Buchen mit digitalen Belegen —
Leitfaden fur Unternehmen




Einstieg in die digitale Buchfuhrung

Sie haben sich entschlossen, in die digitale Buchfliihrung einzusteigen. Diese Diese Broschire konnen Sie Ubrigens
Broschure enthalt in Kurzform alle Informationen, die Sie bendtigen, um erfolg- auch unter www.datev.de/leitfaden-
reich starten zu konnen. fuer-unternehmen als PDF-Datei

herunterladen.
Bei der digitalen Buchfiihrung geben Sie lhre Belege nicht mehr aufser Haus,
sondern digitalisieren Ihre Papierbelege per Scanner und Ubertragen sie in die
Belegverwaltung online. Dort werden die Belege in einem Belegarchiv archiviert
und verwaltet und stehen lhrem steuerlichen Berater als Basis fur die Buchfuh-
rung zur Verflgung.

Das zentrale Programm flr die gemeinsamen Daten und die Zusammenarbeit
mit Ihrem Berater ist DATEV Unternehmen online. Es umfasst alle wichtigen
Online-Anwendungen, die Sie fur die Buchfihrung mit digitalen Belegen, zur
Lohndaten-Vorerfassung und zur Lohnvorwegberechnung bendtigen.

Am besten hinterlegen Sie Unternehmen online gleich als Favoriten in |hrem
Internet-Browser (Internet Explorer): Offnen Sie dazu DATEV Unternehmen
online Uber www.datev.de | MyDATEV | Online-Anwendungen | DATEV
Unternehmen online und klicken Sie im Navigationsbereich auf Einstellun-
gen. Wahlen Sie Aligemeine Verwaltung, klicken Sie auf die Schaltflache [+
Unternehmen online zu lhren Favoriten hinzufligen und bestatigen Sie mit
der Schaltflache Hinzufligen. Beim nachsten Programmaufruf wahlen Sie im
Internet Explorer einfach im MenU Favoriten den Eintrag Unternehmen online.
Im Bereich Einstellungen konnen Sie Startseitenverwaltung festlegen, welche
Anwendung beim Start von Unternehmen online automatisch gedffnet wird.

Fr Fragen rund um das Thema Buchfuhrung mit digitalen Belegen stehen Ihnen

folgende Hilfemedien zur Verfugung:

m Zur Online-Hilfe der jeweiligen Anwendung in Unternehmen online
gelangen Sie Uber die Schaltflache Hilfe.

= Nutzen Sie die DATEV Info-Datenbank im Internet unter
www.datev.de/info-db oder im DATEV-Rechenzentrum.

= Auf unserer Internetseite www.datev.de/fag-unternehmen-online finden Sie
die haufigsten Fragen zu Unternehmen online.

m Abonnieren Sie die Storungsinformationen DATEV-RZ, DATEVnet und
Unternehmen online (Art.-Nr. 19073) und erfahren Sie per SMS oder E-Mail,
wenn das Rechenzentrum und die Dienste von DATEVnet und Unternehmen
online nur eingeschrankt verflgbar sind.

= Der DATEV Programmservice steht hnen unter folgenden Telefonnummern
montags bis freitags von 7:45 Uhr bis 18:00 Uhr zur Verfigung

Belegwesen +49 911 319-3621
Zahlungsverkehr +49 911 319-7303
LODAS Vorerfassung online / LOVOR online +49 911 319-5800

Lohn und Gehalt Vorerfassung online / LOVOR online +49 911 319-5600
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1.0 Unternehmen online einrichten
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1.1 Aligemeine Voraussetzungen

Um die Online-Anwendungen nutzen zu konnen, benotigen Sie einen PC mit:

u Betriebssystem Windows XP SP 3, Windows 7 oder Windows 8 (Details
zur Freigabe siehe Info-Datenbank, Dokument Nr. 1080322)

= Microsoft Internet Explorer

= Internetzugang (Informieren Sie sich Uber die Absicherung lhres Internet-
zugangs unter www.datev.de/datevnet)

m DATEV SmartCard bzw. DATEV mIDentity compact und das DATEV
Sicherheitspaket compact (Informationen zur Installation des Sicherheits-
pakets finden Sie im Kapitel 1.2.)
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1.2 Schritte zur Nutzung von Online-Anwendungen
1. Bestellen Sie DATEV Unternehmen online Uber lhren steuerlichen Berater.

2. Laden Sie die relevanten Komponenten fir DATEV Unternehmen online
unter www.datev.de/downloads-duo herunter und installieren Sie diese.
Um das Sicherheitspaket compact in Betrieb zu nehmen, bendtigen Sie:

Eine DATEV SmartCard bzw. einen DATEV mlIDentity compact und den
passenden Treiber.

Ihre Personliche Identifikationsnummer (PIN) zu |hrer SmartCard bzw.
Ihrem DATEV mIDentity. Diese wird lhnen in einem separaten Schreiben
per Post zugestellt.

3. Starten Sie Unternehmen online Uber www.datev.de | MyDATEV | Online-
Anwendungen | DATEV Unternehmen online oder Uber Ihre Favoriten
(siehe Einstieg in die digitale Buchfiihrung).

4. Prufen Sie mit dem DATEV Browsercheck, ob Ihr Internet-Browser optimal
fur das Arbeiten mit Unternehmen online konfiguriert ist und ob die relevan-
ten Komponenten installiert wurden.

Um den Browsercheck auszufuhren, klicken Sie in DATEV Unternehmen
online auf Browsercheck oder wahlen Sie unter www.datev.de/bc nachein-
ander die Anwendungen Belegwesen und Unternehmen online. Im Fenster
Prifergebnis mussen in der Spalte Status durchwegs grine Lampen ange-
zeigt werden. Werden gelbe oder rote Lampen angezeigt, klicken Sie in der
Spalte Hinweis auf Weiter zur Losung und folgen Sie den Anweisungen im
Hinweisfenster.
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2.0 Digitalisieren der Belege per Scanner

2.1 Schrittweiser Arbeitsablauf

Arbeitsvorbereitung

m Stellen Sie lhren Scanner so ein, dass er im TIFF-Format und schwarz/weif3
scannt. Die optimale Auflosung zur Nutzung des Buchungsassistenten in
Unternehmen online betragt 300 dpi. Damit die Dateien wenig Speicher-
platz bendtigen, sollte eine Dateikomprimierung gewahlt werden.

Bitte beachten Sie:

Im Durchschnitt hat eine gescannte DIN-A4-Seite eine Dateigrofie von
50-100 KB. Sind die DIN-A4-Seiten trotz der oben genannten Einstellungen
grolRer, empfehlen wir, die Belege mit dem Scan-Modul des Programms
Belegtransfer zu scannen.

m Stellen Sie Ihren Scanner so ein, dass je Beleg eine eigene Datei erstellt
wird. Ein nachtragliches Heften, bei dem die einzelnen Dateien zu einem
Dokument zusammengefasst werden, ist in Belegverwaltung online mog-
lich. Ein nachtragliches Entheften von Belegen, die als ein Dokument in
Belegverwaltung online Ubertragen wurden, ist dagegen nicht moglich.
Mehrseitige Belege sollten bereits beim Scannen zu einer Datei zusammen-
gefasst werden.

Belege scannen und ubertragen

» Mit dem Programm DATEV Belegtransfer kann das Scannen und/oder Uber-
tragen von gescannten Belegen in DATEV Belegverwaltung online automati-
siert werden. Belegtransfer konnen Sie unter dieser Adresse herunterladen:
www.datev.de/belegtransfer. Wie Sie das Programm einrichten, lesen Sie
im Kapitel 2.3.

m Alternativ konnen Sie die Belege, die sich auf lhrem PC befinden, einzeln
oder gesammelt als ZIP-Datei in Belegverwaltung online manuell Ubertra-
gen. Sortieren Sie die Belege vor dem Scannen nach Belegtypen und fas-
sen Sie die Belegdateien vor dem Hochladen zu einer ZIP-Datei zusammen.
Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | Beleg-
wesen | Belegverwaltung | Neuen Beleg hinzufligen. Beim Hochladen ord-
nen Sie jeder ZIP-Datei den entsprechenden Belegtyp zu.

m Legen Sie nach dem Scannen die Papierbelege in lhrem gewohnten Abla-

gesystem ab. Auch fur digitalisierte Papierbelege gilt die gesetzliche Aufbe-
wahrungsfrist von zehn Jahren.
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2.2 Mindestanforderungen an den Scanner
Der Scanner sollte in Verbindung mit der mitgelieferten Software folgende
Mindestanforderungen erflllen:
Scan-Geschwindigkeit ab 25 Blatter pro Minute (entspricht bei einem
Duplex-Gerat ca. 40 gescannten Seiten pro Minute)
Stapeleinzug (ADF), ca. 50 Blatt
Format DIN A4, mit Option zum Einzug kleinerer Dokumente (z. B. Kassen-
belege)
Duplex-Scan, d. h. Scannen von Vorder- und Rdckseite in einem Durchgang
(optional)
Funktion zur Optimierung der Bildqualitat (optional)
TWAIN-Schnittstelle

Unter www.datev.de/scanneranalyse finden Sie Informationen zu Scannern
im Hinblick auf ihr Zusammenspiel mit DATEV-Software.

2.3 Programm Belegtransfer einrichten

Nachdem Sie das Programm Belegtransfer installiert haben, richten Sie

das Basisverzeichnis ein. Die Unterverzeichnisse fur die im Rechenzentrum
gespeicherten Belegtypen werden automatisch angelegt. Alle eingescannten
Belege, die Sie in den jeweiligen Unterverzeichnissen ablegen, konnen dann
in Belegverwaltung online hochgeladen werden.

So richten Sie das Basisverzeichnis ein:
1. Offnen Sie das Programm Belegtransfer.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache & Verzeichnisse hinzufligen.

3. Wahlen Sie die Beraternummer und Mandantennummer, unter der |hr
Bestand in Belegverwaltung online angelegt ist, und klicken Sie auf die
Schaltflache Belegtyp anzeigen.

Es werden alle im Rechenzentrum gespeicherten Belegtypen angezeigt.

4. Wahlen Sie die Belegtypen (Rechnungseingang, Rechnungsausgang,
Kasse, Sonstige usw.) und legen Sie das Basisverzeichnis an, in dem die
Belege zu diesem Ordnungsbegriff auf lhrem PC abgelegt werden sollen.
Die Unterverzeichnisse werden automatisch angelegt.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Wenn Sie das Programm Uber die Schaltflache & Zugang tGberwachen
schlieRen, werden die ausgewahlten Verzeichnisse Uberwacht. Wenn Sie neu
eingescannte Belege in eines dieser Verzeichnisse stellen, werden diese auto-
matisch in Belegverwaltung online hochgeladen.

Weitere Ubertragungsmaglichkeiten

Wollen Sie die Ubertragung der Belegdateien aus den angelegten Verzeichnis-
sen manuell steuern, wahlen Sie das gewlnschte Verzeichnis und klicken Sie
auf die Schaltflache ™ Daten senden.

Weitere Informationen dazu finden

Sie in der Info-Datenbank:
Belegverwaltung online —
Automatischer Upload der Belege
mit dem Programm Belegtransfer
(Dok.-Nr. 1035205)
Belegverwaltung online —
Digitalisieren und Ubertragen der
Belege mit dem Scan-Modul (Dok.-
Nr. 1035602)
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Alle Belege, die zu diesem Zeitpunkt in dem ausgewahlten Verzeichnis enthal-
ten sind, werden in Belegverwaltung online Ubernommen.

UberwachungsgroRe bei der Ubertragung von Belegen festlegen

Grof3e Dateien benotigen erhdhten Speicherbedarf und langere Ladezeiten in
Belegverwaltung online. Deshalb werden Sie beim Ubertragen von groRen
Beleg-Dateien gewarnt. Standardmalf3ig erhalten Sie eine Meldung, wenn die
Datei grof3er als 500 KB ist. Diese GroRe konnen Sie im Programm Beleg-
transfer unter dem Menupunkt Extras | Einstellungen andern. Méglich sind
Werte zwischen 250 KB und 20.000 KB.

Voraussetzungen fiir das Arbeiten mit Belegtransfer:
Fur Belegverwaltung online muissen Standardrechte fir die betreffende
DATEV SmartCard/den betreffenden DATEV mlIDentity-Stick und den
betreffenden Ordnungsbegriff eingerichtet sein.
Die Dateien, die mit Belegtransfer Ubertragen werden sollen, bendtigen
folgende Dateiformate:
Bild-Dateien: BMP, GIF, JPEG, JPG, PNG, TIFF
Sonstige Dateien: CSV, DOC, DOCX, MSG, ODS, OTT, PDF, PK7, PKCS7,
RTF, TXT, XLS, XLSX, XML, ZIP

Scan-Modul

Mit dem Scan-Modul des Programms Belegtransfer haben Sie die Maglich-
keit, Belege zu scannen und lokal an Ihrem PC beispielsweise zu sortieren
und zu heften, d. h. zu einem Dokument zusammenzufassen. Anschlief3end
konnen Sie die Belege nach Belegverwaltung online UGbertragen.

Das Scan-Modul konnen Sie nur nutzen, wenn |hr Scanner mit einer TVWAIN-
Schnittstelle ausgerustet ist und an einem PC angeschlossen ist, mit dem
die Belege in die Belegverwaltung online hochgeladen werden. Dazu wird an
diesem PC ein Internetzugang und eine DATEV SmartCard oder ein DATEV
mIlDentity-Stick mit Rechten fur Belegverwaltung online bendtigt.
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So scannen Sie lhre Belege mit dem Scan-Modul:
1. Offnen Sie das Scan-Modul Uber Start | Programme | Belegtransfer |
Belege Scannen und Ubertragen.

2. Geben Sie Ihre Berater- und Mandantennummer ein und wahlen Sie den
Belegtyp. Klicken Sie auf die Schaltflache & Belege scannen.
Das Dialogfenster Scannen 6ffnet sich.

2 Scannen _
Scanner:l ;I
—Belegvp

Berater: lm Mandart: lw;l

Belegtyp: IHechnungseingang E
—Scan-Typ

£ automatizcher Dokumenteremzug * Flachbett
—Auflgsung (dp) ———— [~ Bildmodus

© Momal DRI % Schwarzdweil

&+ Fein Iﬁ " Farbe

I~ Yaorder- und Riick ssite soanrien
I™ Eingescannte Seiten zusammenheften

I™ Seannerteiberdislog anzeigen

= Yerknipfung Werknlipfung zu dieser Voreinstellung auf
erstellen demwindows-Desktop erstellen

oK | Abbrechen" Standard | i) Hife. |

Dialogfenster Scannen
3. Wahlen Sie die Einstellungen fur das Scannen.

4. Damit Sie die Scan-Einstellungen zu lhrem Ordnungsbegriff und dem
aktuell gewahlten Belegtyp nicht bei jedem Scan-Vorgang erneut eingeben
mussen, konnen Sie diese speichern. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
& Verknupfung erstellen, geben Sie eine Bezeichnung ein (z. B. Scannen
fir Kasse) und klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Auf dem Desktop wird eine VerknUpfung erstellt. Wenn Sie das nachste

Mal Belege flr diesen Belegtyp scannen mochten, brauchen Sie nur diese
VerknUpfung aufzurufen und kdnnen das Scannen direkt starten.

2.0 Digitalisieren der Belege per Scanner



5. Um lhre Einstellungen im Dialogfenster Scannen zu bestatigen und mit
dem Scannen zu starten, klicken Sie auf OK.

Nach Abschluss des Scan-Vorgangs offnet sich das Dialogfenster
Dokumentenkorb fiir: <Ordnungsbegriff und Belegtyp>.

okumentenkorb fiir: 228289/10270 ‘Rechnungseingang’

D okumenteigenschatten fr:

HE | EX TS o £1200_S Sgewerk Testtanne_1.t
DateigioBe:  Seiler:  DPI
Sagewerk Testtanne
& E395KE |1 300
Waldtestr, 5
77804 Offanburg
Biank: Sparkesse Offenburg
68450050
Kontonr. 2546874
Stevernr.: 5581840111
Firma UStIaNr : DE B15000833
Muster GmbH
Musternobalweg
90451 NOrmberg
P
- T i Rechnungsdatum
2202 2012
e Rechnung Nr. C-300

Die Lisferung erolgle, wie vereinbart am 18.02.2012

SDUQU_Indus_trielacke - [Fremim® W Gesamipras
Hiflerbeispiel_1.ti [beschichtate Platte Eiche 19,35 7.00 13545€
Hetiosumma TIEABE
5% MwSt 2574€
Gesamtsumme b0 € |
Shonto 24 Beutio 3me

Zahlungsziel 30 Tage
Innerhalb 14 Tage 2% Skonto

2 Dokumente:

Abhbrechen I s Senden | 2 Scannen | FH'Belegtyp auswahlenl T Belege \mpumerenl ) Hife |

Dokumentenkorb

Der Dokumentenkorb gliedert sich in drei Bereiche:
Links werden lhnen alle Belege angezeigt, die Sie zum gewahlten
Ordnungsbegriff und Belegtyp gescannt haben. Hier stehen Ihnen unter-
schiedliche Funktionen zur Bearbeitung der Belege zur Verfligung.
In der Mitte sehen Sie den markierten Beleg in der Detailansicht.
Rechts werden Ihnen die Eigenschaften des Belegs (Dateigrofde, Seiten
und Auflésung) angezeigt.

6. Wenn Sie mochten, konnen Sie die Belege bearbeiten.
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7. Wenn Sie die Belege an Belegverwaltung online senden maochten, klicken
Sie auf die Schaltflache % Senden.
Anschliefsend werden die Belege aus dem Dokumentenkorb geldscht.

- oder -

Wenn Sie weitere Belege zum selben oder zu einem anderem Belegtyp
scannen maochten, klicken Sie auf die Schaltfliche & Scannen.

Das Dialogfenster Scannen 6ffnet sich.

- oder -

Wenn Sie sich Belege eines anderen Belegtyps anzeigen lassen mochten,
klicken Sie auf die Schaltflache E&' Belegtyp auswahlen.

Der Dokumentenkorb dieses Belegtyps 6ffnet sich.

- oder -

Wenn Sie Belege aus einem beliebigen Verzeichnis, beispielweise einem
Netzlaufwerk, zur weiteren Bearbeitung in den Dokumentenkorb importie-
ren mochten, klicken Sie auf die Schaltflache E Belege importieren.

2.4 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater
klaren miissen
Wann und wie oft sollen Sie die Belege einscannen und in Belegverwaltung
online Ubertragen (taglich/wochentlich/monatlich)?
Sollen Sie alle Seiten und Ruckseiten eines Belegs scannen (z. B. auch
Lieferscheine, Geschaftsbedingungen)?

2.0 Digitalisieren der Belege per Scanner



3.0 Arbeiten mit Belegverwaltung online

3.1 Bearbeiten der Belege im Posteingang
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Belegwesen | Belegverwaltung.

2. Wahlen Sie in Belegverwaltung online den MenUpunkt Mandanten | Verwalten.

3. Klicken Sie in der Spalte Aktion beim gewlnschten Mandantenbestand auf
das Symbol # Mandant 6ffnen.

Der Bestand flur das Bearbeiten der Belegsatze wird geodffnet.

Uber den Meniipunkt Belege | Posteingang kénnen Sie in der Spalte Ansicht
zwischen der Bild-/Erfassungsdarstellung (Symbol &), der Bilddarstellung
(Symbol E&) und der Listendarstellung (Symbol &) wahlen.

Bild-/Erfassungsdarstellung

Die Bild-/Erfassungsdarstellung gliedert sich in drei Bereiche:

= Links werden die Belege des gewahlten Belegtyps aus dem Posteingang
in der Miniaturansicht angezeigt. Hier stehen Ilhnen auch unterschiedliche
Funktionen zur Bearbeitung der Belege zur Verfligung.

= In der Mitte sehen Sie den markierten Beleg in der Detailansicht.

m Rechts werden Ihnen der markierte Beleg und die Maske zur Erfassung der

whann Kirnbery
Bocarnarg Hr. 5335
|paster st
bastmmctetuey 3
fer T ——

15.02.2012 |

Emn
19% by

kE

Eanitan safort abnd Mzug

5030 |

Sparkasms Mirmbery 2 < dngtiniany
iz 7RSI Uit GE 21 SRy
Wanbbir, TLOSITE

Bild-/Erfassungsdarstellung in Belegverwaltung online
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Folgende Arbeitsschritte konnen Sie u. a. in der Bild-/Erfassungsdarstellung
durchfthren:
Belegtyp wechseln und Sortierung andern
Uber das Symbol & Belegtyp und Sortierung auswéhlen kénnen Sie den
Belegtyp wechseln und die Sortierung andern.

Mehrseitige Belege heften bzw. wieder entheften

Sie konnen in der Ubersicht mehrere Belegseiten markieren und diese mit
dem Symbol [§ Heften zu einem Beleg zusammenfassen. Mdchten Sie die
Heftung wieder entfernen, markieren Sie den gehefteten Beleg und klicken
Sie auf das Symbol [ Entheften.

Belegtyp andern
Durch Klick auf das Symbol & Belegtyp konnen Sie den Belegen einen
bestimmten Belegtyp (Buchungskreis) zuordnen.

Belege I6schen
Uberflissige Belege verschieben Sie Uber das Symbol B Léschen in den
Papierkorb.

Belege selektieren

Sie kdnnen in der Miniaturansicht alle Belege gleichzeitig markieren, indem
Sie auf das Symbol ¥ Alle Belege selektieren klicken. Mochten Sie die
Markierung wieder entfernen, klicken Sie auf das Symbol E& Alle Belege
deselektieren. Mehrseitige Belege werden Uber das Symbol B Alle mehr-
seitigen Belege selektieren ausgewahlt. Uber das Symbol [ Alle indizier-
ten Belege selektieren konnen Sie alle Belege markieren, die bereits bear-
beitet wurden (Daten erfasst, geheftet).

Einstellungen Ansicht

Uber das Symbol & 6ffnet sich das Dialogfenster Einstellungen Ansicht.
Hier kdnnen Sie das Layout der Seite andern bzw. die Standard-Einstellun-
gen wiederherstellen.

Belegdaten erfassen

Im rechten Bereich des Fensters erfassen Sie die Daten zum Beleg. Diese
Informationen werden |hrem steuerlichen Berater beim Buchen der digitalen
Belege bereitgestellt.

Ist der Buchungsassistent aktiviert, wird in der Detailansicht neben dem
Belegbild bei TIFF- und JPG-Dokumenten die Wertekontrolle angezeigt. Bei
PDF-Dokumenten ist die Wertekontrolle nicht sichtbar. Wenn rechts neben
einem Beleg das Symbol ki erscheint, bedeutet das, dass die Rechnungser-
kennung abgeschlossen ist. Die sicher erkannten Werte werden gelb mar-
kiert und in die Erfassungsmaske Ubernommen.

Wenn Sie mochten, dass auch die als unsicher eingestuften Werte (oran-
gefarben markiert) in die Erfassungszeile GUbernommen werden, konnen Sie
dies in Belegverwaltung online unter Extras | Einstellungen | Registerkarte
Buchungsassistent festlegen.



Gebuchte Belege im Ablageordner suchen

Damit Sie bereits abgelegte Belege schnell finden, empfehlen wir: Starten Sie
die Suche in Belegverwaltung online Gber den MenUpunkt Suche | Erwei-
terte Suche und verwenden Sie die Informationen, die Sie zum Beleg erfasst
haben.

Bilddarstellung

In der Bilddarstellung werden die Belege in der Kleinstansicht (Vorschaubilder)
angezeigt, sodass Sie sich rasch einen Uberblick (ber die (ibertragenen Belege
verschaffen konnen. Aufserdem konnen Sie hier die einzelnen Belege sortieren,
nochmals prifen und bearbeiten.

Listendarstellung

In der Listendarstellung werden die Beleginformationen zusammen mit den
Belegen in Kleinstansicht in einer Liste dargestellt. Sie haben hier auch die
Maglichkeit, die Belege zu bearbeiten.

3.2 Stammdaten bearbeiten (optional)

Folgende Stammdaten konnen Sie in Belegverwaltung online bearbeiten:
Belegtyp
Unter Stammdaten | Belegtyp kénnen Sie - zusatzlich zu den bereits vor-
handenen — neue Belegtypen anlegen oder bestehende Belegtypen bearbei-
ten. Belegtypen dienen der weiteren Untergliederung des Posteingangs.

Sie kénnen hier auch festlegen, in welcher Reihenfolge die Belegtypen im
Posteingang angezeigt werden sollen.

Belegtyp l6schen: Solange in dem Posteingang des jeweiligen Belegtyps
keine Belege enthalten sind, kann dieser Gber das Symbol [ Léschen
geloscht werden. Enthalt der Posteingang Belege mit dem jeweiligen Beleg-
typ, mussen diese zuerst gebucht bzw. in den Ablageordner verschoben
oder geloscht werden.
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4.0 Arbeiten mit DATEV eRechnung

4.1 Was ist DATEV eRechnung?

Mit DATEV eRechnung kénnen Sie zum einen die Signatur von elektronischen
Eingangsrechnungen prufen und zum anderen elektronische Ausgangsrech-
nungen nach deutschem Umsatzsteuerrecht qualifiziert elektronisch signieren
lassen.

Detaillierte Informationen zu DATEV eRechnung, wie beispielsweise rechtliche
Hintergriinde oder eine Produktdemonstration, finden Sie auf unserer Internet-
seite unter: www.datev.de/erechnung

Voraussetzung fiir die Nutzung von DATEV eRechnung:

m Vertrag fur DATEV eRechnung (Art.-Nr. 95185)

= Bestand in Belegverwaltung online

= Programm DATEV Belegtransfer ab Version 3.11 (Internet-Download Uber
www.datev.de/belegtransfer)

m Software zum Erstellen von PDF-Dateien (fUr die Ausgangsrechnungen),
zum Beispiel Sky-PDF

4.2 Programm Belegtransfer fiir eRechnung konfigurieren

Bevor Sie elektronische Rechnungen empfangen und bearbeiten konnen,
muss das Programm Belegtransfer fur DATEV eRechnung konfiguriert wer-
den. Gehen Sie dazu so vor:

1. Offnen Sie das Programm Belegtransfer.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache &l eRechnung konfigurieren.
Das Dialogfenster eRechnung konfigurieren 6ffnet sich.

3. Wahlen Sie Uber die Schaltflache #| den in Belegverwaltung online angeleg-
ten Bestand.

Die in Belegverwaltung online angelegten Belegtypen zum Belegkreis
Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang werden angezeigt.

4. Wahlen Sie Uber die Schaltfliche &l ein Basisverzeichnis, in dem die elekt-
ronischen Ein- bzw. Ausgangsrechnungen gespeichert werden sollen.

Im Ordner eRechnung werden die Unterverzeichnisse flr die Belegtypen
zum Belegkreis Rechnungseingang bzw. Rechnungsausgang automatisch

angelegt.

5. Bestatigen Sie die Eingaben mit der Schaltfliche Ubernehmen.
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6. Bestatigen Sie die Meldung zur erfolgreichen Anderung der Belegtypen mit
OK.

7. Schlief3en Sie das Dialogfenster eRechnung konfigurieren Uber die Schalt-
flache Abbrechen.

4.3 Elektronische Signatur einer Eingangsrechnung priifen

Um die Signatur einer Eingangsrechnung zu prifen, mussen Sie diese
zunachst im Basisverzeichnis speichern und dann nach Belegverwaltung
online tbertragen. Die Signatur wird dann beim Ubertragen der Rechnung
gepruft.

Wenn Sie eine elektronische Eingangsrechnung per E-Mail empfangen haben,
gehen Sie so vor:

1. Speichern Sie die Rechnung im Basisverzeichnis in das Verzeichnis eRech-
nung in den Unterordner Rechnungseingang (siehe Kapitel 4.2, Schritt 4).

Bitte beachten Sie: In der Regel werden die elektronische Rechnung und
deren Signatur in einer Datei geliefert, am haufigsten als PDF-Datei mit
integrierter Signatur. Diese Datei kann direkt gespeichert werden.

Werden die elektronische Rechnung und die Signatur in verschiedenen
Dateien geliefert (sogenannte abgesetzte Signatur), missen beide Dateien
einzeln oder zusammengefasst in einer ZIP-Datei in das betreffende Ver-
zeichnis gespeichert werden.

2. Ubertragen Sie die elektronische Eingangsrechnung nach Belegverwaltung
online.

Offnen Sie dazu das Programm Belegtransfer und klicken Sie auf die
Schaltflache % Daten senden.

- oder -

Wenn Sie im Programm Belegtransfer die Funktion & Zugang liberwachen
aktiviert haben, wird die Rechnung automatisch nach Belegverwaltung
online Ubertragen.

Die elektronische Eingangsrechnung mit der dazugehorigen Signatur kann
nun in Belegverwaltung online unter dem MenUpunkt Belege | Postein-
gang | Rechnungseingang aufgerufen werden.

Das Prufergebnis der elektronischen Rechnung kénnen Sie in der Bild-/Erfas-
sungsdarstellung in Belegverwaltung online und in Rechnungseingangsbuch
online einsehen. Dabei gibt es zwei verschiedene Kennzeichnungen:
Ist der Beleg mit dem Symbol & bzw. &Y gekennzeichnet, dann ist die Sig-
natur gultig und Sie kdnnen die elektronische Rechnung auf gewohntem
Wege weiterbearbeiten.
Ist der Beleg mit dem Symbol B bzw. i gekennzeichnet, dann fehlt die
Signatur oder sie ist fehlerhaft bzw. unzureichend. In diesem Fall erhalten
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Sie eine Benachrichtigung an die E-Mail-Adresse, die Sie oder |hr steuerli-
cher Berater bei der Aktivierung angegeben haben. Fordern Sie in dem Fall
eine ordnungsgemale Rechnung beim Rechnungsaussteller an. Nahere
Informationen zur fehlerhaften Signatur erhalten Sie im Prifprotokoll.

Prifprotokoll 6ffnen

Das Prufprotokoll 6ffnen Sie in Belegverwaltung online und Rechnungsein-
gangsbuch online per Klick auf das Symbol gl in der Symbolleiste am linken
Bildschirmrand. In den Rechnungswesen-Programmen, klicken Sie auf das

Wenn Sie mochten, konnen Sie die elektronische Rechnung in Rechnungsein-
gangsbuch online weiterbearbeiten (siehe Kapitel 6.0).

4.4 Elektronische Ausgangsrechnung signieren

Die qualifizierte elektronische Signatur fur eine elektronische Ausgangsrech-
nung wird bei der Ubertragung der Rechnung nach Belegverwaltung online
erstellt. Von DATEV gultig signierte Rechnungen werden mit dem Symbol s
gekennzeichnet.

Damit eine elektronische Rechnung signiert werden kann, muss sie im Datei-
format PDF vorliegen. Eine PDF-Datei konnen Sie zum Beispiel mit dem
SkyPDF-Druckertreiber erzeugen.

1. Erstellen Sie die elektronische Ausgangsrechnung in Ihrem Rechnungs-
schreibungs-Programm und speichern diese als PDF-Datei im Basisver-
zeichnis in das Verzeichnis eRechnung in den Unterordner Rechnungsaus-
gang (siehe Kapitel 4.2, Schritt 4).

2. Ubertragen Sie die elektronische Ausgangsrechnung nach Belegverwaltung
online.

Offnen Sie dazu das Programm Belegtransfer und klicken Sie auf die
Schaltflache % Daten senden.

- oder -

Wenn Sie im Programm Belegtransfer die Funktion  Zugang Gberwa-
chen aktiviert haben, wird die Rechnung automatisch nach Belegverwal-
tung online Ubertragen.

Die elektronische Ausgangsrechnung kann nun in Belegverwaltung online
unter dem Menupunkt Belege | Posteingang | Rechnungsausgang aufge-
rufen werden.

Sie erhalten eine E-Mail mit dem Hinweis auf die durchgefuhrte qualifizierte
elektronische Signatur und einem Link auf die signierte Ausgangsrechnung

im DATEV-Rechenzentrum.

3. Offnen Sie diese E-Mail in lhrem E-Mail-Programm und klicken Sie auf den
Link, um die signierte Rechnung zu 6ffnen.

4.0 Arbeiten mit DATEV eRechnung
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4. Senden Sie die Ausgangsrechnung als Anhang zur E-Mail an den Rech-
nungsempfanger.

5. Wenn Sie mochten, konnen Sie die elektronische Rechnung in Rechnungs-
ausgangsbuch online weiterbearbeiten (siehe Kapitel 7.0).

Alternativ konnen Sie sich die signierte Ausgangsrechnung auch
direkt als Anlage einer verschlisselten E-Mail schicken lassen. Die
Voraussetzungen daflr finden Sie in der Info-Datenbank im Doku-
ment Nr. 1034833.

Sind diese Voraussetzungen erflllt, klicken Sie in Belegverwaltung online
unter Extras | eRechnung auf die Schaltflache E-Mail &ndern und wahlen Sie
den Schaltknopf unter Verschllsselter Versand. Wenn Sie jede Rechnung

in einer gesonderten E-Mail erhalten mochten, konnen Sie dies ebenfalls hier
festlegen.
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5.0 Arbeiten mit Kassenbuch online

5.1 Kassenbelege erfassen
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Belegwesen | Kassenbuch.

2. Wahlen Sie in Kassenbuch online den Menipunkt Mandanten | Verwalten.

3. Klicken Sie in der Spalte Aktion beim gewUlnschten Mandantenbestand auf
das Symbol # Mandant 6ffnen.

Der Bestand flr das Erfassen der Belegsatze wird gedffnet.

Uber den Meniipunkt Belegsatze | Erfassen koénnen Sie die Kassenbelege fiir
einen gewunschten Zeitraum eingeben.

Hier stehen zwei Erfassungsmaoglichkeiten zur Verfligung:
u Erfassung vom Belegbild
m Erfassung ohne Belegbild

Kassenbelege vom Belegbild erfassen (Registerkarte Erfassung vom
Belegbild)

Setzen Sie parallel zu Kassenbuch online auch Belegverwaltung online ein,
konnen Sie in Kassenbuch online zu einem Belegbild aus der Belegverwaltung
online Kassenbelegséatze erfassen.

So erfassen Sie die Kassenbelege vom Belegbild:

1. Wahlen Sie in Kassenbuch online den Menupunkt Belegsétze | Erfassen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung vom Belegbild.
Es 6ffnet sich ein separates Fenster zur Erfassung vom Belegbild.

3. Im Dialogfenster Belegtyp und Sortierung auswahlen wahlen Sie den
Belegtyp (z. B. Kasse), der angezeigt werden soll, die Sortierung der Belege

sowie den Ablageort fur die erfassten Belege. Bestatigen Sie lhre Auswahl
mit der Schaltfliche Ubernehmen.
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Das folgende Erfassungsfenster gliedert sich in drei Bereiche:
Links werden die Belege des gewahlten Belegtyps aus dem Posteingang
von Belegverwaltung online in der Miniaturansicht angezeigt. Hier stehen
Ihnen unterschiedliche Funktionen zur Bearbeitung der Belege zur Verfu-
gung.
In der Mitte sehen Sie den markierten Beleg in der Detailansicht.
Rechts werden |hnen der markierte Beleg und die Erfassungsmaske von
Kassenbuch online angezeigt.
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Erfassung vom Belegbild in Kassenbuch online

4.
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Um Belegsatze vom Belegbild zu erfassen, klicken Sie links auf einen Beleg
in der Miniaturansicht.

Der markierte Beleg wird lhnen in der Mitte angezeigt.

Ist der Buchungsassistent aktiviert, wird in der Detailansicht neben dem
Belegbild bei TIFF- und JPG-Dokumenten die Wertekontrolle angezeigt.
Bei PDF-Dokumenten ist die Wertekontrolle nicht sichtbar. \Wenn rechts
neben einem Beleg das Symbol k& erscheint, bedeutet das, dass die Rech-
nungserkennung abgeschlossen ist. Die sicher erkannten Werte werden
gelb markiert und in die Erfassungsmaske Ubernommen.

Wenn Sie modchten, dass auch die als unsicher eingestuften Werte (orange-
farben markiert) in die Erfassungszeile Ubernommen werden, konnen Sie
dies in Belegverwaltung online unter Extras | Einstellungen | Registerkarte
Buchungsassistent festlegen.

. Erfassen Sie im rechten Bereich die Daten zum Beleg.

Klicken Sie auf die Schaltflache Belegtext, um sich gespeicherte Belegtexte
anzeigen zu lassen und gegebenenfalls zu Ubernehmen.



Beim Erfassen des Belegtextes konnen Sie die Vervollstandigung der
Belegtexte nutzen bzw. Uber das Pfeil-Symbol einen Text wahlen, den Sie
bereits verwendet haben. Neue Belegtexte konnen Sie wahrend der Erfas-
sung Uber die Schaltflache Text speichern GUbernehmen.

Um zu einem Beleg mehrere Datenséatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen, klicken Sie auf die Schalt-
flache [@ Belegposition.

6. Nachdem Sie die Erfassung zu einem Belegbild abgeschlossen haben,
klicken Sie auf Ubernehmen.

Die erfassten Daten werden gespeichert und dem Belegbild zugeordnet.
Anschliefsend wird das Belegbild in Belegverwaltung online automatisch
vom Posteingang in den gewahlten Ablageort verschoben.

Das nachste Belegbild wird eingeblendet.

Belege bearbeiten
Sie konnen die Belege in der Miniaturansicht bearbeiten. Folgende Funktionen
von Belegverwaltung online konnen unter anderem ausgefuhrt werden:

Belegtyp wechseln und Sortierung andern
Uber das Symbol Ef Belegtyp und Sortierung auswahlen konnen Sie den
Belegtyp wechseln und die Sortierung andern.

Mehrseitige Belege heften bzw. wieder entheften

Sie konnen in der Ubersicht mehrere Belegseiten markieren und diese mit
dem Symbol [ Heften zu einem Beleg zusammenfassen. Méchten Sie die
Heftung wieder entfernen, markieren Sie den gehefteten Beleg und klicken
Sie auf das Symbol [y Entheften.

Belegtyp andern
Durch Klick auf das Symbol & Belegtyp kénnen Sie den Belegen einen
bestimmten Belegtyp (Buchungskreis) zuordnen.

Belege l6schen
Uberflissige Belege verschieben Sie Giber das Symbol B Léschen in den
Papierkorb.

Belege selektieren

Sie konnen in der Miniaturansicht alle Belege gleichzeitig markieren, indem
Sie auf das Symbol & Alle Belege selektieren klicken. Mochten Sie die
Markierung wieder entfernen, klicken Sie auf das Symbol E& Alle Belege
deselektieren. Mehrseitige Belege werden Uber das Symbol B Alle mehr-
seitigen Belege selektieren ausgewahlt. Uber das Symbol ¥ Alle indizier-
ten Belege selektieren konnen Sie alle Belege markieren, die bereits bear-
beitet wurden (Daten erfasst, geheftet).

Einstellungen Ansicht

Uber das Symbol & 6ffnet sich das Dialogfenster Einstellungen Ansicht.
Hier konnen Sie das Layout der Seite andern bzw. die Standard-Einstellun-
gen wiederherstellen.

5.0 Arbeiten mit Kassenbuch online



Gebuchte Belege im Ablageordner suchen

Damit Sie bereits abgelegte Belege schnell finden, empfehlen wir: Starten
Sie die Suche in Belegverwaltung online Giber den MenUpunkt Suche |
Erweiterte Suche und verwenden Sie die Informationen, die Sie zum
Beleg erfasst haben.

Die erfassten Daten werden in der Registerkarte Erfassung angezeigt. In der
Spalte Status erkennen Sie am Symbol [#], dass einer Buchung ein Belegbild
zugeordnet wurde. Das Belegbild kann Uber das Symbol || angezeigt werden.

Kassenbelege ohne Belegbild erfassen (Registerkarte Erfassung)
In der Registerkarte Erfassung konnen Sie Kassenbelege auch direkt erfassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Wahlen Sie in Kassenbuch online den Menupunkt Belegsétze | Erfassen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Belegtext, um sich gespeicherte Belegtexte
anzeigen zu lassen und gegebenenfalls zu Ubernehmen.

Beim Erfassen des Belegtextes konnen Sie die Vervollstandigung der
Belegtexte nutzen bzw. Uber das Pfeil-Symbol einen Text wahlen, den Sie
bereits verwendet haben. Neue Belegtexte konnen Sie wahrend der Erfas-
sung uber die Schaltflache Text speichern Gbernehmen.

4. Um zu einem Beleg mehrere Datensatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen, klicken Sie auf die Schalt-
flache [ Belegposition.

5. Sobald Sie alle Eingaben zu einem Beleg erfasst haben, klicken Sie auf die
Schaltfliche Ubernehmen.

Die erfassten Daten werden in die Belegliste Gbernommen.
Individuelle Konfiguration der Erfassungsmasken
Sie konnen die Erfassungsmasken ganz individuell gestalten und auch die

Reihenfolge der Eingabefelder variieren.

Gehen Sie hierzu folgendermal3en vor:
1. Wahlen Sie den MenUpunkt Extras | Konfiguration der Erfassungsmaske.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache [+ Neue Maske anlegen, geben Sie eine
Bezeichnung ein und bestatigen Sie mit der Schaltfliche Ubernehmen.

3. Wahlen Sie die Felder, die in Ihrer individuellen Erfassungsmaske angezeigt

werden sollen, und sortieren Sie diese. Klaren Sie ggf. mit lhrem steuerli-
chen Berater, welche Erfassungsmaske Sie benotigen.

22



Auf der rechten Seite sehen Sie die Felder, die in der Erfassungsmaske
angezeigt werden. In dem oberen Auswahlfenster konnen Sie die Felder
einstellen, die nur einmal pro Rechnung erfasst werden. Unten kénnen
Sie die Felder konfigurieren, die mehrmals pro Rechnung erfasst werden
konnen.

4. Bestatigen Sie lhre Einstellungen mit der Schaltfliche Ubernehmen/
Aktivieren.

5.2 Belegsatze festschreiben (optional)
Kassenbelege konnen taglich festgeschrieben werden. Festgeschriebene
Belegsatze konnen nicht mehr geandert und geloscht werden.

So schreiben Sie Belegsatze fest:

1. Wahlen Sie den MenUpunkt Belegséatze | Festschreiben.
Es 6ffnet sich eine Ubersicht Ihrer Kassen mit den zugehdrigen Perioden
und der Anzahl der Belegsatze, die Sie bereits erfasst haben.

2. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol & Belegsétze festschrei-
ben. Alle Belegsatze der Kasse werden flr die entsprechende Periode fest-
geschrieben.

5.3 Belegsatze fiir lhren steuerlichen Berater bereitstellen
Ist die Belegerfassung fur eine Periode abgeschlossen, konnen Sie die erfass-
ten Belegsatze Ihrem steuerlichen Berater bereitstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Wahlen Sie den MenUlpunkt Belegséatze | Bereitstellen flir Berater.

Alle angelegten Kassen, fur die Belegsatze erfasst wurden, werden fur die
entsprechenden Perioden angezeigt. Belegstapel, die noch nicht bereitge-
stellt wurden, erkennen Sie an dem entsprechenden Symbol in der Spalte
Status.

2. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol 55 Belegstapel bereit-
stellen.

Der Belegstapel steht anschliefiend zur Abholung durch Ihren steuerlichen
Berater bereit. Bereits abgeholte Belegstapel werden in der Spalte Status
entsprechend gekennzeichnet. Diese Stapel konnen bei Bedarf erneut
bereitgestellt werden.

Bitte beachten Sie

Bereitgestellte Datensatze konnen nicht mehr geandert oder geloscht werden.
Uber die Funktion Bereitstellen fiir Berater werden die Belege automatisch
festgeschrieben. Eine vorherige explizite Festschreibung ist deshalb nicht
zwingend erforderlich.

5.0 Arbeiten mit Kassenbuch online
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E-Mail-Benachrichtigung

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Benachrichtigungs-E-Mail generieren,
wenn |hr steuerlicher Berater automatisch eine E-Mail erhalten soll, sobald Sie
neue Belege bereitgestellt haben.

5.4 Auswertungen erstellen
Uber den MenUpunkt Belegsatze | Auswertungen erstellen steht Ihnen im
Kassenbuch online u. a. folgender Bericht zur Verfigung:

Kassenbuch/Kassenbericht:
Ubersicht aller erfassten Belegsatze pro Kasse und ausgewahlter Erfassungs-
periode als PDF-Formular

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken/Anzeigen, um sich die gewahlte Aus-
wertung aufbereiten zu lassen.

5.5 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater
klaren missen
Sollen Sie nach der Belegerfassung gleich die Kassenbelege bereitstellen
oder will Ihr steuerlicher Berater vor der Bereitstellung die erfassten Kassen-
belege prufen?
Wann bzw. wie oft sollen die Kassenbelege |hrem steuerlichen Berater
bereitgestellt werden (taglich/wochentlich/monatlich)?
Sollen Sie |hre Kassenbelege direkt vom Belegbild erfassen?
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6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online

6.1 Rechnungseingangsbelege erfassen
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Belegwesen | Rechnungseingangsbuch.

2. Wéhlen Sie in Rechnungseingangsbuch online den MenUpunkt Mandanten |
Verwalten.

3. Klicken Sie in der Spalte Aktion beim gewlnschten Mandantenbestand auf
das Symbol Mandant offnen.

Der Bestand wird fur das Erfassen der Rechnungen gedffnet.

Uber den Meniipunkt Belegsatze | Erfassen konnen Sie die Rechnungs-
eingangsbelege flr einen gewlnschten Zeitraum eingeben.

Hier stehen zwei Erfassungsmaoglichkeiten zur Verflugung:
m Erfassung vom Belegbild
m Erfassung ohne Belegbild

Rechnungseingangsbelege vom Belegbild erfassen (Registerkarte
Erfassung vom Belegbild)

Setzen Sie parallel zu Rechnungseingangsbuch online auch Belegverwaltung
online ein, konnen Sie in Rechnungseingangsbuch online zu einem Belegbild
aus Belegverwaltung online Rechnungsbelegséatze erfassen.

So erfassen Sie die Rechnungseingangsbelege vom Belegbild:
1. Wahlen Sie in Rechnungseingangsbuch online den MenUpunkt Belegsatze |
Erfassen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung vom Belegbild.
Es offnet sich ein separates Fenster zur Erfassung vom Belegbild.

3. Im Dialogfenster Belegtyp und Sortierung auswahlen wahlen Sie den
Belegtyp (z. B. Rechnungseingang), der angezeigt werden soll, die Sortie-

rung der Belege sowie den Ablageort flr die erfassten Belege. Bestatigen
Sie lhre Auswahl mit der Schaltfliche Ubernehmen.
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Das folgende Erfassungsfenster gliedert sich in drei Bereiche:
Links werden die Belege des gewahlten Belegtyps aus dem Posteingang
von Belegverwaltung online in der Miniaturansicht angezeigt. Hier stehen
Ihnen unterschiedliche Funktionen zur Bearbeitung der Belege zur Verfu-
gung.
In der Mitte sehen Sie den markierten Beleg in der Detailansicht.
Rechts werden |hnen der markierte Beleg und die Erfassungsmaske von
Rechnungseingangsbuch online angezeigt.
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Erfassung vom Belegbild in Rechnungseingangsbuch online

4. Um Belegsatze vom Belegbild zu erfassen, klicken Sie links auf einen Beleg
in der Miniaturansicht.

Der markierte Beleg wird Ihnen in der Mitte angezeigt.

Ist der Buchungsassistent aktiviert, wird in der Detailansicht neben dem
Belegbild bei TIFF- und JPG-Dokumenten die Wertekontrolle angezeigt.
Wenn rechts neben einem Beleg das Symbol ki erscheint, bedeutet das,
dass die Rechnungserkennung abgeschlossen ist. Bei PDF-Dokumenten ist
die Wertekontrolle nicht sichtbar. Die sicher erkannten Werte werden gelb
markiert und in die Erfassungsmaske Gbernommen.

Wenn Sie modchten, dass auch die als unsicher eingestuften Werte (oran-
gefarben markiert) in die Erfassungszeile Ubernommen werden, konnen Sie
dies in Belegverwaltung online unter Extras | Einstellungen | Registerkarte
Buchungsassistent festlegen.

5. Erfassen Sie im rechten Bereich die Daten zum Beleg.
Nach Eingabe der Kontonummer des Lieferanten werden die tUbrigen

Felder zu den Lieferantenangaben automatisch geflllt, sofern die Angaben
von lhnen oder Ihrem steuerlichen Berater in Stammdaten online unter
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dem Menupunkt Geschéftspartner/Sonstiges | Verwalten bereits hinter-
legt worden sind.

Um zu einem Beleg mehrere Datensatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen oder bei verschiedenen
Warenkonten, klicken Sie auf die Schaltflache [E Belegposition.

6. Nachdem Sie die Erfassung zu einem Belegbild abgeschlossen haben,
klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Das nachste Belegbild wird eingeblendet.

Wenn Sie mochten, konnen Sie direkt nach dem Erfassen die Zahlungsbelege
zur Zahlungsabwicklung an die Bank Ubermitteln.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mochten, wahlen Sie in Rechnungsein-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungsséatze mit gleichem Geschaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag Ja.

So Ubermitteln Sie Zahlungsbelege direkt nach dem Erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen und Zahlen.
Das Dialogfenster Neuer Zahlungsauftrag — Uberweisung 6ffnet sich in
Zahlungsverkehr online.

2. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie diese Uber
die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig ist, erkennen Sie
an dem grunen Haken in der Spalte Status.

- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen mochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E
Zahlungssatz dndern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie

lhre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen 6ffnet
sich.

4. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut (ber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mochten,
an die Bank senden madchten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verfugung, wenn Sie |hr Konto in Zahlungsverkehr online bereits far
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden maochten.

6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online
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Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen Ilhrem

steuerlichen Berater fur die Weiterverarbeitung in der Buchfuhrung zur Ver-
flgung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungswesen-
Programm lhres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt werden.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die erfassten Daten werden gespeichert und dem Belegbild zugeordnet.
Anschliefsend wird das Belegbild in Belegverwaltung online automatisch
vom Posteingang in den gewahlten Ablageort verschoben.

Das nachste Belegbild wird eingeblendet.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrage | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 4), kann er in
Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt Zahlungsauftrage | Inland
bzw. Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu
einem Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

6. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewUlnschte Ubermittlung ausfihren.

Belege bearbeiten
Sie kénnen die Belege in der Miniaturansicht bearbeiten. Folgende Funktionen
von Belegverwaltung online konnen unter anderem ausgefuhrt werden:

Belegtyp wechseln und Sortierung dndern
Uber das Symbol B Belegtyp und Sortierung auswahlen konnen Sie den
Belegtyp wechseln und die Sortierung andern.

Mehrseitige Belege heften bzw. wieder entheften

Sie kénnen in der Ubersicht mehrere Belegseiten markieren und diese mit
dem Symbol [y Heften zu einem Beleg zusammenfassen. Mdéchten Sie die
Heftung wieder entfernen, markieren Sie den gehefteten Beleg und klicken
Sie auf das Symbol [y Entheften.

Belegtyp andern
Durch Klick auf das Symbol &5 Belegtyp koénnen Sie den Belegen einen
bestimmten Belegtyp (Buchungskreis) zuordnen.

l?elege I6schen
Uberflissige Belege verschieben Sie liber das Symbol B Léschen in den
Papierkorb.

Belege selektieren

Sie konnen in der Miniaturansicht alle Belege gleichzeitig markieren, indem
Sie auf das Symbol & Alle Belege selektieren klicken. Mdchten Sie die
Markierung wieder entfernen, klicken Sie auf das Symbol E& Alle Belege
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deselektieren. Mehrseitige Belege werden Uber das Symbol EF Alle mehr-
seitigen Belege selektieren ausgewahlt. Uber das Symbol ¥ Alle indizier-
ten Belege selektieren konnen Sie alle Belege markieren, die bereits bear-
beitet wurden (Daten erfasst, geheftet).

Einstellungen Ansicht

Uber das Symbol & 6ffnet sich das Dialogfenster Einstellungen Ansicht.
Hier konnen Sie das Layout der Seite andern bzw. die Standard-Einstellungen
wiederherstellen.

Gebuchte Belege im Ablageordner suchen

Damit Sie bereits abgelegte Belege schnell finden, empfehlen wir: Starten
Sie die Suche in Belegverwaltung online Uber den MenUpunkt Suche |
Erweiterte Suche und verwenden Sie die Informationen, die Sie zum Beleg
erfasst haben.

Die erfassten Daten werden in der Registerkarte Belegliste angezeigt. In der
Spalte Status erkennen Sie am Symbol [#], dass einer Buchung ein Belegbild
zugeordnet wurde. Uber das Symbol [Z] kdnnen Sie sich auch das Belegbild
anzeigen lassen.

Rechnungseingangsbelege ohne Belegbild erfassen (Registerkarte
Erfassung)

In der Registerkarte Erfassung konnen Sie Rechnungseingangsbelege auch
direkt erfassen.

1

. Wahlen Sie in Rechnungseingangsbuch online den MenUpunkt Belegsatze |

Erfassen.

. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung.

. Um zu einem Beleg mehrere Datensatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-

nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen oder bei verschiedenen
Warenkonten, klicken Sie auf die Schaltflache & Belegposition.

. Sobald Sie alle Daten zu einem Belegsatz erfasst haben, klicken Sie auf die

Schaltfliche Ubernehmen.

Wenn Sie modchten, konnen Sie direkt nach dem Erfassen die Zahlungsbelege
zur Zahlungsabwicklung an die Bank Ubermitteln.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mochten, wahlen Sie in Rechnungsein-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungssatze mit gleichem Geschéaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag Ja.

6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online
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So ubermitteln Sie Zahlungsbelege direkt nach dem Erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen und Zahlen.
Das Dialogfenster Neuer Zahlungsauftrag — Uberweisung 6ffnet sich in
Zahlungsverkehr online.

2. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie diese Uber
die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig ist, erkennen Sie
an dem grunen Haken in der Spalte Status.

- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen maochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E#
Zahlungssatz dndern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie
lhre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen 6ffnet
sich.

4. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut tiber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mochten,
an die Bank senden maochten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verfugung, wenn Sie |hr Konto in Zahlungsverkehr online bereits far
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden mochten.

Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen Ilhrem

steuerlichen Berater fur die Weiterverarbeitung in der Buchfuhrung zur Ver-
flgung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungswesen-
Programm lhres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt werden.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.
Die erfassten Daten werden in die Registerkarte Belegliste GUbernommen
und angezeigt.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrage | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 4), kann er in
Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt Zahlungsauftrdge | Inland
bzw. Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu
einem Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

6. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewulnschte Ubermittlung ausfihren.

Individuelle Konfiguration der Erfassungsmasken

Sie konnen die Erfassungsmasken ganz individuell gestalten und auch die
Reihenfolge der Eingabefelder variieren.
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Gehen Sie hierzu folgendermalen vor:
1. Wahlen Sie den MenUpunkt Extras | Konfiguration der Erfassungsmaske.

2. Wahlen Sie die entsprechende Registerkarte fur die Erfassungsmaske, die
Sie individuell verandern mochten.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche [+ Neue Maske anlegen, geben Sie eine
Bezeichnung ein und bestatigen Sie mit der Schaltfliche Ubernehmen.

4. Wahlen Sie die Felder, die in lhrer individuellen Erfassungsmaske angezeigt
werden sollen, und sortieren Sie diese. Klaren Sie ggf. mit lhrem steuerli-
chen Berater, welche Erfassungsmaske Sie bendtigen.

Auf der rechten Seite sehen Sie die Felder, die in der Erfassungsmaske
angezeigt werden. In dem oberen Auswahlfenster konnen Sie die Felder ein-
stellen, die nur einmal pro Rechnung erfasst werden. Unten konnen Sie die
Felder konfigurieren, die mehrmals pro Rechnung erfasst werden konnen.

5. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltfliche Ubernehmen/Aktivieren.

6.2 Belegsatze fiir lhren steuerlichen Berater bereitstellen
Ist die Belegerfassung fur eine Periode abgeschlossen, konnen Sie die erfass-
ten Belegsatze Ihrem steuerlichen Berater bereitstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den MenUpunkt Belegsatze | Bereitstellen flir Berater.
Alle angelegten Belegstapel, fur die Belegsatze erfasst wurden, werden fur
die entsprechenden Perioden angezeigt. Belegstapel, die noch nicht bereit-
gestellt wurden, erkennen Sie an dem entsprechenden Symbol in der
Spalte Status.

2. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol 55 Belegstapel bereit-
stellen. Der Belegstapel steht anschliefRend zur Abholung durch lhren
steuerlichen Berater bereit.

Bereits abgeholte Belegstapel werden in der Spalte Status entsprechend
gekennzeichnet. Diese Stapel konnen bei Bedarf erneut bereitgestellt werden.

Bitte beachten Sie
Bereitgestellte Datensatze konnen nicht mehr geandert oder geldscht werden.

E-Mail-Benachrichtigung

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Benachrichtigungs-E-Mail generieren,
wenn lhr steuerlicher Berater automatisch eine E-Mail erhalten soll, sobald Sie
neue Belege bereitgestellt haben.

6.3 Rechnungen bezahlen

In Rechnungseingangsbuch online erfasste Datensatze konnen automatisch
an das Programm Zahlungsverkehr online Ubergeben werden, wo sie zu
Zahlungsauftragen zusammengefasst und flr die Zahlungsabwicklung durch
die Bank bereitgestellt werden konnen.

6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online
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Sortieren Sie die erfassten Datensatze in Rechnungseingangs-
buch online nach dem Falligkeitsdatum und Ubergeben Sie diese
erst bei Falligkeit an das Programm Zahlungsverkehr online.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mochten, wahlen Sie in Rechnungsein-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungssatze mit gleichem Geschaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag
Ja.

So Ubergeben Sie Zahlungsbelege an Zahlungsverkehr online:

1.
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Wahlen Sie in Rechnungseingangsbuch online den MenUpunkt Belegsatze |
Rechnungen bearbeiten.

Die Liste aller Belegsatze des zuletzt bearbeiteten Belegordners pro
Wirtschaftsjahr 6ffnet sich. Hier kdbnnen Sie Uberweisungen erstellen
sowie erledigte Gutschriften und Rechnungen als gezahlt kennzeichnen.

. Uber das Symbol Filter 5® kénnen Sie festlegen, welche Rechnungen

angezeigt werden sollen. Wahlen Sie hier bei Anzeige die nicht gezahlten
Rechnungseingangsbelege.

. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor jeder Rechnung, die Sie zur Zahlung

an die Bank weitergeben maochten.

Wenn Sie Belegsatze mit unterschiedlichen Lieferantennamen zu einem
Zahlungsauftrag zusammenfassen wollen, sortieren Sie in der Ubersicht
nach den Namen der Lieferanten oder nach Falligkeit und wahlen Sie die
nicht bezahlten Rechnungen.

. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol [€] Markierte Rechnungen

bezahlen. Das Uberweisungsformular Neuer Zahlungsauftrag — Uberwei-
sung offnet sich.

. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie diese Uber

die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig ist, erkennen Sie
an dem grinen Haken in der Spalte Status.

- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen mochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E#
Zahlungssatz andern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie
lhre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen 6ffnet
sich.



7. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut (iber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mochten,
an die Bank senden mdchten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verfugung, wenn Sie |hr Konto in Zahlungsverkehr online bereits far
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden maochten.

Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen lhrem
steuerlichen Berater fur die Weiterverarbeitung in der Buchfihrung zur
Verfigung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungs-
wesen-Programm |hres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt
werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrage | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 7), kann er in Zah-
lungsverkehr online unter dem MenUpunkt Zahlungsauftrage | Inland bzw.
Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu einem
Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

9. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewulnschte Ubermittlung ausfuhren.

6.4 Auswertungen erstellen
Unter dem Menlpunkt Belegsatze | Auswertungen erstellen stehen lhnen in
Rechnungseingangsbuch online u. a. folgende Auswertungen zur Verfligung:
Umesatzliste Lieferanten Gesamt
Anzeige der Umsaétze aller Lieferanten innerhalb des ausgewahlten Zeitraums
Umsatzliste Top-Lieferanten
Anzeige der zehn umsatzstarksten Lieferanten innerhalb des ausgewahlten
Zeitraums mit Vorjahresvergleich
Umsatzliste Lieferanten-Konzentration
Grafische Darstellung, wie viel Umsatz mit wie viel Prozent der Lieferanten
getatigt wurde

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken/Anzeigen, um die gewahlte Auswer-
tung aufbereiten zu lassen.

6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online
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6.5 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater
klaren miissen
Sollen Sie nach der Belegerfassung gleich die Rechnungseingangsbelege
bereitstellen oder will Ihr steuerlicher Berater vor der Bereitstellung die
erfassten Rechnungseingangsbelege prifen?
Wann bzw. wie oft sollen die Rechnungseingangsbelege lhrem steuerlichen
Berater bereitgestellt werden (taglich/wochentlich/monatlich)?
Sollen Sie Ihre Rechnungseingangsbelege direkt vom Belegbild erfassen?
Sollen Sie das Bezahlen der Rechnungen aus dem Rechnungseingangsbuch
online veranlassen konnen?

34 6.0 Arbeiten mit Rechnungseingangsbuch online



7.0 Arbeiten mit Rechnungsausgangsbuch online

7.1 Rechnungsausgangsbelege erfassen
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Belegwesen | Rechnungsausgangsbuch.

2. Wahlen Sie in Rechnungsausgangsbuch online den Menlpunkt Mandanten |
Verwalten.

3. Klicken Sie in der Spalte Aktion beim gewlnschten Mandantenbestand auf
das Symbol Mandant o6ffnen.
Der Bestand wird fur das Erfassen der Rechnungen gedffnet.

Uber den Meniipunkt Belegsatze | Erfassen konnen Sie die Rechnungsaus-
gangsbelege fur einen gewdlnschten Zeitraum eingeben.

Hier stehen zwei Erfassungsmaoglichkeiten zur Verflgung:
u Erfassung vom Belegbild
m Erfassung ohne Belegbild

Rechnungsausgangsbelege vom Belegbild erfassen (Registerkarte
Erfassung vom Belegbild)

Setzen Sie parallel zu Rechnungsausgangsbuch online auch Belegverwaltung
online ein, konnen Sie in Rechnungsausgangsbuch online zu einem Beleghbild
aus der Belegverwaltung online Rechnungsbelegséatze erfassen.

So erfassen Sie die Rechnungsausgangsbelege vom Belegbild:
1. Wahlen Sie in Rechnungsausgangsbuch online den MenUpunkt Belegsétze |
Erfassen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung vom Belegbild.
Es 6ffnet sich ein separates Fenster zur Erfassung vom Belegbild.

3. Im Dialogfenster Belegtyp und Sortierung auswahlen wahlen Sie den
Belegtyp (z. B. Rechnungsausgang), der angezeigt werden soll, die Sortie-

rung der Belege sowie den Ablageort fur die erfassten Belege. Bestatigen
Sie Ihre Auswahl mit der Schaltfliche Ubernehmen.
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Das folgende Erfassungsfenster gliedert sich in drei Bereiche:
Links werden die Belege des gewahlten Belegtyps aus dem Posteingang
von Belegverwaltung online in der Miniaturansicht angezeigt. Hier stehen
Ihnen unterschiedliche Funktionen zur Bearbeitung der Belege zur Verfu-
gung.
In der Mitte sehen Sie den markierten Beleg in der Detailansicht.
Rechts werden Ihnen der markierte Beleg und die Erfassungsmaske von
Rechnungsausgangsbuch online anzeigt.
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Erfassung vom Belegbild in Rechnungsausgangsbuch online

4.
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Um Belegsatze vom Belegbild zu erfassen, klicken Sie links auf einen Beleg in
der Miniaturansicht.

Der markierte Beleg wird Ihnen in der Mitte angezeigt.

Ist der Buchungsassistent aktiviert, wird in der Detailansicht neben dem
Belegbild bei TIFF- und JPG-Dokumenten die Wertekontrolle angezeigt. Bei
PDF-Dokumenten ist die Wertekontrolle nicht sichtbar. WWenn rechts neben
einem Beleg das Symbol L& erscheint, bedeutet das, dass die Rechnungs-
erkennung abgeschlossen ist. Die sicher erkannten Werte werden gelb
markiert und in die Erfassungsmaske tbernommen.

Wenn Sie mochten, dass auch die als unsicher eingestuften Werte (oran-
gefarben markiert) in die Erfassungszeile Ubernommen werden, konnen Sie
dies in Belegverwaltung online unter Extras | Einstellungen | Registerkarte
Buchungsassistent festlegen.

. Erfassen Sie im rechten Bereich die Daten zum Beleg.

Nach Eingabe der Kontonummer des Kunden werden die Ubrigen Felder
zu den Kundenangaben automatisch geflllt, sofern die Angaben von lhnen
oder |hrem steuerlichen Berater unter in Stammdaten online unter dem
Menupunkt Geschéftspartner/Sonstiges | Verwalten bereits hinterlegt
worden sind.



Um zu einem Beleg mehrere Datensatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen oder bei verschiedenen
Warenkonten, klicken Sie auf die Schaltflache [ Belegposition.

6. Nachdem Sie die Erfassung zu einem Belegbild abgeschlossen haben,
klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Wenn Sie mochten, konnen Sie direkt nach dem Erfassen die Zahlungsbelege
zur Zahlungsabwicklung an die Bank Ubermitteln.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mdchten, wahlen Sie in Rechnungsaus-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungssatze mit gleichem Geschaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag Ja.

So Ubermitteln Sie Zahlungsbelege direkt nach dem Erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen und Zahlen.
Das Dialogfenster Neuer Zahlungsauftrag — Lastschrift 6ffnet sich in
Zahlungsverkehr online.

2. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie die Zah-
lungssatze Uber die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig
ist, erkennen Sie an dem grinen Haken in der Spalte Status.

- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen maochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E#
Zahlungssatz dndern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie
Ihre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen o6ffnet
sich.

4. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut (iber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mochten,
an die Bank senden mochten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verflgung, wenn Sie lhr Konto in Zahlungsverkehr online bereits fir
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden maochten.

Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen lhrem
steuerlichen Berater fUr die Weiterverarbeitung in der Buchfuhrung zur
Verflgung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungs-
wesen-Programm lhres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt
werden.

7.0 Arbeiten mit Rechnungsausgangsbuch online
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5. Klicken Sie auf Ubernehmen.
Die erfassten Daten werden gespeichert und dem Belegbild zugeordnet.
Anschliefsend wird das Belegbild in Belegverwaltung online automatisch
vom Posteingang in den gewahlten Ablageort verschoben.
Das nachste Belegbild wird eingeblendet.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrédge | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 4), kann er in
Zahlungsverkehr online unter dem Menupunkt Zahlungsauftrdge | Inland
bzw. Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu
einem Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

6. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewlinschte Ubermittlung ausfihren.

Belege bearbeiten
Sie konnen die Belege in der Miniaturansicht bearbeiten. Folgende Funktionen
von Belegverwaltung online konnen unter anderem ausgefuhrt werden:

Belegtyp wechseln und Sortierung dndern
Uber das Symbol B Belegtyp und Sortierung auswahlen konnen Sie den
Belegtyp wechseln und die Sortierung andern.

Mehrseitige Belege heften bzw. wieder entheften

Sie kdnnen in der Ubersicht mehrere Belegseiten markieren, und diese mit
dem Symbol [y Heften zu einem Beleg zusammenfassen. Mdchten Sie die
Heftung wieder entfernen, markieren Sie den gehefteten Beleg und klicken
Sie auf das Symbol [y Entheften.

Belegtyp andern
Durch Klick auf das Symbol &5 Belegtyp kénnen Sie den Belegen einen
bestimmten Belegtyp (Buchungskreis) zuordnen.

Belege I6schen
Uberflussige Belege verschieben Sie Giber das Symbol i Léschen in den
Papierkorb.

Belege selektieren

Sie konnen in der Miniaturansicht alle Belege gleichzeitig markieren, indem
Sie auf das Symbol & Alle Belege selektieren klicken. Mochten Sie die
Markierung wieder entfernen, klicken Sie auf das Symbol E& Alle Belege
deselektieren. Mehrseitige Belege werden Uber das Symbol B Alle mehr-
seitigen Belege selektieren ausgewéhlt. Uber das Symbol ¥ Alle indizier-
ten Belege selektieren konnen Sie alle Belege markieren, die bereits
bearbeitet wurden (Daten erfasst, geheftet).

Einstellungen Ansicht

Uber das Symbol ## 6ffnet sich das Dialogfenster Einstellungen Ansicht.
Hier konnen Sie das Layout der Seite andern bzw. die Standard-Einstellungen
wiederherstellen.
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Gebuchte Belege im Ablageordner suchen

Damit Sie bereits abgelegte Belege schnell finden, empfehlen wir: Starten
Sie die Suche in Belegverwaltung online Uber den MenUpunkt Suche |
Erweiterte Suche und verwenden Sie die Informationen, die Sie zum Beleg
erfasst haben.

Die erfassten Daten werden in der Registerkarte Belegliste angezeigt. In der
Spalte Status erkennen Sie am Symbol [#], dass einem Datensatz ein Beleg-
bild zugeordnet wurde. Uber das Symbol [Z] kénnen Sie sich auch das Beleg-
bild anzeigen lassen.

Rechnungsausgangsbelege ohne Belegbild erfassen (Registerkarte

Erfassung)

In der Registerkarte Erfassung konnen Sie Rechnungsausgangsbelege direkt

erfassen.

1. Wahlen Sie in Rechnungsausgangsbuch online den Mentpunkt Belegsatze |
Erfassen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Erfassung.

3. Um zu einem Beleg mehrere Datensatze zu erfassen, z. B. bei einer Rech-
nung mit unterschiedlichen Umsatzsteuersatzen oder bei verschiedenen
Warenkonten, klicken Sie auf die Schaltflache (& Belegposition.

4. Sobald Sie alle Daten zu einem Belegsatz erfasst haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Ubernehmen.

Die erfassten Daten werden in die Registerkarte Belegliste Ubernommen
und angezeigt.

Wenn Sie modchten, konnen Sie direkt nach dem Erfassen die Zahlungsbelege
zur Zahlungsabwicklung an die Bank Ubermitteln.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mochten, wahlen Sie in Rechnungsaus-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungssatze mit gleichem Geschaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag Ja.

So Ubermitteln Sie Zahlungsbelege direkt nach dem Erfassen:

1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen und Zahlen.
Das Dialogfenster Neuer Zahlungsauftrag — Lastschrift 6ffnet sich in
Zahlungsverkehr online.

2. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie diese Uber

die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig ist, erkennen Sie
an dem grinen Haken in der Spalte Status.

7.0 Arbeiten mit Rechnungsausgangsbuch online
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- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen mochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E#
Zahlungssatz andern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie
lhre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen 6ffnet
sich.

4. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut iiber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mochten,
an die Bank senden mochten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verfugung, wenn Sie lhr Konto in Zahlungsverkehr online bereits fur
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden maoch-
ten.

Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen lhrem
steuerlichen Berater fur die Weiterverarbeitung in der Buchfuhrung zur
Verflgung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungs-
wesen-Programm |hres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt
werden.

5. Klicken Sie auf Ubernehmen.

Die erfassten Daten werden in die Registerkarte Belegliste Gbernommen
und angezeigt.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrage | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 4), kann er in Zah-
lungsverkehr online unter dem Menupunkt Zahlungsauftrage | Inland bzw.
Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu einem
Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

6. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewulnschte Ubermittlung ausfihren.

Individuelle Konfiguration der Erfassungsmasken
Sie konnen die Erfassungsmasken ganz individuell gestalten und auch die

Reihenfolge der Eingabefelder variieren.

Gehen Sie hierzu folgendermal3en vor:
1. Offnen Sie den Meniipunkt Extras | Konfiguration der Erfassungsmaske.

2. Wahlen Sie die entsprechende Registerkarte fur die Erfassungsmaske, die
Sie individuell verandern mochten.
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche [+ Neue Maske anlegen, geben Sie eine
Bezeichnung ein und bestétigen Sie mit der Schaltfliche Ubernehmen.

4. Wahlen Sie die Felder, die in lhrer individuellen Erfassungsmaske angezeigt
werden sollen, und sortieren Sie diese. Klaren Sie ggf. mit Ihnrem steuerlichen
Berater, welche Erfassungsmaske Sie benotigen.

Auf der rechten Seite sehen Sie die Felder, die in der Erfassungsmaske
angezeigt werden. In dem oberen Auswahlfenster konnen Sie die Felder
einstellen, die nur einmal pro Rechnung erfasst werden. Unten konnen Sie
die Felder konfigurieren, die mehrmals pro Rechnung erfasst werden kon-
nen.

5. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltfliche Ubernehmen/
Aktivieren.

7.2 Belegsatze fiir lhren steuerlichen Berater bereitstellen
Ist die Belegerfassung fur eine Periode abgeschlossen, konnen Sie die erfass-
ten Belegsatze Ihrem steuerlichen Berater bereitstellen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den MenUpunkt Belegsatze | Bereitstellen flir Berater.
Alle angelegten Belegstapel, fur die Belegsatze erfasst wurden, werden fur
die entsprechenden Perioden angezeigt. Belegstapel, die noch nicht bereit-
gestellt wurden, erkennen Sie an dem entsprechenden Symbol in der
Spalte Status.

2. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol 5 Belegstapel bereit-
stellen.

Der Belegstapel steht anschliefiend zur Abholung durch Ihren steuerlichen
Berater bereit. Bereits abgeholte Belegstapel werden in der Spalte Status
entsprechend gekennzeichnet. Diese Stapel kdnnen bei Bedarf erneut
bereitgestellt werden.

Bitte beachten Sie
Bereitgestellte Datensatze konnen nicht mehr geandert oder geloscht werden.

E-Mail-Benachrichtigung

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Benachrichtigungs-E-Mail generieren,
wenn |hr steuerlicher Berater automatisch eine E-Mail erhalten soll, sobald Sie
neue Belege bereitgestellt haben.

7.3 Lastschriften erstellen

In Rechnungsausgangsbuch online erfasste Datensatze kdnnen automatisch
an das Programm Zahlungsverkehr online Ubergeben werden, wo sie zu Zah-
lungsauftragen zusammengefasst und fur die Zahlungsabwicklung durch die
Bank bereitgestellt werden kdnnen.

7.0 Arbeiten mit Rechnungsausgangsbuch online
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Sortieren Sie die erfassten Datensatze in Rechnungsausgangs-
buch online nach dem Falligkeitsdatum und Ubergeben Sie diese
erst bei Falligkeit an das Programm Zahlungsverkehr online.

Wenn Sie die Zahlungssatze gleicher Geschaftspartner in einem
Zahlungssatz darstellen mochten, wahlen Sie in Rechnungsaus-
gangsbuch online unter Extras | Einstellungen neben der Frage
Sollen die Zahlungssatze mit gleichem Geschaftspartner zu
einem Zahlungssatz zusammengefasst werden? den Eintrag
Ja.

So Ubergeben Sie Zahlungsbelege an Zahlungsverkehr online:

1.
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Wahlen Sie in Rechnungsausgangsbuch online den MenUpunkt Belegsétze |
Rechnungen bearbeiten.

Die Liste aller Belegsatze des zuletzt bearbeiteten Belegordners pro
Wirtschaftsjahr wird geoffnet.

Hier konnen Sie Lastschriften erstellen sowie erledigte Gutschriften und
Rechnungen als gezahlt kennzeichnen.

. Uber das Symbol Filter & konnen Sie festlegen, welche Rechnungen

angezeigt werden sollen. Wahlen Sie hier bei Anzeige die nicht gezahlten
Rechnungsausgangsbelege.

. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen vor jeder Rechnung, die Sie zur Zahlung

an die Bank weitergeben maochten.

Wenn Sie Belegsatze mit unterschiedlichen Kundennamen zu einem Zah-
lungsauftrag zusammenfassen wollen, sortieren Sie in der Ubersicht nach
den Namen der Kunden oder nach Falligkeit und wahlen Sie die nicht
bezahlten Rechnungen.

. Klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol [£] Markierte Rechnungen

bezahlen.

Das Uberweisungsformular Neuer Zahlungsauftrag — Lastschrift 6ffnet sich.

. Wenn die Zahlungssatze vollstandig erfasst sind, bestatigen Sie die Zah-

lungssatze Uber die Schaltflache Weiter. Ob ein Zahlungssatz vollstandig
ist, erkennen Sie an dem grinen Haken in der Spalte Status.

- oder -

Wenn der Zahlungssatz unvollstandig ist oder wenn Sie noch Anderungen
vornehmen maochten, klicken Sie in der Spalte Aktion auf das Symbol E#
Zahlungssatz dndern. Bearbeiten Sie den Zahlungssatz und bestatigen Sie
lhre Anderungen mit der Schaltfliche Ubernehmen.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Das Dialogfenster Zahlungssatze als Zahlungsauftrag bereitstellen offnet sich.



7. Wahlen Sie in der Liste Ubertragung an Kreditinstitut (iber das Pfeil-
Symbol, ob Sie den Zahlungsauftrag

speichern mdchten,
an die Bank senden mdchten (diese Option steht nur dann in der Liste
zur Verfugung, wenn Sie |hr Konto in Zahlungsverkehr online bereits far
das Ubermittlungsverfahren HBCI PIN/TAN oder EBICS initialisiert ist)
oder
im DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier an die Bank senden maochten.

Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und stehen lhrem

steuerlichen Berater fur die Weiterverarbeitung in der BuchflUhrung zur Ver-
figung. Sammelzahlungen werden aufgelost, so dass im Rechnungswesen-
Programm |hres Beraters die einzelnen Zahlungsauftrage angezeigt werden.

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Der Zahlungsbeleg kann in Zahlungsverkehr online unter dem MenUpunkt
Zahlungsauftrage | Inland bzw. Ausland angezeigt werden.

Wenn Sie den Zahlungsbeleg gespeichert haben (Schritt 7), kann er in Zah-
lungsverkehr online unter dem MenUpunkt Zahlungsauftrage | Inland bzw.
Ausland weiter bearbeitet oder mit anderen Zahlungsbelegen zu einem
Zahlungsauftrag zusammengefasst werden.

9. Stellen Sie den Zahlungsauftrag zur Ubermittlung an die Bank bereit, indem
Sie die gewlnschte Ubermittlung ausfihren.

7.4 Auswertungen erstellen
Unter dem MenUpunkt Belegsatze | Auswertungen erstellen stehen lhnen im
Rechnungsausgangsbuch online u. a. folgende Auswertungen zur Verflgung:
Umesatzliste Kunden Gesamt
Anzeige der Umsatze aller Kunden innerhalb des ausgewahlten Zeitraums
Umsatzliste Top-Kunden
Anzeige der zehn umsatzstarksten Kunden innerhalb des ausgewahlten
Zeitraums mit Vorjahresvergleich
Umsatzliste Kunden-Konzentration
Grafische Darstellung, wie viel Umsatz mit wie viel Prozent der Kunden
getatigt wurde

Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken/Anzeigen, um die gewahlte Auswer-
tung aufbereiten zu lassen.

7.0 Arbeiten mit Rechnungsausgangsbuch online
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7.5 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater
klaren miissen
Sollen Sie nach der Belegerfassung gleich die Rechnungsausgangsbelege
bereitstellen oder will Ihr steuerlicher Berater vor der Bereitstellung die
erfassten Rechnungsausgangsbelege prifen?
Wann bzw. wie oft sollen die Rechnungsausgangsbelege lhrem steuerlichen
Berater bereitgestellt werden (taglich/wochentlich/monatlich)?
Sollen Sie Ihre Rechnungsausgangsbelege direkt vom Belegbild erfassen?
Sollen Sie das Bezahlen der Rechnungen aus dem Rechnungsausgangs-
buch online veranlassen konnen?
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8.0 Arbeiten mit Bankkonto online

8.1 Was ist DATEV Bankkonto online? Weitere Informationen dazu finden
Mit DATEV Bankkonto online ordnen Sie |hre digitalen Belegbilder den jewei- Sie in der Info-Datenbank: Arbeiten
ligen Kontobewegungen auf dem elektronischen Kontoauszug zu. Der DATEV mit DATEV Bankkonto online (Dok.-
Belegverwaltung online Buchungsassistent schlagt Ihnen die entsprechenden Nr. 1036206)

Belege vor, sodass die Zuordnung ganz einfach und schnell erledigt werden

kann.

Sie verknUpfen den entsprechenden Beleg mit der Kontobewegung und kon-
nen anschliefiend den Status Gepruft oder Ungeprift setzen sowie Notizen
erfassen. So behalten Sie immer den Uberblick tiber die Kontobewegungen
und die bezahlten und unbezahlten Rechnungen.

Ihr steuerlicher Berater kann beim Buchen der elektronischen Bankkontoum-
satze auf die VerknlUpfung zugreifen und so das passende Belegbild zum
Buchungssatz, den Status und die Notizen direkt in die Buchfuhrung Uberneh-
men.

8.2 Kontoumsatze holen

In Bankkonto online sehen Sie die Kontoumsatze, die aus dem Rechenzent-
rum lhrer Bank geholt bzw. bereitgestellt wurden — vorausgesetzt, Sie archi-
vieren lhre elektronischen Kontoumsatze im DATEV-Rechenzentrum.

Klaren Sie mit lhrem steuerlichen Berater, wer von Ihnen die Kontoumsatze
abruft, mit welchem Verfahren die Kontoumsatze geholt und wie sie bereitge-
stellt werden sollen.

Waurden die Kontoumsétze geholt, kénnen Sie diesen die Belege in Bankkonto
online zuordnen.

8.3 Belege zuordnen
Um einer Kontobewegung einen Beleg zuzuordnen, offnen Sie zunachst den

elektronischen Kontoauszug und anschlief3end eine einzelne Kontobewegung.

1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | Beleg-
wesen | Bankkonto.

Die Bankkontoauswah! 6ffnet sich. Die Auflistung zeigt die wichtigsten
Informationen zu Ihren Bankkonten.

2. Offnen Sie den Kontoauszug, indem Sie auf den Banknamen oder die
Schaltflache | entoawsaus siinen | klicken.

Der Kontoauszug 6ffnet sich.
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Anzeige Kontoauszug

Im rechten oberen Bereich wird der aktuelle Kontostand des jeweiligen
Bankkontos angezeigt; im linken oberen Bereich sehen Sie die gewahlte
Bankverbindung mit Bankleitzahl und Kontonummer.

Welche Eintrage der Kontoauszug anzeigen soll, kdnnen Sie selbst festle
gen. Zur Verflgung stehen in der Liste Zeige die Eintrage:

Alle Eintrage (& ungeprifte und «f geprifte)

Nur & ungeprufte

Nur « geprifte

In der Liste flir wahlen Sie den Zeitraum, flr den die Kontobewegungen
angezeigt werden sollen. Wenn Sie hier die Einstellung Individueller Zeit
raum wahlen, konnen Sie ein konkretes Datum eingeben.

3. Offnen Sie eine Kontobewegung. Doppelklicken Sie dazu auf die

Kontobewegung oder klicken Sie in der gewlnschten Zeile auf die Schalt-
flache =* Suchen

Das Fenster Detailansicht einer Kontobewegung 6ffnet sich. Das Fenster
gliedert sich in drei Bereiche:

Links sehen Sie die aktuelle Kontobewegung und unterschiedliche Funk-
tionen fur die Zuordnung des Belegs.

In der Mitte sehen Sie die Wertekontrolle des Buchungsassistenten
und den jeweiligen vorgeschlagenen Beleg in der Detailansicht. Je nach
Bearbeitungsstand werden die Belege automatisch in der Registerkarte
zugeordnete Belege, Zuordnungsvorschlag, vergleichbare Kontobe-
wegungen oder Belegsuche angezeigt.

Rechts befindet sich eine Miniaturibersicht aller gewahlten bzw. vorge-
schlagenen Belege.

46



5. Prifen Sie in der automatisch geoffneten Registerkarte, ob die vorgeschla-
genen Belege zur Kontobewegung passen:

Registerkarte zugeordnete Belege:

Wenn Sie der Kontobewegung bereits Belege zugeordnet haben, dann
werden diese hier angezeigt. Sie kdnnen Uber die Schaltflache |# Zuord-
nung losen, die Zuordnung zwischen den Belegen und Kontoumsatz
|6sen und der Kontobewegung anschliefsend einen anderen Beleg zuord-
nen.

Registerkarte Zuordnungsvorschlag:

Hier werden digitale Belege angezeigt, die mit der ausgewahlten Konto-
bewegung Ubereinstimmende Kriterien aufweisen (z. B. identische Rech-
nungsnummer) und noch keiner Kontobewegung zugeordnet wurden.

Registerkarte vergleichbare Kontobewegungen:

Es werden Kontobewegungen angezeigt, die dieselbe Bankleitzahl und
Kontonummer wie die aktuell gedffnete Kontobewegung haben. Diesen
Kontobewegungen wurden bereits ein oder mehrere Belege zugeordnet,
die Sie sich in der Spalte Beleg Uber das Symbol |E anzeigen lassen
kénnen. Uber die Schaltfliche & Zuordnung kopieren kann der mit der
Kontobewegung verknupfte Beleg auch der aktuell bearbeiteten Kontobe-
wegung zugeordnet werden.

Beispiel: Die aktuell gedffnete Kontobewegung ist eine monatliche Miet-
zahlung. In der Registerkarte vergleichbare Kontobewegungen sehen
Sie die bisherigen Mietzahlungen, denen der gescannte Mietvertrag
bereits als digitaler Beleg zugeordnet ist. Indem Sie die Zuordnung kopie-
ren, wird der Mietvertrag auch der aktuellen Mietzahlungen zugeordnet.
So sparen Sie sich die erneute Digitalisierung des Mietvertrags und kon-
nen zu jeder Mietzahlung den Mietvertrag aufrufen.

Registerkarte Belegsuche:

Hier konnen Sie gezielt nach Belegen suchen, falls Ihnen kein Beleg Uber
die Registerkarten Zuordnungsvorschlag oder vergleichbare Kontobe-
wegung vorgeschlagen wird.

Wahlen Sie die gewlnschten Suchkriterien.

6. Ordnen Sie dem Kontoauszug ein Belegbild zu.
Uber die Schaltfliche « Zuordnen, gepriift setzen und weiter kGnnen Sie den ange-
zeigten Beleg mit einem Klick der geoffneten Kontobewegung zuordnen,
den Status dieser Bewegung auf geprift setzen und die nadchste Kontobe-
wegung offnen.

- oder -

Wenn Sie lieber Schritt fUr Schritt vorgehen oder eine Sammelzahlung bear-
beiten, dann ordnen Sie den Beleg Uber die Schaltflache |E Beleg zuord-
nen zu, wahlen bei Status den Schaltknopf Geprift (bzw. Ungeprift),
erfassen gegebenenfalls eine Notiz und 6ffnen die nachste Kontobewe-
gung Uber das Symbol [kl Wechsel zur nachsten Kontobewegung.
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7. Wenn Sie alle Belege den entsprechenden Kontobewegungen zugeordnet
haben, klicken Sie auf die Schaltflache ¥ Zurick zum Kenteauszug oder im rechten
oberen Bereich auf das Symbol .

Der aktuelle Kontoauszug wird wieder angezeigt. Hier sehen Sie, dass die
Kontobewegung nun mit dem entsprechenden Beleg, der Notiz und dem Pruf-
status verknupft ist.

Eine Ubergabe an den steuerlichen Berater ist nicht notwendig — er kann in

seinem DATEV pro-Rechnungswesen-Programm auf die Kontobewegung mit
den Belegbildern und Notizen zugreifen.
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9.0 Arbeiten mit Zahlungsverkehr online

9.1 Zahlungsbelege erfassen
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Zahlungsverkehr.

2. Wahlen Sie in Zahlungsverkehr online den Menlpunkt Mandanten |
Verwalten.

3. Klicken Sie in der Spalte Aktion beim gewlnschten Mandantenbestand auf
das Symbol Mandant o6ffnen.

Der Bestand wird fur das Erfassen von Zahlungsbelegen geodffnet.

Uber den Meniipunkt Neuer Zahlungsauftrag kénnen Sie Ihre Zahlungsauf-
trage erfassen.

So erfassen Sie neue Zahlungsbelege in Zahlungsverkehr online:

1. Wahlen Sie den Menupunkt Neuer Zahlungsauftrag und wahlen Sie die
Zahlungsart (Uberweisung, Lastschrift, EU-Standardiiberweisung, SEPA-
Uberweisung oder Auslandsiiberweisung).

Neuer Zahlungsauftrag - Uberweisung Hilfe

_Za'lih:ngs‘aﬂ: Uberweisung b E‘Vﬂllﬂge auswdhlen

Ubersicht der einzelnen Zahlungssatze (Anzahl 1) (7]
" markierte Zahlungssitze B als neuen Zahlungsauftrag bereitstellen BX Ioschen

o] NG g Auftraggeber —————————

Ei ger (Name, /Firma): Konto-Nr.: Name:
Eichner - Sigemuster (X 74998214 | Musterfirma] =
Kreditinstitut: BLZ: BLZ:

76070012 B | 76050101 jisEs
Verwendungszweck: Betrag: Konto-Nr.:
'RNR2D 0101 | | B¢ 25000 | 756196
Zuordnungs-Nr.: Textschlissel: )

= Kontostand zum 18.10.2011:
48,06 EUR

[# Felder leeren + Ubernehmen

Neuen Zahlungsauftrag erstellen am Beispiel einer Uberweisung

2. Fullen Sie je nach gewahltem Zahlungsauftrag die entsprechenden Felder
aus (Empfangerdaten, Konto-Nr., BLZ bzw. IBAN, SWIFT/BIC, Verwen-
dungszweck und Betrag).

Wenn Sie bei der Mandanten-Neuanlage einen Auftraggeber erfasst haben,
werden diese Auftraggeber-Daten als Standard-Bankverbindung eingetragen.
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Die Eingabefelder Kreditinstitut Auftraggeber, BLZ Auftraggeber, Auftrag-
geber und Konto-Nr. Auftraggeber sind mit diesen Daten vorbelegt.

- oder -

Wenn Sie mehrere Auftraggeber gespeichert haben, konnen Sie tber das
Pfeil-Symbol die Liste der gespeicherten Auftraggeber 6ffnen und mit der
Schaltflache B den gewlnschten Auftraggeber in den Zahlungsbeleg Uber
nehmen.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen, um den Zahlungsbeleg zu

speichern.

. Méchten Sie weitere Zahlungsauftrage erfassen, fullen Sie ein weiteres

Formular aus.

Die erfassten Zahlungsauftrage werden in der Ubersicht der einzelnen
Zahlungssatze aufgefuhrt.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter [¥].

. Legen Sie unter Ubertragung an Kreditinstitut den Ubertragungsweg fest.

Sie kdnnen zwischen diesen drei Varianten wahlen:
Zahlungsauftrag an die Bank senden
Der Zahlungsauftrag wird mit dem HBCI PIN/TAN-Verfahren oder EBICS
sofort an die Bank Ubertragen. Wie Sie das Konto fiir das jeweilige Uber-
mittlungsverfahren einrichten, lesen Sie im Kapitel 9.2.
Zahlungsauftrag mit DATEV-Sammelverfahren an die Bank senden
Der Zahlungsauftrag wird an das DATEV-Rechenzentrum gesendet und
von dort aus im Sammelverfahren an lhre Bank weitergeleitet. Hierfur
miissen Sie einen DU-Termin eingeben, an dem der Zahlungsauftrag an
die zustandige Bank Ubermittelt werden soll. Weitere Informationen fin-
den Sie im Kapitel 9.3.
Ohne Termin
Der Zahlungsauftrag wird im DATEV-Rechenzentrum gespeichert. Sie
konnen ihn zu einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeiten und an die
Bank Ubertragen.



Zahlungss&tze als Zahlungsauftrag bereitstellen [2] nitre

Bezeichnung: ZV online Datum: 01.12.2011 08:04:57 [ als vorlage speichern

Auftraggeber: =
Name: Musterfirma Kreditinstitut: Sparkasse NOmberg
Strasse: Musterstr. 1 BLZ: 760501 01
Ort: Musterhausen Konto-Nr.: 10755395

Kontostand zum 18.10.2011: 48,06 EUR

Ubertragung an Kreditinstitut: Zahlungsaufirag an die Bank senden -

Ausfiihrungstermin:

Zahlungsaufirag mit DATEV-Sammelverfahren an die Bank senden _[unscht ist.

El Zuriick Weiter El

Ubertragungsweg an das Kreditinstitut wéhlen

9.2 Vorbereitende Tatigkeiten, um Zahlungsauftrage elektronisch tiber
HBCI PIN/TAN oder EBICS an die Bank zu iibertragen

Maochten Sie Zahlungsauftrage elektronisch tUber HBCI PIN/TAN oder EBICS
mit elektronischer Unterschrift an die Bank Ubertragen, sind vorbereitende
Tatigkeiten erforderlich. Beantragen Sie bei Ihrem Kreditinstitut das Ubermitt-
lungsverfahren HBCI PIN/TAN bzw. EBICS.

Im Programm Zahlungsverkehr online muss |hre Bankverbindung angelegt und
das gewdlnschte Verfahren eingerichtet werden. Klaren Sie mit lhrem steuer-
lichen Berater, ob Sie die Arbeitsschritte selbst durchfihren oder ob er diese
fur Sie Ubernehmen soll.

Die Bankverbindung sowie das gewunschte Verfahren werden im Dialogfens-

ter Bankverbindungen verwalten eingerichtet. So 6ffnen Sie das Dialogfens-

ter:

1. Wahlen Sie den Menupunkt Mandanten | Verwalten.

2. Klicken Sie bei dem Bestand, den Sie bearbeiten mochten, auf das Symbol
& Mandant 6ffnen.

3. Wahlen Sie den MenUlpunkt Bankverbindungen | Bankverbindungen
verwalten.

Bankverbindung anlegen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen/Bearbeiten von Bankverbin-
dungen.

2. Erfassen Sie Bankleitzahl und Kontonummer.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen und dann auf die Schaltflache
Ubernehmen.

Nachdem die Bankverbindung angelegt wurde, mussen die Zugangsdaten, die

Sie von lhrer Bank erhalten haben, im Programm hinterlegt und die Initialisie-
rung des Kontos durchfiihrt werden.

9.0 Arbeiten mit Zahlungsverkehr online

Weitere Informationen dazu finden
Sie in der Info-Datenbank:
HBCI — Hilfe bei der Einrichtung/
Umstellung von Konten
(Dok.-Nr. 1034294)
HBCI PIN/TAN bzw. EBICS in Zah-
lungsverkehr online (Unternehmen
online) einrichten
(Dok.-Nr. 1036068)
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HBCI PIN/TAN-Verfahren einrichten

1. Wahlen Sie unter Bankverbindungen verwalten lhre neu angelegte Bank-
verbindung, fur die Sie die HBCI-Zugangsdaten hinterlegen mochten.

2. Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf die Registerkarte HBCI-Zugang.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu/Hinzufliigen und erfassen Sie Ihre
HBCI-Zugangsdaten, wie Benutzername und Benutzerkennung.
Die Benutzerkennung ist bei jeder Bank erforderlich; die Kunden-ID wird
nur von einigen Banken angefordert.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Initialisierung durchfiihren und geben Sie
Ilhre PIN ein.

5. Klicken Sie nun nochmals auf die Schaltflache Initialisierung durchfiihren.
Die Initialisierung startet. Nach erfolgreicher Initialisierung kann das Bank-
konto sofort flr das HBCI-Verfahren genutzt werden.

EBICS-Verfahren einrichten

1. Wahlen Sie unter Bankverbindungen verwalten lhre neu angelegte Bank-
verbindung, fur die Sie den EBICS-Zugang hinterlegen maochten.

2. Klicken Sie im Bereich Einstellungen auf die Registerkarte EBICS-Zugang.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu/Hinzufligen und erfassen Sie Ihre
EBICS-Zugangsdaten, wie Benutzername, Benutzerkennung, Kunden-1D
und Hostname.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Initialisierung durchfiihren und im
anschlieenden Dialogfenster nochmals auf Initialisierung durchfiihren.
Die Initialisierung startet. Bei der Initialisierung findet eine Anschaltung an
das Bank-Rechenzentrum statt. Dabei werden drei INI-Briefe erstellt.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache INI-Briefe drucken.

6. Unterschreiben Sie (als Kontoinhaber) alle drei Briefe und geben Sie diese
an lhre Bank weiter.

Sobald die Bank die Bankverbindung freigeschalten hat, konnen Sie das
EBICS-Verfahren nutzen.

Wenn mehrere Unterschriften geleistet werden sollen, dann legen Sie fir jede
unterschriftsberechtigte Person einen neuen Benutzer an.

Registerkarte Umsatzabholung
In der Registerkarte Umsatzabholung legen Sie den DFU-Weg fest, (iber den
Ihre Kontoumsatze im DATEV-RZ gespeichert und geholt werden.

9.3 Vorbereitende Tatigkeiten, um Zahlungsauftrage im DATEV-
Sammelverfahren an die Bank zu uibertragen

Maochten Sie das DATEV-Sammelverfahren mit Begleitpapier nutzen (Legiti-
mation erfolgt Uber ein Freigabefax bei der Bank), sind keine Zugangsdaten
von der Bank erforderlich.

Fur die Teilnahme am DATEV-Sammelverfahren bendtigt die Bank eine Teil-
nahmeerklarung vom Kontoinhaber. Das Formblatt fur die Teilnahmeerklarung
finden Sie in der Info-Datenbank im Dokument Vereinbarung tGber die Teil-
nahme am beleglosen Datenaustausch unter Einschaltung von Service-
Rechenzentren (Dok.-Nr. 1034613).
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Legen Sie Ihre Daten als Kontoinhaber Gber den MenUpunkt Bankverbindun-
gen | Bankverbindungen verwalten neu an. Klicken Sie dazu auf die Schalt-
flache Hinzufligen/Bearbeiten von Bankverbindungen und hinterlegen Sie
Bankleitzahl und Kontonummer. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufligen
und dann auf die Schaltfliche Ubernehmen. Weitere Zugangsdaten miissen
Sie bei diesem Verfahren nicht hinterlegen.

9.4 Zusammenfassen und Bearbeiten von Zahlungsauftragen
Uber den Meniipunkt Zahlungsauftrége | Inland (bzw. Ausland) werden
folgende Zahlungen angezeigt:
Zahlungen, die aus den Rechnungsblchern Ubergeben wurden.
Zahlungen, die Uber Zahlungsverkehr online erfasst wurden.
Zahlungen, die durch Ihren steuerlichen Berater im DATEV-Rechenzentrum
bereitgestellt wurden.

» Kontoumnsatze

» Heusr Zahlungsauftrige - Inland [2] nite
Zahlunasauftrag
= Zahlunasaufirags
EEET | vatensitze je Seite: |10 [V
)DVAA‘JsIand tlbarsic T e — g
orlagen .
B = =z an die Bank senden - Ausfihren ) Aktualisieren
g
» Stammdaten O
» Extras Aktion  DU-Termin Status Art i Betrag wkz [H] [i] |
[ B ER B [E] UE zv online Datum: 15.07.2011 13:36:23 10,00 EUR zv ER
| O FER X [E] UE zv onfine Datum: 15.07.2011 13:35:56 100,00 EUR zv B
‘ O
I [ Zehlungsautrag an die Bank senden ™~ musfiihren A aktualisieren
Varwalten

Zahlungsauftrdge 1dschen
Zahlungsaufirage zusammenfassen
Drucken/Exponieren

Begleipapiere drucken

Ahstimmliste drucken

Abstimmliste und Begleitpapiere drucken
DTAUS-Expont Begleitpapiere drucken
DTAUS-Export. Abstimmliste drucken
DTAUS-Expont. Abstirmlists und Begleitpapiers ducken
DTAUS-Export

Noch nicht an die Bank lbertragene Zahlungsauftrage bearbeiten

Zahlungsauftrdge zusammenfassen

Uber den Meniipunkt Zahlungsauftrage | Inland (bzw. Ausland) kénnen Sie
mehrere Zahlungsauftrage zusammenfassen und als Sammelzahlung an die
Bank senden.

Hinweis

Es kdnnen nur Zahlungsauftrage desselben Auftraggebers mit derselben
Auftraggeber-Bankverbindung zu einem Zahlungsauftrag zusammengefasst
werden.

So fassen Sie Zahlungen zu einem Zahlungsauftrag zusammen:
1. Wahlen Sie den MenUpunkt Zahlungsauftrage | Inland (bzw. Ausland).

2. Aktivieren Sie jeweils das Kontrollkastchen vor jedem Zahlungsauftrag, den
Sie zur Sammelzahlung hinzufigen mochten.

3. Wahlen Sie in der Liste den Eintrag Zahlungsauftrage zusammenfassen
und klicken Sie auf die Schaltflache Ausfuhren.

Das Dialogfenster Zahlungsbelege als Zahlungsauftrag bereitstellen
offnet sich.

9.0 Arbeiten mit Zahlungsverkehr online
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4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.
Der Zahlungsauftrag wird im DATEV-Rechenzentrum gespeichert.

Zahlungsauftrage bearbeiten

Zahlungsauftrage, die Sie bereits erstellt haben, die aber noch nicht an die
Bank gesendet wurden, kdnnen noch geandert werden. Sie konnen z. B.
Positionen I6schen oder Zahlungsbetrage andern.

So bearbeiten Sie Zahlungsauftrage:
1. Wahlen Sie den MenUpunkt Zahlungsauftrage | Inland (bzw. Ausland).

2. Markieren Sie den Zahlungsauftrag, den Sie andern mochten, und klicken
Sie im Feld Aktion auf das Symbol E#? Zahlungsauftrag dndern.

Das Dialogfenster Zahlung andern 6ffnet sich.

3. Nehmen Sie Anderungen vor, indem Sie im Feld Aktion auf das entspre-
chende Symbol klicken:
-5 als neuen Zahlungsauftrag bereitstellen
- E# Zahlungssatz andern
- BX Zahlungssatz |6schen

4. Den geanderten Zahlungsauftrag konnen Sie nun an Ihre Bank senden oder
speichern, um ihn zu einem spateren Zeitpunkt an die Bank weiterzugeben.
Wahlen Sie dazu aus der Liste das entsprechende Element (z. B. HBCI-
Zahlungsauftrag mit PIN/TAN an die Bank senden) und klicken Sie auf die
Schaltflache Ubernehmen.

Zahlungsauftrage elektronisch tiber HBCI PIN/TAN oder EBICS an die Bank

weitergeben

1. Wahlen Sie in Zahlungsverkehr online den MenuUpunkt Zahlungsauftréage |
Inland (bzw. Ausland).

2. Markieren Sie den entsprechenden Zahlungsauftrag.

3. Wiahlen Sie bei Ubertragung an Kreditinstitut den Eintrag Zahlungsauftrag
an die Bank senden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren.

Bereitgestellte Zahlungen elektronisch tiber DATEV-Sammelverfahren mit
Begleitpapier an die Bank weitergeben

1. Wahlen Sie in Zahlungsverkehr online den MenUpunkt Zahlungsauftrége |

Inland (bzw. Ausland).

2. Klicken Sie in der Gruppe Aktion auf das Symbol E* Zahlungsauftrag
andern.
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. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

. Wahlen Sie bei Ubertragung an Kreditinstitut den Eintrag Zahlungsauftrag
mit DATEV-Sammelverfahren an die Bank senden und geben Sie den ent-
sprechenden DU-Termin ein.

. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

. Wahlen Sie den Menupunkt Zahlungsauftrdge | Inland (bzw. Ausland).

. Markieren Sie den entsprechenden Zahlungsauftrag.

. Waéhlen Sie in der Liste Begleitpapiere drucken.

. Unterschreiben Sie die ausgedruckten Begleitpapiere und faxen Sie diese
an lhre Bank.

9.5 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater

klaren miissen

Sollen Sie das Bezahlen der Rechnungen direkt aus den Rechnungsbichern
veranlassen?

Werden die Zahlungen Uber Ihren steuerlichen Berater fur Zahlungsverkehr

online bereitgestellt (z. B. Lohnzahlungen, Zahlungsauftrage aus der Finanz-
buchfihrung)?

Wann sollen diese Zahlungen durch den steuerlichen Berater bereitgestellt

werden?

Durfen bereitgestellte Zahlungen geandert werden?

9.0 Arbeiten mit Zahlungsverkehr online

55



10.0 Arbeiten mit Auftragswesen online

10.1 Was ist DATEV Auftragswesen online?

DATEV Auftragswesen online bildet Ihren gesamten Verkaufsprozess ab.
Erstellen Sie mit Auftragswesen online Angebote, Auftragsbestatigungen,
Lieferscheine und Rechnungen, ebenso wie Gutschriften und Zahlungserinne-
rungen.

Die einzelnen Dokumente lassen sich in die nachste Belegart weiterflhren;
so wird zum Beispiel aus einer Auftragsbestatigung die zugehorige Rechnung
generiert. Die Belege konnen Sie individuell gestalten und damit an Ihren Fir-
menauftritt anpassen.

Das Zusatzmodul Auftragswesen online vereinfacht das Zusammenspiel mit
Ihrem steuerlichen Berater. Die erstellten Rechnungen stehen Ihrem Berater
Uber Belegverwaltung online und Rechnungsausgangsbuch online fur die
Buchflhrung zur Verfigung.

DATEV Auftragswesen online ist ein Zusatzmodul fir DATEV Unternehmen
online und muss separat bestellt werden. Bitte sprechen Sie mit Ihrem
steuerlichen Berater.

Voraussetzung fur die Nutzung von DATEV Auftragswesen online:
m Vertrag fur DATEV Auftragswesen online (Art.-Nr. 95195)

= Bestand in Belegverwaltung online

m Bestand in Auftragswesen online

10.2 Kundendaten erfassen
Um einen neuen Geschéftspartner anzulegen, gehen Sie so vor:
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | Auf-
tragswesen. _
2. Klicken Sie auf der Startseite von Auftragswesen online auf das Symbol &
Kunden.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache ¥ Geschaftspartneranlegen 0 grfassen Sie die
Daten des Geschaftspartners Uber die Registerkarten Allgemein, Kunde
und Kommunikation.

Die angelegten Daten werden der Ubersicht der Geschaftspartner hinzuge-
fugt (Aufruf Gber das Symbol & Kunden). Die Geschaftspartnerdaten werden
automatisch auch in der Anwendung Stammdaten online gespeichert, wo sie
ebenfalls verwaltet werden konnen.

In der Kundenubersicht konnen Sie die bereits angelegten Daten Ubrigens
auch bearbeiten oder I6schen. Doppelklicken Sie dazu auf den entsprechen-
den Geschaftspartner oder bewegen Sie den Mauszeiger Gber den Bestand
und klicken Sie auf das nun erscheinende Symbol # Bearbeiten bzw. auf das
Symbol ¥ Léschen.
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auftragswesen-online
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Auftragswesen online erhalten Sie in
der Info-Datenbank im Dokument Nr.
1070172.


http://www.datev.de/auftragswesen-online
http://www.datev.de/auftragswesen-online

10.3 Artikel anlegen

1. Klicken Sie auf der Startseite auf das Symbol = Artikel.

2. Wenn Sie einen neuen Artikel anlegen mochten, klicken Sie auf die Schalt-
fliche = Artikel anlegen nd erfassen Sie die Daten zu lhrem Artikel.

— oder -

Wenn Sie einen bereits angelegten Artikel bearbeiten mochten, doppel-
klicken Sie auf den entsprechenden Artikel oder bewegen Sie den Mauszei-
ger Uber den Artikel und klicken Sie auf das nun erscheinende Symbol #
Bearbeiten.

Uber diesen Weg stehen Ihnen auch die Funktionen ® Artikel
kopieren und * Artikel I6schen zur Verfigung.
—)

3. Wenn Sie Artikel in Auftragswesen online importieren mochten, die
auf lhrem PC lokal als Datei gespeichert sind, klicken Sie im rechten
Bereich des Bildschirms unter Weiterfihrende Links auf den Link Artikel
importieren. Das Importformat finden Sie in der Programmbhilfe.

10.4. Einstellungen festlegen

Hinterlegen Sie in den Einstellungen die Daten, die Sie zum Beispiel beim
Erfassen und Bearbeiten von Artikeln und fur die gesamte Verkaufsabwicklung
immer wieder benotigen.

Klicken Sie dazu im rechten unteren Bereich des Bildschirms auf die Schalt-
flache # Einstellungen und hinterlegen Sie die gew(nschten Daten. Folgende
Einstellungen konnen Sie hinterlegen:

Artikelgruppen

Die Artikelgruppe Standard ist automatisch vorbelegt und kann nicht geandert
werden. Sie konnen jedoch durch Klicken auf die Schaltflache < artikelgruppe anlegen
weitere Artikelgruppen anlegen. Mit den Artikelgruppen werden Eigenschaf-
ten definiert, die bei der Anlage von neuen Artikeln als Standardeinstellung
Ubernommen werden.

Belegnummern

Hier legen Sie fur jede Belegart (z. B. Angebot, Lieferschein) die nachste
Belegnummer fest. Wenn in einer Belegart eine Belegnummer vergeben
wurde, kann hierfur keine niedrigere Nummer mehr vergeben werden.
Sie konnen direkt vor der Belegnummer eine Jahreszahl eintragen (z. B.
20134000000), die Sie aber bei jedem Jahreswechsel anpassen sollten.

Datenweitergabe

Die Ausgangsrechnungen aus Auftragswesen online konnen als digitale Beleg-
bilder weitergegeben werden. Uber Unternehmen online kénnen diese im
DATEV-Rechenzentrum archiviert, weiterverarbeitet und gleichzeitig Ihrem
steuerlichen Berater fur die Buchfuhrung zur Verfligung gestellt werden.
Besprechen Sie mit lhrem Berater, wie die Daten bereitgestellt werden sollen:
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Digitale Belegbilder mit Buchungsinformationen Uber Rechnungsausgangs-
buch online

Digitale Belegbilder ohne Buchungsinformationen Uber den Posteingang von
Belegverwaltung online oder

Vorerst keine Bereitstellung uber Unternehmen online

Einheiten

Die wichtigsten Einheiten sind bereits hinterlegt. Weitere Mengen-,
Gewichts- oder andere Einheiten konnen Sie durch Klicken auf das Symbol
4F Einheit anlegen an|egen_

Steuersatze

Die Steuersatze Volle Steuer (19 Prozent), ErméaRigte Steuer (7 Prozent) und
Steuerfrei sind automatisch hinterlegt und konnen nicht geldscht werden.
Durch Klicken auf das Symbol 4 steuersatzanlegen  kOnnen Sie individuelle Steuer-
satze anlegen.

Textbausteine

Es sind bereits Standardtexte hinterlegt. An den aktiven Kontrollkastchen in
der Spalte Verwendung erkennen Sie, fur welche Textart der jeweilige Text-
baustein verwendet werden kann. Uber die Schaltflache # Textbaustein anlegen
konnen Sie weitere Textbausteine hinzufugen. Mochten Sie die Verwendung
andern, doppelklicken Sie auf den Textbaustein oder bewegen Sie den Maus-
zeiger Uber den Textbaustein und klicken Sie auf das Symbol # Bearbeiten.

10.5. Individuelle Belegvorlagen erstellen

Sie konnen individuelle Belegvorlagen erstellen, indem Sie das Briefpapier
gestalten und/oder das Layout anpassen. Je Belegart konnen Sie eine Vorlage
erstellen. Beim Erfassen der Belege werden die von lhnen gespeicherten
Belegvorlagen automatisch verwendet.

Ersteinrichtung von Belegvorlagen mit Hilfe des Einrichtungsassistenten
Um den Einrichtungsassistenten zu offnen, klicken Sie im rechten oberen
Bereich des Bildschirms auf die Schaltflache [l Belegvorlagen

1. Klicken Sie unter Weiterfiihrende Links auf Ersteinrichtung von Beleg-
vorlagen. Es o6ffnet sich der Einrichtungsassistent.

2. Klicken Sie auf Weiter.

Unter dem Punkt Briefpapier auswahlen haben Sie die Moglichkeit,
entweder ein Briefpapier als Hintergrund hochzuladen (unterstltzte Bild-
formate: PNG, JPG, PDF) oder mit Hilfe des Assistenten |hr Briefpapier
am Bildschirm zu gestalten. Sie haben auch die Option, |hr Briefpapier zu
einem spateren Zeitpunkt hochzuladen.

Mochten Sie mit Hilfe des Assistenten Ihr Briefpapier gestalten, dann
gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den Punkt Ich mochte mit Hilfe des Assistenten mein Brief-
papier gestalten und klicken Sie auf Weiter.
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. Wahlen Sie aus den verfligbaren Vorlagen eine Vorlage aus.

Sie konnen zusatzlich individuelle Beispieldaten fur eine Belegvorschau
eingeben. Klicken Sie dazu auf den Punkt Beispieldaten fiir die Vorschau
andern.

. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschau drucken, wenn Sie das Druckbild

des Belegs anzeigen lassen mochten.

. Klicken Sie auf Weiter.

Sie kdnnen die Vorlagen fur Ihre Rechnung anpassen. Nutzen Sie hierzu
die Einstellungen.

. Klicken Sie auf Weiter und Uberprtfen Sie anschlieRend die Zusammenfas-

sung.

. Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Vorlage zu speichern.

Die gespeicherte Vorlage dient als Basis fur alle Belegarten. Diese werden
automatisch erzeugt.

Anderungen kénnen Sie jederzeit (iber die Schaltflache
[l Belegvorlagen vornehmen. Achten Sie darauf, die richtige

...~ Belegart zu selektieren.

Mochten Sie Ihr vorhandenes Firmenbriefpapier hinterlegen, dann gibt es
dazu zwei Moglichkeiten:

1.

Im Assistenten Ersteinrichtung von Belegvorlagen unter dem Punkt
Briefpapier auswahlen konnen Sie ein vorhandenes Briefpapier als Hinter-
grund hochladen. Die nachfolgenden Schritte im Assistenten sind wie oben
beschrieben.

. Klicken Sie auf die Schaltflache [l Belegvorlagen

Wahlen Sie oben links die Schaltflache Briefpapier gestalten.

Uber das Symbol = Weitere Funktionen wahlen Sie Hintergrundbild
hinzufiigen und wahlen die entsprechende Datei. Anschliefsend kénnen Sie
unter Layout anpassen die jeweilige Belegart an das Briefpapier anpassen:

Klicken Sie oben links auf die Schaltflache Layout anpassen.

Sie sehen die Vorlage fur die Belegart Angebot. StandardméaRig sind
bereits Bausteine positioniert. Sie kdnnen die Position der Bausteine
verandern, indem Sie diese mit der Maus verschieben. Per Drag & Drop
konnen weitere Bausteine von der Liste Einstellungen in die Belegvorla-
gen Ubernommen werden.

10.0 Arbeiten mit Auftragswesen online
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Weitere Informationen zu der Verwendung der Bausteine finden
Sie in der Hilfe.

Maochten Sie Anderungen Gbernehmen, klicken Sie auf .
Das Symbol ¢ setzt Anderungen des Bausteins zuriick.
Zum Loschen des Bausteins klicken Sie auf *.

Speichern kénnen Sie lhre Anderungen durch Klicken auf das
Symbol =}

Im oberen Bereich des Bildschirms kénnen Sie die Ansicht der
Belegvorlage per Schieberegler und iiber die Symbole (@ Seite
auf gesamter Fensterbreite anzeigen und |8/ Gesamte Seite
anzeigen anpassen.

10.6 Verkaufsbelege erstellen

Sie konnen in Auftragswesen online folgende Belegarten erfassen: Angebote,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheine, Rechnungen, Zahlungserinnerungen
und Gutschriften. Am Beispiel der Belegart Angebot zeigen wir lhnen, wie Sie
dazu vorgehen.

So erstellen Sie ein neues Angebot:

1. Klicken Sie auf der Startseite im Bereich Verkauf auf Angebote erstellen.
Es o6ffnet sich das Dialogfenster Kunde auswahlen.

2. Wahlen Sie den Kunden aus oder legen Sie einen neuen Kunden an. Um
einen Kunden zu suchen, schreiben Sie in das Feld Kundennummer die
Nummer oder den Namen des Kunden. Bestatigen Sie |hre Eingabe mit

OK.

Die Detailansicht des Belegs wird geoffnet; hier konnen Sie das Angebot
erfassen.
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Musterhaus - Musterweg 11 - 11223 Musterort

Firma Antikbeispiel Mobel
2.Hd. Herr Muster

Am Mustermarkt 18
32481 Herrburg

Angebot

Belegnummer: Meue Nummer
Kundennummer: 00001
Belegdatum: os00.2012  [iF
Liefer-/Leistungsdatum: | <dd v [i5]

} [pos artotir. | Bessichnung
13

|

[Tvp  Menge |Einher |ust [preis {BE'EQEUE‘ } {i

Zwischensumme: 0,00
%RahdﬂaufEUR 0,00: \ 0,00
i 0,00

0,00

Eine Steuerbefreiung erfolgt auf Grund

Detailansicht Beleg

3. Erfassen Sie die Werte in den jeweiligen Eingabefeldern.

: Bei einigen Textbausteinen (z. B. Lieferbedingungen, Grund der
1110 Steuerbefreiung) muss der eingeflgte Text erganzt werden.

Wenn Sie die Texte nicht mehr erganzen mdochten, konnen Sie
diese Vorbelegung Uber die Einstellungen deaktivieren (Schaltfla-
che J Einstellungen) \Nechseln Sie in die Registerkarte Textbau-
steine, 6ffnen Sie den Textbaustein zur Bearbeitung und deakti-
vieren Sie das Kontrollkastchen Text muss bei der Verwendung

angepasst werden.

4. \Wenn Sie in den Einstellungen hinterlegt haben, dass die Daten als digitale
Belegbilder mit Buchungsinformationen Uber das Rechnungsausgangsbuch
bereitgestellt werden sollen (siehe Kapitel 10.4 unter Datenweitergabe)
kénnen Sie zu den Belegpositionen Buchungsinformationen fur Ihren steu-

erlichen Berater hinterlegen.

5. Bei der Belegerfassung werden die Konten automatisch pro Position
ermittelt, sofern folgende Kriterien erfullt sind und das Programm einen

Geschaftsvorfall bestimmen kann:

10.0 Arbeiten mit Auftragswesen online
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Das Konto ist fur den Geschaftsvorfall hinterlegt

(Schaltflache '#* Einstellungen | Datenweitergabe). Nur bei den standard-
maRig ausgelieferten Geschaftsvorfallen (hellgrau hinterlegt) erfolgt eine
automatische Ermittlung des Kontos.

Konten fUr neu angelegte Geschaftsvorfalle werden nicht automatisch
ermittelt und mussen ggf. bei der Belegerfassung manuell zugeordnet
werden

Die Angabe der Steuerpflicht ist in den Kundenstammdaten (Symbol F
Kunde | Verkauf) hinterlegt.

Die Angabe des Steuersatzes ist in den Artikelstalmmdaten (Symbol B
Artikel | Steuersatz) hinterlegt.

In den sonstigen Fallen kann das Konto ausgewahlt oder manuell einge-
tragen werden.

Klicken Sie hierzu auf das Symbol & Detailansicht Positionen 6ffnen und
erfassen Sie das entsprechende Konto und ggf. die Kostenstellen.

. Haben Sie Ihre Eingaben abgeschlossen, klicken Sie zum Speichern auf das
Symbol &) Speichern.

. Wenn Sie den Beleg anschlieRend in einen Folgebeleg (z. B. Angebot in
eine Rechnung) weiterfilhren mochten, klicken Sie auf das Symbol
Beleg weiterflihren.

— oder -
Wenn Sie die Ansicht schlieRen mochten, klicken Sie auf das Symbol *
Schliel3en.

Mit einem Klick auf das Symbol ¥ in der letzten Spalte des Positionsblocks
konnen diverse Optionen ausgewahlt werden:

Textposition einfiigen
Zwischensumme einfiigen
Seitenumbruch einfiigen
Position lschen

Positionen neu nummerieren
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10.7 Ansicht der Verkaufsbelege anpassen
Die erfassten Verkaufsbelege konnen in der Belegubersicht in der Listen- oder
Galerieansicht (Detailansicht der Belege) angezeigt werden.

So wahlen Sie die Ansicht der Verkaufsbelege:
1. Klicken Sie auf der Startseite von Auftragswesen online auf Verkauf.
Die erfassten Verkaufsbelege werden angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche EEx) Ansicht dndern und wahlen Sie die
Listen- oder Galerieansicht.
Die Ansicht wird aktualisiert.

3. Wenn Sie die Belege nach bestimmten Kriterien filtern mochten (z. B. Aus-
wahl Belegstatus oder bestimmter Zeitraum), wahlen Sie in den Listen Sta-
tus und Zeitraum die entsprechenden Eintrage oder suchen Sie den Beleg
Uber die Schnellsuche.

Hier konnen Sie auch direkt neue Belege anlegen (Uber die Schaltflache
Frmnmmioen  -]) 0der bestehende Belege direkt bearbeiten. Fur die Bearbeitung
der Belege stehen lhnen verschiedene Funktionen zur Verflgung:

Symbol Funktion
|£| Beleg zum Bearbeiten offnen.
ﬂ Beleg drucken.
=P Beleg in eine weitere Belegart weiterfihren, zum Beispiel vom
Angebot zur Rechnung.
v Weitere Funktionen stehen zur Verfligung:
Beleg zum Buchen bereitstellen,
Beleg kopieren oder
Belegvorlage bearbeiten.
Die Funktion Beleg kopieren bietet sich an, wenn Sie z. B. einem
Kunden jeden Monat die gleiche Rechnung senden.
—)

10.0 Arbeiten mit Auftragswesen online
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10.8 Belege fiir Ihren steuerlichen Berater bereitstellen
Die erfassten Rechnungen und Gutschriften konnen Sie lhrem steuerlichen
Berater fur die BuchfUhrung bereitstellen.

Wahlen Sie den entsprechenden Beleg in der BelegUbersicht, klicken Sie auf
das Symbol ¥ Weitere Funktionen und wahlen Sie Belege bereitstellen.

Die Belege werden entsprechend den Einstellungen bereitgestellt (siehe Kapi-
tel 10.4 unter Datenweitergabe).

Um mehrere Belege auf einmal bereitzustellen, wahlen Sie auf der Startseite
im Bereich Verkauf die Option Rechnungen fiir Unternehmen online bereit-
stellen. Auf der nachsten Seite konnen Sie die noch nicht bereitgestellten
Belege mit der Schaltflache Belege bereitstellen Ubergeben.

10.9 Auswertungen einsehen
In Auftragswesen online stehen lhnen die Auswertungen Kundenranking, Arti-
kelranking und Geschaftsentwicklung zur Verfagung:

Kundenranking nach Umsatz:

Anzeige der Kunden nach Umsatz fur einen bestimmten Zeitraum und als
Abgleich mit einem Vergleichszeitraum. Sie konnen sich ,Top“- oder , Flop“-
Kunden anzeigen lassen.

Artikelranking nach Umsatz und nach Absatz (Artikel):
Anzeige der Artikel nach Umsatz oder Absatz fir einen bestimmten Zeit-
raum und als Abgleich mit einem Vergleichszeitraum.
Sie konnen sich , Top"“- oder , Flop“-Artikel anzeigen lassen.
Geschaftsentwicklung:
Anzeige der Umsatzentwicklung im laufenden Geschaftsjahr (Zeitraster Jahr
oder Monat) und als Abgleich mit einem Vergleichszeitraum.

So rufen Sie die Auswertungen auf:

1. Klicken Sie auf der Startseite von Auftragswesen online auf das Symbol sl
Auswertungen.

2. Offnen Sie die gewiinschte Auswertung per Klick auf das jeweilige Symbol:
o Kundenranking nach Umsatz,
@ Artikelranking nach Umsatz und nach Absatz (Artikel) oder

k= Geschaftsentwicklung.

3. Klicken Sie auf das Symbol Ansicht dndern und wahlen Sie die
gewlnschte Ansicht (Grafik oder Listenansicht).
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i 2t l.ux‘mu & - E;uz.m:a = h

] Vergleichiszeitraums: Em.m.zon !1‘; - |3t1z.2011 7‘?—‘}
satiachiinigs o

A Arbeitsplatte 246¢m, Granitoptik
1.606,20 EUR { 20,0% ) - 6,0 Stiick

Artikelnummer: AP246-G

b 246cm, itcotik

Artikelgruppe:  KUCHE
Artikeltyp: Ware
Preis, netto:

Ranking der Artikel im Zeitraum 01.01.2012 - 31.12.2012 (=

Auswertung Artikelranking nach Umsatz mit Artikeldetails

_ Wenn Sie in der Grafik auf die Anzeigebalken klicken, werden
1110 Details zum Artikel bzw. zum Kunden angezeigt.
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11.0 Arbeiten mit LODAS/Lohn und Gehalt
Vorerfassung online

11.1 Personal-Stammdaten erfassen

So erfassen Sie die Stammdaten flir einen neuen Mitarbeiter:

1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | LODAS
Vorerfassung online bzw. Lohn und Gehalt Vorerfassung online.

2. Wahlen Sie in LODAS Vorerfassung online/Lohn und Gehalt Vorerfassung
online den MenUpunkt Stammdaten | Neuanlage.

3. Erfassen Sie die Personalnummer des neuen Mitarbeiters und klicken Sie
auf die Schaltflache ¥ Anlegen.

4. Erfassen Sie den Namen dieses Mitarbeiters und bestatigen Sie |hre
Angabe mit [&] Speichern.

Die nachste Stammdaten-Maske fur die Neuanlage eines Mitarbeiters wird
angezeigt.

5. Erfassen Sie die notwendigen Angaben in den folgenden Stammdaten-
Masken Anschrift/Bankverbindung, Allgemeines, Sozialversicherung und
Steuer.

Der neue Mitarbeiter ist gespeichert und wird beim nachsten Datenabruf
an LODAS/Lohn und Gehalt Ubertragen.

11.2 Bewegungsdaten erfassen

So erfassen Sie neue Bewegungsdaten:

1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | LODAS
Vorerfassung online bzw. Lohn und Gehalt Vorerfassung online.

2. Wahlen in LODAS Vorerfassung online/Lohn und Gehalt Vorerfassung
online den Menupunkt Bewegungsdaten | Stunden.

3. Erfassen Sie die Personalnummer, die Lohnart, den Wert in Stunden und
gegebenenfalls den abweichenden Lohnfaktor.

4. Wenn Sie Lohn und Gehalt Vorerfassung online nutzen, erfassen Sie
zusatzlich die abweichende Lohnveranderung.

5. Wenn unter Extras | Konfiguration | Allgemeines die Kostenstelleneingabe
aktiviert ist, konnen Sie die entsprechende Kostenstelle erfassen.
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6. Bestatigen Sie Ihre Angaben per Klick auf die Schaltfliche ® Ubernehmen.

Die Buchung wird in die Liste der Buchungen Ubernommen und beim
Datenabruf an LODAS/Lohn und Gehalt Gbergeben.

Wenn Sie in LODAS Vorerfassung online statistische Werte wie
genommene Urlaubstage, Abwesenheiten oder Krankheitstage
erfassen méchten, wahlen Sie Bewegungsdaten | Statistik.
11.3 Organisatorische Fragen, die Sie mit lhrem steuerlichen Berater
klaren missen
Bis zu welchem Zeitpunkt sollen die Daten in LODAS Vorerfassung online/
Lohn und Gehalt Vorerfassung online erfasst werden, um eine schnellst-
mogliche Abrechnung zu gewahrleisten?
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12.0 Arbeiten mit LOVOR online

So fuhren Sie eine Lohnvorwegberechnung fir einen Mitarbeiter durch:
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen | LOVOR
online.

2. Wahlen Sie Mitarbeiter | Bearbeiten.
3. Erfassen Sie die Abrechnungsdaten des Mitarbeiters.

4. Wenn Sie die Berechnungsergebnisse erstellen mochten, klicken Sie auf
die Schaltflache E=l Berechnen.

5. Wenn Sie die Abrechnungsdaten des Mitarbeiters speichern mochten,
legen Sie vorher einen Mandantenbestand an, erfassen Sie die Personal-
nummer des Mitarbeiters und speichern Sie lhre Angaben.

Wenn Sie Daten fUr einen Mitarbeiter aus dem DATEV-Rechen-

Tipp zentrum Ubernommen haben, konnen Sie prifen, ob der Daten-
satz, den Sie momentan bearbeiten, der aktuelle ist. Klicken Sie
dazu auf die Schaltflache T Aktualitét prifen.
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13.0 Arbeiten mit Auswertungen Personalwirtschaft

Unter dem MenuUpunkt Auswertungen Personalwirtschaft stehen |lhnen Weitere Informationen finden Sie in
mehrere Auswertungen zur Verflgung. Hier finden Sie zum Beispiel unter der Info-Datenbank:
Finanzbuchfiihrung | Personalkosten eine Ubersicht tber die kumulierten = Auswertungen online
Personalkosten. Personalwirtschaft — Ubersicht

(Dok.-Nr. 1035820)
Unter anderem finden Sie hier auch die Auswertung Lohnjournal. Das Lohn-
journal gibt Ihnen eine Ubersicht iiber die Arbeitsentgelte aller abgerechneten
Mitarbeiter, die innerhalb eines Abrechnungszeitraumes beschaftigt sind.

=hmen online

4 ) gel
| 3] vorbelegung: Lilai Sl L

B Belegwesen Y
3] zahlungsverkehr — e
B Auswertungen OPOS

B Auswertungen FIBU

| 3] Kostenrechnung

B Besisdater Kanzlsi

B Mandantenstammdaten:

B Personalwirtschaft

‘B Lopas vorerfassung.

& Lohn und Gehalt Vorerfassu
‘2 rovor o
| B Auswertungen Personalwirtschi/
B Brutto/Netio

> @ stever

[ b E Sozislversicherung

> [ Zahlungen

> [@ Finanzbuchfuhrung

b [§ Berufsgenossenschaften
> [@ Baulohn

b [§ Offentlicher Dienst nur RZ

> 8 vewenmeinon | | i |

Auswertung Lohnjournal

So rufen Sie die Auswertung Lohnjournal auf:
1. Wahlen Sie in DATEV Unternehmen online Meine Anwendungen |
Auswertungen Personalwirtschaft | Lohnjournal.

2. Wahlen Sie in der Liste die gewlnschten Monate.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache ¥ Daten holen.
Hier haben Sie auch die Moglichkeit, sich Reports erstellen zu lassen.

Wahlen Sie dafur die Registerkarte Report erstellen.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Drucken/Anzeigen, um das Lohnjournal
auszudrucken.

: Das Lohnjournal kann auch Uber die Schaltflache Exportieren in
1110 Microsoft Excel (ibertragen werden.
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