Optimales Arbeiten mit digitalen Belegen

Arbeiten in der Bearbeitungsform STANDARD DATEV




Arbeiten in der Bearbeitungsform STANDARD
Kapitelauswahl

Durch Anklicken der jeweiligen Themen gelangen Sie direkt in das Kapitel

Wahlen Sie die fur Sie zutreffende Variante:

1. Variante 1: Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Arbeiten in der 2. Variante 2: Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV

Bearbeitungsform STANDARD

Unternehmen online

3. Kassenbelege bearbeiten

4. Nach bearbeiteten Belegen suchen

Dieses Dokument enthalt Verlinkungen. Diese sind unterstrichen.
Durch Anklicken der unterstrichenen Begriffe 6ffnet sich eine neue Seite.

DATEV eG Seite 2




Ubersicht der Bearbeitungsformen
STANDARD und ERWEITERT

Weiltere Informationen

Funktionsvergleich Einen Funktionsvergleich der Bearbeitungsformen
in DATEV Unternehmen online sowie Videos zu den
Funktionsvergleich ,Standard” und , Erweitert” zwei Arbeitsoptionen finden Sie unter
%8 Tabellarische Gegeniiberstellung des Funktionsumfangs > WWW.dateV.de/be|eqe-bank.

Belege und Bank online — Standard In der Info-Datenbank erklart das

Info-Datenbank-Dokument 1071559 die
Nutzungsmaoglichkeiten der Anwendung in der
Bearbeitungsform STANDARD.

Wie 5ie Belege Gbertragen, bearbeiten und bezahlen, Kontoums3tze priifen und Belege %

suchen.

Belege und Bank online — Erweitert
Wie Sie Belege Ubertragen, erfassen und bezahlen, Kontoumsatze prifen und Belege >

suchen.

zurtick zur
Kapitelauswahl
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https://www.datev.de/dnlexom/client/app/index.html#/start
http://www.datev.de/lexinform-infodb/1071559

1. Variante 1: Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online
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1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Aufruf DATEV Unternehmen online

Zukunft gestalten.
Gemeinsam.

DATEV .
Startseite

MyDATEV

Vv Online-Anwendungen

DATEV Unternehmen online
Hilfe-Portal
Belege online und Bank online
Belege online - Speicherplatz berechnen
DATEV Kassenbuch online
Meldungen fir Unternehmen
Meldungen fiir Kanzleien
DATEVconnect online einrichten

DATEV Arbeitnehmer online

DATEV SmartTransfer

DATEV Dokument-Upload online

DATEV Meine Steuern

DATEV Freizeichnung online

LEXinform/Info-Datenbank online

Aktuelles Top-Themen DATEV-Shop

l

B \Warenkorb  Q Suche

Service Community MyDATEV

DATEV Unternehmen online

Unternehmen online
Programm fir den Beleg-, Daten- und
Dokumentenaustausch zwischen

Unternehmen und steuerlichem Berater.

> Programm starten

Aktuelle Meldungen

Hilfe-Portal

Schnelle Antworten auf die meisten
Fragen zu Unternehmen online - kostenlos

und unabhangig von den Servicezeiten.

> Hilfe-Portal 6ffnen

Sie kdnnen DATEV Unternehmen online Uber
folgende Mdoglichkeiten starten:

1. Durch Eingabe von duo.datev.de in der
Adresszeile des Browsers oder

2. Uber www.datev.de | MyDATEV |
Online-Anwendungen | DATEV Unternehmen
online (s. links) oder

3. durch Aufruf eines Browser-Favoriten
oder einer Desktop-Verknupfung.
Hierzu einen Internet Explorer-Favoriten mit der
URL-Adresse duo.datev.de erstellen.

Zur Sicherstellung der Grundbuchaufzeichnungsfunktion ist eine
zeitgerechte Ablage der Belege, z.B. einer Eingangsrechnung, notwendig.
Die GoBD beinhalten hierzu eine sogenannte 10-Tagesregel. Wir
empfehlen lhnen daher, Ihre eingehenden Belege innerhalb von 10 Tagen
in Belege online hochzuladen und diese somit zeitgerecht geordnet

® abzulegen und vor Untergang zu schiitzen.
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http://duo.datev.de/
http://www.datev.de/
http://duo.datev.de/

1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Startseite DATEV Unternehmen online

L Ubersicht @ [@info @ Hilfe 5 Anwendungen @
HEH[] DATEV Unternehmen online

: - Auf der Startseite sehen Sie unter
a f = ~Anwendungen” die fur Sie

Ubersicht Administration Auftragswesen . .
) freigegebenen Funktionen.
Unternehmen auswahl n = €
Auswertungen Auswertungen éank Klleen Sle an " Belege”.
Personalwirtschaft ~ Rechnungswesen

& clj W

Beleg{j Kassenbuch LODAS Vorerfas-
sung
T 2l &
Lohn und Gehalt Rechnungswesen Stammdaten
Vorerfassung Vorerfassung
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1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Hochladen von Belegen

—@ Belege _ @ [[@info /Einstellungen @ Hilfe & Anwendungen
DATEV Unternehmen online . X .
Ubersicht Startseite Belege Muster > er empfehlen, dle Belege Uber DATEV
Startseite Belege + Newerungen snzigen Bebetungsfors tandard | Dokument-Upload online hochzuladen.
=
&
Belegsuche & . .. . .
Suchen Diesen kdnnen Sie auf der Startseite
= Erweiterte Suche . .
von Belege online Uber ,Belege
4?’] Belege hnchlaﬁn hOCh Iaden “ éffnen.
Lieferantenrechnungen Kundenrechnungen
Nahere Informationen zu DATEV
4 Rechnungen bezahlen > 0 Rechnungen iiberwachen > Dokument—upload Online finden Sie im
™ ~ Info-Datenbank-Dokument 1000312.
Belege Aktuelles

Eine Ubersicht aller Mdglichkeiten zum
4 unbearbeitete Belege > Wussten Sie schon , Hochladen von Be|egen finden Sie hier.

Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung
Alle - Bearbeiten

. .
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http://www.datev.de/lexinform-infodb/1000312
https://www.datev.de/web/de/media/datev_de/pdf/mydatev/unternehmen_online_leitfaden_upload_programme.pdf

1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

Dokument-Upload online

A Einstellungen

Rech ingan Rech Kas
D sc @ Datei laden
Rechnungseingang (0)
=2 Datei zum Hochladen auswahlen [ﬁj
- | + || Schritt-fir-Schritt-Anleitunge |
Uv v| + Schritt-fur-Schritt-Anleitunge e
COrganisieren « Meuer Ordner (il (7]
0 Mame  Ander gsd Typ Grobe
03_MUBE_ER_Farben_1.pdf 11.2018 14: lob 39 KB
03_MUBE _ER _Farben_2.pdf 11.2018 14: lob 39 KB
Dateiname: "03_MUBE_ER_Farben_2.pdf" "03_MUBE_ER_Farben_1.pdf" v | Alle Dateien () |
[ Offnen ] | Abbrechen |

Wabhlen Sie zunachst den richtigen
Belegtyp aus.

Mehr Informationen zu Belegtypen
und deren Bearbeitung finden Sie
im Info-Datenbank-Dokument
1071483 .

Gehen Sie nun auf ,Datei laden”,
wahlen die Dokumente in Ihrer
Windows-Ablagestruktur aus und
klicken auf ,Offnen”.
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1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

Dokument-Upload online 4 Einstellungen - @ ife 0 20 oc
& Die ausgewahlten Dokumente konnen
e Sie Uber ,Dokumente Ubertragen” nach
T [ : DATEV Unternehmen online tbertragen.
A scanen | | B Dateiladen Mehr Informationen finden Sie im

Info-Datenbank-Dokument 1000312.

Rechnungseingang (2)

03_MUBE_ER_Farben_1l.pdf 03_MUBE_ER_Farben_2.pdf

2 Dekumente lbertragen
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http://www.datev.de/info-db/1000312

1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

7 rsislungen @ e Nach dem erfolgreichen Ubertragen
der Dokumente klicken Sie links
oben auf ,Zurlck”.

€ Zuriick

Rechnungseingang = Rechnungsausgang Kasse

N Scannen [2] pateilad
Rechnungseingang (0) ~
N
03_MUBE_ER_Farben_1.pdf 09.11.2018 um 15:02:35
03_MUBE_ER_Farben_2.pdf 09.11.2018 um 15:02:35
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1. Variante 1:
Sie laden nur Belege nach DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

LJ_‘ S:h:\?i . @ [@info Einstellungen @ Hilfe 3 Anwendungen @
nter
o sttt selege e X lhre hochgeladenen
Starts elte Bele ge =» Neuerungen anzeigen Bearbeitungsform: Standard N Elngang.s reChnu ngen flnden SI“e
e unter ,Lieferantenrechnungen”.
=]
Belegsuche 5
Such
=» Erweiterte Suche
%) Belege hochladen
Lieferantenrechnungen Kundenrechnungen
6 Rechnungen bezahlen > 0 Rechnungen Gberwachen >

Belege Aktuelles

4 unbearbeitete Belege b Wussten Sie schon 3
Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung

Alle i Bearbeiten
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Alternativen zu Dokument-Upload online

Zukunft gestalten.
Gemeinsam.

DATEV

Startseite

MyDATEV

Vv Online-Anwendungen

DATEV Unternehmen online
Hilfe-Portal
Unternehmen online einrichten

Arbeiten mit DATEV Unternehmen

online

Downloads zu Unternshmen online

Uber DATEV  Presse  Karriere  Marktplatz  Kontakt B Warenkorb  Q, Suche

Aktuelles  Top-Themen DATEV-Shop  Service ~ Community ~ MyDATEV

Arbeiten mit DATEV Unternehmen online

Welche Mdaglichkeiten Sie haben, Belege und Dokumente zu digitalisieren und
wie Sie mit den digitalisierten Unterlagen in Finanzbuchfiihrung und
Personalwirtschaft arbeiten.

Belege und Dokumente digitalisieren
Gegeniiberstellung der DATEV-Programme, mit denen Sie Papierbelege und -dokumente
digitalisieren und an Unternehmen online tibertragen kénnen.

mehr erfahren »

Im DATEV Hilfe-Portal unter
www.datev.de/hilfe-duo

finden Sie im Bereich ,,Arbeiten mit DATEV
Unternehmen online” eine
Gegenuberstellung der DATEV-Programme,
mit denen Dokumente Ubertragen werden
konnen.
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http://www.datev.de/hilfe-duo
https://www.datev.de/web/de/media/datev_de/pdf/mydatev/unternehmen_online_leitfaden_upload_programme.pdf

2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

So offnen Sie DATEV Unternehmen online

Zukunft gestalten.
Gemeinsam.

DATEV .
Startseite

MyDATEV

V Online-Anwendungen

DATEV Unternehmen online
Hilfe-Portal
Belege online und Bank online
Belege online - Speicherplatz berechnen
DATEV Kassenbuch online
Meldungen fir Unternehmen
Meldungen fir Kanzleien
DATEVconnect online einrichten

DATEV Arbeitnehmer online

DATEV SmartTransfer

DATEV Dokument-Upload online

DATEV Meine Steuern

DATEV Freizeichnung online

LEXinform/Info-Datenbank online

Aktuelles

l

Top-Themen

DATEV-Shop

) \Warenkorb  Q Suche

Service Community

MyDATEV

DATEV Unternehmen online

Unternehmen online
Programm fiir den Beleg-, Daten- und
Dokumentenaustausch zwischen

Unternehmen und steuerlichem Berater.

> Programm starten

Aktuelle Meldungen

Hilfe-Portal

Schnelle Antworten auf die meisten
Fragen zu Unternehmen online - kostenlos

und unabhangig von den Servicezeiten.

> Hilfe-Portal 6ffnen

Sie konnen DATEV Unternehmen online tber
folgende Moglichkeiten starten:

1.

Durch Eingabe von duo.datev.de in der
Adresszeile des Browsers oder

Uber www.datev.de | MyDATEV |
Online-Anwendungen | DATEV Unternehmen
online (s. links) oder

durch Aufruf eines Browser-Favoriten oder einer
Desktop-Verknipfung.

Hierzu einen Internet Explorer-Favoriten mit der
URL-Adresse duo.datev.de erstellen.

Zur Sicherstellung der Grundbuchaufzeichnungsfunktion ist eine
zeitgerechte Ablage der Belege, z.B. einer Eingangsrechnung, notwendig.
Die GoBD beinhalten hierzu eine sogenannte 10-Tagesregel. Wir
empfehlen lhnen daher, Ihre eingehenden Belege innerhalb von 10 Tagen
in Belege online hochzuladen und diese somit zeitgerecht geordnet
abzulegen und vor Untergang zu schiitzen.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Startseite DATEV Unternehmen online

@J Ubersicht
i DATEV Unternehmen online

Muster
Guten Tag,

+ Belege

hochladen

/ Kasse erfassen

Belege per E-Mail hochladen?

Dann nutzen Sie DATEV Upload Mail. Weitere
Informationen

 Jetzt einrichten (2 min)

@ [@info @ Hilfe 2 Anwendungen

Ubersicht Administration Auftragswesen
uff r €l
Auswertungen Auswertungen Bank

Personalwirtschaft  Rechnungswesen

& El !

Bankkonten Belege Kassenbuch LODAS Vorerfas-
sung

i VR Bank @ @ @

Lohn und Gehalt Rechnungswesen
Vorerfassung Varerfassung

Stammdaten

Aktuelles

Wartungsarbeiten am Dienstag, 30.06.2020

25.06.20 = Am Dienstag, den 30. Juni 2020, kann es von 20:00 — 21:00 >
Uhr aufgrund von Wartungsarbeiten zu Einschrankungen in DATEV
Unternehmen online kommen.

Auswirkungen des Konjunkturpakets auf DATEV
Unternehmen online

@

nternehmen wechseln >

Auf der Startseite sehen Sie unter
~Anwendungen” die fir Sie
freigegebenen Funktionen.

Unter ,Aktuelles” finden Sie wichtige

Neuigkeiten zu DATEV Unternehmen
online.

DATEV eG

Seite 15



2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Aufruf und Pflege der Stammadaten

@J Ubersicht
i DATEV Unternehmen online

Muster
Guten Tag,

4}_ Belege

hochladen

f Kasse erfassen

Belege per E-Mail hochladen?

Dann nutzen Sie DATEV Upload Mail. Weitere
Informationen

 Jetzt einrichten (2 min)

@ [@info @ Hilfe 2 Anwendungen

E & &

Ubersicht Administration Auftragswesen
Auswertungen Auswertungen Bank

Personalwirtschaft  Rechnungswesen

B 8 @

Bankkonten Belege Kassenbuch LODAS Vorerfas-
sung
i VR Bank @? ’@ "'% 5
Lohn und Gehalt Rechnungswesen Stammdaten
Vorerfassung Varerfassung
Aktuelles

Wartungsarbeiten am Dienstag, 30.06.2020

25.06.20 = Am Dienstag, den 30. Juni 2020, kann es von 20:00 — 21:00 >
Uhr aufgrund von Wartungsarbeiten zu Einschrankungen in DATEV
Unternehmen online kommen.

Auswirkungen des Konjunkturpakets auf DATEV
Unternehmen online

®

nternehmen wechseln

>

Unter ,Stammdaten” verwalten
Sie |hre Unternehmensangaben

und Zahlungsbedingungen.

DATEV eG
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Info zum Umgang mit Geschaftspartner-Stammdaten

%J Stammdaten _ Datenschutz  [[] Info @ Hilfe 252 Anwendungen (@ . .
. DATE\{ Unternehmen online Fur das Bea rbelten Von
Stammdaten online
e — Lieferantenrechnungen
* Mandanten % Mandant schlieBen Name: Muster Leitfaden Berater: Mandant: 0 oo g °
} Untermehmensangaben (ReCh n u ngsel nga ng) benotlgen
~ Geschftspartner Geschiftspartner . . .
Sie in der Regel keine
O Exportieren o . P S 3 *
Kunden (9 2 Leeranten () B Sonsie ) Geschaftspartner-Stammdaten*.
0 Alle |I'ZIISE’IE’.‘ (] Detail-Fitter
» Zahlungsbedingunge
i U R j" Einstellungen Liste
D nspielen . i - - . .
[ ] Aktion|Typ Mame Ort Kundenkento Kunden-Nr. (K] Lieferantenkonto Kunden-Nr. (L) BLZ/BIC Konto-Nr./IBAN Bankbezeichnung USt-IdNr. (1| Da S P rog ra m m a rbe Itet m It
historischen Daten:
E d h ke haftspartner angelegt.

Nachdem Sie die erste Rechnung
eines Geschaftspartners
bearbeitet und gespeichert
haben, werden diese Werte bei
der nachsten Rechnung des
gleichen Geschaftspartners
automatisch vorgeschlagen.

«f' Neu anlegen # Markierte Léschen = Drucken
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Erfassen allgemeiner Unternehmensangaben

Stammdaten online

* Mandzanten

¥ Untemehmensangaben
» Geschaftspartner

* Zahlungsbedingungen
» Mandantendbertrag

* Daten einspielen

Position:  Unternshmensangaben

¥ Mandant schlieien Nam andant:
Stammdaten online - Mandant &ndern
Seite 1 von 5 - Allgemein
Allgemein || Kommunikation H Grunddaten Rechnungswesen H Bank || Zahlungen
Unternehmensadresse
Berater- / Mandantennummer:
Anrede: | |
Unternehmensname | |
Land: [Deutschland -J
Strabe: [Musteraliee |
PLZ/OrE: bo112 | Narnberg |
Branch | |
Steuernummer: | |
UStIdNr.: [ -]
Die USt-IdNr. wird fir den Buchungsassistenten (OCR) benstigt.
Glaubiger-ID: keine Glsubiger-ID zugeordnet [E P& SEPA-Mandate verwalten
| B Speichern | | =1 Drucken | | b ﬁndemngen verwerfen

Bitte stellen Sie sicher, dass in den
Unternehmensangaben Ihre Steuer-
nummer und USt-IdNr. eingetragen
sind.

Diese Angaben werden fiir den
Buchungsassistenten benotigt.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Erfassen der Bankdaten

Stammdaten online

Position: Unternehmensangaben
* Mandanten ¥ Mandant schlieBen Mame: Berater: Mandant:

Bitte stellen Sie sicher, dass Ihre

- — STl el el ne) Bl Gl CEELEn (5
» Zaniungsbedingungen Seite 4 von 5 - Bank (smd)
S e [ | errerem— e L
(foaniverindung N Falls noch keine Bankverbindung
e vorhanden ist, prufen Sie Uber die
e L e Schaltflache ,Bankverbindung aus
R - dem DATEV-RZ tGibernehmen”, ob
——— gespeicherte Daten verflgbar sind.

Werden hiertiber keine Daten befllt,

== - PR Bankiitah foemne A tragen Sie Ilhre Bankdaten manuell ein
und gehen auf ,Hinzuftigen” und
Es sind noch keine Bankverbindungen angelegt. "S peic h ern ”_

Diese Angaben werden ebenfalls fur

HBCI-/EBICS-Zugang verwalten und die Umsatzabholung aktivieren

€l Emstelungen Zahungsverel den Buchungsassistenten benétigt.

[ Speichern =3 Drucken ‘Q Andemngen verwerfen
A
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Einrichtung HBCI/EBICS

Stammdaten online

E Position: Untarnshmensanasben | v:
* Mandant schlieBen Name:
* Untemehmensangaben
Stammdaten online - Mandant indern
ingungen Seite 4 von 5 - Bank

» Daten einspiclen Allgemein Kommunikation Grunddaten Rechnungswesen Bank Zahlungen

Bankverbindung

IBAN: Bankleitzahl.
BIC: Kontonummen
Bankbezeichnung: rd

Batch-Booking: Konditionen des Kreditinstituts l[ i |

Anmerkung:

| Standard Bank

4 Hinzufiigen D Felder leeren

Aktion IBAN BIC Bankbezeichnung Bankleitzahl

HBCI-/EBICS-Zugang verwalten und die Umsatzabholung aktivieren

EHE Zah
I Speichern =) Drucken 9 Anderung rwerf

Mandant:

Zahlungsauftrage und Umsatzabfragen zur
Prifung der Kontoumsatze kénnen mittels
der Einzelverfahren HBCI PIN/TAN oder
EBICS an die Bank gesendet werden —
sofern lhr Kreditinstitut diese Verfahren
anbietet.

Nahere Informationen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1003114.

Alternativ konnen Sie auch das Service-
Rechenzentrumsverfahren nutzen.

Nahere Informationen dazu finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1034302 unter
Punkt 5.

—
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Arbeiten mit Zahlungsbedingungen

Stammdaten online

E Position:  Zahlungsbedingungen

:S?tj::iil"sangaben e — — Wenn Sie Ohne Zahlungs-
oo Zahlungsbedingungen bedingungen arbeiten wollen, kdnnen
Aktion Nr. 1] Bezeichnung

* Mandantendbertrag

Sie den Teil Uberspringen.

Bevor Sie mit der Bearbeitung der
Belege beginnen, sollten Sie in den
Stammdaten online die
Zahlungsbedingungen anlegen.

Um eine neue Zahlungsbedingung zu
erfassen, klicken Sie auf ,Neu anlegen”.

ine Zahlungsbed
Die allgemeine Zahlungsbedingung kann eingestellt werden unter:
Unternehmensangaben | 7ahlungen

Sie kdnnen die oben angegebene Zahlungsbedingung unter Geschéaftspartner | Verwalten Thren Kunden und/oder Lieferanten als individuelle Zahlungsbedingung zuordnen.

4F Neu anlegen
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Anlegen von Zahlungsbedingungen

Stammdaten online

» Mandanten

} Untermehmensangaben

b Geschaftspartner
~ Zahlungsbedingungen
» Mandantenibertrag

¥ Daten einspielen

Position:  Zshluncebedingunasn

X Mandant schliefien Name!

Zahlungsbedingung - Neu anlegen

Zahlungsbedingung

Nr. der Zahlungsbedingung: 11

Falligkeit Skonto 1: 10 Tage [5,00

Falligkeit Skonto 2; 20 Tage 3,00

Falligkeit ohne Skonto: 30 Tage netto

Bezeichnung: 10 Tage - 5,00%, 20 Tage - 3,00%, 30 Tage netto

Allgemeine Zahlungsbedingung

Die allgemeine Zahlungsbedingung kann eingestellt werden unter:
Unternehmensangaben | Zahlungen

Sie kéinnen die oben angegebene Zahlungsbedingung unter Geschaftspa

«/ Anlegen b Felder leeren % Abbrechen

rtner | Verwalten Ihren Kunden und/oder Lisferanten als individuelle Zahlungsbedingung zuordnen.

Mandant:

Legen Sie die Nummer der neuen
Zahlungsbedingung fest,

gultig sind Nummern im Bereich
von 10-999.

Erfassen Sie die gewtlinschten
Falligkeiten und klicken Sie auf
+Anlegen”. Gehen Sie so fir alle
Zahlungsbedingungen vor.

Wenn Sie damit fertig sind, gehen

Sie unter ,Meine Anwendungen”
auf ,Belege”.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Einblenden der Zahlungsbedingungen in Belege online
I o @ Oue A

Sie kommen auf die Startseite von
Belege online.

Einstellungen

Gehen Sie rechts unten auf
et e ,Einstellungen” | Erfassungsmaske

Hier kénnen Sie die Masken zur Erfassung |hrer Eingangs- und Ausgangsrechnungen konfigurieren.

Eassungsmske konfigurieren konfigurieren | Erfassungsmaske fir

Datenvelumen

ebeitngstom assungsmaske fiir Rechnungseingan nfigurieren Rechnungseingang konfigurieren.

J

-

Seite 23
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Einblenden der Zahlungsbedingungen in Belege online

Belege @ [l info P Einstellungen @ Hilfe 252 Anwendungen (@
DATEV Unternehmen online

Klicken Sie auf das grtine Plus, um
eine individuelle Erfassungsmaske
anzulegen.

Scrollen Sie zu den Zahlungs-
(hter Letoden | bedingungen und setzen Sie die
Muster Leitfaden .

Standard of Feld-Bezeichnung nzei Haken bel:

- "~ Skonto 1

KOST-Menge

Rechnungseingang - Erfassungsmaske konfigurieren

+ X

Weitere Informationen

Noti - ~ Skonto 2

Zahlungsbedingungen

F— g ~ Fallig ohne Skonto
Skonto 2

Fallig ohne Skonto 7 Gehen Sie nun auf ,Aktivieren” und
Zahlungzdaten schlieBen Sie das Fenster

| Zahlungstrager f M 7]
.Einstellungen”. )

Zugeordnete Zahlungen

-
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Hochladen von Belegen

D Belege @ [[@info /Einstellungen @ Hilfe & Anwendungen . . .
J DATEV Uniernehmen oniine Wir empfehlen, die Belege tUiber DATEV
B o ' Dokument-Upload online hochzuladen.
StartSEite Belege =+ Neuerungen anzeigen Bearbeitungsform: Standard
Ed
= . .o . .
Belegsuche g Diesen konnen Sie auf der Startseite
Suchen o 00
ry———— von Belege online Uber ,Belege
scannen/hochladen” 6ffnen.
4?’] Belege hnchlaﬁn
Lieferantenrechnungen Kundenrechnungen Néhere Informationen 7u DATEV
\ ) . ) Dokument-Upload online finden Sie im
Rechnungen bezahlen Rechnungen Gberwachen
R g R 9 Info-Datenbank-Dokument 1000312,
Belege Aktuelles Eine Ubersicht aller Moglichkeiten zum
Hochladen von Belegen finden Sie hier.
4 unbearbeitete Belege > Waussten Sie schon
Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung ’
Alle - Bearbeiten

. .
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3. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

: # insclingen @ il Wahlen Sie zunachst den richtigen
C zurack Belegtyp aus.

Rechnungseingang = Rechnungsausgang Kasse Sonstige Gehen Sie nun auf "Datei |aden”,
wahlen die Dokumente in Ihrer
Windows-Ablagestruktur aus und

é Scannen @ Datei laden

. .. "
| N klicken auf ,Offnen”.
Rechnungseingang (0)
= Datei zum - |
G & iunge P
Organisieren *+  MNeuer Ordner o l @
Mame GroBe
[#) 034
03 | Adobe Acrobat D...
(V)
m M [a n () |
[ ofmnen ] | |
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

Dokument-Upload online
[l

€ Zuriick

Rechnungseingang (2)

MUBE_ER_Farben_1.pdf

MUBE_ER_Farben_2.pdf

@ Datei laden

2 Dokumente lbertragen

/ Einstellungen @ Hilfe

Die ausgewahlten Dokumente kdnnen
Sie uber ,Dokumente Ubertragen” nach
DATEV Unternehmen online Ubertragen.

Mehr Informationen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1000312.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Ubertragen von Belegen mit Dokument-Upload online

i 7o @mE Nach dem erfolgreichen Ubertragen
e der Dokumente klicken Sie links

oben auf ,Zurlck”.

Rechnungseingang = Rechnungsausgang Kasse

Rechnungseingang (0) ~
v

03_MUBE_ER_Farben_1.pdf 09.11.2018 um 15:02:35

03_MUBE_ER_Farben_2.pdf 09.11.2018 um 15:02:35
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Alternativen zu Dokument-Upload online

Zukunft gestalten.
Gemeinsam.

DATEV

Startseite

MyDATEV

v Online-Anwendungen

DATEV Unternehmen online
Hilfe-Portal
Unternehmen online einrichten

Arbeiten mit DATEV Unternehmen

online

Downloads zu Unternshmen online

Uber DATEV  Presse  Karriere  Marktplatz  Kontakt B Warenkorb  Q, Suche

Aktuelles  Top-Themen DATEV-Shop  Service  Community  MyDATEV

Arbeiten mit DATEV Unternehmen online

Welche Mdglichkeiten Sie haben, Belege und Dokumente zu digitalisieren und
wie Sie mit den digitalisierten Unterlagen in Finanzbuchfiihrung und
Personalwirtschaft arbeiten.

Belege und Dokumente digitalisieren
Gegeniberstellung der DATEV-Programme, mit denen Sie Papierbelege und -dokumente
digitalisieren und an Unternehmen online tGbertragen kénnen.

mehr erfahren »

Im DATEV Hilfe-Portal unter
www.datev.de/hilfe-duo

finden Sie im Bereich ,, Arbeiten mit DATEV
Unternehmen online” eine Gegen-
uberstellung der DATEV-Programme, mit
denen Dokumente Ubertragen werden
kénnen.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Belege bearbeiten

DATEV Unternehmen online

\_J Belege
Ubersic

ht Startseite Belege

Startseite Belege

Belegsuche

=» Erweiterte Suche
?.] Belege hochladen

Lieferantenrechnungen

@ [@info Einstellungen @ Hilfe 3 Anwendungen @ Ihre hochgeladenen

Muster : Eingangsrechnungen finden Sie
Neuerungen aneigen e . unter ,Lieferantenrechnungen”.

Suchen Um die Belege fir die Zahlung
vorzubereiten, klicken Sie auf
.Rechnungen bezahlen”.

Kundenrechnungen

6 Rechnungen bezahlen > 0 Rechnungen aberwachen >
Belege Aktuelles
4 unbearbeitete Belege b Wussten Sie schon 3
Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung
Alle i Bearbeiten
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Belege selektieren

‘ Lz Datenschutz [l Info  /* Einstellungen @ Hilfe i Anwendungen @
DATEV Unternehmen online . . . .o .
o o - Sie sind nun in der Beleglbersicht.
ersic artseite Belege Belegiibersicht Muster >
Belegiibersicht ‘ . .. . .
Bearbeitet-Status: ‘ A nicht bearbeitet - | Bezahlt-Status: | Alle - | Belegtyp: Alle - I m O be re n Be re I C h ko n n e n S I e s I C h
| Eingangsdatum ~ || Letzte 12 Monate ~|  Schnellsuche: ‘ | g individue”e Filtereinste”ungen
= setzen. Um den Filter zu aktivieren,
Y @ i Weitere Aktionen ["] Erweiterte Suche Symbolansicht - @r—;"l . . . "
__ | _ klicken Sie auf ,Anzeigen”.
G ale Belege [[] Alle auswahlen Sortierung: | Belegdatum absteigend - |
H 'osteingang
bo@ ;elegablage = s U Furkon Prtarbeipisl o U T { ~

i ] Papierkorb mz.':. l-\: ' .-._. =

| | Der Filter wird nicht dauerhaft
gespeichert.

Mehr Informationen zur
Beleglibersicht finden Sie im

) - | Info-Datenbank-Dokument 1071401.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Arbeiten in der Belegubersicht

Ubersicht Startseite Belege  Belegiibersicht Muster >
- ‘ Markieren Sie die gewiinschten Belege.
Belegubersicht & . o o
Bearbeitet-Status: A nicht bearbeitet v Bezahlt-Status: Alle v Belegtyp: Alle o Uber dle SymbOIe Oberhalb konnen Sle
e e o e = ¥ die Ablagestruktur links ein- und ausklappen,
Anzsigen ¥ die Belegansicht aktualisieren,
Y| & b~ B @ 4 Weitere Aktionen ~ Erweiterte Suche [E] symbolansicht v |& m|@® 04 > Iﬂ] Belege heften/entheften'
& Ale Beleige "] Alle auswahlen Sortierung: | Belegdatum absteigend |=H den Belegtyp éndern,
E]] Posteingan: T " .
> @ Belgablage N B ° g | O [ cmmm— | o surovoar Tost IR |\ 3 @ Belege verschieben,
it Papierkorb = r\'\ - ‘ 2205 Hamburg 1 1o o ® i ..
| wti ] @ Belege loschen,
. | & i Belegdaten exportieren (erst nach der
e | - Erfassung).
| Uber ,Weitere Aktionen” u. a. den Bezahlt-Status
| = andern.
D ——
e Mochten Sie alle Belege bearbeiten, klicken Sie
' auf ,Alle Auswahlen”. Mdchten Sie nur einzelne
Belege bearbeiten, markieren Sie diese.
9 Gehen Sie nun auf , Bearbeiten”.
1 von 4 Belegen ausgewahit Si der erf: Betrage: 0,00 div. Bearbeiten
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

(Einmaliges) Tutorial zur Abfrage, ob Zahlungen angelegt werden soll

Beim ersten Aufruf der Belegerfassung
eines neuen Bestandes wird einmalig
abgefragt, ob Zahlungen bzw. Lastschriften
beim Speichern erstellt werden sollen oder
nicht.

Speicherung von Zahlungen

Anhand der Belegdaten wird der Zahlungstrager erstellt/ausgefuillt.
Definieren Sie einmalig, ob Sie bei der Belegerfassung anhand der B

Wenare g - eiten aegen micnten = Uberweisu ng erstellen > Zahlung wird
angelegt (das wird ausgewahlt, wenn
ey mit DATEV Unternehmen online bezahlt

O Ubenweisung erstellen

O Keine Uberweisung erstellen

Kundenrechnungen @ We rd e n SO I I)

(D) Lastschrift erstellen . . . .

© pmniur o L ~ keine Uberweisung erstellen - keine

Welche Schritte noch notwendig sind, um diese Zahi b in Bank .
oniine suszufanren, lesen See et Zahlung wird angelegt

Nahere Informationen in Info-Datenbank-
Dokument 1005439.

J

-
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Belegertassung ohne Zahlungsbedingung

Ubersicht Startseite Belege Belegiibersicht Erfassung Muster > . . . .
s y o P | — . Sie befinden sich nun in der Belegerfassung.
b / ® £ Belegtyp: echnungseingang w ~ . . .
. Die grin markierten Felder wurden durch den
Belegdaten
Geschafspartne-Name: 3 &1 Buchungsassistenten vorbelegt. Das sind i.d.R. die Felder
Brobedarf Test 5 Kundennummer: EF Rechnungsdatum
2 Rechnungsdatum: 21.01.2019 Rech n u ng Sn u m mer’
L datum
Rechnungsnumm er: 1088 ReChnunngetrag
Rechnungsbetrog: 10059 R - und beim ersten Beleg eines Geschaftspartners die IBAN.
ST i — Rechrungskorsitur Wenn Sie mit der Maus Uber die ausgefiillten Felder fahren, zeigt
i B DT 100 S0 o 29 13 das Programm die Herkunft der Daten an.

Weitere Informationen

Das Feld Geschaftspartner-Name missen Sie einmalig beftllen.
Beim nachsten Beleg dieses Geschaftspartners wird dieser dann
automatisch aus den historischen Daten vorbelegt.

Artikelnommer VV-87541220 Motiz:

Zahlungsbedingungen

_:. t Zahlungsbedingung: - =
o % 000} EuR Wahlen Sie keine Zahlungsbedingung, wird ein
Skonto 2: 0,00/ % 0,00 EUR . .o
_ - Zahlungsvorschlag in Hohe des Rechnungsbetrags angelegt,
Fallig ohne Skonto:

sobald Sie auf ,Speichern und weiter” klicken.

Zahlungsdaten

Uberweisung erstellen

Belegsatus N Belassen Sie den Ablageort auf ,Posteingang”. Der Beleg wird von
S e der Kanzlei beim Buchen verschoben.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Belegertassung mit Zahlungsbedingung

Jbersicht Startseite Belege Belegiibersicht Erfassung Muster

' e seonenr oo Wihlen Sie eine Zahlungsbedingung aus,
Belegdaten o . .
Farben-Fritzebeispiel A reduziert die Anwendung automatisch den
- I Zahlbetrag um das zutreffende Skonto.
B F ' Rechnungsdatum: 09.11.2018 [
Rechnungsnummer: 2660 . e o .
s Die ausgewahlte Zahlungsbedingung wird
DE79'5009 0500 0005 8473 12 lhnen beim nachsten Beleg des
WeitereInformationen Geschaftspartners aus den historischen
MU N G vom 09.11.2018 Rechnung Nr, 2¢ o Daten VorgeSChlagen.
Zahlungsbedingungen .
el 5 Hens Set . _ _ — Belassen Sie den Ablageort auf
5768 eUr 19312018 @ ~,Posteingang”. Der Beleg wird von der
Hollzs:lr:uzms:,r. T-c.ho 18,50 : 1:| ?if::j 3?3' = 3461 EUR |29.11.2018 [@ Kanzlei beim Buchen VerSChOben.
7 Uberweisung erseten Mit ,Speichern und weiter” wird die Zahlung

mit dem zu diesem Zeitpunkt zutreffenden
Skontoabzug angelegt und Sie gelangen zum
e nachsten Beleg.

nicht vollstidndig bezahlt

Beleg 1 von 2 Speichern und weiter
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Belegerfassung weiterer Belege

Ubersicht Startseite Belege Belegiibersicht Erfassung Muster
2 @ mooman sv || s . Beim nachsten Beleg dieses
- ( o — Geschaftspartners werden der
Taﬁm‘ﬁ““fﬁjﬁi N — Geschéftspartner-Name, IBAN und ggf.
B E T — Zahlungsbedingungen automatisch aus
rechmumgerummer: [ den historischen Werten vorbelegt.
129621 |EUR ~ Rechnungskorrektur
Pt tacmmtonan Basis fur die historischen Werte sind die
gespeicherten Daten des letzten Belegs
“““““““““““““““ zu diesem Geschaftspartner.
Geolietert wurden am 08.11.2018 Zahlungsbedingungen
o0 el eon (18112008 Die anderen Werte werden wieder durch
: : D den Buchungsassistenten ausgelesen.
08.122018 [@
Z2gl. 19 % MwSt 206,96 € Zahlungsd
— — B Mit ,Speichern und weiter” wird zu
diesem Beleg eine Zahlung angelegt.
- 1.231,40 EUR o  SEPA-Uberweisung [ g
Belegsatus So verfahren Sie, bis Sie alle
b - ausgewahlten Belege bearbeitet haben.
Beleg 2 von 2 Speichern und weiter
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Abschluss der Belegbearbeitung

Haben Sie alle ausgewahlten Belege
bearbeitet, erscheint eine Abfrage,
welcher Schritt als nachstes folgen soll:

~ Startseite Belege:
Sie gelangen zurtck auf die
Startseite von Belege online.

"~ Belegubersicht:
Sie gelangen zurick auf die
Belegubersicht.

"~ Zur Liste der Zahlungen zum
Senden/Exportieren:
Sie gelangen zur Liste der soeben
angelegten Zahlungen.
Wir wahlen diesen Schritt aus.

/
-
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Bezahlen von Rechnungen

Ubersicht Startseite Belege Belegiibersicht Erfassung Zahlungen
l Aktuell in Bearbeitung ~ l Za art: | Alle - Anzeigen
+ 3 P
Status | Wiedervorl.. & | Ausfohrung Zahlungsart Bankverbindung Empfanger / Zahlungspflichtiger Betrag Verwendungszweck
| zum | am / Fallig am Empfanger / =

18.11.2018 S Farben-Fritzebeispie! 123140 RNr. 2659 RDat, 08.11.2018

u ng 5009 0500 0005 8473 12 abzgl. 64,81 EUR Skonto
9.11.2018 SEPA- Farben-Fritzbeispiel 109591  RNr. 2660 RDat. 09.11.2018

Uberwy g DE79 5009 0500 0005 8473 12 abzgl. 57,68 EUR Skonto

<

0 von 2 Zahlungen ausgewahit:

~ | Zahlungsdetails

Gesamtbetrag: 0,00 EUR

Muster

Nun sehen Sie die Zahlungen, die Sie
gerade angelegt haben (alternativ rufen Sie
diese Liste unter ,Meine Anwendungen”
Uber ,Bank” auf).

Arbeiten Sie mit Zahlungsbedingungen,
wird zur zutreffenden Zahlungsfrist
automatisch ein Wiedervorlagedatum
gesetzt.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Bezahlen von Rechnungen

Ubersicht Startseite Belege Belegiibersicht Erfassung Zahlungen Muster
Zahlungen
Aktuell in Bearbeitung - Zahlungsart: Alle Anzeigen
+ = By T+ 3| F
Status Wiedervorl... = | Ausfihrung Zahlungsart Bankverbindung Empfanger / Zahlungspflichtiger Betrag Verwendungszweck Bankverbindung Beleg
zum am / Fallig am Empfénger / Auftraggeber
18.11.2018 SEPA- Farben-Fritzebeispiel 123140 RMr. 2659 RDat. 08.11.2018 VR Bank Nurnberg l;_m
Uberweisung DE72 5009 0500 0005 8473 12 abzgl. 64,81 EUR Skonto DEO7 7606 0618 0100 3947 42 -
19.11.2018 SEPA- Farben-Fritzbeispiel 1.09591 RMr. 2660 RDat, 09.11.2018 VR Bank Nurnberg l;_m
Uberweisung DE72 5009 0500 0005 8473 12 abzgl. 57,68 EUR Skonto DEO7 7606 0618 0100 3947 42 .
< >
2 von 2 Zahlungen ausgewshlt: Gesamtbetrag: 2.327,31 EUR An Bank senden

=~ | Zahlungsdetails

Wahlen Sie Zahlungen aus.

Uber die Symbole kénnen Sie
einzelne Zahlungen bearbeiten,
neue Zahlungen manuell anlegen,
Zahlungen |6schen,

Zahlungen kopieren,

eine Abstimmliste drucken,
Zahlungen exportieren,
Zahlungen importieren,

die Ansicht der Liste anpassen.

m o+ %

“ & & [E

Die markierten Zahlungen werden durch
einen Klick auf ,An Bank senden” fiir das
Ubermitteln an das Kreditinstitut
vorbereitet.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Bezahlen von Rechnungen

Ubersicht Startseite Belege Belegtibersicht Erfassung Zahlungen

Status | Zahlungsart Empfanger / Zahlungspflichtiger Bankverbindung
Empfanger / Zahlungspflichtiger

S -Uberweisung ~ Farben-Fritzebeisp
DE79 5009 0500 0005 8473 12
SEPA-Uber g Farben-Fritzbeispiel
DE79 5009 0500 0005 8473 12
Zahlungen: 2 VR Bank Nuernberg DEO7 7606 0618 0100 394742 K

WKZ

d nicht dg

betrag: 2.327.31 EUR

Muster

0 2018 abzgl. 64,81 EUR Skonto

18 abzgl. 57,68 EUR Skonto

An

Bank sen.

den

Es erscheint eine Zusammenfassung der
Zahlungen, die an das Kreditinstitut
ubermittelt werden.

Zahlungen
der gleichen Zahlungsart,
gleicher Wahrung und
identischem Auftraggeber

werden — wie in diesem Beispiel — zu
einer Sammelzahlung zusammengefasst.

Gehen Sie auf ,An Bank senden”.

DATEV eG Seite 40



2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Bezahlen von Rechnungen

Zahlungsséatze als Zahlungsauftrag bereitstellen

Daten fiir die Ubermittlung

Bezeichnung: |ZVO Datum: 14.11.2018 08:29:16

Auftraggeber: |Z|
Name: MUSTER LEITFADEN
Strasse: Musteralles

Ort: Nirnberg
Spesenaufteilung: Auftraggeber/Empfinger (SHARE)
Ubertragung an Kreditinstitut: Zahlungsauftrag mit DATEV-Sammelverfahren
DU-Termin: 20.11.2020 (TT.MM.J1J)

[l Abbrechen

an die Bank senden ﬂ

[ als Vorlage speichern

Kreditinstitut: VR Bank Nimberg

BLZ: 760 606 18

Konto-Nr.: 100394742

IBAN: DEO7 7606 0618 0100 3947 42

SWIFT/BIC: GEMODEFLNOZ

Batch-Booking: |Konditionen des Kreditinstituts

Kontostand: nicht verfigbar

¥ A

[2] Hirke

% Ubernehmen

Sie sehen eine Zusammenfassung lhres
Zahlungsauftrags.

Bei ,Ubertragung an Kreditinstitut” kénnen Sie
zwischen HBCI, EBICS und Sammelverfahren
wahlen.

Weitere Informationen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1003114.

Bei DU-Termin kdnnen Sie das Datum, an dem
die Zahlung endguiltig im Sammelverfahren an
das Kreditinstitut Gbermittelt wird, andern.

Es kann ebenfalls die Batch-Booking-Einstellung
getroffen werden. Sie steuert, ob eine
Uberweisung als Sammeliiberweisung oder
Einzelauftrag bei der Bank verarbeitet wird.
Mehr Informationen finden Sie unter Punkt 2.3
im Info-Datenbank-Dokument 1070760.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Bezahlen von Rechnungen

Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen - Zusammenfassung

Sie haben den Zahlungsauftrag erfolgreich fir das Sammelverfahren bereitgestellt.

Den neu angelegten Zahlungsauftrag kénnen Sie nur mit dem Recht "Zahlungsverkehr (Auftrag anzeigen/senden)” ansehen.

Details zum Zahlungsauftrag
Berater-Nr.:

Mandanten-Nr.:

Bezeichnung:

Auftraggeber:

Spesenaufteilung:

Referenz-Nr.:

Ubertragung an Kreditinstitut:

SchlieBen [XI

VO Datum: 14.11.2018 08:29:16

Name: MUSTER LEITFADEN
StraBe: Musterallze
Ort: Nirnberg

Auftraggeber/Empfanger (SHARE)

4832423024
wird Gbermittelt am 20.11.2018

Kreditinstitut: VR Bank Nirmberg
BLZ: 760 606 18
Konto-Nr.: 100394742

IBAN: DEO7 7606 0618 0100 3947 42

BIC: GEMODEFINOZ

Sie sehen eine Zusammenfassung
lhres Zahlungsauftrags.

Bestatigen Sie den Dialog mit
.SchlieBen”.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Kontoumsatze prufen

’@ Bank @ [ info || M Einstellungen | @ Hilfe i Anwendungen @
DATEV Unternehmen online

Obersicht ) startseite Bank Muster ’ Mit einem Klick auf ,Bank” unter ,Anwendungen”
Startseite Bank R G (| kommen Sie auf die Startseite von Bank online, um
- Kontoumsatze zu prifen.
Die finale Umstellung des PIN/TAN-Verfahrens geht weiter: Priifen Sie, wann lhre Bank umgestellt wird! (Update vom 26.05.2020)
= . . . . .

Die stufenweise Freigabe der PSDZ—konforme_nSchnittstelle (¥524) fur das PIN/TAN-Verfahren dber finAPl hat bereits begonnen. Aus.fUhr.IIChe In:for.matlonen Zum Arbelten mlt Bank
Woche far Woshe kommen wetere Brken hinzu - o (Umstellungsfaplan . online finden Sie im Dokument 1071450.
Priifen Sie regelmafig den Umstellungsfahrplan um zu erfahren, ob lhre Bank demnachst dran ist und welche Schritte fir Sie - &
erforderlich sind. Weitere Informationen, auch als Video, finden Sie unter www.datev.de/zag . ..

Sie kénnen
Neue Zahlungen Offene Zahlungen die Kontoumsatze automatisiert prifen lassen,

den Kontoumsatzen automatisch Belege
Neue Zahlung anlegen > 0 Uberweisung ausfiihren > ZUOFdnen Und
0 Lostchit ausfhren ’ die Belege automatisch auf bezahlt setzen
Alle Zahlungen ausfiihren > Iassen.
\- \- . . .o

Dazu ist es vor dem erstmaligen Prifen der

Bankkonto R Kontoumsatze notwendig, Einstellungen zu tatigen.
c ankkento hinzufiigen

Klicken Sie hierzu auf die Einstellungen.
VR Bank Niirnberg |§| Kontoumsétze priifen
BLZ: Konto-Nr.: o Die Kontoumsatze wurden bisher nicht bearbeitet. >

[¥]

Kontostand am 28.02.2020: 33.322,73 EUR Status der letzten 30 Tage: 0 ungeprifte
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Einstellungen fur das automatische Prufen der Kontoumsatze

Kontoumsatze
Ansicht

Automatisches Priifen der Kontoumsatze aktivieren

Mit DATEV Unternehmen online bezahlte Belege
¥| Bezahlte Belege automatisch Kontoumsstzen zucrdnen
| Belege mit einer Betragstaleranz von | 0 % | % als 'vollstindig bezahlt' kennzeichnen

+| Kontoumsatze automatisch auf 'gepraft’ setzen

Nicht mit DATEV Unternehmen online bezahlte Belege
| Bearbeitete Belege automatisch Kontoumséitzen zuordnen
+| Belege mit einer Betragstoleranz von | 0 % | % als vollstindig bezahlt’ kennzeichnen
+| Kontoumsdtze automatisch auf 'geprift’ setzen
¥| Zusitzlich unbearbeitete Belege automatisch Kontoumsatzen zucrdnen
Belege mit einer Betragstoleranz von | 0 % als 'vallstandig bezahlt’ kennzeichnen

+| Kontoumsatze automatisch auf 'gepraft’ setzen

Regeln fiir Kontoumsdtze

¥| Regeln automatisch anwenden

Sammelkontoumsatze auflésen

¥| Sammelkentoumsitze in den Kontoumsatzen in Einzelpositionen aufldsen

Lohn-Sammelkontoumsatze in den Kontoumsatzen in Einzelpositionen auflosen

OK Abbrechen

Fir eine maglichst automatisierte
Prifung und Belegzuordnung sollten
die Haken analog dem linken Bild
gesetzt sein.

Eine detaillierte Beschreibung der
einzelnen Funktionen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1071417.

Bestatigen Sie die Auswahl mit ,Ok".
Anderungen der Einstellungen gelten

nicht rickwirkend, sondern greifen
nur fir neue Kontoumsatze.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Prufen der Kontoumsatze

’@ Bank @ [ info Einstellungen @ Hilfe &5 Anwendungen (@

DATEV Unternehmen online

Ubersicht Startseite Bank Muster

Die finale Umstellung des PIN/TAN-Verfahrens geht weiter: Priifen Sie, wann lhre Bank umgestellt wird! (Update vom 26.05.2020)

Die stufenweise Freigabe der PSD2-konformen Schnittstelle (XS24) fur das PIN/TAN-Verfahren Gber finAPl hat bereits begonnen.

Woche fir Woche kommen weitere Banken hinzu. —————————
. . . . . Umstellungsfahrplan
Prafen Sie regelmaBig den Umstellungsfahrplan um zu erfahren, ob lhre Bank demnachst dran ist und welche Schritte far Sie -

erforderlich sind. Weitere Informationen, auch als Video, finden Sie unter www.datev.de/zag

Neue Zahlungen Offene Zahlungen
Neue Zahlung anlegen > 0 Uberweisung ausfiihren >
0 Lastschrift ausfiihren >
Alle Zahlungen ausfiihren >
. .
Bankkontc‘ = Bankkonto hinzufiigen
—
VR Bank Nirnberg |§| Kontoumsdtze priifen
BLZ: - Konto-Nr.: | Se— Die Kontoumsatze wurden bisher nicht bearbeitet. >
Kontostand am 28.02.2020: 33.322,73 EUR Status der letzten 30 Tage: 0 ungeprifte
-

-

PwEF D

Wenn die Kontoumsatze per
Einzelverfahren abgeholt werden,
klicken Sie bitte auf das
+Aktualisieren-Symbol“, um die
aktuellen Umsatze zu laden.

Gehen Sie nun auf ,Kontoumsatze
prifen”.

Es werden im Hintergrund auf Basis

der getroffenen Einstellungen
vorhandene Umsatze verarbeitet.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Prufen der Kontoumsatze

Ubersicht Startseite Bank Kontoumsdtze Muster
Kontoumsatze
VR Bank Niirmberg Kontostand am 28.02.2020: 33.322,73 EUR
Status: Alle = Zeitraum: | Letzte 30 Tage v
Anzeigen Erweiterte Suche
7 & o Ay ,. Kontoumsatz 25 / 41
o =] Buchungs- ¥ | Valuta- Empfanger / Auftraggeber Bankverbindung Verwendungszweck Betrag Notiz Beleg Status
datum datum (EUR) |
28.02.2018 28022018 Farben-Fritzebeispiel 100104 24 Rechnung Nr. 1494 508,28 Such ;
uchen =
5847312
& 07.02.2018 07.02.2018 Georg Gruetling-Muster 700 500 00 201103047 abzgl. Skonto 1.617,00 e
1 : =3 o v
1114380
a 4,02.20: 4,02.2018 Buerobedarf Test 100 196 10 Rechnung Nr. 1088
& 04.02.2018 04.02.2018 Suerobedart les sris echnung . U B 8 J -

Uber die Symbole kénnen Sie lhre

# Kontoumsatze offnen,

= Drucken,

4+ Regeln anlegen,

» Regeln verwalten,

# die Einstellungen der Liste andern.

Der Roboter in der ersten Spalte zeigt an, dass
der Umsatz automatisiert bearbeitet wurde.

In der Spalte ,Status” sehen Sie, ob der
Kontoumsatz gepruft wurde.

In der Spalte ,Beleg” sehen Sie, ob
dem Kontoumsatz ein oder mehrere
Beleg(e) zugeordnet wurde(n),
der zugeordnete Beleg als ,vollstandig
bezahlt” markiert wurde.
Mehr Informationen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1071412.
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Kontoumsatzdetails

Ubersicht Startseite Bank Kontoumsatze

Kontoumsatze

VR Bank Niimberg

Muster

Kontostand am 28.02.2020: 33.322,73 EUR

Status: Alle = Zeitraum: | Letzte 30 Tage =
ccccc lls . . Anzeigen Erweiterte Suche
s E poodp | S Kontoumsa tz 25/ 4
o == Buchungs- ¥ | Valuta- Empfanger / Auftraggeber Bankverbindung Verwendungszweck Betrag Notiz Beleg Status
datum datum (EUR)
28.02.2018 28.02.2018 Farben-Fritzebeispiel 100 104 24 Rechnung Nr. 1494 -508 28 Suche : -
uchen -
5847312
& 07.02.2018 07.02.2018 Georg Gruetling-Muster 700 500 00 20JJ03047 abzgl. Skonto 1.617,00 ) 7
1114380
a 4.02. 02.2 Buerobedarf Test 100 196 10 Rechnung Nr. 1088 i
B 04.02.2018 04.02.2018 - g B g J
L2471

Um nicht automatisch geprifte
Kontoumsatze zu bearbeiten, 6ffnen
Sie einen markierten Umsatz per
Doppelklick, Gber die Schaltflache
.Suchen” oder uber das Symbol. »#
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2. Variante 2:

Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Kontoumsatzdetails bearbeiten

Ubersicht Startseite Bank Kontoumsatze Kontoumsatzdetails

VR Bank Niirnberg

BLZ: 760 606 18 - Konto-Nr.: 100394742 zugeordnete Belege (0) i Zuordnungsvorschlag (2) § vergleichbare Kontoumsatze = manuelle Belegsuche

28.02.2018
finger / F
Empiange Farben-Fritzebe B

A Preis Monge Botrag |
10 216,00 f}
324 )(:&}
S &3 fi d 277,50 l‘
© 0 151,90 (‘
Beleg vollstindig bezahl ‘
S: 184,19 €|
Beleg zuordn. (brutto) 153,59 (l
o o senancen Ger
b How
@ Kontoumsatz ungeprifl SAN

» Weitere Vorschlige (1)

Muster

Je nach Bearbeitungsstand landen Sie in
der entsprechenden Registerkarte — in der
Regel im Reiter ,Zuordnungsvorschlag”.

Hier werden Belege mit
ubereinstimmenden Kriterien zur
ausgewahlten Kontobewegung gezeigt.
Diese Informationen werden anhand des
Buchungsassistenten ermittelt — in diesem
Beispiel der Ubereinstimmende
Geschaftspartner.

Mit einem Klick auf ,Ausfihren und weiter”
wird der getffnete Beleg dem Kontoumsatz
zugeordnet und der Kontoumsatz auf
gepruft und vollstandig bezahlt gesetzt.
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2. Variante 2:
Sie bearbeiten und bezahlen Belege in DATEV Unternehmen online

Regeln fur die Prufung der Kontoumsatze anlegen

Fir wiederkehrende Zahlungen
(z. B. Miete) konnen Sie Regeln anlegen.

Mehr Informationen finden Sie
in Kapitel 4 im Info-Datenbank-
Dokument 1071412.

-
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3. Kassenbelege bearbeiten
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3. Kassenbelege bearbeiten

Kassenbuch offnen

Ubersicht

L © [l info @ Hilfe 2 Anwendungen @
BE@E]] DATEV Unternehmen online

E\ @ @ nternehmen wechseln >

Unter ,Kassenbuch” kénnen Sie |hre
Kassenbelege erfassen.

MUSter Ubersicht Administration Auftragswesen
Guten Tag, . . ..
] (i €] Mehr Informationen finden Sie im
Auswertungen Auswertungen Bank
Personalwirtschaft  Rechnungswesen InfO' DO kU ment 1 071 562
g @
4}_ Belege N Bankkonten Belege Kassenbuch LODAS Vorerfas-
hochladen sung
5]
f Kasse erfassen > o \_ﬂ? B’ank @ @ @
A Lohn und Gehalt Rechnungswesen Stammdaten
Vorerfassung Vorerfassung

Belege per E-Mail hochladen?
Aktuelles

Dann nutzen Sie DATEV Upload Mail. Weitere
Informationen

/ Jetzt einrichten (2 min)

DATEV eG Seite 51


http://www.datev.de/lexinform-infodb/1071562

3. Kassenbelege bearbeiten

Kassenbelege hochladen

K buch . : -
|DJ DsTsEsVeSntzl:whmen - @ [@info PEinstellungen @ Hilfe &2 Anwendungen @ ) .
Ubersicht » Kasseniibersicht Muster > Uber ,,Belege hOChladen” konnen Sle
Kasseniibersicht L pr— vl Kassenbelege hochladen. Wichtig ist,

dass Sie bei Belegtyp ,,Kasse”
auswahlen.

I %] Belege hochladen l=ﬂ= Kasse anlegen

Kasse Optionen

Heutiger Bestand: 0,00 €

Erfassen >

Kassenbewegungen anzeigen >

Kassenbestand z3hlen >
A
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3. Kassenbelege bearbeiten

Neue Kassenbucheintrage erfassen

Kassenbuch i i 222 Anwendungen (2
|DJ DATEV Unternehmen online Q:;‘ m Info ﬁ Elnstellungen O Hilfe — d : @ M M
et ) Unter Erfassen sehen Sie die
bersicht assenubersic Muster
hochgeladenen Belege und starten
Kasseniibersicht Wirtschaftsjshr 2020 Januar - Dezember v & dle Erfassung.

%) Belege hochladen < Kasse anlegen

Kasse Optionen

Heutiger Bestand: 0,00 €

Erfassen >
-

Kassenbewegungen anzeigen >

Kassenbestand z3hlen >
A
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3. Kassenbelege bearbeiten

Belegauswahl

[# Belege bearbeiten ¥ Belege hochladen

Muster

Ubersicht Kasseniibersicht Kassenbewegungen Belegauswahl
Belegauswahl
Belegtyp  Kasse v
Sgebheleg
Ohne Beleg
erfassen

~ ——
pe—
st e T g
P .
P o

g

e 31 o 20
R e - -
Goverecrng R

Wabhlen Sie einen Beleg aus.

Alternativ kdnnen Sie auch
Kassensatze ohne Beleg erfassen.

DATEV eG
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3. Kassenbelege bearbeiten

Erfassung

Ubersicht Kasseniibersicht Kassenbewegungen

Erfassen in Kasse

Heutiger Bestand: 0,00 €

Netiubeimz

Brutisberrag

Belegauswah

Erfassung

Belegablageort

Datum

02 |07.2020

Einnahme

Steuer

Muster

Zeitraum  Juli v 2020 v
Kein Ablageort definiert Ve

Beleg-Nr.

5

Ausgabe
210 € 9 <

Belegtext

## Gesamtbetrag aufteilen < Belegposition hinzufiigen

Belegtext als Vorlage speichern

Speichern Abbrechen

In der Maske konnen Sie alle relevanten
Eintrage erfassen.

Das Datum der Erfassung wird
tagaktuell vorbelegt (GoBD).
Wechseln Sie je nach Bedarf zwischen
Einnahme und Ausgabe.

Uber ,Speichern” gelangen Sie zum
nachsten Beleg.

Beim Erstaufruf offnet sich ein
Auswahlfenster, in dem Sie den
Ablageort festlegen.
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3. Kassenbelege bearbeiten

Ubersicht der Kassenbewegungen

Ubersicht Kasseniibersicht Kassenbewegungen

Kassenbewegungen in Kasse

Heutiger Bestand: 121,60 €

< Erfassen =2 Belege zuordnen [i Erfassungsbericht

Einnahme Ausgabe Belegtext
32,10 € BlumenstrauB
8950 € Tanken

Datum

02.07.2020

02.07.2020

Muster

Zeitraum  Juli v 2020

Sortierung ~ Datum aufsteigend

Beleg-Nr. Lfd. Nr. Beleg
5 ]

31956 [T

2 Festschreiben & Bereitstellen

Wenn Sie alle Belege erfasst haben
oder auf der Startseite der Kasse
.Kassenbewegungen anzeigen”
auswahlen, gelangen Sie in die
Ubersicht der Kassenbewegungen.

Sie sehen hier lhre Kassenbewegungen
der aktuellen Periode.

Uber die Schaltflache ,Festschreiben
und Bereitstellen” werden die
Kassenbewegungen GoBD-konform
festgeschrieben und fur lhre Kanzlei
zum Verbuchen bereitgestellt.
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3. Variante:
Kassenbelege bearbeiten

Kassenbewegungen festschreiben und bereitstellen

Festschreiben & Bereitstellen
fiir Kasse

Juli 2020 2 Kassenbewegungen

Nach der Festschreibung sind keine Anderungen der Kassenbewegungen mehr méglich.
Es erfolgt eine automatische Bereitstellung.

)

-
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3. Variante:
Kassenbelege bearbeiten

Erfassungsbericht anzeigen

Jbersich asseniibersich assenbewegungen uster . .
et LS et Die festgeschriebenen
Kassenbewegungen in Kasse Zeitraum  Juli vl v Kassenbewegungen erhalten eine
Heutiger Bestand: 121,60 € Iaufende N ummer.
Uber ,Erfassungsbericht” kénnen Sie sich
< Erfassen = Belege zuordnenf| [il Erfassungsbericht Sortierung ~ Datum aufsteigend v einen U be rSiChtIiChen Be riCht | hrer
Einnahme Ausgabe Belegtext Datum Beleg-Nr. Lfd. Nr. Beleg Ka Ssenbewegu ngen ausgeben Iassen.
32,10 € Blumenstrauf 02.07.2020 5 1 El
89,50 € Tanken 02.07.2020 31956 2 E
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4. Nach bearbeiteten Belegen suchen
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4. Suche nach bearbeiteten Belegen

Freitextsuche

DATEV Unternehmen online

\_J Belege
Ubersic

cht Startseite Belege

Startseite Belege

@ [@ Info Einstellungen @ Hilfe

=» MNeuerungen anzeigen Be

222 Anwendungen

Muster

Belegsuche

Suchen

=» Erweiterte Suche

%) Belege hochladen

Lieferantenrechnungen

Kundenrechnungen

6 Rechnungen bezahlen > 0 Rechnungen aberwachen >
Belege Aktuelles
4 unbearbeitete Belege b Wussten Sie schon

Alle

Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung
Bearbeiten

-

@

arbeitungsform: Standarc

Laden Sie nur Belege nach DATEV
Unternehmen online hoch, ist eine
Belegsuche erst nach dem
Zurlckschreiben der Buchungs-
informationen durch die Kanzlei
maglich.

Erfassen Sie in DATEV Unternehmen
online Daten zu einem Beleg, kdnnen
Sie nach dem Speichern lhre
bearbeiteten Belege suchen.

Geben Sie auf der Startseite Belege
lhren Suchwert ein. Mehr
Informationen finden Sie im
Info-Datenbank-Dokument 1080876.
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4. Suche nach bearbeiteten Belegen

Erweiterte Suche uber Startseite

_| Belege D Info  /® Einstellungen @ Hilfe i Anwendungen @
- DATEV Unternehmen online

Ubersicht  Startseite Belege

Muster ’ Alternativ kdnnen Sie lhre Belege
Startseite Belege Mo e St S u Uber eine Spaltensuche finden.
=
elegsuche — i Klicken Sie hierzu auf ,Erweiterte
|-¢ Enweiterte Suche I

Suche”.

%) Belege hochladen

Lieferantenrechnungen Kundenrechnungen
6 Rechnungen bezahlen > 0 Rechnungen Gberwachen >
.
Belege Aktuelles
4 unbearbeitete Belege b Wussten Sie schon 3
Tipps zur Optimierung der OCR-Erkennung
Alle Bearbeiten

N
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4. Suche nach bearbeiteten Belegen

Erweiterte Suche in der Belegubersicht

Ubersicht Startseite Belege

Belegiibersicht

Belegiibersicht

Bearbeitet-Status: | A nicht bearbeitet

- | Bezahlt-Status: |AIIE - | Belegtyp:

‘ Eingangsdatum ~ || Letzte 12 Monate

hd | Schnellsuche: | |

Alle

3 [Alle Belege
El'—-l Posteingang
) Belegablage
. | Papierkorb

RIS

+ Weitere Aktionen Erweiterte Suche

Listenansicht - ‘

[] | Eingangsdatum

Dateiname Belegdatum

Geschaft...

Rechnungsbetrag

[ 02.07.2020 KA_01_Barentnahme.tif

[] 02.07.2020 KA_04_Biiromarkt.tif

[ 02072020 KA_05_FarbenFritze.tif

[] 02.07.2020 KA_06_Barverkauf.tif

[ 02072020 KA_07_Gebaudetest.tif

[] 02.07.2020 KA_08_FarbenFritze.tif

[0 17.00.2019 01_DIBU_ER_Farben_1.tif

] 17.00.2019 01_DIBU_ER_Kreditort_1.tif

[0 17.00.2019 01_DIBU_ER_Holz_1.tif
< >
0 von 9 Belegen ausgewshit S der Betrage: 0,00 div. Bearbeiten

Muster

w

Kein Beleg geladen

Geben Sie bei den Filtern die
gewunschten Parameter ein und
klicken Sie auf ,Anzeigen”.

In der Listenansicht konnen Sie

direkt in einzelnen Spalten nach
bestimmten Werten suchen.
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