SCHULUNGSUNTERLAGE

Formulare mit FORMCYCLE

Formulare 01

ZIEL

Nach dieser Schulung kennen Sie den grundlegenden Ablauf der eProzesse mit FORMCYCLE: Formulare aufrufen und
ausflllen, Unterlagen als PDF beifligen, Vorgange absenden sowie die erzeugten Vorgangsdokumente wieder aufrufen.

01 Einflihrung

Mit der Einflihrung der eProzesse iber FORMCYCLE sollen die Ablaufe zwischen den einzelnen Bereichen der
Hochschulen und beispielsweise dem ServiceCenter Haushalt vereinfacht werden.

In einem ersten Schritt werden Formulare, die bisher als PDF-Formulare ausgefullt wurden, Uber eine Webseite
bereitgestellt. Das Ausfillen und Absenden erfolgt dann Gber das Benutzerportal von FORMCYCLE.

https://khs-berlin.form.cloud/formcycle/userportal/KHV

Da den Vorgangen in der Regel weitere begriindende Unterlagen zugrunde liegen, kdnnen bzw. missen diese dem
Vorgang ebenfalls beigefiigt werden. Die Unterlagen sind im PDF-Format hochzuladen und gegebenenfalls zuvor in
dieses Format umzuwandeln. Sie werden zusammen mit dem ausgeflillten Formular im Vorgang gespeichert und
kénnen anschlielRend sowohl von den Nutzerinnen als auch von den Bearbeiterinnen aufgerufen werden.

Im ersten Schritt stellt das ServiceCenter Haushalt nachstehenden Formulare zur Verfigung. Mit der Zeit werden
weitere Formulare des ServiceCenter Haushalt und ggf. weitere Bereiche der Hochschulen in dem Benutzerportal
eingebunden.

- Annahmeauftrag

- Auszahlungsauftrag

- Dauerauftrag

- Umbuchungsauftrag

- Kassenanderungsauftrag

- Barcode zur Dokumentenablage
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02 Nutzung beantragen

Der Zugriff auf die Formulare ist ausschlief3lich authentifizierten Nutzer*innen mdéglich. Hierfir benétigen Sie ein
Benutzerkonto in FORMCYCLE. Die Benutzerkonten werden derzeit durch das ServiceCenter Haushalt angelegt.
Nach der Anlage erhalten Sie automatisch eine Einladungs-E-Mail von FORMCYCLE. Uber den darin enthaltenen
Link fihren Sie die Registrierung durch und vergeben lhr persénliches Passwort.

Wenn Sie Zugriff auf die Formulare benétigen und noch keine Einladungs-E-Mail erhalten haben, wenden Sie sich
bitte an das ServiceCenter Haushalt.

03 Registrierung durchfihren

Offnen Sie die Einladungs-E-Mail von FORMCYCLE und wahlen Sie ,Einladung ansehen*. Alternativ kénnen Sie den
in der E-Mail enthaltenen Link aufrufen.

jBetreff: forrncyclefEinIa(?ung: KHS il 2
jDatl.lm: Fri, 18 Sep 2026 14:32:30 +0200 (CESTL

Von: noreply@form.clougd,
L Ang

n} a

formcycle

o Tag, B B R B 0 B B R B B R e B R

Sie wurden zum Mandanten KHS eingeladen. Melden Sie sich bei formcycle
an, um die Einladung anzunehmen. Falls Sie noch kein Benutzerkonto
besitzen, kdnnen Sie ein neues formcycle-Konto erstellen.

Einladung ansehen

Sie konnen die Einladung innerhalb der nachsten 14 Tage annehmen. Sollte
der Button nicht funktionieren, rufen Sie bitte den folgenden Link auf: https:/
khs-berlin_form.cloud/formcycle/invite?
token=ed?a16aa-4fa1-40bb-8ff8-5c32f340b3a4

Abbildung 1 - Einladungs-E-Mail von FORMCYCLE

Sie werden anschlieflend zum Formularmanagementsystem der drei kiinstlerischen Hochschulen weitergeleitet.
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Sie wurden zum formcycle-Mandanten KHS eingeladen.
Melden Sie sich an, um fortzufahren oder erstellen Sie
ein neues Profil

E-Mail *

sc-h.07@servicecenter-khs.de

Abbrechen

y

Hilfe Deutsch v

Abbildung 2 - Einladung zum Mandanten KHS

Bestatigen Sie die Einladung mit ,Weiter”. AnschlieRend &ffnet sich die Registrierung.

Geben Sie lhren vollstandigen Vor- und Nachnamen ein und vergeben Sie ein personliches Passwort. Wiederholen
Sie das Passwort und wahlen Sie anschlieRend ,Profil erstellen®.

IIIIIIIIIIIIIIIIiiiHiHiHIiliiiiiilllllllllllllll

Fast geschafft

E-Mail *

Vorname =
Nachname *
Passwort * (2]

Passwort wiederholen *

Profil erstellen

Zuriick

Abbildung 3 - Registrierung und Erstellung des Benutzerprofils
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Wahlen Sie anschlieend ,Profil erstellen®. Danach 6ffnet sich das Fenster ,Mandant auswahlen®. Bestatigen Sie
dort die Zuordnung zum Mandanten KHS Uber die griine Schaltflache °

Mandant auswéahlen

| o Ihr Profil wurde erstellt. Sie kinnen sich nun anmelden.

Neue Mandanteinladungen

n KHS °°

Abmelden

Abbildung 4 - Mandant KHS auswéhlen

Zum Abschluss der Registrierung ist eine Zwei-Faktor-Authentifizierung erforderlich. FORMCYCLE sendet Ihnen
hierfur einen Authentifizierungscode per E-Mail.

Zwei-Faktor-Authentifizierung

| e Mandanteinladung angenommen

thnen wurde ein Authentifizierungscode per E-Mail gesendet. Bitie geben
Sie diesen im Feld unten ein, um die Zwei-Faktor-Authentifizierung
abzuschliefen

E-Mail mit neuem Code senden

Zuriick

Abbildung 5 - Zwei-Faktor-Authentifizierung zum Abschluss der Registrierung

Geben Sie den zugesandten Authentifizierungscode ein. Nach erfolgreicher Bestatigung 6ffnet sich die Startseite des
Formularmanagementsystems.
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v @ formeycle X 4+ - m] X

<« > ¢ 25  khs-berlin.form.coud/formeycle/KHS/dashboard * ®

KUNSTHOCHSCHULEN
BERLIN e @ o

=
i
7]

A Sun
Hilfe Helpdesk
32 ©

Abbildung 6 - Startseite des Benutzerportals nach der Registrierung

Nach Abschluss der Registrierung kénnen Sie sich vom Formularmanagementsystem abmelden. Offnen Sie hierzu
das Benutzermenu oben rechts und wahlen Sie ,Abmelden®.

v @ formoyde x o+ = o X
& 3 @ % khs-berlinform.coud/formeycle/KHS/dashboard * ©
KUNSTHOCHSCHULEN
BERLIN
n KHS Beatrix Schulze
& 052f5333-842c-4541-a13.
i et Sprache: Deutsch
Mein Profil
Abmelden
Hilfe Helpdesk
@z

Abbildung 7 - Abmelden (ber das Benutzermenii
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04 Benutzerportal anmelden
Ein direkter Aufruf des Benutzerportals ist Gber folgenden Link moglich:

https://khs-berlin.form.cloud/formcycle/userportal/KHV

Sie kénnen sich an allen Stellen, an denen das FORMCYCLE System eine Nutzerverifikation fordert, mit Ihrer E-
Mail-Adresse (liber die Sie die Einladungs-E-Mail erhalten haben) und Ihrem selbstgewahlten Passwort einloggen.

Da im System eine Zwei-Faktor-Authentifizierung erzwungen wird, werden Sie bei jeder Anmeldung noch nach
einem sechsstelligen Code gefragt. Diesen erhalten Sie per E-Mail, nachdem Sie sich mit E-Mail-Adresse und
Passwort angemeldet haben.

Formcycle

All Ihre Formulare an einem Ort

Das Nutzerportal bietet Ihnen einfachen Zugang zu allen Formularen und hilft Ihnen, den Verwaltungsaufwand zu
reduzieren. Suchen Sie nach Formularen und flllen Sie sie direkt und unkompliziert aus oder melden Sie sich an, um lhre
Vorgange zu sehen.

Anmelden

Abbildung 8 - Startseite des Benutzerportals

Anmeldung am Nutzerportal

8Senutzemame

I !

Passwort

Abbildung 9 - Anmeldung am Benutzerportal mit E-Mail-Adresse und Passwort

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 6
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05 Zwei-Faktor-Authentifizierung

Nach der Anmeldung mit E-Mail-Adresse und Passwort fordert FORMCYCLE einen sechsstelligen Code an. Dieser
wird per E-Mail versendet und anschlieRend im Anmeldefenster eingegeben.

KUNSTHOCHSCHULEN
~% .o BERLIN

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Haben Sie Probleme? Bitte wenden Sie sich an den Systemadministrator.

e’ o f»“,’:~

1

Hilfe Deutsch v

Abbildung 10 - Abfrage des sechsstelligen Codes

noreply@form.cloud e
noreply@form.cloud

An SC H Praktikum @ 13:26

Ihr Zwei-Faktor-Authentifizierungscode

formcycle

Guten Tag Ronald Nordhausen,

Hier ist ihr formcycle-Authentifizierungscode:

462170

Der Code verfallt in 10 Minuten. Sie kénnen einen neuen Code generieren
lassen indem Sie sich erneut anmelden.

Diese E-Mail wird automatisch versendet, wenn Sie sich bei formcycle

anmelden. Wenn Sie nicht versucht haben sich anzumelden, dann versucht
moglicherweise eine andere Person sich an lhrem Account anzumelden.

Abbildung 11 - E-Mail mit dem Authentifizierungscode

Solange Sie im Browser einen Tab offen haben, mit dem Sie am System angemeldet sind, sollten Sie sich nicht noch
einmal anmelden miissen, falls Sie weitere Aktionen im System ausfilhren (z. B. das Offnen eines Vorgangs iiber
einen Link in einer E-Mail).

TIPP

Statt der Zusendung des Codes per E-Mail kdnnte auch eine Authenticator-App genutzt werden. Da dies jedoch die
Installation einer App auf einem (Privat-)Handy erfordert, wird dies hier nicht beschrieben. Sie finden jedoch auf der
Website von FORMCYCLE eine Beschreibung unter: ZFA mittels Authenticator APP.
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06 Formular auswahlen und ausfiillen

Nach der Anmeldung werden die fir Sie freigeschalteten Formulare im Benutzerportal angezeigt. Der Bereich,
welcher das Formular bereitstellt, entscheidet dariiber, welchen Nutzer*innen dieses zur Verfigung gestellt wird.

Formeycle 2) (= Ronaunoanusen
< . a m
V2 Annahmeauftrag V2 Auszahlungsauftrag V2 Dauerauftrag

o G

V2 Kassenanderungsanordnung V2 Umbuchungsauftrag

GETEED GEETEED

Abbildung 12 - Auswahl der zur Verfiigung stehenden Formulare

E An das ServiceCenter Haushalt

Das Service Center Haushait wird gebeten,
folgenden Geldeingang/Zahiungsavis 2u be-
arbeiten und die Anordnung der Buchung zu
veranlassen:

[P — 3 <

Kontierung - Wo soll der Geldeingang vereinnahmt werden?
Y —
O e o

O setrme bttt

pr——

Zahlungspartner - Wer zahit ein?
snrvcn LR ——

Voltanige Name v u Nachmarm

weiter

Abbildung 13 - Erste Seite eines Formulars

Neben der Auswahl eines Formulars im Benutzerportal kann ebenfalls ein direkter Link zu einem Formular auf einer
Webseite des Bereichs genutzt werden. Der Nutzer muss sich dabei zwar ebenfalls am System anmelden, wird dann
jedoch direkt zum auszuflillenden Formular geleitet, ohne tber das Benutzerportal zu gehen.

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 8
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07 Web-Formular verwenden

Die im ersten Schritt vom ServiceCenter Haushalt iber FORMCYCLE bereitgestellte Web-Formulare orientieren sich
mafigeblich an den bereits vorhandenen/bekannten PDF-Formularen. Bei der Umstellung wurde Wert darauf gelegt,
fehlerhafte Eingaben soweit wie mdglich auszuschliel3en.

Nachstehend ein Beispiel anhand des Annahmeauftrages:

&
i) r——
a Annahmeauftrag @
7
an das Service Center Haushalt HE
| Fomular feeren | ©
E :
Das Service Center Haushalt wird gebeten, folgenden Geldeingang/Zahlungsavis
u und die g der Buchung zu
Einrichtung  Jahr K
Auftragsart D ige (
D " von der
Referenznummer:
Zahlungspfichtiger:
(Name. Vormame. Anschift)
Betrag in Euro und ct
Begrundung/Aniage ist beigefugt
Zusatziiche Angaben 1
|
Betincen [ ] ~
c
B,
225 Verton [}
Q

Abbildung 14 - Bisher: Annahmeauftrag als PDF-Formular

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 9
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E An das ServiceCenter Haushalt
Das Service Center Haushalt wird gebeten,
i is zu
arbeiten und die Anordnung der Buchung zu
veranlassen:
eranlass
Begriindung fur den Vorgang
o Site auswahlen v
Betrag
78 von 1000 verbioen
Euro Fromdwabnung b €
Maximal 5 PDF Dokumente als Anlage, weiche den Auftrag begrunden, beifugen.
Es wird davon ausgegangen, dass fir .m« Auftrag Dokumente existieren, die zur Auslosung des Autrags fiihs
Soll;ennuc: keine Anlage beigefugt wer . 50 haken Sie bitte nachstehende Checkbox an und begmndm dles un-
- 2 = ter "Begrindung”
Kontierung - Wo soll der 2
[ habe keine Antagen. die ich dem Autirag beigen machte.
Bitte die Hochechule auswahlen -
O Hochschule fr Musik Hanns Eer Berln O fir Ermst Keine ausgewahit
O wetensee unsthochschue berin (+]
Haushaitsjanr
2026 v e Auftraggeber
Kapitst* Tt Untertitet i
Bitte auswahlen v Bitte auswahlen v Bitte auswahlen v Ronald Nordhausen
Abrechnungsobjext* Kostenatelle* Email
Bitte auswahlen R sc-h.praktikum@servicecenter-khs de
Telefonnummer ‘Geschaftazeichen / Abtsliung
Zahlungspartner - Wer zahlt ein?
Anrede Titel / Akagemischer Grad
PP —— v Titel / Akademischer Grad z.8.: Dr. Mit dem Absenden zeichnen Sie fiir die sachliche und rechnerische Richtigkeit des Auftrages.

vollstaniger Name (Vor- u. Nachname)*

volistandiger Name

Datum 19.08.2028

Adresse

2uriick senden

Adresse (Strasse und Hausnummer)

Pz ort*
PLZ On
Land

ve mit enem Stern () gekennzeichneten Feider snd Pichiokder und mizsen susgefdit sein

Abbildung 15 - Annahmeauftrag als Web-Formular

WICHTIG

Flgen Sie die lhnen vorliegenden begrindenden Dokumente stets im PDF-Format bei. Es kénnen bis zu flinf
Dokumente hochgeladen werden. Weitere Upload-Felder werden Gber das Plus-Symbol hinzugefligt.

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 10
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08 Formular absenden und Vorgangsnummer sichern

Nach dem Absenden des Formulars wird eine Antwortseite mit einer eindeutigen Vorgangsnummer und einem QR-
Code angezeigt. Liegen Originaldokumente in Papierform vor, drucken Sie diese Seite aus und legen Sie diese als
Deckblatt vor die Originaldokumente, nehmen Sie diese zur zentralen Ablage in der Hochschule oder verschicken
Sie das Deckblatt mit den Originaldokumenten an das ServiceCenter Haushalt.

Thr Auftrag ist bei uns eingegangen. Wir haben Thnen eine Bestatigungsmail gesendet

Bitte drucken Sie diese Seite aus und legen Sie diese als Deckblatt den Originalen der Anlagen bei,

wenn Sie diese zur zentrale Ablage in der Hochschule nehmen oder an das ServiceCenter Haushalt verschicken.

Anlagen zum Auftrag:

100-2-389-19.08.2026-13:48:11

Abbildung 16 - Antwortseite nach dem Absenden des Formulars

Drucken 1 Blatt Papier

Anlagen zum Auftrag:

Ziel = HM_SW v
100-2-389-19.08.2026-13:48:11

Seiten Alle -

Kopien 1

Ausrichtung Portrat

Weitere Einstellungen ad

Abbrechen

Abbildung 17 - Antwortseite (iber den Browser ausdrucken

Nach dem Absenden erhalten Sie zusatzlich eine E-Mail zur Information. Auch diese enthalt die eindeutige
Vorgangsnummer.
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Im Benutzerportal haben Sie die Moéglichkeit, sich alle Vorgange der vergangenen 90 Tage anzuschauen, die Sie
bisher im System veranlasst haben. Dazu klicken Sie bitte auf das Symbol mit dem Briefumschlag.

Da aktuell vom ServiceCenter Haushalt nur Formulare bereitgestellt werden, die keine mehrstufige Bearbeitung
erfordern, wird flr diese immer der Bearbeitungszustand ,In Bearbeitung“ angezeigt.

Formecycle

Alle ungelesen

Celesen

v Offen

Ronald Nordhausen

ANGEMELDE

Abgeschiossen

V2 Annahmeauftrag

v

IN BEARBEITUNG

V2 Annahmeauftrag

V2 Dauerauftrag

13, August 1735

V2 Dauerauftrag

13, August 72

V2 Dauerauftrag

Z INBEARBEITUNG

IN BEARBEITUNG

»

»a

IN BEARBEITUNG

L

IN BEARBEITUNG

»

Abbildung 18 - Vorgénge des Nutzers

Bei einem Klick auf einen Vorgang 6ffnet sich dieser und Sie kénnen alle Dokumente sehen, die zu diesem Vorgang
existieren. Sie konnen sich diese herunterladen und ansehen.

Formcycle

Dokumente (2)  Verlauf

18. August 1624
D Annahmeauftrag_v2pdf
O 8 Amstie2s

Merged_388 pdf

Abbildung 19 - Geéffneter Vorgang mit zugehdrigen Dateien

V2 Annahmeauftrag

Ronald Nordhausen

Das ausgefiillte Formular steht im Vorgang als PDF zur Verfiigung. Die von lhnen tibermittelten PDF-Dateien sind

diesem Dokument beigefiigt.

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026
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Das Wichtigste zusammengefasst
* FORMCYCLE stellt bisherige PDF-Formulare des ServiceCenter Haushalt als geflhrte Web-Formulare bereit.

» Begrindende Unterlagen werden im PDF-Format direkt zum Vorgang hochgeladen.

* Nach dem Absenden erhalten Sie eine eindeutige Vorgangsnummer; bei Papierunterlagen dient dies als Deckblatt
fur die Ablage.

« Vor der ersten Nutzung wird das Benutzerkonto Uber eine Einladungs-E-Mail registriert; der spatere Zugriff erfolgt
mit E-Mail-Adresse, Passwort und Zwei-Faktor-Authentifizierung.

* Im Benutzerportal stehen die fiir Sie freigeschalteten Formulare zur Verfligung.

* Bereits veranlasste Vorgange und die dazugehdrigen Dokumente kénnen im Benutzerportal fir insgesamt 90 Tage
erneut aufgerufen werden.

ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 13



SCHULUNGSUNTERLAGE

Formulare mit FORMCYCLE

Formulare 01

Abbildungsverzeichnis

1SLES
BEALIN

Abbildung Bezeichnung Seite
Abbildung 1 Einladungs-E-Mail von FORMCYCLE 2
Abbildung 2 Einladung zum Mandanten KHS 3
Abbildung 3 Registrierung und Erstellung des Benutzerprofils 4
Abbildung 4 Mandant KHS auswahlen 5
Abbildung 5 Zwei-Faktor-Authentifizierung zum Abschluss der Registrierung 5
Abbildung 6 Startseite des Benutzerportals nach der Registrierung 6
Abbildung 7 Abmelden Uber das Benutzermenii 7
Abbildung 8 Startseite des Benutzerportals 7
Abbildung 9 Anmeldung am Benutzerportal mit E-Mail-Adresse und Passwort 8
Abbildung 10 Abfrage des sechsstelligen Codes 8
Abbildung 11 E-Mail mit dem Authentifizierungscode 8
Abbildung 12 Auswahl der zur Verfligung stehenden Formulare 10
Abbildung 13 Erste Seite eines Formulars 10
Abbildung 14 Bisher: Annahmeauftrag als PDF-Formular 1
Abbildung 15 Annahmeauftrag als Web-Formular 12
Abbildung 16 Antwortseite nach dem Absenden des Formulars 13
Abbildung 17 Antwortseite Gber den Browser ausdrucken 13
Abbildung 18 Vorgange des Nutzers 14
Abbildung 19 Geoffneter Vorgang mit zugehorigen Dateien 14
ServiceCenter Haushalt - Schulungsunterlage - Stand 10. August 2026 Seite 14




