AMPLIFA EINKAUFSLEXIKON

Rechnungsfreigabe-Workflow: Prozesse,
Kontrollen und KPIs fur den
repostengesteuerten Rechnungslauf

Der Rechnungsfreigabe-Workflow beschreibt den strukturierten Ablauf, mit dem eingehende
Lieferantenrechnungen im Unternehmen gepruft, kontiert und von berechtigten Stellen freigegeben
werden. Er verbindet Einkauf, Warenannahme und Buchhaltung zu einem nachvollziehbaren
Prifpfad und ist damit ein zentrales Instrument der Betrugspravention und der
Liguiditatssteuerung. In digitalisierten Unternehmen lauft dieser Prozess haufig als automatisierter
Freigabe-Workflow im ERP- oder Rechnungsbearbeitungssystem. Wer Skonti nutzt, verspatete
Zahlungen und Doppelzahlungen vermeiden will, kommt um eine saubere Organisation dieser
Ablaufe nicht herum.

Das Wichtigste in Kirze

» Der Rechnungsfreigabe-Workflow legt fest, wer eine Rechnung in welcher Hohe und Ergebnisart
prifen und freigeben darf.

» Kernprinzip ist die drei- oder vier-Augen-Kontrolle: Bestellung, Wareneingang und Rechnung werden
auf Ubereinstimmung gepruft (Three-Way-Match).

» Reposchwellen bestimmen, wie viele Freigabestufen erforderlich sind; typischerweise steigen mit
dem Rechnungswert die Anzahl der Prufer.

» Digitale Workflows reduzieren die Durchlaufzeit haufig von ein bis zwei Wochen auf wenige Tage.

» Wichtige Kennzahlen sind die Erstfreigabequote, die Durchlaufzeit pro Rechnung und die Anzahl
abgelehnter Rechnungen.

* Der Workflow entlastet den Einkauf und schafft Transparenz fir Zahlungslaufe, Skonti und
gegebenenfalls Early Payment Programm-Vereinbarungen.

Definition: Rechnungsfreigabe-Workflow

Ein Rechnungsfreigabe-Workflow ist ein standardisierter, haufig automatisierter Prif- und
Freigabeprozess fur eingehende Lieferantenrechnungen. Er definiert Prifschritte, Zustandigkeiten,
Freigaberegel und Eskalationswege bis zur endgtiltigen Zahlungsfreigabe.

Abgrenzung zum reinen Freigabe-Workflow

Der Begriff Freigabe-Workflow wird im Unternehmen breiter verwendet und umfasst auch die
Genehmigung von Bestellungen, Vertragen oder Abrechnungen. Der Rechnungsfreigabe-Workflow ist
die spezielle Auspragung fir Kreditorenrechnungen und steht prozessual am Ende der
Beschaffungskette. Er greift auf Ergebnisse friherer Freigaben zurlick: Wer eine Blanket Order oder
Rahmenbestellung genehmigt hat, muss bei der Folgerechnung nicht erneut den Bedarf bewerten,
sondern nur noch Mengen, Preise und Kontierung kontrollieren.
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Beteiligte Rollen

Im typischen Ablauf wirken vier Rollen zusammen: die Kreditorenbuchhaltung fiir Eingangskontrolle und
Kontierung, der Fachbereich oder Einkauf fur die fachliche Prifung, tbergeordnete Fuhrungskrafte fur
Freigaben ab bestimmten Schwellenwerten sowie die Treasury- oder Finanzabteilung fir den
Zahlungslauf. In der Praxis Ubernimmt der Einkaufer die fachliche Priifung nur bei Preisdifferenzen oder
unklaren Positionen; bei einwandfreiem Three-Way-Match wird die Rechnung héaufig automatisch
freigegeben. Klare Rollenbeschreibungen, etwa in einer Kompetenzmatrix Einkauf, verhindern
Zustandigkeitsliicken und Doppelprifungen.

Prifarten: Bestellte, nicht bestellte und Gutschriften

Rechnungen mit Bestellbezug werden in der Regel Uiber den automatisierten Three-Way-Match
abgewickelt, bei dem Bestellung, Wareneingang und Rechnung abgeglichen werden. Rechnungen ohne
Bestellbezug, etwa fiir Dienstleistungen oder Lohnfertigung, bendtigen eine manuelle Fachfreigabe mit
Konto- und Kostentragerzuordnung. Gutschriften und Rechnungskorrekturen folgen ebenfalls einem
definierten Prifpfad, um doppele Freigaben oder unberechtigte Gutschriften zu verhindern.

Methoden und Vorgehen beim Aufbau des
Rechnungsfreigabe-Workflows

Der Aufbau eines wirksamen Workflows folgt einem bewahrten Muster: Rechnungseingang erfassen,
automatisiert prifen, je nach Ergebnis routen und dokumentiert freigeben. Entscheidend sind die
richtige Kombination aus Schwellenwerten, Prifregeln und Zustandigkeiten.

Drei-Augen-Prufung und Rechnungsabgleich

Grundlage ist der Abgleich der drei Dokumente Bestellung, Wareneingang und Rechnung. Weichen
Menge, Preis oder Lieferdatum ab, wird die Rechnung an den Einkaufer oder Fachbereich
zuriickgespielt. Fur wiederkehrende, bestellbezogene Rechnungen mit geringer Abweichung setzen
viele Unternehmen automatische Freigaben ein; in der Praxis erreichen reifere Organisationen damit
Erstfreigabequoten von deutlich tUber der Halfte aller Rechnungen. Bei nicht bestellbezogenen
Rechnungen ersetzt eine projekt- oder kostenstellenbezogene Fachfreigabe die
Wareneingangskontrolle.

Schwellenwerte und Freigabestufen

Freigabestufen werden Uber Betragsschwellen definiert, haufig in drei Stufen: Sachbearbeiter,
Fachbereichsleitung und Geschéftsfiihrung. Die Schwellen unterscheiden sich je nach Materialgruppen
und Risikoklasse der Beschaffung; strategische Guter aus Modular Sourcing oder kritischen
Zulieferleistungen unterliegen strengeren Regeln als C-Artikel aus der Katalogverwaltung. Zuséatzlich
kénnen sachliche Kriterien die Stufenzahl erhéhen, etwa neue Lieferanten ohne abgeschlossene
Bonitatsprifung oder Rechnungen mit gednderten Bankverbindungen.

Eingangs- und Stammdatenkontrollen

Vor der fachlichen Prifung laufen formale Kontrollen: Vollstéandigkeit der Pflichtangaben, Steuernummer
oder USt-IdNr., Plausibilitat des Rechnungsdatums und die automatische IBAN-Prifung der
angegebenen Bankverbindung. Abweichende Kontodaten sind das haufigste Einfallstor fiir
Rechnungsbetrug, daher sollte jede Anderung der Zahlungsdaten eine gesonderte Verifizierung per
Ruckruf beim Lieferanten auslésen. Saubere Stammdaten mit einem gepflegten Golden Record je
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Lieferant reduzieren Abweichungen im Pruflauf erheblich.

Wichtige KPIs zur Steuerung des Rechnungsfreigabe-Workflows

Ein Rechnungsfreigabe-Workflow lasst sich gut messen. Die wichtigsten Kennzahlen betreffen
Geschwindigkeit, Qualitat der ersten Prifung und Prozesskosten. Sie bilden die Grundlage fir
regelmafige Reviews zwischen Einkauf und Finanzbereich.

Durchlaufzeit und Erstfreigabequote

Die Durchlaufzeit vom Rechnungseingang bis zur Zahlungsfreigabe zeigt, wie leistungsfahig der
Prozess ist; gut organisierte Unternehmen halten den Median haufig unter drei bis finf Werktagen. Die
Erstfreigabequote misst den Anteil der Rechnungen, die ohne Riickfragen oder Zurlickweisung in einem
Durchgang freigegeben werden. Niedrige Werte deuten auf Fehler in Bestellung,
Wareneingangserfassung oder Lieferantenstammdaten hin und gehéren in die gemeinsame Analyse mit
dem Einkauf, etwa im Rahmen der Einkaufsplanung.

Fehler- und Skontiquote

Die Zuriickweisungsquote und die durchschnittliche Anzahl der Priifrunden pro Rechnung zeigen
Prozessqualitét aus Sicht des Lieferanten. Die Skontiquote wiederspiegelt, wie viele Rechnungen
innerhalb der Skontofrist bezahlt werden; ein trage Workflow kostet hier direkt Geld. Umgekehrt kann
ein schneller Workflow gezielt fir Verhandlungen tber Nachlasse genutzt werden, etwa im Rahmen von
Early Payment Programm-Vereinbarungen mit zinsbedurftigen Lieferanten.

Prozesskosten pro Rechnung

Die Bearbeitungskosten je Rechnung umfassen Personalzeit fir Eingang, Prifung, Klarung und
Archivierung. Ubliche Richtwerte in der Praxis liegen fiir manuell bearbeitete Rechnungen im niedrigen
zweistelligen Eurobereich, wahrend stark automatisierte Prozesse haufig einen Bruchteil davon
erreichen. Die Kennzahl rechtfertigt Investitionen in Erfassungsautomatisierung, Vendor Portale und
strukturierte Katalogprozesse, die liber eine hthere Katalogquote ohnehin mehr Bestellbezug
erzeugen.

Risiken und Kontrollen im Rechnungsfreigabe-Workflow

Der Prozess birgt typische Risiken: Betrug tUber gefalschte Rechnungen oder geanderte Bankdaten,
Doppelzahlungen, unbegrindete Freigaben durch Druck unter Zeitnachweis und mangelnde
Nachvollziehbarkeit bei Prifungen. Denkbare Kontrollen lassen sich in organisatorische, technische und
periodische MalRnahmen gliedern.

Organisatorische Kontrollen

Funktionstrennung ist das Kernprinzip: Wer bestellt, sollte nicht gleichzeitig die zugehdrige Rechnung
freigeben. Vertreterregelungen mussen dokumentiert sein, damit Urlaubsvertretungen nicht zu
automatischen Freigaben ohne echte Prifung flihren. Fir sensible Lieferantenbeziehungen, etwa bei
Bankgarantie/Burgschaft hinterlegten Vorauszahlungen, sind zusatzliche Freigabestufen oder
Vier-Augen-Regeln sinnvoll.

Technische Kontrollen
Systemseitig sichern duplikaterkennung (Rechnungsnummer, Betrag, Lieferant), Plausibilitatspriifungen
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und der obligatorische Three-Way-Match gegen die haufigsten Fehlerquellen ab. Anderungen an
Lieferantenstammdaten und Zahlungsdaten werden Uber gesonderte Genehmigungen mit
IBAN-Prifung abgesichert. Vollstandige Protokollierung jeder Freigabe mit Zeitstempel und
Benutzerkennung schafft den Nachvollziehbarkeitsnachweis fir interne und externe Prufungen.

Periodische Prufungen und Lieferantenrisiken

RegelmalRige Stichproben der freigegebenen Rechnungen, insbesondere bei manuell erstellten
Rechnungen ohne Bestellbezug, decken untypische Muster auf. Neuanlagen von Lieferanten sollten
eine strukturierte Pre-Qualification inklusive Bonitatsprufung durchlaufen, bevor die erste Rechnung
freigegeben wird. Auch eingefrorene oder stillgelegte Lieferantenbeziehungen sind relevant:
Rechnungen zu Obsolete-Bestand oder auslaufenden Vertragen verdienen eine gesonderte fachliche
Prifung, um Altlasten nicht unbemerkt weiterzubezahlen.

Aktuelle Entwicklungen: Digitalisierung und Kl im
Rechnungsfreigabe-Workflow

Der Rechnungsfreigabe-Workflow gehort zu den am starksten digitalisierten Prozessen im
Beschaffungs- und Finanzbereich. Elektronische Rechnungsformate, Erfassungsautomatisierung und
datenbasierte Priifregeln verandern die Rollenverteilung zwischen Einkauf und Buchhaltung spurbar.

E-Rechnung und strukturierte Datenformate

Strukturierte elektronische Rechnungsformate wie XRechnung und ZUGFeRD haben sich im
DACH-Raum als Standard etabliert; fir Unternehmen im B2B bestehen rechtliche Vorgaben zur
Entgegennahme elektronischer Rechnungen, deren konkrete Ausgestaltung im Einzelfall gepruft
werden sollte. Strukturierte Daten ermdglichen einen vollautomatischen Rechnungsabgleich ohne
manuelle Erfassung. Das beschleunigt den Workflow und senkt Fehlerquoten, stellt aber hohere
Anforderungen an Datenqualitat in Bestell- und Wareneingangssystemen.

Automatisierung, Kl und Selbstbedienung

Moderne Systeme werten Rechnungshistorien aus, lernen Zuordnungen von Kostenstellen und
schlagen Kontierungen vor, die der Sachbearbeiter nur noch bestatigt. Anomalieerkennung markiert
auffallige Rechnungen, etwa ungewdhnlich hohe Betrége oder neue Kontonummern, bevor sie in den
Freigabestufen landen. Lieferantenportale mit Katalogverwaltung und strukturierten Bestellprozessen
erhdhen den Bestellbezug und damit die Automatisierbarkeit von vornherein, was sich auch in einer
steigenden Katalogquote zeigt.

Integration mit Einkauf und Governance

Rechnungsdaten sind eine wertvolle Quelle fiir das Beschaffungsmanagement: Aus realisierten Preisen
lassen sich Portfolioanalyse Einkauf und Verhandlungspositionen ableiten, Auswertungen je
Materialgruppen und Lieferanten liefern Grundlagen fur die Governance im Category Management. So
wird der Rechnungsfreigabe-Workflow vom reinen Verwaltungsprozess zu einem Datenlieferanten fur
strategische Entscheidungen, etwa bei Make-or-Buy-Uberlegungen hin zum Insourcing oder bei der
Bewertung von Gesamtbetriebskosten einzelner Bezugsquellen.
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Typische Kennzahlen

Durchlaufzeit (Median): < 3-5 Werktage
Zeit vom Rechnungseingang bis zur Zahlungsfreigabe; manuelle Prozesse liegen haufig deutlich héher

Erstfreigabequote: > 80 %
Anteil der Rechnungen ohne Zurtickweisung oder Klarungsrunde; reife Automatisierung erreicht deutlich mehr

Skontiquote: > 90 %
Anteil der Rechnungen innerhalb der Skontofrist bezahlt; Indikator fur Prozessgeschwindigkeit

Prozesskosten pro Rechnung: manuell haufig 10-15 €, automatisiert deutlich darunter
Ublicher Richtwert aus der Praxis, je nach Erfassungsgrad und Klarungsaufwand

Zurlckweisungsquote: < 10 %
Anteil zurtickgespielter Rechnungen; hohe Werte deuten auf Fehler in Bestell- oder Stammdaten hin

Praxisbeispiel

Ein mittelstandischer Maschinenbauer mit rund 400 Mitarbeitern bearbeitete eingehende Rechnungen
zunachst vollstandig papierbasiert. Rechnungen wurden per Post verteilt, Freigaben erfolgten
handschriftlich, und die durchschnittliche Durchlaufzeit lag in der Praxis bei etwa zwei Wochen. Skonti
wurden haufig verpasst, und eine doppelte Zahlung an einen Zulieferer fiel erst nach Monaten auf.

« Einflhrung eines digitalen Erfassungsprozesses mit automatisiertem Three-Way-Match fiir alle
bestellbezogenen Rechnungen

» Definition von drei Freigabestufen mit klaren Betragsschwellen und dokumentierten
Vertreterregelungen

+ Verpflichtende IBAN-Priifung und Vier-Augen-Freigabe bei jeder Anderung von
Lieferantenstammdaten

« Monatliches Review von Durchlaufzeit, Erstfreigabequote und Zuriickweisungen gemeinsam durch
Einkauf und Kreditorenbuchhaltung

Fazit

Der Rechnungsfreigabe-Workflow ist mehr als ein Buchhaltungsprozess: Er sichert die Zahlungsmoral
gegenuber Lieferanten, schiitzt vor Betrug und Doppelzahlungen und liefert wertvolle Daten fur das
Beschaffungsmanagement. Entscheidend sind klare Schwellenwerte, funktionierende
Funktionstrennung und ein hoher Bestellbezug der Rechnungen. Digitalisierte Ablaufe mit
automatisiertem Rechnungsabgleich senken Durchlaufzeiten und Prozesskosten messbar. Wer
Kennzahlen wie Erstfreigabequote und Skontiquote regelmafig auswertet, erkennt Fehlerquellen friih
und kann den Prozess kontinuierlich verbessern. Investitionen in diesen Workflow zahlen sich in der
Regel innerhalb kurzer Zeit Gber vermiedene Fehler und genutzte Skonti zuriick.

Haufige Fragen

Was ist ein Rechnungsfreigabe-Workflow?

Ein Rechnungsfreigabe-Workflow ist der standardisierte Priif- und Genehmigungsprozess flr
eingehende Lieferantenrechnungen bis zur Zahlungsfreigabe. Er umfasst formale Prifungen, den
Abgleich mit Bestellung und Wareneingang sowie definierte Freigabestufen. In digitalen Systemen lauft
er weitgehend automatisiert mit vollstéandiger Protokollierung.
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Wie funktioniert der Three-Way-Match bei der Rechnungsprifung?

Beim Three-Way-Match werden Bestellung, Wareneingang und Rechnung automatisch auf
Ubereinstimmung von Menge, Preis und Positionen abgeglichen. Stimmen alle drei Dokumente (iberein,
kann die Rechnung ohne manuelle Priifung freigegeben werden. Bei Abweichungen wird die Rechnung
an den Einkaufer oder Fachbereich zur Klarung zurtickgegeben.

Welche Freigabestufen und Schwellenwerte sind tblich?

In der Praxis sind zwei bis drei Stufen verbreitet: Sachbearbeiter fiir Kleinbetrage, Fachbereichsleitung
fur mittlere Betrage und Geschéftsfiihrung ab einem Schwellenwert, der haufig im vier- bis funfstelligen
Bereich liegt. Die genauen Werte hangen von Unternehmensgrof3e, Risikoprofil und internen
Kontrollanforderungen ab. Zuséatzlich kénnen sachliche Kriterien wie neue Lieferanten oder geanderte
Bankdaten zusatzliche Stufen auslosen.

Wie kann man Rechnungsbetrug durch den Workflow verhindern?

Zentrale SchutzmalRnahmen sind die drei- oder vier-Augen-Kontrolle, automatische Duplikaterkennung
und eine strikte IBAN-Prifung bei gednderten Bankverbindungen. Jede Stammdatenénderung sollte
verifiziert werden, etwa per Rickruf unter einer bereits bekannten Lieferantennummer. RegelméaRige
Stichproben bei Rechnungen ohne Bestellbezug und eine strukturierte Pre-Qualification neuer
Lieferanten mit Bonitatsprifung schlie3en die Licken.

Wie lange dauert ein Rechnungsfreigabe-Prozess?

Manuelle Prozesse bendtigen in der Praxis haufig ein bis zwei Wochen vom Eingang bis zur Freigabe.
Digitalisierte Workflows mit automatisiertem Abgleich erreichen fiir Standardrechnungen oft
Durchlaufzeiten von wenigen Tagen oder Stunden. Gute Richtgré3e ist ein Median unter drei bis funf
Werktagen Uber alle Rechnungsarten.

Welche KPIs sind fur den Rechnungsfreigabe-Workflow relevant?

Die wichtigsten Kennzahlen sind Durchlaufzeit, Erstfreigabequote, Zurlickweisungsquote, Skontiquote
und Prozesskosten pro Rechnung. Sie zeigen gemeinsam, ob der Prozess schnell, fehlerarm und
kostengunstig arbeitet. Eine niedrige Erstfreigabequote deutet meist auf Probleme in Bestell- oder
Stammdatenqualitat hin.
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