
Regelungen für die Benennung von Belegen
auf Synergie-CTE

Rechnung

Rechnung

Rechnung

Die Benennungsregeln gelten sowohl für den Titel des Dokuments als auch für den Namen der
hochgeladenen Datei. 

Personalkosten
(PERS)

Übergreifende Belege
→ alle Methoden

Beschäftigungsdokumente
PERS_InitialenNamePers_NachweisBeschaeftigung 
(Bsp.: PERS_XY_Vertrag)
Aufgabenbeschreibung
PERS_InitialenNamePers_AB  
(Bsp.: PERS_XY_AB)
Andere Belege (Abordnung von Personal)
PERS_InitialenNamePers_AndereBelege
(Bsp.: PERS_XY_Andere)

Timesheet (TS)
→ Methode 2 Stundensatz

PERS_InitialenNamePers_TS_JahrMonat 
(Bsp.: PERS_XY_TS_202401)

Lohnabrechnung (LA) 
→ Methode 3 fester
Prozentsatz der monatlichen
Arbeitszeit

PERS_InitialenNamePers_LA_JahrMonat 
(Bsp.: PERS_XY_LA_202401)

Kosten für externe
Expertise und
Dienstleistungen
(EXT)

EXT_NameSender_Rechnungsnummer 
oder EXT_NameSender_Rechnungsgegenstand
oder EXT_NameSender_Datum

Ausrüstungskosten
(AK)

AK_NameSender_Rechnungsnummer 
oder AK_NameSender_Rechnungsnummer 
oder AK_NameSender_Datum

Infrastruktur (INFRA)
INFRA_NameSender_Rechnungsnummer 
oder INFRA_NameSender_Rechnungsgegenstand
oder INFRA_NameSender_Datum

Diese Regeln wurden im Rahmen der Digitalisierung der Belege eingeführt, um die
Navigation benutzerfreundlicher zu machen und um die Suche nach bereits
hochgeladenen Belegen zu vereinfachen. Der Austausch zwischen Ausgabenprüferin
und Begünstigten wird ebenfalls vereinfacht. Außerdem wird der Prüfpfad dank
dieser Nomenklatur verbessert.


