DRK-Generalsekretariat m Deutsches
Rotes

DRK Kreuz

+© Bildnachweis

Prozessdokumentation aus dem Prozessbereich {Prozessbereich}

{Funds Request}



DRK-Generalsekretariat

Swimlane {Funds Request - Freigabe}

m Deutsches
Rotes
DRK Kreuz

AuRerhalb

D365

Projektcont
roller FC

Projektman
ager FC

0. Bedarfsfeststellung

1. Funds Request
Formular aus dem
System erzeugen (2
Seiten)

2. Ausfiillen Seite 2
PD: fiillt geplante
Aktivitaten Kosten fiir die
nachsten 3 Monate (evil.
mit Hilfe von
Projektmitarbeitern)
PD schickt Formular an

FD zur Uberpriifung

3. Projectcontroller FC: Uberpriift
Eingaben.
Vorerfassung des Funds Request im

System. Weitergabe zur Unterschrift und

Start Genehmigungsworkflow

Nein

4a. PM

FC unterschreib
t Formular

erd
HoO/Projekt

manager
EC

4b. HoO
unterschreibt
Formular

Rechnungswe
sen
Buchhaltung
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DRK-Generalsekretariat m Reijtsches
otes

DRK Kreuz

Swimlane {Genehmigungsworkflow} o
Ja, Ruckgabe Projektmanager FC

% .

. 5a.Freigabe PM Nein
Projekt- Referent final ohne Info an SGL /
manager Betragsbegrenzung Projektcontroller

6.) Team 51
Veranlassung der
Zahlung (anderer
WF)

Rechnungswe
sen
Buchhaltung

Titel der Prasentation
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DRK-Generalsekretariat m Deutsches

Rotes
DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
0. Bedarfsfeststellung Projektmanager FC
Input Prozessschritte Output
* Einschatzung des PD * Projektdelegierter (PD) prift Bestande und Uberschlagt die zukiinftigen Ausgaben der nachsten * Notwendigkeit eines Funds
drei Monate Request festgestellt
Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken
* Monitoring Ansicht in D365, um Verausgabungsstand und aktuelle Bestande Banken/Kassen einzusehen .
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DRK-Generalsekretariat m Deutsches

Rotes
DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
1. Formular aus dem System erzeugen Projektmanager FC
Input Prozessschritte Output
» Bedarf fur einen Funds Request * Erzeugen des Formulars Uiber D365, z.B. als Excel, evtl. digital zu befiillen * Evtl. Excel oder PDF mit zwei
+ Bestande der + Formular wird zumindest teilweise vom System fir die Bestéande Bank, Kasse, Forderungen Blattern, teilweise vorausgefullt
Banken/Kassen/Forderungen automatisch befillt (Bestande) .
im Projekt .
* Bankverbindung der .
Empfangenden Bank im
Ausland

»  Projektnummer

Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken
» D365/ Excel .
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DRK-Generalsekretariat

m Deutsches
Rotes

* FR Formular/ Excel

DRK Kreuz

Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
2 Ausfillen Seite 2 des Formulars Projektmanager FC
Input Prozessschritte Output
» Forecast fur die kommenden 3 » Ausflllen des Formulars, Seite 2 (Forecast der Aufwendungen) fiir die nachsten 3 Monate durch + Summe der benétigten Mittel

Monate Projektmanager FC (PD) in Excel .
. * Hieraus wird mit den Bestanden von Seite 1 der Mittelanforderungsbetrgg errechnet .
. * Projektmanager FC (PD) schickt Formular an Projektcontroller FC zur Uberprifung der

Eingaben

Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken
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DRK-Generalsekretariat

m Deutsches
Rotes

Kriterien

D365)
Weitergabe an HoO/PD zur digitalen Freigabe

DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
8 Projektcontroller FC uberprift die Eingaben im FR Formular und erfasst den Funds Request im System vor Projektcontroller FC
Input Prozessschritte Output
» Ausgefilltes Funds Request * Plausibilitatscheck des Formulars * Gepruftes Funds Request
Formular (2 Seiten) » Vorerfassung und somit Befiillen der Eingabemaske in D365 oder Resco (Start des Workflows in Formular

+ Vorerfal3ter Funds Request in
D365/Resko
* Freigabeworkflow ist gestartet

Kriterien

*  FR Formular/D365/Excel

Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten)

Metriken
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DRK-Generalsekretariat

m Deutsches
Rotes

* In D365 vorerfasster Funds

DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
4. alb HoO oder Projektmanager FC/geben FR frei Projektmanager FC/HoO
Input Prozessschritte Output
+ Gepriftes Funds Request » Digtiale Freigabe des Funds Request Formulars * Freigegebener FR
Formular . .

* FR Formular/D365/Excel

Request
Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken

Titel der Prasentation

Folie 8




DRK-Generalsekretariat

m Deutsches
Rotes

* Durch den Projektmanager
freigegebener Funds Request

Kriterien

* Information an Team 51 zur Liquiditatsdisposition

DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
4c. Liquiditatsdisposition an T51 Automatisch
Input Prozessschritte Output

» Info Uber Liquiditatsbedarf ist bei
Rechnungswesen / Buchhaltung

Kriterien

+ DMS

Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten)

Metriken
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DRK-Generalsekretariat m Deutsches

Rotes
DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
sa. Freigabe durch Projektmanager Projektmanager
Input Prozessschritte Output
» Vorerfasster Funds Request im » Prifung des Funds Request durch den Projektmanager in Berlin und Autorisierung * Durch den Projektmanager
System freigegebener Funds Request
Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken
« DMS .
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DRK-Generalsekretariat m Deutsches

Rotes
DRK Kreuz
Nr. Prozessaktivitat Verantwortliche Rolle
6 Start Freigabe und Zahlungsworkflow in Team 51 Buchhaltung
Input Prozessschritte Output
* Durch den Projektmanager + Die Mittel werden durch die Buchhaltung zur Zahlung angewiesen (hierzu existiert ein separater * ausgehende Zahlung
freigegebener Funds Request Workflow) . .
Kriterien Kriterien
Hilfsmittel (Tools / Templates / Checklisten) Metriken
« DMS .
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Backup
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DRK-Generalsekretariat

Swimlane {Funds Request}

m Deutsches
Rotes
DRK Kreuz

In F&O

AuRerhalb

D365

1. Funds Request

Formular aus dem
System erzeugen (2 2. Ausfullen Seite 1
Seiten) (Projekt,

3a. Ausflillen Seite 2 (Forecast)
FD: regelméaRige Ausgaben der
Bankverbindung, nachsten 3 Monate (Bsp.:L6hne,
Bestande Banken, | Burokosten, Fahrzeuge)
Kassen FD schickt Formular an PD.
Receivablés, Evtl. wird Seite 2 nur vom PD
ungebuchte ausgefllt, je nach Delegation.
Rechnungen) evtl.
Erlauterung tber die
Hohe des FR

Vv

0. Befarfsfeststellung

w

W

5. FD: 6. :
Uberpriift Verschickt

eingaben per Mail als
und PDF u.
Unterschrift Excel an
HQ LR

3b. Ausfiillen Seite 2
PD: fullt geplante
Aktivitaten Kosten fiir die
nachsten 3 Monate (evtl.
mit Hilfe von
Projektmitarbeitern)

4a. PD
unterschreibt
Formular

PD schickt Formular an
HoO zur Unterschrift.
4b. HoO
unterschreibt
Formular

derreferent pruft FR,
It Uberweisungsformular
aus und lakt es je nach Hohe

Vv

von den entsprechenden
Hirarchieebenen

unterschreiben.

W

SAP.

) e

8. PA priift FR und macht die
Vorerfassung der Buchung in

7a. E-Mail zur
Liquiditatsdisposition an T51

9. Sachlich richtig durch SGL
FinOP

s
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10. T51 Buchung und
Uberweisung
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