
 

 

Klickanleitung zur Leistungserfassung 

Die folgende Anleitung beschreibt die Schritte zur Erfassung von Dienstleistungen in der 
Bestellverwaltung. Dieser Prozess stellt sicher, dass die erbrachte Leistung korrekt dokumentiert 
und freigegeben wird. Grundlage dafür ist die vorherige Bestellbestätigung des Lieferanten. 
Falls diese nicht vorliegt, wird die entsprechende Bestellung in den folgenden Schritten nicht 
angezeigt. 

 

Schritt-für-Schritt-Anleitung 

Schritt 1: Navigation zur Leistungserfassung 

1. Öffnen Sie das Menü „Bestellungen“ 
2. Wählen Sie die Option „Dienstleistungen erfassen“ 
3. Die Übersicht mit allen Bestellungen öffnet sich 

 

 

Schritt 2: Auswahl der relevanten Bestellung 

1. Suchen Sie die Bestellung, für die die Leistung erfasst werden soll 
2. Setzen Sie ein Häkchen in das Auswahlkästchen neben der Bestellung 
3. Klicken Sie auf den Button „Abnahmen erstellen“, um den Erfassungsprozess zu starten 

 



 

 

 

Schritt 3: Eingabe der Leistungsdaten 

1. Erfassen Sie die relevanten Daten für die Leistung: 
o Bezeichnung der Leistung 
o Liefernummer 
o Empfangsdatum (entspricht dem Vertragserfüllungsdatum, also sobald die Leistung 

erbracht wurde) 
2. Klicken Sie auf „Speichern“, um die Eingaben zu sichern 

 

 

Schritt 4: Detailmaske für Bestellposition öffnen 

1. Klicken Sie auf das Stiftsymbol neben der Bestellposition 
2. Die Detailmaske für die gewählte Position wird geöffnet 

 

 

 



 

 

 

Schritt 5: Tatsächliche Menge eintragen 

1. Pflegen Sie die tatsächlich erbrachte Menge in das entsprechende Feld ein 
2. Klicken Sie auf „Speichern & schließen“, um die Eingabe zu übernehmen 
3. Die hinterlegte Menge ist nun für die Leistungserfassung gespeichert 

 

 

Schritt 6: Prüfung & Ergänzung 

1. Überprüfen Sie die übernommene Menge in der Übersicht. 
2. Falls erforderlich: 

o Hinterlassen Sie einen Kommentar an RheinEnergie 
o Laden Sie eine Datei als Leistungsnachweis hoch 

3. Klicken Sie auf „Einreichen“, um die Leistungserfassung abzuschließen (welche 
anschließend dem Anforderer aus der Bestellung zur Freigabe oder Ablehnung übermittelt 
wird)  

4. Bestätigen Sie den Vorgang mit „Speichern & schließen“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Schritt 7: Abschluss & Nachverfolgung 

1. Die erfasste Leistung ist nun im Menü „Lieferungen verwalten“ sichtbar 
2. Hier können Sie die erfassten Dienstleistungen jederzeit einsehen und nachverfolgen 

 

 

Hinweis 

• Nach Freigabe des Lieferavis kann die Rechnung an die jeweilige Gesellschaft gestellt 
werden 

 
 


