artikelbezeichnung )
Bezeichnung Menge Einheit. ST 10 6405770 Dell Pro 16 Piss XCTO Bass (Pa16260) Mmg? AL L Y
Dell Pro 16 Plus i7/32GB/1TB/DS o8 e
o X X Bestehend
Bestellnetto ST (EUR) Hinweis: Bestellung aus alter Rabbit-Version @ 6405770 ausnen Pro vs Plus XCTO Base (PB16250)
2108 .
129381 SN: mmcgm
6405616 Intel Core Ultra 7 265U vPro
Steuersatz: N1@ BM-Nummer Angefordert von 379-BFXR ¢
6405618 32 GB: 2 16 GB,
0010078415 WINKLER S708CNK CORS; S50 MTis !
6405633 ITBTCS sSD
) . 400-BSLG ¢
Ersatz eines alten Notebooks, welches bereits vor 6405623 Windows 11 Pro
tiber 5 Jahi hafft wurd Eratacnn ‘
Begrﬂndung uber lahren angeschal wurde. 6405673 E?g'gch Niederlandisch, Franzosisch, 1
6405674 Intell Wi-Fi 6E AX211, 2 x 2, 802.11ax. 4
4 555-BLLZ :
6405677 TorrHD Display, ohne Touchfiunktion 3nn

Abbildung 8: Eingangsrechnung
Auf der linken Seite befinden sich die zugehérigen Bestelldaten aus SAP:



Allgemein

Bestellung

Bestellnummer 4500056208

Bestellt von WEBERS

Wahrung

Baurechnung Zusatzliche Felder aktivieren

Position 00010 - Dell Pro 16 Plus i7/32GB/1TB/DS

Bezeichnung Einheit: ST

Dell Pro 16 Plus i7/32GB/1TB/DS

Bestellnetto ST (EUR) Hinweis: Bestellung aus alter Rabbit-Version [:]

129381
Steuersatz: N1 @ BM-Nummer Angefordert von
0010078415 WINKLER

Ersatz eines alten Notebooks, welches bereits vor

Begriindung tiber 5 Jahren angeschafft wurde.

Abbildung 9: Bestelldaten aus SAP
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BRechnungsdaten  ZPDF  [Dateien Q3 Anmerkungen
nderungshistorie
=Y . = & 1 vn2 | Q)| D
Lioferanschrift
Universitat Trier
ZIMK / 4500056208-10-ES
Gebaude E, Raum E044
Universitétsring 15
54296 Trier
RECHNUNG 5149124
Seite: 1
Pos Artikelnr. Artikelbezeichnung
g Menge Prei
1076405770 Dell Pro 16 Pius XC : Tor T
DI TO Base (PB16250] T 114784 114764
Bestehend aus:
5770 Dell Pro 16 Plus XCTO Base (PB16250)
210-BPCK ! 4 !
SN: DANO9F4
6405616 Intel Core Uttra 7 265U vPro 1
si0ss 9-BFXR
18 32 GB: 2.x 16 GB, DDRS, 5,600 M
370-BCNK ' e !
6405633 1TBTLC SSD
400-BSLG !
6405623 Windows 11 Pro
o 619-BBQD !
05673 Englicr, Nedertanisch, Franzosisch 1
6405674 Intel Wi.Fi 6€ AX211,2 x2, 802.11ax, 1
555-BLLZ )
6405677 16" FHD+ Display, ohne Touchfunktion, 300 1

Rechnungen und Bestelldaten sind abzugleichen und die ordnungsgemaBe Lieferung/ Leistung laut

Bestellung muss geprift werden.

Hierbei ergeben sich verschiedene mdgliche Fallkonstellationen:

Rechnungen kénnen mehrere Positionen enthalten und sind entsprechend positionsbezogen

zu prifen:

@ vw-rabbituni-trierde/rk/RBT-202 X+

C @ https://vw-rabbit.uni-trier.de/rk/RBT-2026-01_00059 A ) =@
Fcnnun \J lelirecnnun v)
T (g)
B Rechnungsdaten 2 PDF D Dateien (o)) Anmerkungen
KST PSP Sachkonto nderungshistorie
143000205C 171000800" 060310000
Verteilung: =Y o e = 4= 1 [ vont | ) Q g

USt-IdNr.: DE123456789

POS 00020 - Karteikarten A6 kariert, weiB Rechnung Nr.: 2025-30123
**Rechnungsdatum4
Lieferdatum: 25.06.2025

Bezeichnung Menge Einheit: PAK Rechnungsempfinger:

~ .
Karteikarten AG kariert, wei 2 ) Universitht Trier
- Universitatsring 15
Netto PAK (EUR) Netto mit NK PAK (EUR) Nebenkosten @ 54296 Trier
>~
E
®
Steuersatz: N1 @ BM-Nummer Angefordert von Pos |Artikel IMenge |Einzelpreis (€) (Gesamt (€)
0010064951 i |Karteikarten A5 blanko, weif [1PAK  [2.99 [2,99
i (LW st e T i |2 |Kaneikanen A6 kariert, weiB |2PAK |2.90 5,80

Begriindung

Nettosumme: 8,79 €
Z 22g1. 19% MwSt.: 1,67 €
Rechnungsbetrag: 10,46 €

{ © Endrechnung/Teilrechnung v

® Endrechnung Teilrechnung w(\

-/

Zahlungsbedingungen:
Zahlbar innerhalb von 30 Tagen ab Rechnungsdatum ohne Abzug.

In diesem Beispiel gibt es zwei Positionen. Position 20 stimmt mit der zweiten
Rechnungsposition in Menge (und Preis) tiberein, sodass die Richtigkeit der
Lieferung/Leistung fiir diese Position bestatigt werden kann. Dies kann pro Position tber den
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griinen Haken rechts oben neben der Position erfolgen, damit bei vielen Positionen der
Uberblick nicht verloren geht:

K1 ror >acnkonto
143000205C 171000800° 060310000
Verteilung:

POS 00020 - Karteikarten A6 kariert, weiB

N EE Abhaken

Bezeichnung Menge Einheit: PAK

Karteikarten A6 kariert, weiB 2 )
Netto PAK (EUR) Netto mit NK PAK (EUR) Nebenkosten @
Steuersatz: N1 @ BM-Nummer

0010064951

Angefordert von

WINKLER

- im KdU gibt es nur linierte Karteikarten

Begrtindung

@ Endrechnung/Teilrechnung v }

@® Endrechnung Teilrechnung \/\\

Abbildung 10: Bestdtigung Position

= Anderungshistorie

- + 1 lvont | @) Q
USt-IdNr.: DE123456789

Rechnung Nr.: 2025-30123
**Rechnungsdatum4
Lieferdatum: 25.06.2025

Rechnungsempfanger:
Universitét Trier
Universitatsring 15
54296 Trier

[Pos [Artikel Menge |Einzelpreis (€) [Gesamt (€)

n Karteikarten A5 blanko, weiB 1 PAK 2,99 2,99

[2 [Karteikarten A6 kariert, weiB [2 PAK 2,90 5,80

Nettosumme: 8,79 €
zzgl. 19% MwSt.: 1,67 €
Rechnungsbetrag: 10,46 €

Zahlungsbedingungen:
7ahlhar innarhalh unn 30 Tagen ah Rachningedatim nhne Ahziig

Nach Prifung aller Rechnungspositionen ist die ordnungsgemale Lieferung und Leistung
insgesamt zu bestatigen und anzugeben, ob ein Lieferschein vorhanden ist und ggf.
hochgeladen wurde.

PO5 00020 - Karteikarten A6 kariert, weiB

¥ vw-rabbituni-trierde/rk/RBT-202 X

C | O httpsy//vw-rabbit.uni-trier.de/rk/RBT-2026-01_00059

der ordi Lieferung/Leistung

Bestatigung der Lieferung/Leistung zu Bestellung

®

[] Lieferschein: Es ist kein Lieferschein vorhanden'

®

[ Lieferschein: Der Lieferschein wurde im Rabbit angehangen

Tipp: Der Lieferschein kann im rechten Bereich unter *Dateien” angehangen werden

[] Positionen (Menge, Netto, Teilrechnung) wurden l<ontro||ierl®

| Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung

[ © Vorgang weiterleiten v

ZIMK-Kennung

Personen mit Zugriff:

Die ordnungesgeméBe Lieferung/Leistung ist noch nicht bestatigt

[ Rechnungsdaten

A )= @

2 PDF D) Dateien 23 Anmerkungen

i= Anderungshistorie

P - 4+ & 1 vl | ) Q| @

LEHR GmbH Biirocenter
Papierweg 12

54321 Birostadt

Tel.: 01234/ 567890

E-Mail: info@lehr-buerocenter.de
USt-IdNr.: DE123456789

Rechnung Nr.: 2025-30123
**Rechnungsdatuma
Lieferdatum: 25.06.2025

Rechnungsempfanger:
Universitét Trier
Universitatsring 15
54296 Trier

Pos [Artikel Menge [Einzelpreis (€) [Gesamt (€)

n [Karteikarten A5 blanko, wei 11 PAK 12,99 12,99

[2 [Karteikarten A6 kariert, weiB [2 PAK 12,90 5,80

Nettosumme: 8,79 €
zzgl. 19% MwSt.: 1,67 €
Rechnungshetrag: 10.46 €

Abbildung 11: Bestdtigung der ordnungsgemdfBen Lieferung/ Leistung fiir alle Bestellpositionen

Lieferscheine (falls vorhanden) oder sonstige Anhénge wie Teilnehmerlisten bei
Veranstaltungen o.A. kénnen unter dem Reiter Dateien hochgeladen werden.
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Als gepriift markieren
POS 00020 - Karteikarten A6 kariert, weif ~

BY Gt
B Rechnungsdaten 2 PDF D Dateien 3 Anmerkungen

i= Anderungshistorie

der ord dBen Liefe g/Leistung
Datei auswahlen  Keine Datei ausgewahlt
Bestatigung der Lieferung/Leistung zu Bestellung ]
[] Lieferschein: Es ist kein Lieferschein vorhanden® 4500049810 LEHR GmbH Biirocenter.pdf L Download | @ Loschen)
Hochgeladen von winkler am 28.01.2026 -

[] Lieferschein: Der Lieferschein wurde im Rabbit angehangen®
Tipp: Der Lieferschein kann im rechten Bereich unter *Dateien” angehangen werden

Abbildung 12: Upload Lieferscheine oder sonstige Anhénge

Sind nicht alle bestellten Lieferungen oder Leistungen erbracht worden, kann die Mdglichkeit
der Teilrechnung genutzt werden.

Im Bespielfall wurden 2 PAK Karteikarten bestellt, angekommen und berechnet wurde einer:

pestennummer 43200U490 1U
Bestellt von LAUSCHER B Rechnungsdaten @®PDF D Dateien  2)Anmerkungen
Wahrung i= Anderungshistorie
Baurechnung Zusatzliche Felder aktivieren )
=Y o e - 4+ B 1 vl | @ QB
POS 00010 — Karteikarten A5 blanko, wei ~ UStIdN: DE123456789
Bezeichnung Menge Einheit: PAK Rechnung Nr.: 2025-30123
**Rechnungsdatum4
Karteikarten A5 blanko, weiB 2 Lieferdatum: 25.06.2025
Netto PAK (EUR) Netto mit NK PAK (EUR) Nebenkosten @ Rechnungsempfénger:
Universitatsring 15
Steuersatz: N1 @ BM-Nummer Angefordert von 54296 Trier
0010064951 'WINKLER
X i - § Pos |Artikel Menge [Einzelpreis (€) Gesamt (€)
- im KdU gibt es nur linierte Karteikarten
1 |Karteikarten A5 blanko, wei 1PAK  [2,99 2,99
Begriindung
2 Karteikarten A6 kariert, weiB {2 PAK 12,90 15,80
Z

Nettosumme: 8,79 €
22gl. 19% MwSt.: 1,67 €
Rechnungsbetrag: 10,46 €

;) Endrechnung/Teilrechnung v

@® Endrechnung Teilrechnung

Zahlungsbedingungen:
Zahlbar innerhalb von 30 Tagen ab Rechnungsdatum ohne Abzug.

Abbildung 13: Beispiel Teilrechnung Position 10

In diesem Fall ist die Menge anzupassen auf 1 und statt Endrechnung ist Teilrechnung
auszuwahlen:
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pestennummer
Bestellt von
Wahrung

Baurechnung
POS 00010 - Karteikarten A5

Bezeichnung
Karteikarten A5 blanko, weiB

Netto PAK (EUR)
299
Steuersatz: N1 @

Begriindung

42UUU490 1V

LAUSCHER

Zusitzliche Felder aktivieren

blanko, wei}

Menge ¢ Einheit: PAK

1

Netto mit NK PAK (EUK) Nebenkosten @

BM-Nummer
0010064951

Angefordert von
WINKLER

- im KdU gibt es nur linierte Karteikarten

{ (i ) Endrechnung/Teilrechnung v

Endrechnung (@ Teilrechnung

Abbildung 14: Anpassung Teilrechnung
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B Rechnungsdaten ®PDF (Y Dateien 23 Anmerkungen

i= Anderungshistorie

=g v e - + = 1 vont | @)

USt-IdNr.: DE123456789

Rechnung Nr.: 2025-30123
**Rechnungsdatuma
Lieferdatum: 25.06.2025

Rechnungsempfinger:
Universitat Trier
Universitatsring 15
54296 Trier

Pos [artikel [Menge  [Einzelpreis (€)

[Gesamt (€)

" Karteikarten A5 blanko, weiB 1 PAK 12,99

2,99

[2 Karteikarten A6 kariert, weiB [2 PAK 12,90

5,80

Nettosumme: 8,79 €
zzgl. 19% MwsSt.: 1,67 €
Rechnungsbetrag: 10,46 €

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 Uber den

Preis vorzunehmen:

v g¥ vw-rabbituni-trierde/rk/RBT-202 X

E=

& > O | & https//vw-rabbituni-trier.de/rk/RBT-2026-02_00005

Wihrung

Baurechnung

Zusétzliche Felder aktivieren

POS 00010 - Unterhal

Bezeichnung
Unterhaltsreinigung Campus I:
Netto LE (EUR) #
1934,88
Steuersatz: N1 @

Begrindung

Campus I: V-Gebiud A n Abhaken

Menge Einheit: LE

V-Gebéude 1

Netto mit NK LE (EUR) Nebenkosten @

30.000 -28065,12
BM-Nummer Angefordert von
0010054395

Unterhaltsreinigung 2024
Campus | - V Gebéude

WINKLER

[ @ Endrechnung/Teilrechnung v

Endrechnung (8 Teilrechnung

Abbildung 15: Anpassung Teilrechnung tiber Preis

Rechnungsdaten 2 PDF Dateien 3 Anmerkungen
g; 9
i= Anderungshistorie

=y v o = 1 vent | )

Universit&t Trier
Abteilung I

54286 Trier

RECHNUNG - Nr. 18401 - 068305  vom 31.10.2024

Reinigungsarbeiten:
- Oktober 2024 -

Mafnahmennummer: 08700/51701/0100000406
- Verwaltungsgebdude -
Unterhaltsreinigung

Pauschalpreis

%Z %5 000 ¢ LESE

At o

1.934,88

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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t 2SN - BN N Gepriift @

Bezeichnung Menge Einheit: ST

Hinweis: Bestellung aus alter Rabbit-Version @

ABHOLSCHEIN - Sicherheitsschuhe

Netto ST (EUR)

BM-Nummer

0010074125

Steuersatz: N1 @ Angefordert von

[ WINKLER ]

Abbildung 16: Position wurde nicht (auch nicht teilweise) geliefert

Wourde die Rechnung versehentlich der falschen Bestellnummer zugeordnet oder sind sonstige
Fehler oder Riickfragen aufgetaucht (z.B. fehlerhafte Rechnung), kann der Fall nochmals auf
die vorherige Stufe mit entsprechender Begriindung zuriickgestellt werden. Die vorherige
Stufung ist die Vorabsortierung in der zentralen Beschaffung.

D Positionen (Menge, Netto, Teilrechnung) wurden kontrolliert®

Lieferdatum: 25.06.2025

Rechnungsempfénger:
Universitét Trier

e ) i i R Universitatsring 15
\ Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung | 54296 Trier
(S J
. . IPos [Artikel IMenge [Einzelpreis (€) |Gesamt (€)
e Vorgang weiterleiten v
n Karteikarten A5 blanko, weiB 11 PAK 12,99 12,99
ZIMK-Kennung -
[2 [Karteikarten A6 kariert, weiB [2 PAK 12,90 15,80
Personen mit Zugriff:

Die ordnungesgemaBe Lieferung/Leistung ist noch nicht bestatigt

1 auf Zentrale Beschaffung/
Sortierung

Es wurden noch nicht alle Bestellungen tiberprift

Zuriick zur Rechnungstibersicht

Abbildung 17: Fall zurtickstellen

Nettosumme: 8,79 €
zzgl. 19% MwSt.: 1,67 €
Rechnungsbetrag: 10,46 €

Zahlungsbedingungen:
Zahlbar innerhalb von 30 Tagen ab Rechnungsdatum ohne Abzug.

Bankverbindung:

LEHR GmbH Birocenter
Musterbank

IBAN: DE44 5555 6666 7777 8888 99
BIC: BUREDEBBXXX

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag!

Liegt die Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung nicht in Ihrer Zusténdigkeit
oder kann nur eine andere Person die Bestatigung vornehmen, kann der Fall weitergeleitet
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werden. Dies funktioniert mit Eingabe der ZIMK-Kennung der zustandigen Person in der
Weiterleitungsfunktion:

Bestitigung der ordnungsgeméBen Lieferung/Leistung

Bestatigung der Lieferung/Leistung zu Bestellung

[ ] Lieferschein: Es ist kein Lieferschein vorhanden®

[ ] Lieferschein: Der Lieferschein wurde im Rabbit angehangen®

Tipp: Der Lieferschein kann im rechten Bereich unter "Dateien" angehangen werden

[ ] Positionen (Menge, Netto, Teilrechnung) wurden kt:mtrolliert(9

N

[ Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung

{ © Vorgang weiterleiten v

ZIMK-Kennung

Personen mit Zugriff:

Die ordnungesgemaBe Lieferung/Leistung ist noch nicht bestétigt

Abbildung 18: Weiterleitungsfunktion

Hierflr 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.
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B Rechnungsdaten % PDF () Dateien N Anmerkungen
i= Anderungshistorie

Zurlickstellungsgriinde &

Austausch Ba

Anmerkungen vom Vorgang

Noch keine Nachrichten...

Der Chat ist noch in der Testphase, aber kann fiir o
Anmerkungen benutzt werden

Nachricht an alle eingeben... @

Abbildung 19: Anmerkungen

Es gibt zwei Moglichkeiten bereits geprifte Rechnungen erneut aufzusuchen oder zu finden.
Die Schnellsuche kann UGber das Haschen mit dem ,i" angesteuert werden. Die Normalsuche

Uber ,Suche”:
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‘ $::\E/ERSITAT KJ RABBIT NEWS D ‘ & © | ROLLE: KEINE ROLLE % ANGEMELDET ALS WINKLER %) LOGOUT

Q Das Portal l4uft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

RABBIT - Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen Suche
Bestatigung der ordnungsgemiiBen Lieferung/Leistung Alle verfiigbaren Eintrage suchen
Offnen Offnen
& Priifung der ordnungesgemiBen Lieferung/Leistung 00
RABBIT-Key von
N
o RBT-2025-10_00005 02.02.2026 Offnen 2
p N
RBT-2025-11_00094 02.02.2026 Offnen (2 /\
o )
- - 2
RBT-2025-12_00004 02.12.2025 ‘\Oﬁ‘nenL, )
PP Y
RBT-2026-02_00002 02.02.2026 ( Offnen 3 )

Zeigt max. 6 Rechnungen - Zum Vorrat..

Abbildung 20: Suchfunktionen

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

v g vw-rabbituni-trier.de/suche x +

& G | O httpsy//vw-rabbit.uni-trier.de/suche At =@ - (/]

‘ $::¥ERSITAT &RI\BBIT NEWS (3 L& o} RBT-2026-02 = zB "1" Rabbit-Key KEINE ROLLE W =)

Q Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

Suche

RABBIT-Key Bestellnummer PSP Kostenstelle

Bedarf gemeldet von (Kennung) Status/Gruppe v 0

Anzahl Eintrage pro Seite

Zuriick zur Startseite

Abbildung 21: Suchfunktionen

Hinweis / Tipp: sucht man ohne Eingrenzung, erscheinen alle bisher bearbeiteten Rechnungen:
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~ g vw-rabbituni-trier.de/suche x 4+

& G | O httpsy/vw-rabbituni-trier.de/suche

Q Das Portal |3uft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. Q

Suche

RABBIT-Key Bestellnummer PSP Kostenstelle

Bedarf gemeldet von (Kennung) Status/Gruppe v ] 0

Anzahl Eintrége pro Seite

7 Ergebnisse gefunden.

Status zuletzt geidndert Bedarf gemeldet von

02.02.2026 um 12:11

Prioritit ~ RABBIT-Key / i uppe

(CFET)  RBT-2025-10_00005 e Priifung der ordnungesgemaBe...  17.10.2025 um 11:30 von puetzerquein

(CIFEY)  RBT-2026-01.00050 ' Beschaffung - (Sachliche) und r...  28.01.2026 um 13:41 von winkler 28.01.2026 um 13:44
20.10.2025 um 12:50 von winkler 20.10.2025 um 14:09

RBT-2025-10_00007 B Signatur

Abbildung 22: Suche ohne Einschrdnkung

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

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

Haufige Fragen werden unter FAQs beantwortet.
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