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1 Neue Dokumentvorlagen

Mit dem Modul SBA erhalten Sie die folgenden neuen Dokumentvorlagen. Zur Betrachtung der
beschriebenen Funktionen mussen Sie diese neuen Vorlagen zunachst in der Akte anlegen.

Lizenztyp Aktentyp Sachgebiet Dokumentname
SBA Jahresakte Finanzbuchhaltung Belegliste

Wie Sie eine neue Dokumentvorlage in der Akte anlegen, ist in der Onlinehilfe beschrieben.
Prozedur:
Verzweigen Sie bitte in den Meniipunkt HILFE | HILFETHEMEN Registerkarte Index.

Geben Sie als Suchbegriff DOKUMENT EINFUGEN ein.
Betatigen Sie die Schaltflache ANZEIGE.
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2 Einleitung

In diesem Dokument lernen Sie das Arbeiten mit SCANNEN - BUCHEN - ARCHIVIEREN (SBA) in den ADDISON-
Programmen tse:nit, cs:Plus und in SBS Rewe neo® kennen.

Zunachst werden einige grundlegende Dinge und der Prozess der Belegverarbeitung (Kapital 3) be-
schrieben, bevor dann ab Kapitel 4 die Funktionen im Detail erlautert werden.

Zusatzliche Informationen entnehmen Sie bitte dem Online-Benutzerhandbuch von SBA. Sie erreichen es
durch einen Mausklick auf die Schaltfliche & HiLFe in der Dokumentenansicht und im Bereich EINSTELLUNGEN
im neuen Dokument BELEGLISTE.

Ferner gibt es weitere wichtige Dokumente zum Thema SBA wie Installationsvarianten, Installations-
anleitung, Systemvoraussetzungen, Scannerempfehlungen und Scannerprofileinstellungen, deren Inhalte
bei der Einflihrung von SCANNEN - BUCHEN - ARCHIVIEREN in der Kanzlei bzw. beim Mandanten unbedingt
beachtet werden miussen.
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3 Uberblick zum Modul SBA

Das Erfassen von Belegen nimmt viel Zeit in Anspruch, insbesondere die Eingabe von Rechnungsdaten. Mit
dem Modul SCANNEN - BUCHEN - ARCHIVIEREN (SBA) beschleunigen Sie diesen Vorgang erheblich. Eingangs- und
Ausgangsrechnungen werden automatisiert bearbeitet und kostenintensive Tatigkeiten somit deutlich
reduziert. Zudem konnen Sie permanent auf die Belege zugreifen.

Mittels optischer Zeichenerkennung (OCR) werden maschinengeschriebene Beleginhalte ausgewertet und in
Buchungsvorschlage umgewandelt. Nach einer Kontrolle durch den fachkundigen Sachbearbeiter werden
diese gebucht und zusammen mit den digitalisierten Rechnungsbildern im elektronischen Belegarchiv
abgelegt. Durch die direkte Verkniipfung von Buchungssatz und Beleg konnen die verarbeiteten Belege
jederzeit im Rechnungswesen angezeigt werden.

SBA erstellt auf Basis einer textbasierten Freiformanalyse weitgehend automatisiert Buchungsvorschlage
fur gescannte Belege (auch Barbelege). Die Vorschlage konnen - falls notig - komfortabel nachbearbeitet
bzw. erganzt werden. Dafiir wird der dazugehorige Beleg neben der Buchung angezeigt. Die Ergebnisse der
Freiformanalyse konnen bei Bedarf durch Anlage eines Regelwerks optimiert werden. Gescannte Ausgangs-
rechnungen konnen ebenfalls automatisiert verarbeitet werden. Dafur sind einmalig Regeln fiir die
mandantenindividuelle Rechnungsvorlage festzulegen. Durch die Buchungsfreigabe werden die Belege im
Rechnungswesen gebucht. Die Belegbilder werden dabei mit den Buchungssatzen verkniipft und archiviert.
Sie konnen jederzeit Uber den Dokumentenverweis in der Fibu innerhalb der Kontenblattinfo oder beim
Buchen in den verschiedenen Ansichten angezeigt werden.

SBA nutzt Verfahren der optischen Zeichenerkennung (Optical Character Recognition, kurz OCR), um die
maschinengeschriebenen Beleginhalte zu extrahieren. Die Ergebnisse der OCR werden anschlieBfend durch
eine textbasierte Freiformanalyse interpretiert, mit dem Ziel die buchungsrelevanten Daten zu identi-
fizieren. Um eine hohe Erkennungsrate und damit verbunden eine geringe Nachbearbeitungsquote zu
erreichen, sollten die Belege in optimaler Bildqualitat digitalisiert werden. Gerade Eingangsrechnungen
zeichnen sich oftmals durch unterschiedliche Papier- und Druckformate aus. Verschiedenste Papiertypen
und Dicken (80g/90g Papier, Umweltpapier, diinnes Durchschlagpapier, Thermopapier), Abmessungen (A4,
A5, Kleinformate), Druckformate (Laserdruck, Nadeldruck, etc.) und farbige Hintergriinde /
Hervorhebungen sollen moglichst optimal in einem Stapel verarbeitet werden.

Damit kommt der Qualitat des Scanners im Gesamtprozess eine entscheidende

! \  Bedeutung zu.

3.1 Scannerempfehlungen

Moderne Dokumentenscanner zeichnen sich dadurch aus, verschiedene Belegtypen verarbeiten zu konnen,
ohne fir jede Belegart Einstellungen wie Helligkeit, Kontrast etc. andern zu mussen. Integrierte Bildfilter
sorgen zudem fir eine platzsparende BilddateigroBe.

Fur den Einsatz mit SBA empfehlen sich folgende Eigenschaften:

= Vorlageneinzug (ADF), ublicherweise ca. 50 Seiten

= Als maximales Papierformat reicht i.d.R. DIN A4 aus, DIN A3 wird meist nicht bendtigt

=  Duplex-Scan ohne Wendevorgang, d.h. Scan von Vorder- und Riickseite in einem Arbeitsschritt
Geschwindigkeit ab 30 Seiten pro Minute (entspricht bei Duplex-Geraten ca. 60 gescannten Bildern pro
Minute)

= Ggf. Vorlagenglas (Flachbett), wenn neben SBA im Rahmen des allgemeinen Dokumentenmanagements
(DMS) aus Buchern oder Zeitschriften, bzw. geklebte oder geheftete Unterlagen (z.B. notarielle
Urkunden) gescannt werden sollen.
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= TIF-Bilddateiformat (empf. Einstellung: schwarz/weiB, 300 DPI Auflosung). Zwar ist Scannen ins PDF-
Format moglich, eine Datenextraktion mittels optischer Zeichenerkennung (OCR) - bspw. im Rahmen
der Belegverarbeitung mit SBA - setzt aber zwingend das TIF-Format voraus und wiirde eine Format-
konvertierung von PDF nach TIF bei entsprechender Verringerung der Bild-qualitat bedeuten

=  TWAIN-Schnittstelle fur direkte Ansprache des Scanners aus der SBA-Anwendung (nicht im direkten
WTS-Betrieb)

=  Automatische Kontrast- und Helligkeitsregelung (zumeist eine Funktion des jeweiligen Scannertreibers)

Konkrete Empfehlungen zu aktuellen Dokumentenscannern erhalten Sie von Ihrem Kundenbetreuer.

Digitalkopierer mit integrierter Scan-Funktion lassen sich grundsatzlich zur Dokumentenerfassung nutzen.
Zur Erfassung allgemeiner Dokumente im Rahmen eines DMS ist die Bildqualitat von Digitalkopierern bzw.
vergleichbarer All-in-one-Gerate i.d.R. ausreichend, bei intensiver Nutzung der Belegverarbeitung SBA
haben sich jedoch reine Dokumentenscanner gerade bei anspruchsvollerem Beleggut (bspw. schwacher
Nadeldruck auf diinnem Durchschlagpapier) aufgrund der integrierten Bildoptimierung hinsichtlich
Erkennungsquote und Speicherbedarf im elektronischen Belegarchiv als bessere Wahl erwiesen.

Dokumentenscanner, die die obigen Anforderungen erfillen, werden im Allgemeinen uber USB (ab 2.0)
oder eine SCSI-Schnittstelle angeschlossen. Daraus ergibt sich, dass der gemeinsame Zugriff durch mehrere
Benutzer (wie bei Druckern etc.) i.d.R. nicht moglich ist. Wenn ein Dokumentenscanner Ubergreifend im
Netzwerk verfugbar sein soll, ist er durch die Verwendung passender Erganzungsmodule ins Netzwerk
einzubinden.

3.1.1 Scanarbeitsplatz

Als alternative Losung empfiehlt sich die Einrichtung eines separaten Scanplatzes. Dabei wird ein PC im
Netzwerk mit lokal angeschlossenem Arbeitsplatzscanner von den Benutzern gemeinsam fur die Dokumen-
tenerfassung genutzt (lokaler Scan-Client). An diesem Scanplatz kann neben der Bilderfassung auch die
Texterkennung (OCR) erfolgen, so dass der Server bzw. die Ubrigen Arbeitsstationen von diesem bei hoher
Dokumentenzahl recht ressourcenintensiven Prozess entlastet werden. Da ein Dokumenten-scanner uber
die TWAIN-Schnittstelle nur mittels teurer Zusatzsoftware direkt an einem Terminalserver betrieben
werden kann, empfiehlt sich besonders in WTS-Umgebungen die Einrichtung eines separaten Scanplatzes.

Am Scan-Arbeitsplatz muss nur Unides.Net installiert werden (kein tse:nit, c¢s:Plus oder SBS Rewe Neo®).

3.1.2 Scannerprofile

Die anzulegenden Scannerprofile richten sich nach den Belegen, die einzuscannen sind.

Bei vielen Anwendern hat sich folgendes Vorgehen als sinnvoll erwiesen:

= Belege sollten grundsatzlich simplex (ohne Ruckseite) eingescannt werden. Damit wirden AGBs, die
auf der Riickseite einer Rechnung sind und die Bilddateien unnotig vergroBern, nicht eingelesen.

= Falls Belege mit Vorder- und Riickseite (z.B. Telekom-Rechnungen) vorhanden sind, sollten diese
vorher separiert und mit einem anderen Profil - duplex - eingescannt werden.

= Fir Problembelege (z.B. mit grauem Hintergrund) sollte ein weiteres Profil eingerichtet werden. Bei
bestimmten Scannern hat man die Moglichkeit Glatten, Kontrast und Helligkeit einzustellen, damit die
OCR-Erkennung besser wird.

3.2 Der Prozess der Belegverarbeitung mit SBA

Die folgenden 4 Punkte verdeutlichen den Prozess der Belegverarbeitung mit SBA:

Einlieferung und Digitalisieren der Belege

Einlesen und Analyse der gescannten bzw. digitalen Belege
Priifen, Buchen und Archivieren

Belegrecherche in Fibu und Archiv
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3.2.1

Einlieferung und Digitalisieren der Belege

Die Belege miissen zunachst digitalisiert werden. Hier gibt es verschiedene Varianten, die im Programm

moglich sind:

definierten Verzeichnisstruktur (Mandant, Zeitraum, Belegart).

Der Mandant scannt und iibertragt die Belege in die Kanzlei. Die Belege landen in einer vorher

vom Scan-Arbeitsplatz dem qualifizierten Kanzlei (FiBu)-Sachbearbeiter per Vorgang iibermittelt

werden.

3.2.2 Einlesen und Analyse der gescannten bzw. digitalen Belege

Das Einlesen der Dokumente in die BELEGLISTE erfolgt per Vorgang oder uiber die Funktion r’-ﬂ’ DOKUMENT
HINZULADEN. Dabei kann parallel die OCR-Erkennung und die Analyse der Belege ablaufen.

Zusammenhangende Belege (Seiten) werden automatisch geheftet.
Aus Performancegriinden sollten OCR-Erkennung und Analyse bereits auf dem Scan-Arbeitsplatz erfolgen,
sofern dieser eingerichtet wurde.

3.2.3 Priifen, Buchen und Archivieren

Nach erfolgter Analyse erhalten die Belege im Belegstapel (siehe nachste Abbildung - links) eine gelbe
Markierung. Der erste Beleg wird zur Buchung vorgeschlagen. Dieser ist im Belegstapel fett markiert. Das
aktuelle Belegbild wird in der Dokumentansicht angezeigt (Mitte).

Belegstapel

Dokumentansicht Bildausschnittfenster Rechnungspriifung Allgem.Regeln

Stapel Belege | Stapel Buchunged | Buchungen Aug 2013 | Vorgange | Jobs | Portal |

Standard

2R |EH-T

E- Standard (717)
1] Mappe 30 August
)
| mm—\JD-ER-2013-0001 6
i 30.08.2013 0517
26 KB

" Vortmann AG
| === UD-ER-2012-0012 tf
30.08.2013 0817
KE

i

| == |0 ER-2013-0003 f
2013 08:17

30.08. A
BKB
E
=30 neopost
H UD-ER-2012-0004 tif
30.082013 08:17
IT KB
FE
@ Telekom Deutschland

UD-ER-2013-0005 tif
30082013 03:17
KB

S8 Beleg

| === UD-ER-2012-0009 tf

30082013 0817
2KE

Beleg
= UD-ER-2012-0010.6f
30.08.2013 08:17

3SKE

E
=] Beleg
= UD-ER-2013-0011.tf
30.08.2013 08:17
22KB
E
#5P standard

Abbildung 1 Belegliste

Buchungsmaschine [Verwaltung
Dokumentenansicht 7] RP |ngahur|g| Allg. Regeln a
Bild | Text |
& | Standardprifung |
Backmarn Prrt & Medan GiiH . Panningroda 6. 58359 fieme 1. Mame und Anschrift des leistenden Unternehmers
. P rbH thr Zeichen: geg Sascha ™ &) falsch oder fehlend
orenz artner Gm| eler
Bahnhofstr, 60 lhre Kunden-Nr.. 107273 st s s pceanproy
71437 Ludwigsburg Ihre Bestellung vom: 17.12.2012 I™ ) falsch oder fehlend
Ihre Bestell-Nr.: ™ b) als Privatrechnung gebucht
" AuftragsNr. 123778 3. UStID oder Stevernummer
" NSEre AUltrags-Nr.. - SR el
Lieferschein-Nr..  L-1206320 LS et et
Ligfargatunm’ 02.01.2013 4 Rechnungsdstum
I™ ) falsch oder fehlend
Datum: 02.01.2013 ™ b) auberhalb der Buchungsperiode
5. Rechnungsnummer
I~ ) falsch oder fehlend
Rechnung-Nr. 124840 I~ b) entspricht nicht dem bisherigen Muster
Produkt: 8D-Sdtre Duplikat - 2014 6. Rechnungsinhalt
Umfang: 2 Blatt je Satz I~ 5) Menge / At/ Umfang der Leistung fehlt
Formal. 21 ‘.16 omx 28,7 em __ | 7 Zeitpunkt der Lieferung ader sonstige Leistungen
Versandart: frel Haus I~ &) Lieferdatum/Leistungszeitraum fehlt
I~ b) Nur Lieferscheinnr. ohne Lieferschein
31.000 Stock 47,00 € per 1.000 1.457,00 € e
Netobetrag 1.457,00€ [a) fehlt oder ist
19 % MwSt. 276,83 € I™ b} falsch berechnet
Gesamtbetrag: 1.733.83 € I~ ) Hinweis auf Entgeltminderung fehit
\ clegaussd Anmerkung
I
1.733.83 ! e
B Erfassung vorlaufiger Buchungen fur August 2013 (Basisbuchungskreis) [=]
N ENEEEEE R I IEEEL R |
Kontiollsumms Saldo Konto: 3400 Saldo Konto: 70000
( 000 ( 0o ( 0,00
[ Brutto-Betrag [EUR][BS  Gegenkonto | Beleg 1 [Beleg 2 [Datum [S Konto |
-1733.83 2 3400 124840 124840 02012013 70000
Jiareneingang 18 % V5t [Eeckmann Print
[ Skonto[S  [Tex NERE] |
- Buchen Abbrechen ﬂ

Das Scannen erfolgt in der Kanzlei. Empfohlen wird ein separater Scan-Arbeitsplatz. Die Belege konnen
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Die Buchungsmaschine (unten rechts) enthalt den vollstandigen Buchungsvorschlag. Dieser muss gepriift
und ggf. erganzt werden. Die Priifung wird durch das Bildausschnittfenster (Uber der Buchungsmaschine)
erleichtert. Im Bildausschnittfenster sehen Sie das aktuelle Feld der Buchungsmaschine, welches durch die
Analyse erkannt wurde (in der Abbildung das Betragsfeld). Zusatzlich ist das aktuelle Feld in der
Dokumentansicht(Mitte) gelb markiert.

Ferner konnen die Ergebnisse der Rechnungspriifung(rechts) sofort eingesehen werden, sofern die
Dokumenteigenschaft RECHNUNGSPRUFUNG BEI ANALYSE eingestellt ist. Sie erhalten an dieser Stelle Hinweise,
ob die Rechnungsangaben bzgl. USt, Buchungsperiode und formeller Dinge korrekt sind (Details dazu finden
Sie im Kapitel 0).

Nach der Priifung des Buchungsvorschlages wird dieser mit der Taste BUCHEN bestatigt. Damit werden
gleichzeitig:

der Buchungssatz gespeichert

die dauerhafte Verbindung Buchung/Belegbild hergestellt

der Beleg archiviert

und der gebuchte Beleg im Stapel (links) grin markiert und gesperrt

Danach wird der nachste Beleg zur Buchung vorgeschlagen (im Beispiel Wortmann).

Standard Dokumentenansicht 2]
- Bild

SR|EDD-T- id | Text |

E}- Standard (8/8) i
EI_‘I Mappe 30 August

Bear Beckmann Print

| NN |)D-ER-2013-D001.tif
i 300820130317
26 KB

B O
= UD-ER-2013-0002 &f o
30.08.201309:17
49 KB

— UD-ER-2013-0003 tif
: 30.08.2013 0917
J3KB

Abbildung 2 Belegliste und Belegstapel - nachster Beleg

Dieser Beleg und alle weiteren Dokumente des Stapels werden wie die erste Rechnung durch den
Sachbearbeiter geprift und mit dem Buchen-Knopf bestatigt und archiviert.

Die Belegbearbeitung besteht in SBA nicht in der Erfassung, sondern in erster Linie in der Prifung und ggf.
Erganzung des automatisch erzeugten Buchungsvorschlages.

3.2.4 Belegrecherche in Fibu und Archiv

Die in der BELEGLISTE gespeicherten Buchungen unterscheiden sich nicht von Buchungen, die in anderen
Dokumenten des Rechnungswesens erfasst werden. Der einzige Unterschied ist, dass diese Buchungen eine
dauerhafte Verbindung zum Beleg und damit zum Archiv erhalten. Diese Verknupfung konnen Sie in der
gesamten FiBu (in allen Dokumenten) einsehen (u.a. im Kontenblatt, Journal, OP-Liste, Buchungsliste). In
diesen Fibu-Auswertungen kann der Beleg zu einem Buchungssatz in einem Anzeigefenster (Viewer) durch
einen einfachen Mausklick eingeblendet werden (siehe folgende Abbildung - rechts). Damit entfallt das
Suchen in umfangreichen Belegordnern - gerade im Jahresabschluss.
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EB alt [ sa
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Jahregverkehrszahlen alt Haben | Saldo alt ‘

Soll EUR Haben EUR

[ﬂ V | Datum Gegen Beleg 1 Beleg 2| BS-Nr| S % Ifd. Saldo | Text Monat|Blatt

Belegviewer - B Xx
= O

T Drucken... = ¥ Bearbeiten » 1’ Werkzeuge ~

I
T
g
5
(=1
2
3
g
@,
=
g

Jya1sueshunsse )3

XEEH- Y0 9ee ,FL@<ER L 90 SAET-0EBE-

S o s e P m e s
Losenz & Partner GmbH

Bahnholstr. 60
71437 Ludwigsbury

Rechnung-Nr. 124840

i Zechen

ek

e Bastellung vom
st

Ursars Autrags-Hir.

Laterschen-Nr

[

Daum

S0-Sitze Duplikat - 214

Herr Sascha
Peter
107273
17123012

123778

L-1208330
02012013

02012013

Kontrollsumme: Saldo Konto: 3400 Saldo Konto: 70000 m: 2 Bt o Stz
|7 0,00 |7 EUR 1.457.005 |7 EUR 173383 H el Ftia
T 31000 swe ATROE per 1000 145700 €
Brutto-Betrag [EUR]|EIS Gegenkanto |Ee\eg1 |Ele\eg2 |Datum |S Konto T Heteares T
-1 ?33,83| 2 3400 124840 124840 02.01.2013 70000 1733838
[wiareneingang 19 % W5t |Beckmann Print
Skonta|s  [Text [Ustld
Wareneingang 19 % W35t
Komektur I Abbrechen

Abbildung 3 Verlinkung der Buchung mit dem Beleg - Anzeige aus der Kontenliste

Ein elektronisch durchsuchbares Archiv mit Volltextsuche (siehe links oben in nachster Abbildung -
Beispielsuche nach Kreditorenbezeichnung ,Beckmann‘) sorgt dafir, dass Sie die Belege auch zu einem
spateren Zeitpunkt schnell wieder auffinden. Zu den Belegen kann jeweils die Kontierungsinformation
eingeblendet werden.

[re— e < N . < I
I Suche YT Felder Abfragen . . Heftungsansicht
2|l Zu gruppierende Spalten hier|
otex e S heruo : anstsecoir... || pormer: [
[Beckmann | ¥ A Name T A Zeit 5
von A_Datum bis [&] &)
| - ‘ | - | Beckmann Print 13:.08 E
|A_Name | UD-ER-2013-0001.tif
A_Zeit
[ | S W
Belegfeld 1 Ihr Zeichen: Herr Sascha
Lorenz & Partner GmbH Peter
Bahnhofstr. 60 Ihre Kunden-Nr.: 107273
Belegfeld 2 71437 Ludwigsburg :R: Siﬁmﬁ_m 17122012
| | Unsere Auftrags-Nr: 12-3778
von Datum bis tﬂmmmmr\’r:-ﬂr.: ;‘z"ﬁg,?fg
| v‘ | v| Datum: 02.01.2013
von Falligkeit bis
| - ‘ | v | Rechnung-Nr. 124840
Gegenkonto Produkt: 8D-Sitze Duplikat - 2014
Umnfang: 2 Blatt je Saiz
| | Format 21,16 cmx 29,7 cm
Versandart: fred Haus
Konto
| | 31,000 Stack 4T,00€ per 1.000 1457,00 €
Nettobetrag TAST.O0 €
Kost 1 19 % MwSt 276,83 €
| | Gesamtbetrag: 1.733,83 €

Abbildung 4 Anzeige des Beleges nach einer Volltextsuche direkt im Archiv
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Die Belege konnen zusammen mit den Kontierungen auf eine Archiv-CD/DVD ausgelagert werden.
Die Aufbewahrungsfrist und Lesbarkeit werden durch die revisionssichere Archivierung der Belege
gewabhrleistet.

' Die Aufbewahrungspflicht beziiglich der Originalbelege entfallt dadurch nicht!
- )

3.3 Hinweise zur optimierten Belegverarbeitung in der Belegliste

Fir eine optimale Belegverarbeitung sind einige Hinweise zu beachten.

3.3.1 Die Belegliste

Falls ein neuer Mandant mit SBA gebucht werden soll, ist es erforderlich, dass zuerst die BELEGLISTE
gestartet wird. Erst dann wird intern der automatische User angelegt. Nur Uber diesen User ist es moglich,
von mehreren Stellen gleichzeitig (Scan-Arbeitsplatz, WTS) auf die Daten zuzugreifen.

3.3.2 Start der Belegliste - Performance

Der Start der BELEGLISTE kann nach erstem Start von tse:nit |cs:Plus | SBS Rewe Neo® etwas langer dauern.
Die Konten werden mit jedem Start abgeglichen. Dies verhindern Sie, indem Sie unter Einstellungen den
Kontenimport (am besten fur Sachkonten und Debitoren) deaktivieren. Die Voreinstellungen bei neuen
Mandanten sind bereits darauf angepasst.

| Fibu-Einstellungen

e=[at

Sachkonten Nein
Dehitoren Nein

| Kreditoren [ =l

i | Kreditoren
Abgleich von Kreditoren beim Programmstart.

OK Abbrechen |
Abbildung 5 Einstellungen Kontenimport

3.3.3 Kunden- und Lieferantenstamm

Auswahl Erfassungl DF'I W'irtsc:haftsiahr] Di\-'erse] Ausgabe] Kateg..-"Notizen]
Buchungsmaschine
™ Beleg-Mummer [Beleg 1) automatizch hochzahlen
I” Belegdatum > Buchungszeitraum zulazsen
™ Kontoblatt nach Kontosingabe automatizch cffnen
I Kontinuierliche Anzeige von Gewinnerlust
™ Meuanlage/Komektur Witschaftzgut nach Buchung Anlagekonto

™ Erfassung: Konto Soll an Konto Haber'
™ mit i Fontrollz, fassung [Gruppen-/Zwischensummen]

™ Erfassung mit autornatischer Kontenerganzung
Erveitert...

Abbildung 6 Erfassungseigenschaften der Buchungsmaschine

Die Eigenschaft ANLAGE NEUER PERSONENKONTEN IM KUNDEN- BZW. LIEFERANTENSTAMM sollte grundsatzlich gesetzt
sein (Vorgabe beim ersten Aufruf). Zusatzlich sollten Sie das Register VERWALTUNG aktivieren (Schaltflache
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RP|Verwaltung), wenn Sie neue Kunden oder Lieferanten anlegen. Neue Personenkonten werden am
besten in der BUCHUNGSMASCHINE (im Feld Konto) angelegt. Uber die Bildausschnitterkennung (Umschalt-
Taste [SHIFT] und ziehen bei gedriickter linker Maustaste) konnen Sie die Stammdaten (z.B. die Konten-
bezeichnung) aus dem Belegbild in die Buchungsmaske oder die Stammdatenpflege tibernehmen. Vorher
muss der Cursor in das Feld der BUCHUNGSMASCHINE oder der Stammdatenpflege gesetzt werden. Die
Stammdaten der Register ALLGEMEIN, ADRESSE und BANKEN im Oberregister VERWALTUNG sollten fir eine
optimale Analyse gefullt und gespeichert werden, sofern die Angaben auf der Rechnung zu finden sind
(siehe auch Kapitel 6.3 ERGANZUNG / PFLEGE VON KREDITORSTAMMDATEN). Bestimmte Angaben wie Steuernummer
und UStldNr werden durch die Analyse automatisch aus dem Belegbild in den Stammsatz libernommen.

Falls im Lieferantenstamm eine zum Beleg abweichende UStldNr vorhanden ist, erfolgt eine Abfrage im
Programm, ob die erkannte UStld des Beleges libernommen werden soll.

In der Praxis werden haufig Sammelkonten fiir einmalige/seltene Lieferanten/Kunden verwendet, zum
Beispiel Konten mit der Bezeichnung DIVERSE A. Da diese Konten fiir verschiedene Lieferanten oder Kunden
genutzt werden, erfolgt kein Abgleich der UStID. Die Prifung mit Hinweis wird nur bei Kontobezeichnungen
ohne die Buchstabenfolge DIVERSE vorgenommen. Auf GroB-/Kleinschreibung oder die Position des Textes
kommt es dabei nicht an.

Uber die Symbolschaltflache SPEICHERN = im Register VERWALTUNG werden die Anderungen auch im tse:nit
| cs:Plus | SBS Rewe neo® Lieferanten- oder Kundenstamm gespeichert.

Die zentrale Pflege des Lieferantenstammes sollte fiir SBA-Mandanten in der BELEGLISTE erfolgen.

Dokumentenansicht 2] RP  Verwaltung |,'_\||g Regelnl
Bild | Text |

Kreditor

A ’75' AVIRA 70005 | ‘
Debitor

[ —

L]
AVIHA ’7(" Rechnungsvariante I] 'l ‘

i G Wk ST K5 | Kaplaradeg 1 | BIIW 1eining Aligemein | Adrmsel Eanken I Regeln I RP I

Lorenz & Partner GmbH |-AD-00CCE5A53
Bahnhofstr. 60 03012013 kiszbez: | AVIRA
F : 10494
F1437 ludwigsburg 14 Taga St-Nr.: I
Germany 17012013
Sascha Pokar UStID: IDEE1 5289552 (i ]

03.01.2013 . X .
™ WNegativer Betrag ist Gutschrift
: Hi
H Erfassung vorldufiger Buchungen fiir September 2013 |'K‘J“"!7I v

X@E- || 99e L L@<BB W HNSB=E" - BE- B

|'Kuntn:|llsumme Saldo Konto: 4808 Saldo Konto: 70005 Kest 1 I Kost 2: I
0.00 |7 0.00 |7 0.00

™ Problemkennung

Brutto-Betrag [EUR]|BS Gegenkonto |Eleleg1 |EIeIegE |Datum |5 Kanto | ;
-10015) 2 4808 140000066353 140000066353 03.01.2013 70005 Uitz I
Jiwfartungskosten fiir Hard- und Saftware IR |
Skonto|S  |Text [RERE |
Ell

Abbildung 7 Neuanlage eines Kreditors

3.3.4 Anlage von Regeln - Optimierung des Buchungsvorschlages

Falls die Analyse auf Basis von automatischen Regeln und Kontierungsvorschlagen nicht ausreichend viele
und teilweise nicht korrekte Buchungsvorschlage liefert, kann es sinnvoll sein, manuelle Regeln anzulegen.
Das ist insbesondere bei neuen Mandanten-Buchhaltungen, die erstmalig uber SBA bearbeitet werden, der
Fall. Eine ausfuhrliche Beschreibung zu den Regeln finden Sie in den Kapiteln 6.4-0.

Zur Regelanlage aktivieren Sie das Register VERWALTUNG aus (RP|Verwaltung) und dort das Unterregister
REGELN. Um Regeln zur Optimierung des Buchungsdatenvorschlags anzuwenden, reicht es aus, uber das
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Kontextmenu der Heftung den Befehl ANALYSIEREN bzw. aus dem Kontextmenu einer Dokumentenseite den
Befehl ZUGEHORIGE HEFTUNG ANALYSIEREN zu wahlen (siehe nachste Abbildung). Bei der Einzelanalyse einer
Heftung findet keine Korrektur des Heftungsvorschlags statt, es muss daher nicht der gesamte Mappen-

inhalt einbezogen werden.

Sie konnen so die Analyse nach Anlage einer Regel sofort wiederholen und die Auswirkung der Regel als
Ergebnis in der Buchungsmaschine sehen. In der folgenden Abbildung sehen Sie eine Beispielregel fiir das

Feld BELEG 2.

Die Analyse wird nur fiir nicht gesperrte Belege durchgefiihrt (siehe Belegstatus im Kapitel 6).

o

In der Dokumentansicht muss immer ein Register TEXT existieren. Hier finden Sie die aus dem
Belegbild durch die OCR umgewandelten Texte. Der Buchungsvorschlag kann nur aus Texten

erfolgen, die im Register TEXT stehen. Uber [Strg+F] konnen Sie dort auch eine Textsuche

starten.

Stapel Belege | Stapel Buchungen | Buchungen Sep 2013 | Vorgange | Jobs | Portal |

Standard Sl @7 Rp  Verweliong | lly Regeln |
T Bild | Text | - Kreditor
- Standard (6/6) i~ ortmann AG  [70001 _I
E1.77 Mappe 30 August Lorenz & Partner GribH By
=R v/or tmann AG| Bahnhofstr. 60 Bredenon 20 o
Dokument » 71437 Ludwigsburg 3260 Hullhorst _I
Tel 05742 -
= Umbenennen... Fax: 05724/G42 444 Ausgang
o st r Fechnngsvaciane [T 3] ‘
= infowartnarn.ds
Seiten bearbeiten »
Y 3 Rechnung Nr. DR2599659 Aligemein | Acresse | Banken Regeln | mp |
b B Sei Zallung b ke 5 geben Reaciyn
& B Kunden-r.: 24733 Delegriatum BL142 — £
Texte erkennen Aulragsn DBI245452 vorn 23.92.12 11t Bsrboitur Lura Aring
B Ihe Beleg Mr: Zuzweler uPs -,
Erkannte Texte lischen ommissIon
Analysieren Bestell{ durch: He-r Saschs Peter
5 - Lo DL3ZEg23 (a0
Aktive Mappe analysieren )a
Archivieren 6 _068! 68 Bezeichnung nr MWETHK  VK-Pres Botra =l
Status andern... = ——— 1T (o m - x| Riternativen
= = — = e
o FE-|4|0/eve FLec BB N 0SB=E" - (BE- e eS| X[ 5
Speichern unter... Kontrallsumme: Saldo Konta: 3400 Saldo Korta: 70001 Regel
Senden als 3 0,00 ’V EUR 1457005 ’V 0,00 [E
Export 3
Brutto-Betrag [EUR]‘E S Gegenkonto |Eleleg 1 ‘Eeleg 2 |Da|um |S Konto ‘
Alle markieren -EDEB,EE‘ 2 3400 DR25996549 DF:2599655 10.07.2013 70001 Suche nach
4 Belegliste aktualisieren [wfareneingang 19 % VSt Jwortmann AG W
Historie Skonta[5 [ Text [Ustd ‘ :C.nung s
“P sta Eigenschaften... ‘ = :mrg‘f.:mﬁr:jltnilfumem

Abbildung 8 Einzelanalyse nach Regelerstellung fiir Beleg2

Sie konnen auch mehrere Belege im Stapel markieren und nur diese analysieren.

Falls Sie Stammdatenanderungen durchfiihren (z.B. fur einen Lieferanten die UStIdNr eintragen) oder
Regeln anlegen, miissen Sie danach alle Belege fur diesen Lieferanten neu analysieren, um die Anderungen

wirksam werden zu lassen.

3.3.5 Offene Posten - Felder Beleg1 und Beleg2

Auswahl ] Erfassung “wirtschaftsjahr ] Diverse ] Auzgabe ] K.ateq. /Matizen ]
Offene Posten in der Buchungsmaschine

Erfassung mit Beleg 2 [OP-Mummer)

Dublettenprifung Beleg 2 - Hinweis bei Rechnungen und Gutschriften

OP-Fenster nach Kontoeingabe automatizch dffrien

Anzeige auzgeglichener Posten im OP-Fenster

Hirweis bei Anzahlungen, d.h. Zahlungen ohne Rechinung

Zahlungskonditionen automatizch einblenden

Hirweis bei Uberzahlung einer Rechnung

Bei Riicklastzchiift OP-Auzgleich autheben

Skontoaufteilung

kontopriifung bei Zahlungen [ von Kunden

R

w

I~ an Lieferanten

Abbildung 9 OP-Eigenschaften der Buchungsmaschine
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Wenn Sie die Dublettenpriifung einstellen, erfolgt vor dem Buchen eine Priifung, ob der Beleg bereits
gebucht wurde. Voraussetzung ist, dass mit Beleg2 erfasst wird.

Der Buchungsvorschlag ist standardmaRig so, dass Beleg2=Beleg1 gilt, sofern fiir Beleg2 keine abweichende
Regel angelegt wurde.

3.3.6 Buchungstext

Fur das Feld BUCHUNGSTEXT gibt es eine spezielle eigene Regel. Alternativ konnen Sie hier wie gewohnt die
Vorbesetzung der Buchungserfassung nutzen.

Auswahl] Erfassung] 0P Wirttschaftziahr l Diverse] Ausgabe] Kateg..-"Notizen]
Eigenzchaften des ‘Wirtschaftzjahres

Auswertungzmonat | August »| [T Hinweiz UStYoranmeldung versendet
Buchungzzpere fiir | biz Monat -

Steverschliizzel fur Zahlungen

st | oot | =]

Buchungstestvorzchlag

G hriung

Abbildung 10 Texteigenschaften der Buchungsmaschine

Uber die Bildausschnitterkennung (Umschalt-Taste [SHIFT] und ziehen bei gedriickter linker Maustaste)
konnen Sie Texte aus dem Belegbild in das Feld BUCHUNGSTEXT der Buchungsmaske ubernehmen.
Positionieren Sie vorher den Cursor in das Feld BUCHUNGSTEXT der BUCHUNGSMASCHINE. Sie konnen auch
mehrere Texte hintereinander ubernehmen.

Soll trotz Text-Regel ausnahmsweise ein zuvor hinterlegter Standardbuchungstext im Feld Text der

Buchungsmaschine iibernommen werden, kann dieser Uber die Tastenkombination: Shift+Cursor rechts
eingefugt werden.
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3.3.7 Schnelle Kontrolle bzw. Korrektur von Buchungen

Stapel Belege | Stapel Buchungen  Buchungen Aug 2013 | yorgange | Jobs | Paortal |

1von 1 Datensatz | i
N|Beleg | Nr | V | BK|Bctrag(Werisuche| | B | S| Gegenl Eclegl Beleg2 Datum | S Konto Skonto |Buch (Tex|  Archivel

Einschrénkung der angezeigten Datenmenge.

v

- = Verbinden 2
H @ i Drucken... = f':f' Bearbeiten - ‘,‘} Werkzeuge -

anumentl Text I

MNeue Buchung
Buchungen bearbeiten 3
Buchung(en) léschen

worheriger Buchungsmaonat

Y21suesBUNIEH

m
By
E:
b
£
5
2
=
g
e
.
B
=

nachster Buchungsmonat

el & ¢ @) “« g

Beleg und Buchung anzeigen

Archivbelege exportiersn ¥ |Beleg und Buchung zur ausgewshlten Zeile anzeigen

b

S P e (i P m. S s

iy Zechenc Harr Sascha

Lorenz & Parner GmoH Peee
"

=

Bahnhodstr. §0 Ihew Kundee-he 107273 sung voriaufig uchungen g
71437 Lucwigsbuarg :::&M"nm LATF T = - = = =
e EEEEE Y I TP ERa ) T8
o™ aaon allsumme Saldo Konto: 3400 Saldo Kaonto: 70000
Cinters weman 0,00 |7 EUR 1.457,005 |7 EUR 1.73383 H
m. m‘mmg,;:,;:_m, T o-Betrag [EUR]|BS Gegenkonto ‘Eeleg? |Ele|eg 2 |Datum |S Kanto |
Formet Srhen e -1733.83 2 3400 124840 124840 02.01.2013 70000
e fwtarengingang 19 % WSt |Beckmann Frint
000 Stock ATRSE per 1000 145700 €
— B Skonto|S [ Text [Ustig |
% 1ziave Wareneingang 15 % VSt
Konekbur I Abbrechen I ﬂ

Abbildung 11 Beleg und Buchung anzeigen

Uber die Funktion BELEG UND BUCHUNG ANZEIGEN des Kontextmeniis auf dem Register BUCHUNGEN DES MONATS
konnen Sie sehr schnell einen Buchungssatz mit Beleg anzeigen, diesen kontrollieren und ggf. korrigieren.
Wenn Sie mit der Maus in der Liste auf einen anderen Buchungssatz doppelt klicken, wird die Anzeige bzgl.
Buchungssatz und Beleg sofort aktualisiert.

Eine Buchungskorrektur fiihrt dazu, dass der Beleg im Archiv unter einer neuen Version gespeichert wird.
Beim Loschen von Buchungen wird der Belegstatus von griin wieder auf gelb gesetzt.

3.3.8 Mehrere Buchungen zu einem Beleg - Aufteilungsbuchungen / Folgebuchungen

Aufteilungsbuchungen (fiir Sammelrechnungen) konnen mit den in der Buchungsmaschine bekannten
Funktionen:

= [Strg+A] = Aufteilung
= Tasten [B] oder [N] = Brutto oder Nettoerfassung der Teilbetrage
= Taste [Pfeil nach oben] = Restbetrag in das Erfassungsfeld holen

gebucht werden oder mit Hinterlegung einer Aufteilungsregel (eine ausfiihrliche Beschreibung zu den
Regeln finden Sie in den Kapiteln 6.4-0.)

Zur Erfassungs-Unterstiitzung konnen die Teilbetrage aus dem Belegbild mit der Bildausschnitterkennung in
das Betragsfeld der Buchungsmaschine ibernommen werden. Das Belegbild wird mit jeder Teilbuchung

verlinkt.
Falls automatische Folgebuchungen entstehen, erhalten diese keine Verknilipfung zum Belegbild.

Sie konnen bereits gespeicherte Buchungen auch nachtraglich aufteilen. Die Teilbuchungssatze werden
dem Beleg zugeordnet.
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Es ist sogar moglich, weitere Buchungen zu einem bereits gebuchten Beleg zu erfassen. Klicken Sie dazu
doppelt auf den Beleg im Belegstapel. Der Beleg muss fett markiert sein. Die Buchungsmaschine wird mit
der bereits gespeicherten Buchung zur Korrektur gedffnet. Uber die Funktion ABBRECHEN kdnnen Sie die
Buchungsmaschine fir die Eingabe einer neuen Buchung offnen. Der danach erfasste Buchungssatz wird
ebenfalls dem aktuellen Belegbild zugordnet.

3.3.9 Belege erneut buchen (wegen Stornierung)

Sollte ein zu buchender Beleg nicht mehr im Belegstapel enthalten sein und trotzdem erneut gebucht
werden (z.B. wegen vorheriger Stornierung), missen Sie den Beleg erneut einlesen. Falls der Beleg nur
noch im Archiv existiert, kann er dort extrahiert werden. Wie das funktioniert, finden Sie im Kapital
10.2.2.1 - Volltextsuche.

3.3.10 Gebuchte Belege (griin) aus dem Stapel entfernen

Nach Fertigstellung der Monatsbuchhaltung oder vor Bearbeitung eines neuen Monats sollte diese Funktion
ausgefiihrt werden. Da die Belege im Archiv sind, werden sie im Belegstapel nicht mehr benotigt.

3.3.11 Belegliste - je Mitarbeiter

Die Belege werden mitarbeiterbezogen eingelesen und konnen nur von dem aktiven Mitarbeiter bearbeitet
werden. Es besteht allerdings die Moglichkeit, die Belege per Vorgang an einen anderen Mitarbeiter zu
senden oder per Stapeltransfer andere Stapel zu ubernehmen.

3.3.12 Multi-tif-Dokumente

Bestimmte Scanner erzeugen sogenannte Multi-tiff-Dokumente. Diese enthalten mehrere Belege und
konnen ebenfalls verarbeitet werden. Beim Einlesen werden diese in Single-tiff-Dokumente in einzelne
Seiten konvertiert.

3.3.13 Barbelege
Die Verarbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen wird in den nachsten Kapiteln ausfiihrlich beschrieben.

Barbelege konnen ebenfalls verarbeitet werden. Hier gibt es zwei verschiedene Varianten

= ohne zusatzliche Regel - fiir einmalige oder selten vorkommende Belege:
Betrag, Datum und BelegNr werden je nach Belegqualitat erkannt und als Buchungsvorschlag abge-
stellt. Sie erganzen den Buchungssatz(Konto, Gegenkonto und ggf. Text) und speichern diesen.

= Uber sonstige Kreditoren - fiir haufig wiederkehrende Belege :
Damit konnen auch Regeln erfasst werden. Beim Buchen ist der Kreditor durch das Sachkonto (Kasse,
Bank) zu ersetzen oder auch spater in der BUCHUNGSLISTE durch die Einzelfeldpflege.

Scanner konnen in der Regel kleinere Formate als DIN A4 (Barbelege) problemlos einscannen. Alternativ
konnen Sie Scan- oder Faxhiillen verwenden, in die die Belege eingelegt werden.
3.3.14 Buchungsmaschine - Platzprobleme

Aus Platzgriinden kann es sinnvoll sein, mit einem zweiten Monitor zu arbeiten, auf den die
BUCHUNGSMASCHINE verschoben wird. Dann ist der Beleg vollstandig einsehbar.

Auch bei Terminal-Server-Sitzungen kann mit einem zweiten Monitor gearbeitet werden. Wichtig ist, dass
beide Monitore die gleiche Auflosung haben.

Die Position der BUCHUNGSMASCHINE wird beim Verlassen der Belegliste gespeichert.

3.3.15 Belegliste vs. Buchungsliste

Die BELEGLISTE kann die bisherige BUCHUNGSLISTE weitestgehend ersetzen, da hier alle Buchungen, egal ob mit
oder ohne Beleg, erfasst, gebucht und auch korrigiert werden konnen.
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Uber die Symbolschaltfliche © der Werkzeugleiste der Belegliste konnen Sie die leere Buchungsmaschine
aufrufen und beliebige Buchungen erfassen. Ein Beleg wird nur zugeordnet, wenn einer im Belegstapel fett
markiert ist.

3.3.16 Loschen der Verkniipfung Buchungssatz / Beleg

Das nachtragliche Loschen der Verkniipfung Buchungssatz / Archivbeleg (ohne den Buchungssatz zu

loschen) ist Uiber die Buchungsliste mit der Funktion des Kontextmeniis ZUORDNUNG BEARBEITEN moglich. Im
Verkniipfungsfenster miissen Sie dazu auf die Symbolschaltflache 7 LOSCHEN klicken.

Aktendeckel Bu(hungsliitel

=} Buchung korrigieren

7 Buchung léschen

Buchung stornieren {autamatisch)
Buchung starnieren mit Bearbeitung

@ Einzelbuchungen

Konten der Aufteilung

? T-Konken
B wirtschaftsgut
. Angaben zur Kostenrechinung

Buchen vorlaufig - = endgiiltig

pé’ Einzelteldpflege

[[I] BelegfDokument &FFnen
@ Beleg/Dokument anzeigen

l[l] | Mr. |\b" | Bellagl Bl S | GegenKto Beleg 1 B

] 18 EUR 1.048,99 - 2 3400 941206

] 19 EUR 266,06 - 2 3401 164056411

0] 20 EUR 723.08 - 2 3401 1581016

] 21 EUR 2E,.82 - 2 4920 9004999961 9004

i} 22 EUR 355,35 2 2400 3554537

o 23 EUR 13,00 - pASODL L —— O
l['] 24 EUR 1.048.99 - 2 mverkm'jpfte Belege /Dokumente zum Buchungssatz 29 Ll
] 25 EUR 266,06 - 2 g |*\v|?<

] 26 EUR 723.08 - 2 1 —

] 27 EUR 26.83- 2 Form der Zuordnung D ateiname

0] 28 EUR 266,05 - 2 nent [BDY,
?I Meue Buchung etfassen

[
' Schliefen I

[d =5 Dokumnent kopieren

(%] Dakument verkniipFen

IB Dokument verschieben

Drucken markierte Buchung(en)
Seitenansicht markierte Buchung(en)

Export markierte Buchung{en)

Abbildung 12

Zuordnungen beal

Dokumente des Wirtschaftsjahres
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4 Der Arbeitsbereich - die Belegliste

SBA ist Uber das Dokument BELEGLISTE im Bereich RECHNUNGSWESEN | FINANZBUCHHALTUNG in die Akte integriert
worden. Fiir die Buchungen in tse:nit |cs:Plus | SBS Rewe Neo® wird die Buchungsmaschine des Rechnungs-

wesens verwendet.

Im Folgenden werden die Bereiche Dokumentenverwaltung, Dokumentenansicht und der Verwal-
tungsbereich / Regelmanager erlautert.

4.1 Eigenschaften der Belegliste in tse:nit | cs:Plus | SBS Rewe neo®

Neben den allgemeinen Eigenschaften enthalt die Belegliste auch einige besondere Eigenschaften im

Register Dokument2:

Buchungsmonat laut
Belegdatum (mit Wechsel
wahrend des Buchens)

Nur Buchungen mit Beleg
anzeigen

Notizen verwenden

OCR-Erkennung beim
Hinzufiigen von
Dokumenten

Analyse beim Hinzufiigen
von Dokumenten

Rechnungspriifung bei
Analyse

Neue Kontierungen
speichern

Loschen der Dateien nach
dem Hinzufiigen von
Dokumenten

Buchungen verbinden:

Bankbuchungen verbinden:

mit Priifung der
Rechnungsnummer

mit Priifung des
Rechnungsdatums

Der Buchungsmonat der Belegliste wechselt automatisch je nach
erkanntem Belegdatum. Dadurch sind Belege aus mehreren Monaten
schneller buchbar.

Im Register BUCHUNGEN werden durch diese Einstellung nur die
relevanten Buchungen mit Belegen angezeigt.

Hiermit konnen die Notizen in der Buchungsmaschine genutzt
werden.

Beim Einfiigen von Dokumenten (scannen, hinzuladen) werden diese
automatisch einer Texterkennung (OCR) unterzogen.

Die Dokumente werden anhand der Freiform oder den Regeln
analysiert, sobald sie in die Belegliste hinzugefligt werden.

Zusatzlich kann die Rechnungspriifung bei der Analyse mit
ausgefuhrt werden, Ergebnisse werden im Register RP ausgegeben.

Hier kann die Abfrage ausgeschaltet werden, ob eine Kontierung fir
einen Lieferanten angelegt werden soll.

Dateien konnen nach dem Hinzufiigen in die Belegliste geloscht
werden. Vor dem Loschen erscheint noch eine Abfrage.

Beim Verbinden von Buchungen kann die Belegl-Prifung in den
Beleglisten-Dokumenteigenschaften deaktiviert werden, z.B., wenn
keine Belegl-Nummer vorliegt.

Voreingestellt ist, dass die Prifung immer durchgefuhrt wird. In
Einzelfallen kann mit einer Deaktivierung die Trefferquote beim
Verbinden von Bankbuchungen erhoht werden, z.B.: eindeutige
Betrage, aber nicht vorhandene weitere Informationen
(Rechnungsnummer, Datum).

Die genannten Eigenschaften (Erkennung, Analyse, Rechnungsprifung) haben Einfluss auf die
Geschwindigkeit beim Hinzuladen von Dokumenten.

Hinweise Scannen Buchen Archivieren
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4.2 Bereich Dokumentenverwaltung

BeRmeR e Eaitig e Uber die Toolbar im Kopfbereich der Registerkarte BELEGE konnen die

Standard
SRéEDD-T-0

=~ Standard (5/5)
=1 Mappe 08 September
= @ &F V) Beckmann Druck
=== UD-ER-2010-00001.tif

18.02.2010 16:32
44 KB

=1{7] Mappe 09 September
] TNT Express

UD-ER-2010-00002.tif
18.02.2010 16:32
60 KB

=

=== UD-ER-2010-00003if
18022010 16:32
59 KB
= Wortmann
T = UD-ER-2010-00004.tif
18.02.2010 16:32
50 KB

T

~ UD-ER-2010-00005.tif
18.02.2010 16:32
31KB

=1 Bitte prifen!
= WGT
= ECOCFF234544F4FBCBDOF9A
06.09.2010 10:53
28 KB

] WGT
i~ C51AE40988DB49DFBYGES:
06.09.2010 10:53

4.2.1

Ebene Stapel
- Standard (6/8)

Ebene Mappe

Register Stapel Belege

wesentlichen Funktionen zum Import von Belegbildern (Scannen oder
Einladen) sowie die Ansicht der Belegliste gesteuert werden.

Die Belegliste zeigt die zu verarbeitenden Belege mit ihren
Vorschaubildern oder alternativ in einer reinen Listendarstellung.

Die Liste weist die Ordnungsebenen

= Stapel
= Mappe
= Heftung

» Dokumentenseite
mit verschiedenen Farbcodes und Bearbeitungsstatus aus.

In Abhangigkeit von der selektierten Ordnungsebene sind unter-
schiedliche Funktionen im Kontextmenu der Belegliste zuganglich.

Uber die Stapelverwaltung im FuBbereich lassen sich neben dem Sta-
pel Standard individuelle Stapel definieren und nutzen.

Stapel sind die oberste Ordnungsebene in der Belegliste, vergleich-
bar mit Bearbeitungskorben. Der Name des aktiven Stapels findet
sich als Zeilenbezeichnung in der Liste, wird aber zusatzlich auch als
Uberschrift oberhalb der Toolbar eingeblendet. Hinter dem Stapel-
namen geben zwei Ziffern dariber Auskunft, wie viele Heftungen
sich insgesamt im Stapel befinden und wie viele davon aufgrund der
aktiven Filtereinstellungen sichtbar sind. Im Beispiel werden 6 von
insgesamt 8 Heftungen des Stapels Standard in der Belegliste ange-
zeigt. Der Inhalt eines Stapels kann durch Klicken auf das Symbol *
ein- bzw. =l ausgeblendet werden. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Stapelnamen, 6ffnet sich das Kontextmenu des
Stapels, das verschiedene Bearbeitungsfunktionen ermoglicht.

Ein Stapel enthalt eine oder mehrere Mappen, die durch unter-
schiedliche Mappensymbole und ihre jeweiligen Titel gekennzeichnet
werden. Der Inhalt einer Mappe kann durch Klicken auf das Symbol *
ein- bzw. =l ausgeblendet werden. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Mappennamen, offnet sich das Kontextmenu der
Mappe, das verschiedene Bearbeitungsfunktionen ermaoglicht.

SBA unterscheidet folgende Arten von Mappen:

Hinweise Scannen Buchen Archivieren
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Eigene Mappen
1 Mappe 08 September

Vorgangsmappen
. Bitte prifen!

™ Jobmappen

Ebene Heftung
- &F Beckmann Druck

. Analysestatus Rot

Analysestatus Gelb

Eigene Mappen sind durch ein gelbes Mappensymbol 1 gekenn-
zeichnet. Sie werden automatisch erstellt, sobald neue Belege ge-
scannt oder eingeladen werden. Als Titel wird dabei das Tagesdatum
gesetzt.

Mappen, die Sie Uber das in SBA enthaltene Vorgangssystem zum
Belegaustausch von einem anderen Benutzer erhalten haben, sind
durch ein griines Mappensymbol £ gekennzeichnet. Der Titel tragt
die Betreffzeile des Vorgangs, die der Absender beim Vorgangsver-
sand angegeben hat. Die Daten des Vorgangs (Absender, Erstell-
datum etc.) konnen uber das Kontextmenu der Vorgangsmappe
eingesehen werden (Eigenschaften).

Mappen mit einem blauen Symbol wurden tber den JobServer trans-
portiert. Der JobServer ist ein separat erhaltlicher Serverdienst, mit
dem in erster Linie technische Prozessschritte, wie bspw. die OCR
Texterkennung und/oder Analyse aus dem SBA-Client herausgelost,
mit zusatzlichen Optionen zur Scannerintegration kombiniert und um
Verteilungs- und Benachrichtigungsfunktionen erganzt werden kon-
nen. Ziel ist eine zusatzliche zeitliche Entlastung des Benutzers
durch Hintergrundprozesse, sowie eine Schonung der Ressourcen des
Haupt-Anwendungsservers durch die Auslagerung ressourcenintensi-
ver Prozesse auf einen Nebenserver. Daruber hinaus lassen sich mit
Hilfe des JobServers externe Scanclients (bspw. Niederlassungen
oder Mandanten) an den zentralen Verarbeitungsserver anbinden.
Siehe dazu das Kapitel 0)

Eine Mappe enthalt eine oder mehrere Heftungen, die durch ihre je-
weiligen Titel und ihren Bearbeitungsstatus gekennzeichnet werden.

Als Heftung wird der Verbund von Belegbild (ein bzw. mehrere Doku-
mentenseiten einer einzelnen Rechnung im TIF Bilddateiformat) und
zugehorigen Buchungsdaten (Index) bezeichnet. Den Namen einer
Heftung vergibt SBA im Rahmen der Analyse, er entspricht der Be-
zeichnung des identifizierten Kreditor- oder Debitorkontos (hier
Beckmann Druck). Die zu einer Heftung gehorenden
Dokumentenseiten konnen durch Klicken auf das Symbol * ein- bzw.
-1 ausgeblendet werden. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Heftungsnamen, offnet sich das Kontextmenu der Heftung, das
verschiedene Bearbeitungsfunktionen ermaoglicht.

Folgende Symbole kennzeichnen den Status einer Heftung:

Das erste der vier Kastchen vor dem Heftungsnamen informiert tiber
den Status der Analyse und damit uber die Vollstandigkeit des SBA
Buchungsvorschlags.

Status Rot besagt, dass die Heftung entweder noch unbearbeitet ist
oder dass die Analyse keine buchungsrelevanten Daten extrahieren
konnte. Das kann bspw. der Fall sein, wenn es sich um einen rein
handschriftlichen Buchungsbeleg handelt (der dann manuell zu bu-
chen ist).

Status Gelb besagt, dass im Rahmen der Analyse buchungsrelevante
Daten extrahiert werden konnten, diese aber entweder zu erganzen
sind (unvollstandiger Buchungsvorschlag) oder die Heftung durch den
buchhalterisch geschulten Sachbearbeiter noch zu kontrollieren und
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Analysestatus Grin

B status Gesperrt

BF Status Exportiert

Status Archiviert

Ebene Dokumentenseite
~EE UD-ER-2010-00001tif

freizugeben ist.

Status Griin kennzeichnet einen vollstandigen fiir das Rechnungswe-
sen freigegebenen Buchungssatz, der vom Sachbearbeiter liber die
Schaltflache Buchen bestatigt wurde oder der iiber die Funktion im
Menui Stapel Bearbeiten: KOMPLETTE BUCHUNGEN DES STAPEL ERMITTELN
gekennzeichnet wurden.

Das Schloss-Symbol im zweiten Kastchen kennzeichnet eine Heftung
als Gesperrt. Der Status wird automatisch durch die Buchungsbesta-
tigung des Sachbearbeiters gesetzt und bewirkt, dass die Buchungs-
daten (Index) und der Seitenverbund der Heftung auch bei einer
erneuten Analyse nicht mehr verandert werden. Die Sperrung kann
daruber hinaus aber auch manuell Uber das Kontextmenu der
Heftung (Befehl STATUS ANDERN) vorgenommen werden, bspw. um eine
bereits kontrollierte aber noch nicht zur Buchung freigegebene
Heftung vor Anderungen zu schiitzen. Der Status Gesperrt kann tiber
den Befehl Status andern im Kontextmenu der Heftung aufgehoben
werden

Das dritte Kastchen zeigt den Exportstatus einer Heftung und kann
drei Auspragungen beinhalten:

« F Exportiert FiBu
Der zur Heftung zugehorige Buchungssatz wurde im Rechnungs-
wesen freigegeben, der Beleg ist gebucht. Der Status Exportiert
FiBu wird automatisch beim Betatigen der Schaltflache BUCHEN
gesetzt.

= " Exportiert DMS
Die kompletten Heftungsbestandteile (Dokumentenseiten im TIF
Bilddateiformat, OCR Volltexte im TXT Dateiformat und
Buchungssatz/Indexdaten im XML Dateiformat) wurden fur eine
externe Anwendung bereitgestellt. Dieser Status ist nur relevant,
wenn Sie SBA zusammen mit einem externen
Dokumentenmanagement- oder Workflowsystem nutzen.

- B Exportiert FiBu + DMS
Beide Exporte sind erfolgt.

Das Safe-Symbol im vierten Kastchen kennzeichnet eine Heftung als
ARCHIVIERT. Der Status wird automatisch durch die Buchungsbestati-
gung des Sachbearbeiters gesetzt und zeigt an, dass die Heftung mit
ihren Bestandteilen (Dokumentenseiten, OCR Volltext, Buchungs-
daten/Index) im internen Belegarchiv von SBA abgelegt wurde.

Die Bearbeitung des Belegs mit SBA ist abgeschlossen, die Heftung
kann daher aus der Belegliste entfernt werden.

Sie kann nun jederzeit aus dem Kontenblatt des Rechnungswesens

uber den Befehl '~ DOKUMENTENVERWEIS ANZEIGEN eingeblendet, bzw.
im Korrekturmodus aktualisiert werden.

Eine Heftung umfasst neben den Buchungsdaten (Index) ein oder
mehrere Dokumentenseiten im TIF Bilddateiformat, je nachdem, ob
es sich um einen ein- oder mehrseitigen Buchungsbeleg handelt.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Seitennamen, offnet
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Status Original verfiigbar

B status Volltext

B status Anmerkungen

4.2.2 Aufbau der Toolbar

2 @HE-T7-8

=* Belege scannen

sich das Kontextmeni der Dokumentenseite, das verschiedene Bear-
beitungsfunktionen ermoglicht.

Der blaue Stern weist darauf hin, dass zu den mit diesem Symbol ge-
kennzeichneten Seiten eine Originaldatei existiert. In der Regel han-
delt es sich dabei um eine PDF-Datei, die im Rahmen der Rechnungs-
verarbeitung mit SBA in das interne TIF-Format konvertiert wurde.
Sofern Sie als Mitglied der Benutzergruppe Original-Leser die ent-
sprechende Zugriffsberechtigung haben, konnen Sie die Originaldatei
anzeigen, indem Sie auf der entsprechenden Seite uiber das Kontext-
menl der rechten Maustaste die Dokumenteigenschaften aufrufen
und dort auf die Schaltflache Original klicken.

Das Volltext-Symbol weist darauf hin, dass die OCR Zeichenerken-
nung aus der Dokumentenseite einen maschinengeschriebenen Voll-
text extrahieren konnte. Dieser kann in der Dokumentenansicht im
Register TEXT eingesehen werden. Der Volltext bildet die Grundlage
der Analyse. Ist im Anschluss an die automatisierte Verarbeitung kein
Volltext-Symbol erkennbar (i.d.R. verbunden mit Analysestatus Rot),
muss der Beleg manuell gebucht werden. Es handelt sich dann zu-
meist um einen rein handschriftlichen Beleg oder um einen qualitativ
sehr minderwertigen Scan.

Das Anmerkungen-Symbol verdeutlicht, dass auf dem Beleg ein indi-
vidueller Hinweis, bspw. in Form eines virtuellen Notizzettels, Stem-
pels, Textfelds, einer farbigen Textmarkierung oder ahnlichem ange-
bracht wurde. Bearbeiter konnen derartige Notizen mittels der
Werkzeugleiste ANMERKUNGEN in der SBA Menlleiste auf dem
Dokumentenbild hinterlassen.

Die Toolbar der Dokumentenverwaltung beinhaltet folgende Verar-
beitungs- und Ansichtsfunktionen:

Um einen am Arbeitsplatz angeschlossenen Dokumentenscanner
direkt Uber die TWAIN-Schnittstelle anzusprechen, klicken Sie auf
das Scannersymbol. Folgen Sie anschlieBend den Anweisungen lhres
jeweiligen Scannertools / Treibers. SBA verarbeitet Bilddateien im
TIF-Format, standardmaRBig schwarz/weiB mit einer Auflosung von
300 DPI. Details zu den empfohlenen Scannern und zur optimalen
Einstellung des Scannertreibers entnehmen Sie bitte den jeweils
aktuellen SBA Scannerempfehlungen.

Nach dem Scanvorgang startet SBA automatisch die Texterkennung
(OCR) und anschlieBend die Dokumentenanalyse. Eine Fortschritts-
anzeige dokumentiert den Prozessablauf. Die verarbeiteten Heftung-
en werden anschlieBend mit ihrem jeweiligen Status in der Belegliste
angezeigt. Die Fibu-Erfassungsmaske ist mit den ausgelesenen Daten
der ersten Heftung vorbelegt.

Besonderheiten beim Duplex-Scan:

Damit bei simultanem Scannen von Vorder- und Riickseiten (Duplex-
Scan) leere Riickseiten automatisch entfernt werden, ist ggf. vorab
in den SBA Voreinstellungen der Schwellwert des Leerseitenfilters zu
setzen und zu aktivieren.
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[=Ty
% Belegbilder hinzuladen

<:3 E:> Eben ein- /

ausblenden

2~ Heftungsansicht

-

Ohne Vorschaubild

Kleines Vorschaubild % |

Ohne Vorschaubild und Tooltip

Leerseiten
T = e - Das Tift-Dokument gilt als Leerseite, wenn die
Dateigrélie kleiner als
Einstellungen externes DMS 5000 Etesist,
Einstellungen Leerseiten W e
I [Enifernen beim Seannen |
Druckeinstellungen I Mandantenbezopen speichern

Einstellungen Kontenimport

Einstellungen Jobserver

OK | zuricksetzen | Abbrechen

Fenster-Position zurlicksetzen

Die Einstellung ist sowohl vom verwendeten Scanner als auch von
den jeweiligen Treibereinstellungen abhangig. Ggf. ist im Vorfeld zu
testen, mit welcher DateigroBe bei einer leeren Riickseite zu
rechnen ist.

Alternativ konnen Sie Uber das Symbol DOKUMENT HINZULADEN bereits
digitalisierte Belegbilder in den Formaten TIF, TIFF oder PDF
importieren. Da die automatisierte Belegverarbeitung zwingend das
TIF-Format erfordert, erfolgt beim Import von PDFs eine
Formatkonvertierung von PDF nach TIF, die unter Umstanden eine
Minderung der Bildqualitat mit sich fihrt. Es empfiehlt sich daher,
sofern moglich, die Belege direkt im TIF-Format zu scannen.

Nach dem Importvorgang startet ggf. SBA automatisch die
Texterkennung (OCR) und anschlieend die Dokumentenanalyse, falls
die Optionen eingeschaltet wurden. Eine Fortschrittsanzeige
dokumentiert den Prozessablauf. Die verarbeiteten Heftungen
werden anschlieBend mit ihrem jeweiligen Status in der Belegliste
angezeigt. Die Fibu-Erfassungsmaske ist mit den ausgelesenen Daten
der ersten Heftung vorbelegt.

Uber das Symbol PFEIL NACH LINKS konnen Sie alle Mappen schlieBen,
bspw. um einen schnellen Uberblick tiber die im Stapel befindlichen
Mappen zu erhalten. PFEIL NACH RECHTS offnet dagegen alle Mappen
mit ihren enthaltenen Heftungen und den jeweils zugeordneten
Dokumentenseiten.

Uber die Heftungsansicht steuern Sie, wie die Vorschaubilder der zu
verarbeitenden Belegseiten in der Belegliste angezeigt werden.

Wahlen Sie die Heftungsansicht KLEINES VORSCHAUBILD, so werden die
einer Heftung zugeordneten Dokumentenseiten direkt mit ihren Vor-
schaubildern in der Belegliste angezeigt:
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—=|- Standard (3/3)
= Mappe 08 September
=+ 1l Beckmann Druck
=== |JD-ER-2010-0000LtiF

13.02.2010 16:32
© O 44KE

=] Mappe 09 September
= TNT Express
= UD-ER-2010-00002.tif

18.02.2010 16:32
60 KB

L

UD-ER-2010-00003 tif
18.02.2010 16:32
59 KB

m

= ‘Wartmann
— UD-ER-2010-00004.tif
18.02.2010 16:32

| 50 KB
E-|7- Wahlen Sie dagegen die Heftungsansicht Ohne Vorschaubild, so wer-
Ohne Varschaubild [+ | den Heftungen und ihre zugeordneten Dokumentenseiten als reine
Kleines Varschauhild Listeneintrage angezeigt:
Ohne Vorschaubild und Tooltip

-~ Standard (3/3)
- Mappe 08 September
= ar Beckmann Druck
"""""" B UD-ER-2010-00001tif
=1 Mappe 09 September
- TNT Express
UD-ER-2010-00002.tif
UD-ER-2010-00003 tif

= Waortmann
------------ E | UD-ER-2010-D0004ti
Bl | UD.FR_I010.00005 HE

Um trotzdem sehen zu konnen, welche Dokumentenseite sich hinter
ihrem TIF-Bilddateinamen verbirgt, ohne diese durch Doppelklick auf
den Dateinamen in die Dokumentenansicht zu laden, positionieren
Sie den Mauszeiger auf dem Dateinamen (hier bspw. auf UD-ER-2010-
00003.tif). Dadurch wird das zugehorige Bild in einem Tooltip-
Fenster eingeblendet:

=1 Mappe 09 September
= TNT Express

------------ S| uD-ER-2010-00002.tif

------------ E  UD-ER-3Q10-00003 tif

UD-ER-2010-00003 kif
18.02.2010 16:32
59 KB
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El-|7-
Ohne Vorschaubild
Kleines Vorschaubild

Ohne Vorschaubild und Tooltip m |

T~ Statusfilter
T -]

Rot

Gelb

Griin

Gesperrt
Exportiert FiBu
Exportiert DMS
Archiviert

Alles zeigen

"~ Uberwachungspfade

Wahlen Sie die Heftungsansicht Ohne Vorschaubild und Tooltip,
wenn Sie keine Vorschau von Dokumentenseiten in der Belegliste
sehen wollen.

Uber den Statusfilter steuern Sie, welche Heftungen in der Belegliste
angezeigt werden. Es konnen mehrere Filter gleichzeitig gesetzt
werden.

Damit lasst sich Ihr Arbeitsbereich Ubersichtlicher gestalten, indem
Sie bspw. nur die noch zu bearbeitenden Belege (Analysestatus Rot
und Gelb) einblenden.

Einen aktivierten Filter erkennen Sie daran, dass das Filtersymbol in
der Symbolleiste rot T statt blau T dargestellt wird.

Sofern Sie in den Einstellungen Uberwachungs-Verzeichnisse
definiert haben, erscheint dieses Symbol in der Toolbar, sobald
Dateien in den entsprechenden Pfaden vorliegen.

Klicken Sie auf das Symbol, um einen Uberblick zu erhalten:

Uberwachungs-Verzeichnis wahlen

Ordner Beschreibung Anzahl
C\Users\cgleissner\Desktop\Eingang Ca Zielverzeichnis Canon Netzwerkkopierer 3

Ci\User i \D p\Eingang Fu  Zi ichnis lokaler D 14

| Selektierte ||  Alle || Abbrechen |

Selektieren Sie den Ordner, aus dem Sie die Rechnungsbilder impor-
tieren wollen und klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache
Selektierte (bzw. alternativ Alle). Die Dateien werden in den aktiven
Stapel eingeladen und anschlieBend im Uiberwachten Verzeichnis
geloscht.

4.2.3 Aufbau der Stapelverwaltung

4 i »

#73F standard

l% Meue Stapel hinzufigen...
USTEraUsWEerung

In der Regel wird die Arbeit mit SBA im Stapel STANDARD stattfinden.
Beim Aufruf der Belegliste wird die Dokumentenverwaltung mit dem
Bearbeitungsstand der letzten Sitzung und den daraus ggf. noch in
Bearbeitung befindlichen Belegen im alphabetisch ersten Stapel
geladen.

Uber die Stapelverwaltung im FuBbereich der Dokumentenverwal-
tung lassen sich dariber hinaus aber auch individuelle Stapel anle-
gen, bspw. um ungeklarte Falle in einem Stapel WIEDERVORLAGE oder
OFFENE PUNKTE ,,beiseitezulegen”. Um einen neuen Stapel zu
erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die graue Flache
unterhalb des Stapels STANDARD und wahlen Sie NEUE STAPEL
HINZUFUGEN.
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LR

= UD-ER-2010-00004.tif

18.02.2010 1&:32
4 1} »

-t
=

=7

#P Standard

| 4 n 3 |

-y 2
[bre,
L
m L3 | |
#  Mehranzeigen
# Weniger anzeigen
Schaltflachencptionen
Ein-fAusblenden von Stapeln 4
&P standard
& Folgemonat
’k Stapel hinzufigen... %
ﬁ Stapeltransfer...

Der neue Stapel erscheint unterhalb des Stapels STANDARD.

Heftungen konnen einfach mit der Maus im Drag&Drop-Verfahren
zwischen den Stapeln verschoben werden.

Die Stapelansicht und Reihenfolge kann verandert werden. Sie kon-
nen bspw. den Arbeitsbereich in der Belegliste vergroBern, indem Sie
die vorhandenen Stapel als kleine Icons anstelle der groBen Schalt-
flachen anzeigen. Positionieren Sie dazu den Mauszeiger mittig auf
der Trennlinie zwischen Belegliste und Stapelverwaltung und ziehen
Sie die Linie bei gedriickter linker Maustaste nach unten.

Durch einen Klick auf das Pfeilsymbol = in der rechten unteren Ecke
gelangen Sie in das Stapelmend, Uber das Sie weitere Konfiguratio-
nen der Stapelschaltflachen vornehmen konnen.

Sofern Sie im BenutzerManager die Option Stapeltransfer aktiviert
haben, konnen je nach Einstellung und Mandantenzugriffsrechten
Bearbeitungsstapel zwischen Benutzern libertragen werden.
Beispielhaft kann der Sachbearbeiter Thomas Konto, in seiner
Funktion als Stellvertreter, bei Bedarf samtliche Bearbeitungsstapel
gemeinsamer Mandate des Auszubildenden Lars Jansen in seine SBA
Erfassung transferieren.

Dazu wird in der Stapelverwaltung mit der rechten Maustaste auf die
graue Flache unterhalb des letzten Stapels geklickt und Uber das
Kontextmenu der Dialog Stapeltransfer... geoffnet.
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[ Stapel-Transfer I Das folgende Dialogfenster zeigt samtliche Mandanten der vertrete-
S Los Jansen L) nen Benutzer, in denen sich Belege in der SBA Erfassung befinden.
- 00000001 Lorenz & Partner GmbH
loom okt Um einen Stapel auf den aktiven Benutzer zu transferieren, wird er
0 selektiert und anschlieBend auf die Schaltflache Ubernehmen ge-
klickt.
Es erscheint eine Sicherheitsabfrage und anschlieBend eine Bestati-
gungsmeldung.

Transfer

Ubemnahme des Stapels "Offene Punkte" von Lars Jansen (U).

Der gesamte Stapel wird transferiert. Sind Sie sicher?

Ja Nein

Beenden

Beim Empfanger (hier Thomas Konto) wird der Ubernommene Stapel
unter den bestehenden Stapeln eingereiht. Der Stapelname enthalt
e einen Hinweis, wann und von welchem Benutzer (hier Lars Jansen)
5 Offene punkte (< Lars Jansen (L) 280420141135 | der Stapel Ubernommen wurde. Durch einen Klick auf den Stapel
werden die enthaltenen Dokumente in der Belegliste angezeigt und
konnen wie gewohnt bearbeitet werden. Nach Abschluss der
Bearbeitung kann der Stapel Uber das Kontextmenii mit dem Befehl
Stapel loschen entfernt werden.

&P standard

Beim Sender (hier Lars Jansen) verbleibt der ubertragene Stapel als
leerer Stapel mit einem Hinweis auf das Transferdatum und den
Empfanger stehen. Bei Bedarf kann er Uber das Kontextmenu
umbenannt bzw. - sofern es sich nicht um den Standard-Stapel
handelt - geloscht werden.

&P standard

Q Offene Punkte (——> Thomas Konto (TK) 28.04.2014 11:35)

»

4.2.4 Befehle in den Kontextmeniis der Belegliste

Je nachdem, ob Sie eines oder mehrere Elemente in der Belegliste selektieren, stehen lhnen verschiedene
Funktionen uber das Kontextmeni der rechten Maustaste zur Verfiigung.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktionen jeweils nur auf die in der Belegliste sichtbaren Heftungen bzw.
deren Dokumentenseiten angewendet werden. Wenn Sie aufgrund einer Filtereinstellung (Filtersymbol in
der Toolbar rot T statt blau T) einen Teil der Heftungen ausgeblendet haben, bleiben deren
Dokumentenseiten von den Bearbeitungsfunktionen unberihrt. Kritische Funktionen (wie bspw. LOSCHEN)
sind dagegen nur verfiigbar, wenn alle Inhalte des selektierten Elements in der BELEGLISTE sichtbar sind.
Sollte eine gewlinschte Funktion im Kontextmenii ausgegraut sein, setzen Sie zunachst den Statusfilter auf
ALLES ZEIGEN zuriick.

Im Folgenden werden die wesentlichen Funktionen vorgestellt.
Kontextmenii Stapel
NEU Uber NEU > DOKUMENT > SCANNEN... bzw. HINZULADEN... importieren Sie in

den selektierten Stapel neue Dokumente. Dabei wird automatisch
eine neue Mappe erstellt.

Mappe ‘ Neu

Dokument  » Scannen...

“} Hinzuladen...
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SEITEN BEARBEITEN

Leerseiten entfernen
Aufrichten und speichern

Rechts drehen und speichern

Links drehen und speichern

ERKANNTE TEXTE LOSCHEN

TEXTE ERKENNEN

ANALYSIEREN

DATENEXTRAKTION

ARCHIVIEREN

Uber SEITEN BEARBEITEN kdnnen Sie die LEERSEITEN ENTFERNEN, deren TIF-
DateigroBen unterhalb des voreingestellten Schwellwerts flr eine
leere Seite liegen.

Daruiber hinaus finden Sie hier verschiedene Bildbearbeitungsfunktio-

nen:

= AUFRICHTEN UND SPEICHERN fuihrt eine Schraglagenkorrektur auf
allen in der aktuellen Ansicht der Belegliste sichtbaren Seiten
durch, speichert diese und l6scht ihre OCR-Volltexte.
Achtung: Das Ergebnis kann nicht riickgangig gemacht
werden. Der Befehl ist mit Bedacht einzusetzen, da durch diese
Stapelverarbeitung unter Umstanden auch Seiten ,,verdreht*
werden konnen, die schon optimal ausgerichtet waren und
keiner Korrektur bedurften. Er eignet sich am ehesten, um
Probleme mit dem Dokumenteneinzug eines Scanners
auszugleichen, sofern dieser permanent schrag einzieht.
Andernfalls wird empfohlen, den Befehl AUFRICHTEN UND SPEICHERN
nur gezielt auf ausgewahlten Dokumentenseiten anzuwenden.
AnschlieBend ist der Befehl ANALYSIEREN zu wahlen.

= RECHTS DREHEN UND SPEICHERN dreht alle in der aktuellen Ansicht der
Belegliste sichtbaren Seiten um 90 Grad nach rechts, 6scht ihre
OCR-Volltexte und speichert die Ergebnisse. AnschlieBend ist der
Befehl ANALYSIEREN zu wahlen.

= LINKS DREHEN UND SPEICHERN dreht alle in der aktuellen Ansicht der
Belegliste sichtbaren Seiten um 90 Grad nach links, l0scht ihre
OCR-Volltexte und speichert die Ergebnisse. AnschlieBend ist der
Befehl ANALYSIEREN zu wahlen.

Um Volltexte zu aktualisieren, mussen zunachst die vorhandenen
Ergebnisse geloscht werden, da die OCR Engine Seiten, fur die
bereits ein Text vorliegt (Status Volltext B ), nicht erneut
verarbeitet. Im Zuge von Bildbearbeitungsfunktionen (SEITEN
BEARBEITEN) werden bestehende Texte automatisch geloscht.

Fuhrt eine OCR Texterkennung fur alle in der Belegliste sichtbaren
Seiten durch, fur die noch kein Volltext vorhanden ist.

Analysiert alle im Stapel befindlichen Dokumentenseiten. Der Befehl
kann nur ausgefiihrt werden, wenn kein Filter gesetzt ist (Filtersym-
bol blau T), da hierbei auch die Heftungsvorschlage neu erstellt
werden. Lediglich existierende Heftungen mit dem Status Gesperrt
8 bleiben bei der Analyse unberiicksichtigt. Sofern fiir eine zu
verarbeitende Dokumentenseite noch kein OCR Volltext vorliegt,
wird dieser im Zuge der Analyse automatisch hinzugeflgt.

Flhrt eine Ermittlung der Buchungsdaten fiir alle im Stapel
befindlichen Heftungen durch. Im Gegensatz zur Analyse bleiben
dabei bestehende Heftungsgrenzen unverandert. Neu hinzugeladene
Dokumente, die im Vorfeld noch nicht analysiert wurden, werden bei
Verwendung der Datenextraktion ausschlieBlich als einseitige
Dokumente interpretiert.

Alle in der Belegliste sichtbaren Heftungen werden archiviert, sofern
sie nicht bereits archiviert wurden (Status ARCHIVIERT &]).
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STAPEL LEEREN

HEFTUNGEN LOSCHEN
> MIT STATUS ARCHIVIERT

DRUCKEN...

Druck-Optionen

V| Index

V| Jedes Mal nachfragen
|

SPEICHERN UNTER...

Speichem - =3 X

Exportverzeichnis
|C:".Expurt | |

Format
() Criginal
(@) PDF
(JRTF

(CIHTML

¥ {Eingebrannte Anmerkung:
ZIP-komprimiert

Struktur erhalten

| oK | | Abbrechen |

SENDEN ALS...
E-MalL...

Alle im aktiven Stapel befindlichen Elemente (Mappen, Heftungen,
Dokumentenseiten) werden geloscht. Der Befehl kann nur ausgefiihrt
werden, wenn kein Filter gesetzt ist, da hiervon der gesamte Stapel-
inhalt betroffen ist. Wahlen Sie diesen Befehl nur dann, wenn alle im
Stapel enthaltenen Elemente vollstandig gebucht und archiviert wur-
den (Status * 87 l),

Alle sichtbaren Heftungen mit dem Status Archiviert ( ) werden aus
der Belegliste entfernt. Aus Performancegriinden empfiehlt es sich,
die SBA Belegliste mit Hilfe dieses Befehls regelmalig
w»aufzuraumen“ und alle bereits verarbeiteten Belege aus der
Erfassung zu entfernen.

Im Allgemeinen ist dies Uber das Menu Stapel bearbeiten: GEBUCHTE
BELEGE (GRUN) AUS DEM STAPEL ENTFERNEN bereits vorher geschehen.

Alle in der Belegliste sichtbaren Dokumentenseiten werden Uber
einen Druckauftrag gedruckt. Sie konnen in den Einstellungen
wahlen, wahlen, ob die Anmerkungen auf den Seiten mitgedruckt
werden und ob zusatzlich die Indexdaten jeder Heftung auf einem
separaten Blatt mit ausgegeben werden sollen

Alle in der Belegliste sichtbaren Dokumentenseiten werden in einem
von |Ihnen auszuwahlenden Exportverzeichnis gespeichert. Dabei ha-
ben Sie folgende Exportoptionen:

=  ORIGINAL: Die Dokumentenseiten werden im TIF-Bilddateiformat
gespeichert.

= PDF: Die Dokumentenseiten werden in das PDF-Format
konvertiert und anschlieBend als eine PDF-Datei gespeichert.

= RTF: Die Inhalte der Dokumentenseiten werden in das RTF-Text-
format konvertiert und als eine RTF-Datei gespeichert.

=  HTML: Die Inhalte der Dokumentenseiten werden in eine HTML-
Seite konvertiert und gespeichert.

Wahlen Sie zusatzlich Eingebrannte Anmerkung, wenn Sie etwaige,
vom Sachbearbeiter individuell angebrachte Anmerkungen / Anno-
tationen in das Dokument einbetten wollen, ZIP-komprimiert, um die
exportierten Daten vor der Speicherung im Zielpfad zu kompri-
mieren. Struktur erhalten bewirkt, dass der Zielpfad analog zur
Struktur in der Belegliste um Unterverzeichnisse erganzt wird.

In Ihrem E-Mail-Programm wird der Entwurf einer neuen Nachricht
erzeugt, deren Dateianhang alle in der Belegliste sichtbaren Doku-
mentenseiten enthalt. Dabei haben Sie folgende Exportoptionen:

= ORIGINAL: Die Dokumentenseiten werden im TIF-Bilddateiformat
angehangt.

= PDF: Die Dokumentenseiten werden in das PDF-Format
konvertiert und anschlieBend als eine PDF-Datei angehangt.

Wahlen Sie zusatzlich Eingebrannte Anmerkung, wenn Sie etwaige,
vom Sachbearbeiter individuell angebrachte Anmerkungen /
Annotationen in das Dokument einbetten wollen und / oder ZIP-
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Senden als E-Mail

Fomat
(") Criginal

(®)PDF

| oK | | Abbrechen |

Rechnungsprifung...

Kontextmenii Mappe
DOKUMENT

SCANNEN...
HINZULADEN...

LOSCHEN

SENDEN ALS...
VORGANG...

komprimiert, um den E-Mail-Anhang zu komprimieren

Sofern Sie die integrierte Rechnungsprufung von SBA nutzen, konnen
Sie mit diesem Befehl einen Prufbericht uber alle im Stapel
enthaltenen Heftungen erzeugen und diesen bei Bedarf ausgeben.

Zusatzliche Funktionen:

Scannen bzw. laden Sie neue Dokumentenseiten direkt in die selek-
tierte Mappe ein.

Die selektierte Mappe wird mit den in ihr enthaltenen Heftungen
vollstandig geloscht. Eine Sicherheitsabfrage informiert Sie, wenn
sich in der Mappe noch nicht archivierte Heftungen befinden.

Die in der selektierten Mappe sichtbaren Heftungen konnen uber das
interne Vorgangssystem an einen anderen SBA-Benutzer gesendet
werden.

Im Dialogfenster DMS-AUFTRAG wahlen Sie den EMPFANGER und erfassen
ggf. eine individuelle Bemerkung im Feld BETREFF.

Versenden Sie den Vorgang anschlieBend uber die Schaltflache OK.

Es kann nur jeweils eine Mappe als Vorgang versendet werden, der
Versand mehrerer Mappen bzw. eines ganzen Stapels sowie einzelner
Dokumentseiten ist nicht moglich. Die Funktion ist dariiber hinaus
nur verfiigbar, wenn der gesamte Mappeninhalt sichtbar ist (und
damit kein Statusfilter aktiv ist).

Alternativ konnen eine bzw. mehrere selektierte Heftungen uber das
Kontextmenu HEFTUNG versendet werden.

Von: An
|:l5 - THOMAS KONTO | |‘ HUGO CHEF '|
Erstellt am : Um: Fallig am :

Um :
|C..C 2010 | | 12:21 | |Dl.10.2010 v| 1221

Betreff:

| Belege zur Kontrolle |

Teaxt Umsatz = Belegfeld 1 o
Beckmann Druck  -104899 941206 =
TMT Express -266,06 164056411
Wortmann -723.08 1581016 -
] 3
| oK | | Abbrechen |
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Die als Vorgang versendete Mappe wird mit ihren enthaltenen Hef-
tungen aus der Belegliste entfernt und an den Empfanger verschickt.

Belege _Buchungen Jan 2010 | Vorgdnge
Gesendete Vorgange =

Mandant - Mandantname * - Betreff - Ersteller ~ Erstellt ~ Fillig - Empfinger

p 999 Musterfirma Rechnung [AA] - Lizenznehme  10.04.2010 01:14  10.04.2010 12:00  Auto_Admin_SU

Ein gesendeter Vorgang ist so lange in der Vorgangsliste unter
GESENDETE VORGANGE sichtbar, bis der Empfanger ihn durch
Doppelklick annimmt. Der Eintrag wird dadurch aus der Vorgangsliste
entfernt. Die via Vorgang iibermittelten Heftungen werden beim
Empfanger in einer griinen Vorgangsmappe 4 in der Belegliste
angezeigt. Der Titel der Mappe tragt die Betreffzeile des Vorgangs.

SENDEN ALS... Sofern Sie den optionalen JobServer nutzen (siehe Kapitel 0), kann

JoB... die selektierte Mappe mit allen enthaltenen Heftungen an den
Serverdienst Ubergeben werden. Es kann nur jeweils eine Mappe als
Job versendet werden, der Versand mehrerer Mappen bzw. eines
ganzen Stapels sowie einzelner Dokumentseiten ist nicht moglich.
Die Funktion ist dariiber hinaus nur verfiigbar, wenn der gesamte
Mappeninhalt sichtbar ist (und damit kein Statusfilter aktiv ist).
Alternativ konnen eine bzw. mehrere selektierte Heftungen uber das
Kontextmenu der Heftung versendet werden.
Im Dialogfenster Job starten wahlen Sie die Jobspezifikation (bspw.
einen via externem JobManager zuvor generierten Verarbeitungsjob
Analyse, der Leerseiten entfernt und im Anschluss die OCR
Texterkennung sowie die Beleganalyse durchfiihrt). Danach wahlen
Sie den Empfanger des Jobs. Starten Sie den Job anschlieBend uber
die Schaltflache OK.

Job starten = B3
Allgemein  Rechnungswesen | Lblegen bei |
[~ mir selber
Mandant [ Benutzer
|13081200 - SBA-VAM = =l
Jobspezifikation ¥ Gruppe
Iﬁmalysieren und Leerseiten enffernen j IAuto_AnIage hd

Analysieren und Leerseiten entfernen
Analysieren

ocrSS500
POF-Dokumente Abbruch |
Texte erkennen
Kontextmenii Heftung Zusatzliche Funktionen:
HEFTUNG AUFHEBEN Wenn die selektierte Heftung mehr als eine Dokumentenseite bein-

haltet, konnen diese ab Seite 2 in separate Heftungen ausgegliedert
werden. Dadurch werden direkt unterhalb der Ausgangsheftung (die
weiterhin Seite 1 beinhaltet) neue rote Heftungen mit den Titeln
Beleg gebildet, die als separate Belege analysiert bzw. gebucht
werden konnen. Die Seiten lassen sich bei Bedarf via Drag&Drop
zusammenziehen, wobei dadurch entstehende leere rote Heftungen
automatisch aus der Belegliste geloscht werden.

Beachten Sie zu diesem Thema auch den Absatz KONTROLLE UND
KORREKTUR DES HEFTUNGSVORSCHLAGS.
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ANALYSIEREN

AKTIVE MAPPE ANALYSIEREN

STATUS ANDERN...

Status a@ndern

™ Gespert
™ Fixiert
I~ Exportiert FiBu

™ Exportiert DMS

™ Archiviert

Abbrechen

Anhang...

Eigenschaften

Wiedervorlage...

Wiedervorlage - Vorgang X

von: An:

| = Thomas Konto (TK)

Betreff.

| Leasingvertrag Touran

Vorlegenam:

Wiedervoriage am um

Wiedervorlage hinzufugen

| Hinzufigen |

Wiedervorlage startet am: | 01052016 um; 5

und wird x ‘mmlalldl H viederholt,

[ ok | | Abbrechen |

Zusatliche Informationen (Mail)
Dauetbeleg Touran Leasing

| Abbrechen |

Erzeugt einen neuen Buchungsdatenvorschlag fiir die selektierte Hef-
tung, sofern diese nicht den Status GESPERRT & besitzt. Dabei
handelt es sich um eine reine Buchungsdatenanalyse innerhalb der
bestehenden Heftung. Die Heftungsgrenzen bleiben unverandert.
Sofern fur eine zu verarbeitende Dokumentenseite noch kein OCR
Volltext vorliegt, wird dieser im Zuge der Analyse automatisch
hinzugefugt.

Die gesamte Mappe, in der sich die selektierte Heftung befindet,
wird analysiert. Davon sind alle enthaltenen Heftungen betroffen,
die nicht den Status GESPERRT £ besitzen. Es werden sowohl
Heftungs- als auch Buchungsdatenvorschlage gebildet. Sofern fir
eine zu verarbeitende Dokumentenseite noch kein OCR Volltext
vorliegt, wird dieser im Zuge der Analyse automatisch hinzugefuigt.

Der Bearbeitungsstatus der selektierten Heftung kann Uber diesen
Dialog zuriickgesetzt bzw. gesetzt werden.

Die Funktion kann bspw. genutzt werden, um eine gesperrte Heftung
vor einer Re-Analyse der Buchungsdaten zu entsperren.

Uber den Befehl Anhang kénnen Sie eine zuvor erstellte Bilddatei aus
dem Vorlagenverzeichnis als Rechnungsanhang an die bestehende
Heftung anfugen. Eine Vorlage erstellen Sie Uber das Kontextmentu
der Seite.

Im Fenster Eigenschaften konnen Sie alle Systemdaten wie Ersteller,
Erstellungsdatum und Status einer Heftung einsehen. Dariiber hinaus
konnen Sie Uber die Schaltflache Indexfelder neben den
Buchungsdaten der Erfassungsmaske (die den Standard-Archivindex
bilden).

Mit Hilfe des Befehls Wiedervorlage konnen Sie eine verarbeitete
Heftung zu einem spateren Zeitpunkt erneut zur Bearbeitung mit
SBA bereitstellen. Zum hinterlegten Wiedervorlagetermin wird lhnen
die Heftung als Vorgang in der Vorgangsliste bereitgestellt. Die
Wiedervorlagefunktion eignet sich bspw. zur Verwaltung von
Dauerbelegen.

Die Wiedervorlagefunktion muss im ArchivManager uber das Menu
Verwaltung > Wiedervorlage aktivieren gesondert aktiviert werden.
Sofern Sie zum Wiedervorlagetermin zusatzlich eine Benachrichti-
gungs-EMail an den Wiedervorlageadressaten versandt werden soll,
muss zudem unter Verwaltung > Benachrichtigungen > Mail bei
Wiedervorlage (Vorgang) aktiviert werden.

Im Dialog Wiedervorlage hinzufiigen konnen Sie bei Bedarf verschie-

dene Wiederholungsintervalle setzen. Ist die EMail-Benachrichtigung
aktiviert, konnen Sie zusatzliche Informationen erfassen, die im Text
der Benachrichtigungsmail angezeigt werden.
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Historie

Historie

Heftungsname :  WORTMANN AG
Hefiungsid:  363158A0F25040daB63CFOAS3 1FEES3E

Ersteller: Thomas Konto (TK)

Historie

[TK] - Thomas Konto am 22042016 150734
Freigabe Einkauf gestariet: Bitte prifen.

[PLI - Peter Licht am 22042016 15:08:13
EK Pos. 2 abweichend vereinbart?

[PLI - Peter Licht am 22042016 15:02:13
[WarkRow wurde von Peter Licht (PL) an Hugo Chef (HC) weitergeleitet.

[HCl - Hugo Chef am 22042016 153824
: S0 vereinbart, iO.

oK

Kontextmenii Seite

IN NEUE HEFTUNG
ZUSAMMENFUHREN

ZUGEHORIGE HEFTUNG ANALYSIEREN

AKTIVE MAPPE ANALYSIEREN

ALS ANHANG SPEICHERN

Sofern eine Heftung einen Workflow durchlaufen hat (bspw. zur
sachlichen Freigabe der enthaltenen Eingangsrechnung), kann uber
den Befehl Historie das zugehorige Workflow-Protokoll aufgerufen
werden.

Zusatzliche Funktionen:

Um eine oder mehrere selektierte Dokumentenseiten aus lhrem
ubergeordneten Heftungsverbund herauszulosen und in eine neue
Heftung einzugliedern, wahlen Sie den Befehl IN NEUE HEFTUNG ZUSAM-
MENFUHREN. Es wird anschlieBend eine neue Heftung mit dem Titel
Zusammengefiihrt erzeugt. Die Heftung hat den Analysestatus RoOT,
da noch kein Buchungsdatenvorschlag existiert.

Beachten Sie zu diesem Thema auch den Absatz Kontrolle und
Korrektur des Heftungsvorschlags.

Die Heftung, in der sich die selektierte Dokumentenseite befindet,
wird analysiert. Dadurch wird ein neuer Buchungsdatenvorschlag
gebildet. Die Heftungsgrenzen bleiben unverandert. Sofern fur eine
zu verarbeitende Dokumentenseite noch kein OCR Volltext vorliegt,
wird dieser im Zuge der Analyse automatisch hinzugefugt.

Die Mappe, in der sich die selektierte Seite befindet, wird
vollstandig analysiert. Dabei werden die Heftungsgrenzen aller
enthaltenen Objekte neu gebildet und anschlieBend die
Buchungsdaten extrahiert. Sofern fur eine zu verarbeitende
Dokumentenseite noch kein OCR Volltext vorliegt, wird dieser im
Zuge der Analyse automatisch hinzugefugt.

Uber diesen Befehl konnen Sie die selektierte Seite als
Rechnungsanhang im Vorlagenverzeichnis speichern. Damit ist es
bspw. moglich, die Vorlage fiir einen individuellen Rechnungsanhang
zu erstellen und diesen anschlieBend an alle mit SBA verarbeiteten
Rechnungen anzuheften (iber den Befehl Alle markieren im
Kontextmenu einer beliebigen Ebene und anschlieBend Heftungen >
Anhang mit Auswahl der entsprechenden Vorlagedatei).

4.2.5 Befehle in der Meniileiste der Belegliste

Uber die Meniileiste der Belegliste sind die wichtigsten Befehle, aber auch zusatzliche Mdglichkeiten
enthalten und schnell erreichbar:

STAPEL BEARBEITEN

SCANNEN /ERKENNEN

Wie im Kontextmenii

BELEGE AUS POSTKORB HINZUFUGEN Bereitgestellte Belege aus Addison OneClick konnen aus dem

(TSE:NIT | CS:PLUS)

Postkorb in den Belegstapel hinzugefugt werden.
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ERSTEN NICHT GEBUCHTEN
BELEG AUSWAHLEN

LEERSEITEN ENTFERNEN

NACHSTE DUBLETTE

NACHSTE MEHRSEITIGE HEFTUNG
MIT UNTERSCHIEDL. RENM

KOMPLETTE BUCHUNGEN DES
STAPELS ERMITTELN
GRUNE (NICHT GEBUCHTE) BELEGE

DES STAPELS BUCHEN

GRUNE GEBUCHTE (NICHT
ARCHIVIERTE) BELEGE DES STAPELS
ARCHIVIEREN

PROBLEMBELEGE IN EINE NEUE
MAPPE VERSCHIEBEN

BELEGE OHNE KONTO IN EINE NEUE
MAPPE VERSCHIEBEN

GEBUCHTE BELEGE (GRUN)

AUS DEM STAPEL ENTFERNEN

ANALYSIEREN

VERBINDEN

Verbinden -|| Ansicht - 4=

4 gl ~ = Werkzeuge -

Beleg und Buchung manuell verbinden

Beleg und Buchung automatisch verbinden

<

Belegstapel automatisch verbinden 3
Belegstapel mit Bankbuchungen verbinden 3

Buchungen mit Dokumentverknipfung archivieren 3

BELEG UND BUCHUNG MANUELL
VERBINDEN

BELEG UND BUCHUNG AUTOMATISCH
VERBINDEN

Wahlt den ersten noch nicht gebuchten Beleg in der Belegliste zur
Bearbeitung aus (z.B. Status gelb)

Wie im Kontextmenii

Sucht die nachste nicht gebuchte analysierte Rechnung zu der es im
Archiv bereits eine Heftung mit Uibereinstimmenden Eigenschaften
gibt (incl. der aktuellen Heftung).

Sucht die nachste Heftung incl. der aktuellen im Stapel, mit
unterschiedlichen Rechnungsnummern um falsche Heftungen zu
finden.

Belege im Stapel werden nach Priifung der Vollstandigkeit der
Kontierung mit dem Status griin versehen.

Alle griinen Belege, die noch nicht gebucht wurden werden in einem
Vorgang gebucht (z.B. nach der Prufung Komplette Buchungen des
Stapels ermitteln).

Gebuchte Belege konnen soweit sie noch nicht archiviert wurden,
beim Status griin hier archiviert werden.

Belege, die bei der Analyse einem Problem-Kreditoren (in der
Verwaltung zu hinterlegen) zugeordnet wurden, werden in eine neue
Mappe verschoben. Name: PROBLEME <DATUM>

Wird bei der Analyse bei Belegen kein Personenkonto erkannt,
konnen diese in eine neue Mappe verschoben werden. Name:

KEIN KONTO <DATUM>

Uber diesen Dialog werden alle bereits gebuchten Belege (Status
grun) aus dem Stapel entfernt, alle anderen Belege verbleiben zur
weiteren Bearbeitung.

Dieser Befehl analysiert (incl. Erkennung) sofort alle nicht
gesperrten Belege des gewahlten Stapels (eigener Menupunkt)

(Untermeni jeweils: ALLE BUCHUNGEN / NUR DIE MARKIERTEN)

Der angezeigte Beleg wird mit der aktuell ausgewahlten Buchung
verbunden und archiviert. Die Auswahl der Buchung erfolgt in der
Buchungsmaschine Uber die Schaltflache '‘Anzeige Buchungen (Strg-B)’

Der angezeigte Beleg wird mit einer passenden Buchung verbunden
und archiviert. Buchungen mit Dokumentverkniipfung werden nicht
berucksichtigt. Diese Funktion ist nur verfugbar, wenn die
Eigenschaft der Belegliste NUR BUCHUNGEN MIT BELEG ANZEIGEN nicht
gesetzt wurde. Aufgeteilte Buchungen werden auf den
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Gesamtbetrag gepriift und mit dem Beleg verbunden. Bei der
Variante NUR MARKIERTE (Buchungen) geniigt eine markierte Teil-
Buchung, um die Verbindung herzustellen.

BELEGSTAPEL MIT BANKBUCHUNGEN Damit besteht die Moglichkeit, die FiBu von Mandanten mit kleinen

VERBINDEN Buchhaltungen, in der keine oder nur wenige Personenkonten und OP
eingesetzt werden, mit dauerhafter Verbindung von Buchungssatz
und Beleg zu fihren.
Die erkannten (nicht gebuchten/gesperrten/archivierten) Belege
werden mit passenden vorhandenen Bankbuchungen verbunden und
archiviert. Buchungen mit Dokumentverknipfung werden nicht
beriicksichtigt. Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn NuR
BUCHUNGEN MIT BELEGEN in den Eigenschaften der Belegliste nicht
gesetzt wurde.

BUCHUNGEN MIT
DOKUMENTVERKNUPFUNG Buchungen, die durch Import oder BUCHEN NACH BELEGEN mit
ARCHIVIEREN, Dokumenten verknupft sind, werden in den Stapel ubernommen und

archiviert.

4.3 Bereich Dokumentenansicht

Aktendecke] Belegliste | - X
© & | Stapelbearbeiten ~ Analysieren Verbinden ~ | Ansicht + 4§z |3 |gl - & Werkzeuge - Belegausschnitt weiter - Anmerkungen RP|Verwaltung ~ | [% 7 - & a9 i -
Stapel Belege | Stapel Buchungen | Buchungen Sep 2013| Vorgénge | Jobs | Portal | -
Standard Dokumentenansicht 7] An.. R
i B | Tex
SR @d0-T- | e
-
- Standard (2/2) :I 2 -
E| 71 Mappe 10 September
£l ® BF vE] Telekom Deutschland GmbH ‘
H f[E | UD-ER-2013-D005 1if
EI 1 Mappe 10 September . D
=k ) Beckmann Print j
fw[E) | UD-ER-2013-0001
P —— 4|
Ihr Fechen Herr Saazha
Laranz & Pariner GmbH Feter T
Bahnhofstr, 80 Ihra Enden-r : 107253
71437 Ludwigsbug Ihre Beetlung vom. 1712212
Ihe BEeteil-Nr:
" | Linsers Auftags-Mr: 12-3778
GEPRUFT Lafrachan-hr.: LI-1205320
Leferdatur: GEL1INE
Dalurn., 0ZG12013
Rechnung-Nr. 124840
Produt: SD-Same  DURIKAt - 2014
Unitang ? Blak je Sz
Format 2118 em 2227 cn
Yursadart frai Haue
" 1nem0 s ) AT00E par | D0 1AITRE
1UD-ER-2012-D005 £if iy e
10.08.2012 1619 Gosamtbatrag: 173389 €
KB
#75» standard
» st b T 301 SIS ahalglier 2% Shnnin H.5A145 1)
- odGT Bl 19101 TS A, oo e ~|
Bl i EnmalirAnriamman usrasinan s st nno

Abbildung 13
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Die Dokumentenansicht nimmt den Hauptteil des SBA Arbeitsbereichs ein. In ihr wird die in der Belegliste
aktive Seite einer Heftung mit ihren beiden Ebenen BILD und Text in GroBansicht dargestellt. Um eine
Heftungsseite in der Dokumentenansicht anzuzeigen fuhren Sie einen Doppelklick auf den Heftungsnamen
in der Belegliste aus. Dadurch wird die erste Seite der Heftung aufgerufen. Alternativ konnen Sie direkt
den Namen der Bilddatei auf Dokumentenseitenebene doppelklicken, um bspw. eine Folgeseite anzuzeigen
oder die Pfeilsymbole neben dem Menii ANSICHT nutzen.

Die in der Dokumentenansicht angezeigte Seite wird durch Fettdruck ihres Dateinamens, des Namens der
zugehorigen Heftung, sowie der uUbergeordneten Mappe in der Belegliste gekennzeichnet. Im Beispiel ist
die erste (und einzige) Dokumentenseite der Heftung Beckmann Print aus der Mappe 10. September in der
Dokumentenansicht eingeblendet.

Von der Anzeige durch Doppelklick ist die Selektion durch einfachen Mausklick in der Belegliste zu
unterscheiden. Selektierte Seiten sind durch den blau markierten Hintergrund erkennbar. Sie werden nicht
in der Dokumentenansicht angezeigt, sind aber ggf. im Tooltip-Fenster in der Belegliste sichtbar (im
Beispiel die Seite der Heftung Telekom). Im Kontextmenu der selektierten Dokumentenseite (bzw.
Heftung, Mappe) lassen sich verschiedene Bearbeitungsoperationen fur mehrere Elemente wahlen.

4.3.1 Darstellung Dokument

Die Darstellung des Dokumentenbildes kann tiber das Menii ANSICHT | Dokument eingestellt werden:

Dokument ganzes Bild
Dokument volle Breite
Dokument ganze Héhe
Dokument nach links drehen und speichern

Dokument nach rechts drehen und speichern

Dokument aufrichten und speichern

GANZES BILD Das markierte Dokument wird im Ansichtsbereich vollstandig
entsprechend verkleinert angezeigt.

VOLLE BREITE Das Dokument wird an die Fensterbreite angepasst und in der Hohe
verkirzt dargestellt.

GANZE HOHE Im Ansichtsbereich wird das Dokument in ganzer Hohe aber ggf.
verkiurzter Breite angezeigt

DOKUMENT NACH LINKS DREHEN Hiermit kann das Dokument im oder gegen den Uhrzeigersinn gedreht
(RECHTS DREHEN) UND SPEICHERN  werden (rechts /links)

DOKUMENT AUFRICHTEN UND Wird ein Dokument z.B.: etwas schrag eingescannt kann es mit dieser
SPEICHERN Funktion leicht aufgerichtet und dann gespeichert werden.

4.3.2 Werkzeuge

Zum Bearbeiten und auswahlen stehen Uber das Menii verschiedene WERKZEUGE zur Verfugung:

Zoom Mausklick
Zoom Bereich
Bild schieben
kein Werkzeug

Z0OOM MAUSKLICK Mit Klick auf die linke Maustaste kann das Bild vergroBert, mit rechter
Maustaste verkleinert werden.
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Z0OOM BEREICH Der Cursor andert sich in ein + und Sie konnen mit der linken Maustaste
einen Ausschnitt zur VergroBerung auswahlen. Das Mausrad hat hier die
Funktion der Verkleinerung/VergroBerung des ganzen Dokumentes.

BILD SCHIEBEN Das Bild kann im Fenster mit dem Handsymbol verschoben werden, das
Mausrad verandert die Darstellungsgrofe (Zoom).

KEIN WERKZEUG Deaktivieren aller oben genannten Werkzeuge

4.3.3 Belegausschnitt

Im Fenster BELEGAUSSCHNITT wird zum aktiven Feld der Buchungsmaschine der dazugehorige Ausschnitt der
Texterkennung aus dem Beleg angezeigt. Dadurch wird die Sichtkontrolle der erkannten Texte erleichtert,
wenn der Beleg-Ausschnitt gerade nicht sichtbar ist (zu klein, oder verdeckt).

beckmann druck medienzentrum werne.

g T :
Belegausschnitt Al ' ’y\ - e
> L D o ; ”';..,\. 9

941 206 [full=service kommunikation]

RECHNUNG
Lorenz & Partner GmbH Nr. Datum Kunden-Nr.
Bahnhofstr. 60 941206 13.01.2010 102273/105
& Erfassung vorliufiger Buchungen fiir Januar 2010 @
XHH & Eeee lidodR DB SBBBLEST-
Fontollsurnmme: Saldo Konto: 3400 Saldo Konto: 70001
0,00 0,00 0,00
Brutto-Betrag [EUR] BS  Gegenkonto | Beleg 1 Beleg 2 Daturm S Konto
-1.048,99 2 3400 4941206 941206 13.01.2010 70001
Iwiaremeingang 19 % WSt |beckmann druck
Skonto|S | Text ISt
Buchken | Abbrechen | g

Abbildung 14

Dieses Fenster kann genau wie die Buchungsmaschine bei der Erfassung auch auf einen zweiten Bildschirm
geschoben werden um freie Sicht auf den Beleg zu erhalten wenn man z.B. Regeln anlegen mochte. Die
Position der Fenster wird benutzerbezogen gespeichert. Der Belegausschnitt kann uber die gleichnamige

Die Einstellungen im Menl BELEGAUSSCHNITT (WEITER) konnen zum nachsten oder vorherigen Belegausschnitt
springen ihn ein-/ausblenden oder so einschalten, das aktiv im Dokument zum nachsten gefundenen
Belegausschnitt gesprungen wird - das Dokument verschiebt sich an die Fundstelle und wird vergroBert
dargestellt. AuBerdem konnen alle erkannten Texte im Dokument markiert dargestellt werden.

4.3.4 Anmerkungen

Anmerkungen | RPiVerwattung | 1 (3 3¢ € % [ 5 - Zwischen BELEGAUSSCHNITT WEITER und RP | VERWALTUNG konnen in der
2 Meniileiste die Anmerkungen eingeblendet werden.

Damit lassen sich verschiedene individuelle Notizen, Stempel und
Markierungen auf dem Dokumentenbild anbringen.

] [ G ey o &7
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Wahlen Sie eines der folgenden Elemente aus:

[J NoTIZ: Sie konnen das Bild mit einer Anmerkung in Form eines virtu-
ellen Notizzettels (Haftzettel mit farbigem Hintergrund) versehen.

F ] KLIcK-NoTIZ: Diese Variante der Notiz konnen Sie durch Klicken offnen
und schlieBen.

2 STANDARD STEMPEL: Klicken Sie auf die Pfeil-Schaltflache rechts neben
dem Stempel, um einen vorgefertigten Standard-Stempel (wie bspw.
Gepriift, Genehmigt etc.) zu wahlen.

2 BENUTZERDEFINIERTE STEMPEL: Klicken Sie auf die Schaltflache rechts
neben dem Stempel, um einen individuellen Stempel zu wahlen. Die
Schaltflache BENUTZERDEFINIERTE STEMPEL erscheint nur dann in der
Werkzeugleiste, wenn Sie zuvor ein individuelles Bild im bmp-Bildda-
teiformat im Verzeichnis .../UNIARCHIV/DATA/USERSTAMPS hinterlegt
haben.

& TEXTMARKER: Ein Dokumentenbereich kann durch eine farbige Markie-
rung hervorgehoben werden.

T TEXT: Zur Eingabe eines individuellen Texts auf einem transparenten
Hintergrund benutzen Sie diese Anmerkung.

[a] MARKE: Mit einem farbigen Rahmen und transparentem Hintergrund
konnen Sie einen Bereich kennzeichnen.

N Klicken Sie auf die Schaltflache AuswaHL, wird die vorher gewahlte
Anmerkung deaktiviert.

Satze 2 - tellig Positionieren Sie anschlieBend den kreuzformigen Mauszeiger in
ABZ 014 Duplikat einem geeigneten Bereich der Dokumentenansicht und ziehen Sie bei
o O O gedriickter linker Maustaste von links oben nach rechts unten einen
J'Handelsware Gruppe B ! Rahmen in der gewiinschten GréRe der Anmerkung. Je nach Typ
Il !I schreiben Sie anschlieBend lhre individuelle Bemerkung in das Text-
feld.

Die Position einer Anmerkung auf dem Dokumentenbild konnen Sie
Léschen durch Verschieben bei gedriickter linker Maustaste andern, die
— GroBe kann durch Ziehen an einem der Griffpunkte variiert werden.
Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste kann eine Anmerkung
geloscht bzw. verschiedene Eigenschaften editiert werden.
Hinzugefiigte Anmerkungen sind Uiber die Schaltflache 'l zu
speichern. In der Belegliste ist die Anmerkung anschlieBend auf

Ebene der Dokumentenseite anhand des Symbols B erkennbar.
Beachten Sie, dass beim Aufruf der Werkzeugleiste Anmerkungen
zuvor aktive Ansichtfunktionen (wie bspw. Zoom Mausklick)
deaktiviert werden und nach Verlassen des Anmerkungsbereichs bei
Bedarf ggf. wieder einzuschalten sind.

Mach Hinten

Eigenschaften..  »

Neben dem Dokumentenbild in der Registerkarte BILD kann der Volltext in der Registerkarte TEXT ein-
gesehen werden, sofern die OCR Zeichenerkennung aus dem Belegbild einen maschinengeschriebenen
Volltext extrahieren konnte.
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Abbildung 15

Ist nach der automatischen Erkennung und Analyse keine Registerkarte TEXT verfiigbar, handelt sich in der
Regel um einen rein handschriftlichen Beleg oder um einen qualitativ sehr minderwertigen Scan.

4.4 Vorgange

Das in SBA enthaltene Vorgangssystem dient dem Belegaustausch zwischen SBA-Benutzern. Mappen und
Heftungen konnen per Kontextmendi als Vorgang gesendet werden.

Belege | Buchungen Mov 2010 |‘u’0rgéinge ‘

Mandant ~ Mandantname - - Betreff ~ Ersteller ~ Erstellt ~ Fallig ~ Empfinger -
[ 3 1029 Hans Hintermaoser Rechnung [AA] - Lizerznehme  11.17.201001:56  11.17.2010 01:56  [AA] - Lizenznehme
Abbildung 16

In der Vorgangsliste beim Empfanger sind die jeweiligen Vorgangsdaten und der betreffende Mandant
erkennbar. Im aktiven Mandanten kann ein Vorgang durch Doppelklick angenommen werden. Der Eintrag
verschwindet dadurch aus der Vorgangsliste, die enthaltenen Belege werden in einer griinen Vorgangs-
mappe 3 in der Belegliste angezeigt. Der Titel der Mappe tragt die Betreffzeile des Vorgangs. Die
weiteren Vorgangsdaten (Absender, Erstelldatum etc.) konnen uber das Kontextmenu der Vorgangsmappe
eingesehen werden (Eigenschaften).

4.5 Weitere Bedienelemente

] Neue Buchung erfassen, Aufruf der Buchungsmaschine. Sie konnen
wahrend der Belegerfassung auch andere Buchungen vornehmen.
Unter anderem z.B. auch eine Kontrollsumme mit dem Gegenkonto
9800 erfassen.

3;. Aktuelle Buchung zum markierten Beleg bearbeiten
Beim Aufklappen des Menis am Symbol kann eingestellt werden, ob
Portaldaten berucksichtigt werden ohne nicht.

= Buchungen loschen (nur in Registerkarte Buchungen aktiv)

& Belegliste: vorherigen / nachsten Buchungsmonat einstellen

& Nachste oder vorige Seite eines Beleges anzeigen

2 Buchung und Beleg der aktuellen Buchung anzeigen per Belegviewer

) (nur in Registerkarte Buchungen aktiv)
g ~ Einstellungen (s. Punkt 5)
=] Speichern der Dokumentanderungen / Speichern unter - Export
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Dokument

Druck die aktuelle Heftung des geoffneten Dokumentes mit
hinterlegten Anmerkungen (Einstellmoglichkeit s. Punkt 5)

|

4.6 Registerkarte: Stapel Buchungen

In dieser Liste werden die Buchungsvorschlage(gelb) und Buchungen(griin) zu den Belegen des Stapels
angezeigt. Hier konnen Sie beliebig filtern, sortieren und gruppieren. Es besteht auch die Moglichkeit, die
zu buchenden Belege vor dem Buchen zu summieren und damit abzustimmen.

Aktendedkel Beleglisbel - X
© © | Stepelbearbeiten ~ Analysieren Verbinden - | Ansicht - 4= [ gl - & Werkzeuge - Belegausschnittweiter - Anmerkungen RP|Verwaltung - | [ 7 - P i -
Stapel Belege  Stapel Buchungen | Buchungen Sep 2n13| Vnrgéngel]nbsanrtall -
r.jb Bericht
5 s
R ¢ Datum Umsatz ¥ SH 5L Kento GHKonto  Belegleld 1 Text Kost 1 Kost 2 Kostenart Belegfeld 2 Falligkeit USEID A E G
- - - BE - - & [y & & &l & - [y B & &
=l © S: (1Element) Umsatz Summe = 1723,83
R 4 Datumn Umsatz ¥ SH SL  Konto GKonto  Belegfeld 1 Text Kost 1 Kost 2 Kostenart Belegleld 2  Falligkeit USt-ID A E G
2 02.01.2013 1.733,83 H 02 70012 3400 124840 Beckmann P DE266337868

|Summaries for |

[Summe =1733.83 | |
=1 #% S: (2Elemente) Umsatz Summe = 101042
R ¢ Datum Umsatz ¥ SH 5L Kento GHKonto  Belegleld 1 Text Kost 1 Kost 2 Kostenart Belegfeld 2 Falligkeit USEID A E G
1 17.01.2013 512,57 H 2 70011 4520 5022822382 111 902282238 DE122265872 Fr &
p 3 10.02.2013 497,85 H 1 70002 0 1041636 d113 1041636 10.02.2013 DE255997979 Fr &

|Summaries for |
[Summe = 101042 ] |

Aufteilungsansicht

Belegfeld 2 #

Brutto ¥ sl GKonto MwSt © Netto X Kost1 Kost 2 Kostenart Text
=] = m = = = & oy & oy
=l Belegfeld 2 : 1041636 (2 Elemente) Brutto Summe = -497.85
Brutto xSl GKonto MWwSt © Netto X Kost1 Kost 2 Kostenart Text
-401,77 1 3300 7.0 -375,45 111
-96,08 2 3400 15,0 -80,74 111
|Summar|es for 1041636 ‘
|Summe =-497.85 | |

Abbildung 17

Zur Summierung einer Spalte klicken Sie auf das Summensymbol der Spalte E, welches immer hinter der
Spaltenuberschrift steht.

Zur Gruppierung nach einer Spalte ziehen Sie den Spaltenkopf per ,Drag and Drop‘ auf die Zeile Uber der
Tabelle. Aufteilungen werden im unteren Bereich zu dem jeweiligen Beleg angezeigt.

4.7 Registerkarte: Buchungen des eingestellten Monats

In dieser Ubersicht konnen Sie alle Buchungen zur BELEGLISTE einsehen, korrigieren, |6schen, filtern (suchen)
usw. Je nach Einstellung in den Eigenschaften der Belegliste werden hier nur Buchungen mit Belegen
(Voreinstellung) oder alle Buchungen des Monats angezeigt. Die Spalte N kennzeichnet Buchungen mit
Notizen.
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© © | Stapelbearbeiten ~ Analysiersn Verbinden ~ | Ansicht ~ 4=/ [# gl ~ & Werkzeuge - Belegausschnittweiter - Anmerkungen RP[Verwalung ~ | [@ J - & @ = [d g~

Stapel Belege | Stapel Buchungen  Buchungen Sep 2013 | Vorgange | Jobsl Portal |

Abbildung 18

-
| il
N|Beleg | Nr | V| BK|Betrag (Werisuche| | B | 5 | Gegenkonto Beleg Beleg? Datum | S Konto Skonto Buchungstext (Tex Archivekey Hefungsld
Einschrinkung der angezeigten Datenmenge..
—
C|F HE R 10,00 1 8300|458 458 31.01.2013 10002] 0.00|Erlese 7% USt | UA:228AED1BTF544cB6.. |UA:ABF17BB7AF444b538D 184BCBEC
rF HE 119.70 2 2400|458 458 31012013 10002 0.00|Erlése 19% USt | UA:228AED1B7F544c85.. |UAASF17BB7AF444b528D 184BCBEC
¥ HHK 51257 - 2 4320/ 3022822382 3022822382 17.01.2013 70011 0.00| Telefon UA:3476785592d44dead... |UA C2EI44E6ACFI43DESF 2959E4D8.
v D D
[ - = x |104163 10.02.2013 70002 0,00 | Wareneingang 7. | UA:32590e83064346b78. | UA:C13A0AD3DE234504BDEDEFF 7!
M| &2 @ fouden... - [¥ Bearbeiten - 52 Werkeeuge - 1041636 | 10022013] | 70002 0.00| Wareneingang.. | UA:32590e83084346b78_. | UA:C 13A0AD3DE234504BDEDEFF 976
Z | pocument 2o
£ | Doumert | ex |
g N |
a . 1.733.83
5 g 1
= g ] -
P Erfassung vorlaufiger Buchungen fiir September 2013 - K x|
XHH- SO0 eeefi@oBR E] 0T SHET -0 BE- \
. '“"N" zeen o Sucha Kontollsumme Saldo Konto: 3400 Salda Kont: 70012
Babmote. 80 e gannr: 1071 { 000 ( EUR 1612085 ( EUR 173383 H
TS Lodmastura o Basnamg o 1 13 3072
et
nwers Autragubic: 138778 I Brutio-Betrag [EUR]‘E S Gegenkonto ‘Beleg1 ‘Eeleg 2 ‘Dalum ‘S Konto ‘
b caorzma 71733,53‘ 2 3400 124840 124840 02.01.2013 70012
o o2 Toaransingang 19 %5t JEeckmann Pint
Rochnang e, 124840 | Skonto|S | Text [UsHd |
Progukt: 5058 Dusplikat - 2014 Wareneingang 19 % VSt
Famor Iiibon x7em
freiHoum Korektur Abbrechen 2'
EE™ 2mE o 1000 Tasrane
etiobetrag. 14570 E
b From.
173383 €

Um von einer zur nachsten Buchung mit Anzeige des Beleges zu wechseln, konnen Sie mit den Tasten
[Alt+Cursor hoch] bzw. [Alt+Cursor runter] schnell wechseln. Der aktuelle Beleg mit Buchung werden mit

[Alt+Cursor rechts] angezeigt
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5 Voreinstellungen

= Fir eine optimierte Belegverarbeitung ist es empfehlenswert, die Stammdaten des aktiven Mandanten
in SBA immer aktuell zu halten. Sofern kein direkter Abgleich mit dem Rechnungswesen erfolgt, klicken
Sie bitte in den Einstellungen in die Registerkarte VERWALTUNG, Punkt AUSGANG, Rechnungsvariante 1 und
erganzen Sie dort die Daten in den Registerkarten ALLGEMEIN, Adresse und Banken. Die Stammdaten des
aktiven Mandanten werden bei der Freiform-Analyse von Eingangsrechnungen sowie im Rahmen der
Rechnungspriifung herangezogen.

= Um Vorschlagswerte fiir Konto und Gegenkonto zu erzeugen, miissen die mandantenindividuellen
Konten des Rechnungswesens in SBA verfiigbar sein. Die Einstellungen fur einen automatisierten
Abgleich finden Sie in den EINSTELLUNGEN KONTENIMPORT.

Fibu-Einstellungen
=
E Automatischer Kontenimport
Sachkonten Nein
Debitoren Nein
Kreditoren Ja
T -
Einstellungen externes DMS
Einstellungen Leerseiten
Druckeinstellungen 53'3"_'“"*"‘
Abgleich von Sachkonten beim Programmstart.
| Einstellungen Kontenimport
Einstellungen Jobserver
Fenster-Position zuriicksetzen Gt | iiEEE

Abbildung 19

Alternativ konnen Sie in der Registerkarte VERWALTUNG, unter KREDITOR bzw. DEBITOR den Abgleich uber
die Schaltflache IMPORTIEREN starten.

Aus Performancegriinden sollten Sie nur die Daten abgleichen, die Sie tatsachlich fur die Bearbeitung
des aktiven Mandanten benotigen. Wenn Sie bspw. im aktiven Mandanten ausschlieBlich Eingangs-
rechnungen verarbeiten, beschranken Sie den Import der Personenkonten auf den Kreditorbereich.

= Bei Einstellungen externes DMS kann ein Pfad fur die automatische Abstellung der Belegdaten erfolgen
um z.B. ein anderes DMS-System zu erreichen.

Externes DMS [x]

—=

¥ Uniarchiv verwenden
Ablageverzeichniz
I'-:: weatem |

Ausgabeformat
’7 & TIFF = Multi-TIFF = FOF ‘

[~ Programmaufruf nach dem DMS Export
Pfad zum Programm

| L

oK Abbrechen

Abbildung 20
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= Einstellung Leerseiten, hier kann die Voreinstellung der DateigroBe hinterlegt werden um Leerseiten
herauszufiltern. Siehe dazu Punkt 4.2.2

= Einstellungen Jobserver: Hier konnen die JobserverEinstellungen eingesehen und ein Verbindungstest
durchgefiihrt werden (zum JobServer, siehe Kapitel 0) .

» Druckeinstellungen, legt den Umfang fest und die Abfrage der Einstellungen.

Druck-Optionen

¥ Jedes Mal nachfragen

Abbrechen 0K

Abbildung 21

= Fenster-Position der Buchungsmaschine und des Bildausschnittfensters zuriicksetzen
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6 Rechnungen verarbeiten

6.1 Kontrolle und Korrektur des Heftungsvorschlags

E

- =8

2EF 407

=I- Standard (6/6) -
=1 Mappe 23 September
= Beckmann Druck
=== UD-ER-2010-00001tif

18.02.2010 16:32
44 KB

Il

UD-ER-2010-00002.tif
18.02.2010 16:32
60 KB

-] TINT Express
= UD-EH,2010-00003tif
18.02.2820 16:32
59 KB

E

] Wortmann

= TMT Express
= UD-ER-2010-00002tif
18.02.2010 16:32
60 KB

= ‘Wortmann \

UD-ER-2010-00004.5if

18.02.2010 1632
S0 KB

UD-ER-2010-00003.tif
18.02.2010 16:32
59 KB

= UD-ER-2010-00005.tif
18.02.2010 1632
31KB

= Autohaus Jacob Fleisch

Nach dem Scannen bzw. Einladen neuer Belege fuihrt SBA automa-
tisch die Dokumentenerkennung und Analyse durch. Die so generier-
ten Heftungs- und Buchungsvorschlage sind anschliefend vom fach-
kundigen Sachbearbeiter zu kontrollieren und ggf. zu korrigieren
bzw. zu erganzen.

Setzen Sie bspw. den STATUSFILTER in der Symbolleiste der
Dokumentenverwaltung auf ROT und GELB, um in der Belegliste nur
die Heftungen zu sehen, die von lhnen noch zu bearbeiten sind. SBA
zeigt Ihnen nach der Analyse die erste zu bearbeitende
Heftungsseite an und belegt die Buchungsmaschine mit den
zugehorigen Buchungsdaten vor.

Bei der Kontrolle eines Belegs Uberprifen Sie zunachst in der Beleg-
liste den Heftungsvorschlag, d.h. Sie prifen, ob alle in der Heftung

enthaltenen Dokumentenseiten zur Rechnung gehoren bzw. ob Sei-

ten in der Heftung fehlen.

Folgende Heftungsfehler sind denkbar:

Die erste Seite einer Folgerechnung wurde als letzte Seite mit in die
aktive Heftung eingegliedert. Im Beispiel links hat die SBA Analyse
falschlicherweise die erste Seite der TNT Express Rechnung als letzte
Seite der Beckmann Druck Rechnung behandelt, obwohl es sich bei
der Beckmann Rechnung nur um ein einseitiges Dokument handelt.

Um den Heftungsvorschlag zu korrigieren, markieren Sie die zu ver-
schiebende Seite (hier blau selektiert UD-ER-2010-00002.tif) und zie-
hen Sie sie bei gedriickter linker Maustaste im Drag&Drop Verfahren
an die richtige Position in der Folgeheftung (hier vor UD-ER-2010-
00003.tif). Wenn die horizontale Einfugemarke erscheint, lassen Sie
die linke Maustaste los, die verschobene Seite wird dadurch in die
Zielheftung eingegliedert.

Im Gegenzug ist es denkbar, dass die letzte Seite der zu
kontrollierenden Heftung fehlt und sie stattdessen als erste Seite der
Folgeheftung vorgeschlagen wurde. Auch hier konnen Sie den
Vorschlag einfach per Drag&Drop korrigieren, indem Sie die erste
Seite der Folgeheftung an die letzte Position der vorhergehenden
Heftung ziehen.

Die Heftung selbst ist bei diesen Korrekturen nicht aufzulosen, die
meisten Heftungskorrekturen werden sich durch das Verschieben via
Drag&Drop losen lassen.
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= ‘Wortmann
— UD-ER-2010-00004.tif
18.02.2010 16:32
SO KB
— UD-ER-2010-00005.tf
18.02.2010 16:32
31KB

UD-ER-2010-00006.tif
18.02.2010 16:32
42 KB

] T-5ystems
= UD-ER-2010-00007 tif
18.02.2010 16:32
34 KB

E

=l Waortmann
T = UD-ER-2010-00004.tif
18022010 1632
50 KB
= — UD-ER-2010-00005.if
18022010 1632
31 KE

= Beleg
UD-ER-2010-00006.tiF

18.02.2010 16:32
42 KB

= T-Systems
= | UD-ER-2010-00007.tif
18.02.2010 1632
M4 KB

— UD-ER-2010-00004.tif
18.02.2010 16:32
50 KB

= i Beleg
— UD-ER-2010-00005.tif
18.02.2010 16:32
31KB
|- i Beleg
~ =* | UD-ER-2010-00006.tif
18.02.2010 16:32
42 KB
= T-Systems

Wenn sich dagegen im Heftungsvorschlag eine Seite befindet, die als
separater Beleg zu buchen ist, ohne dass dafiir bereits von der
Analyse ein Buchungsvorschlag (Index) generiert wurde, so muss
diese Seite aus dem aktiven Heftungsverbund herausgelost werden.
Im Beispiel links wurde eine einseitige Rechnung als dritte Seite der
Wortmann Rechnung vorgeschlagen. Die selektierte Seite gehort
aber weder zur Wortmann noch zur darauf folgenden T-Systems
Rechnung. Es handelt sich um einen eigenstandigen Beleg, zu dem
auch noch kein Buchungsvorschlag existiert.

Um die selektierte Seite (UD-ER-2010-00006. tif) herauszulosen, wah-
len Sie aus dem Kontextmeni der rechten Maustaste den Befehl IN
NEUE HEFTUNG ZUSAMMENFUHREN. Dadurch wird unterhalb der Aus-
gangsheftung eine neue Heftung mit dem Titel BELEG erzeugt, die die
Einzelseite beinhaltet. Diese Heftung hat den Analysestatus ROT, da
noch kein Buchungsdatenvorschlag existiert. Fiihren Sie nun eine Ein-
zelanalyse der Heftung durch, indem Sie aus dem Kontextmenu der
selektierten Seite den Befehl AKTIVE HEFTUNG ANALYSIEREN wahlen. Al-
ternativ klicken Sie auf den Heftungsnamen und wahlen Sie aus dem
Kontextmenu der so selektierten Heftung den Befehl Analysieren.
Der Befehl IN NEUE HEFTUNG ZUSAMMENFUHREN kann auch bei mehreren
selektierten Seiten bzw. heftungsubergreifend genutzt werden.

Daruber hinaus lasst sich der Befehl HEFTUNG AUFHEBEN im Kontext-
menu einer Heftung nutzen, um die aktive Heftung komplett in ein-
seitige Heftungen aufzutrennen. In diesem Fall werden direkt unter-
halb der Ausgangsheftung neue rote Heftungen mit den Titeln BELEG
gebildet, die als separate Belege analysiert bzw. gebucht werden
konnen. Der Buchungsvorschlag verbleibt bei Seite 1 der
Ausgangsheftung. Die abgetrennten Seiten lassen sich wiederum bei
Bedarf via Drag&Drop zusammenziehen, wobei dadurch entstehende
leere rote Heftungen automatisch aus der Belegliste geloscht

werden.

6.2 Kontrolle und Korrektur des Buchungsdatenvorschlags

Belegausschnitt

1941206

RECHNUNG

Nr.
941206

Positionieren Sie das Fenster BELEGAUSSCHNITT an einer geeigneten gut
sichtbaren Stelle oder z.B. auf einen 2. Monitor.

Kontrollieren Sie die von SBA vorgeschlagenen Buchungsdaten, indem
Sie die Felder der Buchungsmaschine ,,durchlaufen (bspw. Uber die
[TAB]-Taste). Der ausgelesene Wert wird jeweils im Fenster
BELEGAUSSCHNITT eingeblendet und kann so leicht mit dem Feldinhalt
der Buchungsmaschine verglichen werden. Der Wert wird zusatzlich
auf dem Belegbild in der Dokumentenansicht gelb markiert.
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Stapel Belege | Stapel Buchungen | Buchungen Sep 2013| Vorgénge | Jobs | Fortal | i
Standard Dokumentenansicht @ An. R
SRIEDE T i ||
[E}-Standard (3/3) -
EI 0 Mappe 10 September %
. 5% BF)E] Beleg 1 F
o] UD-ER-2013-00085.4if
BB Mappe 10 September g
=] Beckmann Print r— j
~E | UD-ER-2013-0001 &f
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[ Uetmatmn 02013013
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F.ontrallsumme Saldo Konto: 3400 Saldo Konto: 70012
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Brutto-Betrag [EUR]| BS Gegenkonto |Ele|eg 1 |Ele\eg 2 ‘Datum |S Kaonta | 1ASTI0 €
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Jwiareneingang 19 % WSt |Beckmann Print 1.733,‘83 £
Skonta[5 [ Text [Ustld N
| Beckmann Print
Buchen I Abbrechen Iﬁl
# standard
Abbildung 22
|Te>:1 Um einen Feldinhalt in der Erfassungsmaske zu korrigieren bzw. ein
Beckmann Print leeres Eeld Zu .grganz'en, konnen Sie - nebgn der gewohnten manu-
ellen Eingabe Uber die Tastatur - Informationen direkt aus dem
Belegbild via Bereichs-OCR ubernehmen. Klicken Sie dazu mit der
linken Maustaste in das zu fiillende Feld der
Buchungserfassungsmaske (bspw. das Feld Text, in dem i.d.R. der
Kreditorname als Vorschlag gesetzt wird).
Pos. Bezeichnung Driicken Sie dann die Umschalt-Taste [SHIFT] und ziehen Sie bei ge-
driickter linker Maustaste auf dem Belegbild in der Dokumentenan-
1 gégfi%;;ﬁ{'jagt sicht einen Rahmen um die Information, die Sie in das Erfassungsfeld

Uibernehmen mochten. Losen Sie anschlieBend die linke Maustaste,
danach die Umschalt-Taste [SHIFT].

Wird mit Notizen gearbeitet, konnen Texte per Markieren mit linker
Maustaste+gedriickter [SHIFT]Taste im Dokument Ubernommen

werden.
Text Der umrahmte Wert wird dadurch direkt in die Buchungsmaschine
[F 014 Duplikat Ubernommen, ohne dass Sie eine manuelle Tastatureingabe vorneh-

men miuissen. Korrigieren bzw. erganzen Sie so die Buchungsdaten.

Erganzen Sie daruber hinaus in der Buchungserfassung die fehlenden
Werte fur Steuerschlissel, Sachkonto und ggf. die Kost-Werte und
Unterkontonummer.

Falls bei diesem Konto immer wieder Probleme mit Belegen
bestehen, konnen diese hier mit einer Problemkennung
gekennzeichnet werden und im Menu STAPEL BEARBEITEN vor der end-
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gultigen Bearbeitung in eine neue Mappe verschoben werden.

Wenn Sie einen Kreditor zum ersten Mal buchen, werden lhre Ein-
gaben fir Steuerschlissel und Sachkonto mit Abfrage gespeichert
und kiinftig als Kontierung vorgeschlagen.

RP Verwalng | Alg. egeln | Sie konnen diesen Kontierungsvorschlag spater jederzeit andern oder
[ Kreditor auch zusatzlich einen Kostenstellenvorschlag hinterlegen.
@ Beckmann Print lr _I
~Deitor Wechseln Sie dazu im Meni RP|VERWALTUNG in die Registerkarte VER-
£ | — || waLTUNG. Achten Sie darauf, dass der richtige Kreditor ausgewahlt
Ausgang ist.
’7(‘ Rechnungsvariante I] vI

Den kiinftigen Kontierungsvorschlag konnen Sie in der Registerkarte
ALLGEMEIN durch Eingabe von Werten in die Felder BU (Steuerschliis-
Kurzbez: | Beckmann Print sel), G.KONTO (Sachkonto), sowie KosT1 und KosT2 konkretisieren.

Stetie: | Speichern Sie Ihre Eingaben abschlieBend iiber die Schaltflache =1,

Allgemein | Adressel Bankenl Regelnl RP |

USHID: |DE266337868
™ Negativer Betrag ist Gutschrift

Kontierungs g
|7 sz Gionto: [3200 | O |

Kost1: |1 Kost2: | 1000

™ Problemkennung

UKNr: I

gl

Abbildung 23

6.3 Erganzung / Pflege von Kreditorstammdaten

Wenn im Rahmen der Eingangsrechnungsanalyse das zugehorige Kreditorkonto nicht identifiziert werden
konnte, so kann dies mehrere Ursachen haben. SBA identifiziert den Kreditor durch einen Abgleich der via
OCR ausgelesenen Textinhalte mit den im Rechnungswesen hinterlegten Kreditorstammdaten. Eindeutige
Identifikationsmerkmale sind dabei bspw. die Umsatzsteuer-ldentnummer des Rechnungsabsenders, eine
IBAN im Bereich der Bankverbindungen, eine E-Mailadresse aber auch zusammengesetzte Kriterien wie
Kontonummer + Bankleitzahl, vollstandige Adresse etc.

Je vollstandiger die Stammdaten im Rechnungswesen gepflegt wurden, umso groBer ist die Trefferquote
bei der Kreditoridentifikation.

[ angemein TSN  Sollte SBA kein Kreditorkonto vorschlagen, kann es daran liegen,
dass der Lieferant zwar als Kreditor enthalten ist aber nicht
ausreichend Vergleichswerte vorliegen. In diesem Fall reicht es in

Kurzbez: | beckmann druck |

Str: | 333/595/9990 | der Regel aus, die USt-ID des Kreditors in den Stammdaten zu
ustip; [DEr2sasas3L | | erganzen. Wie schon bei der Buchungsdatenkorrektur kénnen Sie
st GKonto: = dies komfortabel via Bereichs-OCR mit der Maus durchfiihren.
stt: [t | Kost [1000 | Wechseln Sie dazu uiber das Menu RP | VERWALTUNG in die Registerkarte

VERWALTUNG. Achten Sie darauf, dass der richtige Kreditor ausgewahlt
ist. Klicken Sie in der Registerkarte ALLGEMEIN in das Feld UST-ID.
Driicken Sie dann die Umschalt-Taste [SHIFT] und ziehen Sie bei
gedriickter linker Maustaste auf dem Belegbild in der Dokumenten-
ansicht einen Rahmen um die USt-ID des Rechnungsstellers. Losen
Sie anschlieBend die linke Maustaste, danach die Umschalt-Taste
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[SHIFT]. Klicken Sie auf die auf die Schaltflache B!, um die USt-ID in
den SBA Stammdaten und gleichzeitig im Kreditorstamm des
Rechnungswesens zu speichern.

[ sgemein IETEEN NI  Neben der USt-ID kdnnen Sie in der Registerkarte VERWALTUNG auch
weitere Daten wie bspw. die Steuernummer (Feld St.-Nr.:), E-Mail-
DEzesaazass | Adresse oder auch IBAN zur verbesserten Kreditoridentifikation via
Bereichserkennung pflegen. Um zu prufen, ob die hinterlegten Werte
auf der Dokumentenseite auch tatsachlich gefunden und damit zur
Identifikation herangezogen werden, klicken Sie mit der Maus in das
gewlnschte Eingabefeld. Der jeweilige Bildausschnitt wird uber dem
Eingabefeld eingeblendet.

Wird neben der USt-ID ein (i) angezeigt, ist dieser Kreditor bereits in
einem anderen Mandanten angelegt, die Stammdaten, Kontierungen
und Regeln konnen per Klick auf das (i) und Auswahl des Mandanten
Uibernommen werden.

Kurzber: | Beckmann Druck

St.-Nr:

ustan: [pezss337868] (]

Megativer Betrag ist Gutschrift

6.4 Arbeiten mit dem RegelManager

Mit Hilfe des RegelManagers von SBA konnen die Ergebnisse der automatisierten Verarbeitung
optimiert und / oder erweitert werden.

Grundsatzlich sind dabei drei Arten von Regeln zu unterscheiden:

- Globale allgemeine Regeln, die unabhangig von Mandanten und Kreditorkonten giiltig sind. Zu
diesen ubergreifenden Systemregeln zahlen Einstellungen, mit denen die automatisierte Heftung
mittels Freiform-Analyse durch eine Heftung anhand von ausgelesenen Barcodes (auf jeder ersten
Seite einer Rechnung) ersetzt werden kann. Dariiber hinaus konnen die Erfassungsfelder Beleg1 bzw.
Beleg2 sowie Kost1 und Kost2 anhand eines globalen Musters geflillt werden (bspw. mit den
Informationen eines firmenubergreifenden Belegstempels). Um eine globale allgemeine Regel zu
definieren, wechseln Sie neben der Belegliste in die Registerkarte Einstellungen, Allg. Regeln und dort zu
Global.

- Mandantenbezogene allgemeine Regeln, die zwar mandantenindividuell aber unabhangig von den
zugehorigen Kreditorkonten giiltig sind. Es konnen die gleichen Bereiche wie bei den globalen
allgemeinen Regeln beeinflusst werden (Heftung anhand von Barcodes, Fullen der Erfassungsfelder
Beleg bzw. Beleg2, Kost1 und Kost2). Die mandantenbezogenen allgemeinen Regeln haben aber Vorrang
vor den globalen allgemeinen Regeln. Dadurch ist es bspw. moglich, innerhalb einer Firmengruppe
(eines Mandantenbereichs) die Heftung grundsatzlich anhand von Barcodes durchzufuihren (Definition
einer globalen allgemeinen Regel), das Beleg2 aber mit den Daten mandantenindividueller interner
Belegstempel zu fiillen (Definition mehrerer mandantenbezogener allgemeiner Regeln). Um eine
mandantenbezogene allgemeine Regel zu definieren, wechseln Sie neben der Belegliste in die
Registerkarte Einstellungen, Allg. Regeln und dort zu Mandant.

- Mandanten- und kreditorbezogene Regeln, die den individuellen Heftungs- und Buchungsvorschlag der
Freiform-Analyse optimieren bzw. erganzen konnen. Diese Regelart ist im Panel Einstellungen in der
Registerkarte Verwaltung und nach Auswahl des Kreditorkontos unter Regeln zuganglich. Es handelt sich
dabei um die Standard-Nutzung des RegelManagers, die im Folgenden naher erlautert wird.

6.5 Optimierung der Analyse iiber den Regelmanager

SBA interpretiert die Ergebnisse der OCR Texterkennung bei Eingangsrechnungen zunachst selbstandig im
Rahmen einer sogenannten Freiform-Analyse. Dabei werden die zusammengehorenden Dokumentenseiten
eines mehrseitigen Belegs geheftet und die buchungsrelevanten Rechnungsdaten (Rechnungsdatum, Rech-
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nungsnummer, Bruttogesamtbetrag) in Form eines Buchungsdatenvorschlags in die Erfassungsmaske
geschrieben.

Ist der Buchungs- bzw. Heftungsvorschlag fehlerhaft, kann dies unterschiedliche Griinde haben. Fehler im
OCR Volltext, bspw. aufgrund von Beschadigungen des Belegs (Flecken, Risse, ,,Abhaken“ wichtiger
Informationen mit Storung des Schriftbildes o0.a.) oder bei der Erkennung von ,,Problembelegen®
(schwacher Nadeldruck, dunkles farbiges Papier, etc.) konnen eine mogliche Ursache sein. Keine OCR
bietet eine 100-prozentige Erkennungsrate Uber alle Belegtypen. Die Ergebnisse der OCR konnen im
Bereich der Dokumentenansicht in der Registerkarte TEXT eingesehen werden. Ist der Volltext unvollstandig
oder fehlerhaft, fehlen die Basisdaten fiir die nachgelagerte Analyse. Die Regelerstellung ist daher
keinesfalls Ersatz flir einen qualitativ hochwertigen Scanner. Wenn die Bildqualitat der digitalisierten
Rechnungen fir die OCR nicht ausreicht, kann auch eine nachgelagerte Regel-Analyse - die dann auf eben
diesen unzureichenden Volltexten basiert - keine befriedigende Losung sein.

Aber auch die Freiform-Analyse selbst kann in bestimmten Situationen falsche Ergebnisse produzieren.
Daher ist es enorm wichtig, dass die von SBA generierten Buchungsvorschlage von einem buchhalterisch
geschulten Sachbearbeiter kontrolliert und - falls erforderlich - korrigiert bzw. erganzt werden. Fehlende
Teile eines Buchungssatzes konnen im Einzelfall manuell oder uber die Bereichserkennung mit der Maus
erganzt werden.

Nur wenn die Freiform-Analyse bei Eingangsrechnungen trotz optimaler Bildqualitat dauerhaft keine
befriedigenden Ergebnisse erzielt oder zusatzliche Daten (bspw. fur das Belegfeld 2) ausgelesen werden
sollen, sind durch den Benutzer fur das jeweilige Rechnungslayout entsprechende Regeln zu definieren, die
mandantenindividuell dem einzelnen Kreditorkonto zugeordnet werden. Durch diese Regeln kann SBA
mitgeteilt werden, wo sich auf dem individuellen Rechnungsbild die relevanten Werte befinden und wie
diese auszulesen sind.

Die Regelerstellung sollte demnach wohluberlegt sein. Sie bietet sich vor allem bei strukturellen
Analysefehlern und dann in erster Linie bei haufig wiederkehrenden Belegen (wie den Eingangsrechnungen
von Hauptlieferanten) an.

Dariiber hinaus spielt die Rechnungsart eine Rolle:

Wahrend bei der Verarbeitung von Eingangsrechnungen die Regelerstellung nur bedarfsweise bei Fehlern
bzw. zur Erganzung der Freiform-Analyse vorzunehmen ist, muss bei der Verarbeitung von
Ausgangsrechnungen zwingend das Layout der Ausgangsrechnung des aktiven Mandanten durch ein
vollstandiges Regelwerk (Regeln fur alle angebotenen Felder) definiert werden.

6.6 Regeln fiir Eingangsrechnungen

N -« I Bevor Sie Regeln zur optimierten Analyse einer Eingangsrechnung
Kredtor ~definieren, stellen Sie sicher, dass der Buchungsdatenvorschlag in
e 70001 [2] der Erfassungsmaske das Kreditorkonto beinhaltet. Erganzen Sie es
gegebenenfalls. Wechseln Sie anschlieBend neben der Dokumenten-
verwaltung uber das Menu RP|VERWALTUNG in die Registerkarte VER-
WALTUNG. Das Kreditorkonto ist in der Auswahl KREDITOR vorbelegt.

Regeln“ In der Registerkarte REGELN sehen Sie eine Liste mit 16 verschiede-

Regelyp nen Regeltypen, die im Rahmen der kreditorindividuellen Beleg-

ey —- i analyse relevant sind und bei Bedarf von lhnen optimiert werden

St =|[r= konnen. Sofern Sie Uber den ArchivManager im Rechnungsordner

ok individuelle Zusatzfelder angelegt haben, erscheinen diese als

ﬁ:m'é};f zusatzliche Regeltypen im RegelManager.
-

Text i

Atemativen Je Regeltyp konnen Sie 5 Regelalternativen anlegen, die nacheinan-
Regel 1von 1 <% 7 |E = der abgearbeitet werden. Ublicherweise reicht eine Regelalternative

aus, wenn ein Lieferant jedoch bspw. verschiedene Rechnungsformu-
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lare nutzt und seine Belege alle auf dasselbe Kreditorkonto gebucht
werden sollen, konnen die unterschiedlichen Layouts durch alterna-
tive Regeln je Bereich abgebildet werden.

Regeltypen, fiir die bereits eine oder mehrere Regeln angelegt wur-
den, sind in der Liste anhand des Fettdrucks erkennbar (im Beispiel
der Regeltyp UMSATZ).

Wahlen Sie die zu optimierenden Regeltypen (KENNUNG zur stammda-
tenunabhangigen Kreditoridentifikation, ANFANG und ENDE zur Opti-
mierung der Heftung mehrseitiger Belege, GUTSCHRIFT zur verbesser-
ten Gutschriftidentifikation) bzw. die Felder (DATUM, BELEG1, BELEG2,
UMsATZ) als Kerndaten des Buchungsvorschlags.

Grundsatzlich mussen Sie bei Eingangsrechnungen nur fir die Regel-
typen Einstellungen vornehmen, bei denen die Freiform-Analyse
versagt hat. Wenn der Buchungsvorschlag dagegen zwingend nach
Ilhren Vorgaben erstellt werden soll, legen Sie einen kompletten
Regelsatz (fir alle Felder) an. Die Freiform-Analyse spart viel Arbeit,
kann aber nicht in allen Fallen so exakte Ergebnisse erzeugen, wie
ein vollstandiger kreditorindividueller Regelsatz. Dieser bietet sich
vor allem bei tendenziell problembehafteten Belegen (z.B.
schwacher Nadeldruck, graue oder farbige Markierungen bzw.
oftmals Scans von Belegkopien) oder auch bei Hauptlieferanten an,
die eine hohe Anzahl wiederkehrender Belege produzieren.

Wenn Sie Regeln zur Optimierung des Heftungsvorschlags erstellen
wollen, empfiehlt es sich, bei der Definition der Regeltypen KEN-

NUNG, ANFANG und ENDE Uber die Schaltflichen & # in der Symbol-
leiste die Seiten einer Heftung zu wechseln, damit der Regelmanager
nicht verlassen werden muss. Um Anfang/Ende-Regeln anzuwenden,
wahlen Sie uber das Kontextmeni der Heftung den Befehl AKTIVE
MAPPE ANALYSIEREN bzw. aus dem Kontextmenu der Mappe den Befehl
ANALYSIEREN.

Um dagegen Regeln zur Optimierung des Buchungsdatenvorschlags
anzuwenden, reicht es aus, liber das Kontextmenii der Heftung den
Befehl ANALYSIEREN bzw. aus dem Kontextmenu einer Dokumenten-
seite den Befehl ZUGEHORIGE HEFTUNG analysieren zu wahlen. Bei der
Einzelanalyse einer Heftung findet keine Korrektur des Heftungsvor-
schlags statt, es muss daher nicht der gesamte Mappeninhalt einbe-
zogen werden.

& Eigenschaften der Buchungserfassung

;'"f““a"sia”fwa = EECEIRERCY TN Neben den Regeln zur Optimierung des via Freiform-Erkennung

generierten Heftungs- und Buchungsdatenvorschlags kdnnen Sie den

egelManager nutzen, um Daten fur Felder auszulesen, die nicht

utomatisch von der Freiform-Analyse geflillt werden. Dazu zahlen

ie Erfassungsfelder Text, Kost1, Kost2, Beleg2 und

dalligkeit.

ahl  Ertassung | 0P| Winschatsiaht | 5t5/Tew| ausgabe | Kateq MNotizen |
ine

FEEEEEEEE

=
777@7777?\?

ssung mit automatischer Kor ung

F
e Enveiterte Dokumenteigenschaten ber den Regeltyp Aufteilung lassen sich automatisierte Vorschlage
Buchungsmaschine

| B e seiemes s fUr Splitbuchungen generieren, bei denen Einzelbetrage auf der
— Rechnung anhand individuell definierter Suchmuster ermittelt und

um fest hinterlegte Kontierungsvorschlage erganzt werden.

Sofern Sie Uber den ArchivManager individuelle Zusatzfelder fur die
Erfassung / Verarbeitung mit SBA definiert haben (siehe Abschnitt
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Regelerstellung

Rechnung Nr. DR2625952

Bei Zahlung bitte angeben

Kunden-Nr.: 39733
Auftragsnr.: DB2896362 vom 07.01.13
Ihre Beleg-Nr.:

i

Allgemein  Adresse  Banken Regelnm

Regeltyp

Kennung
Anfang
Ende
Gutschrift
Diatum

Beleg
Beleg?

L
= | |

"
= || |

Umsatz
USt-ID
Text %
Atemativen
Regel 1von 1 - - )<

i
Suchgebiet

e o a

B |

o Rechnung Nr. BR2625952

| Bei Zahlung bitte angeben

O o o,
Kunden-Nr.:
Auftragsnr.:

Ihre Beleg-Nr..
Ankermuster

39733
DB2896362 vom

Voreinstellungen), sind diese im RegelManager als zusatzliche indivi-
duelle Regeltypen verfiigbar. Uber individuelle Regeltypen lassen
sich fibuunabhangige Zusatzfelder, wie bspw. eine Auftrags- oder
Lieferscheinnummer automatisiert erfassen

Beispielhaft soll eine individuelle Regel zum Auslesen der Rechnungs-
nummer erstellt werden. Die gewiinschte Nummer befindet sich auf
dem Belegbild im oberen linken Viertel innerhalb eines Blocks mit
weiteren Rechnungsdaten. Der Sachbearbeiter erkennt sie am voran-
gestellten Begriff Rechnung Nr. Bei der Nummer selbst handelt es
sich um eine Kombination von 2 fixen Buchstaben (DR) gefolgt von
einer variablen 7-stelligen Ziffer.

Eine Regel kann aus zwei oder drei Elementen bestehen. Grundsatz-
lich werden die Elemente Suchgebiet, Ankermuster und Suchmuster
unterschieden, die im Folgenden erlautert werden. Das jeweils
aktive Element erkennen Sie am gelben Hintergrund.

Als Regeltyp wird BELEG 1 markiert.

Dadurch wird im Bereich Alternativen automatisch die erste

Regelalternative selektiert und das Fernglas-Symbol zur
Definition des Suchgebiets aktiviert.

Das Suchgebiet definiert, in welchem Bereich des Dokumentenbildes
die Regel angewendet werden soll (bspw. in einem Bereich oben
links auf dem Beleg). Das Suchgebiet wird auf dem Belegbild in der
Dokumentenansicht hellgriin dargestellt.

Wenn es sich, wie hier, um eine Regel mit drei Elementen (Suchge-
biet, Ankermuster, Suchmuster) handelt, ist das Suchgebiet bei ge-
drickter linker Maustaste von links oben nach rechts unten um den
Bereich zu ziehen, in dem sich das Hinweiswort (= Ankermuster, in
diesem Fall RECHNUNGSNUMMER) befindet. Wenn es sich um eine Regel
mit zwei Elementen (Suchgebiet, Suchmuster) handelt, ist das
Suchgebiet um den Bereich zu ziehen, in dem sich das Suchmuster
befindet.

Um Schwankungen des Vorlageneinzugs von Dokumentenscannern
vorzubeugen, wird das Suchgebiet ausreichend groB um das Anker-
muster gezogen. Es sollte nicht unmittelbar an das Muster angren-
zen. Zu groBe Suchgebiete erhohen dagegen die Analysezeit.

Wird die linke Maustaste wieder freigegeben, wechselt SBA auto-
matisch zum nachsten Regelelement, dem Ankermuster. Das Anker-
muster ist ein Begriff, Uber den eindeutig die Position des auszule-
senden Wertes (= Suchmuster) definiert wird. Das Ankermuster muss
sich im Suchgebiet befinden. SBA geht dann von der Lage dieses
Begriffs auf dem Dokumentenbild aus, um in einer bestimmtem Rich-
tung und Entfernung das Suchmuster zu identifizieren.

Ziehen Sie wie zuvor innerhalb des Suchgebiets bei gedriickter linker
Maustaste einen Rahmen um den entsprechenden Begriff (im Beispiel
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o o
oRechnung Nr.cDR2625952
D'Bei Zahliifig bitte arigeben

Ankermuster definieren X

Muster

@ Rechnung Nr.

2277777 72,

Benutzerdefiniert |Rechnung Nr

(0K (bboscien]

Suchmuster

rrrrrrrrrr o0

Rechnung NrSDR2625952§

Bei Zahlung bitte angeben

Suchmuster definieren

Muster

@ DRsxss
0) 772625952
o T
) Zoneninhalt

) Benutzerdefiniert |DR2625352

Ankemuster
Suche nach

Rechnung Nr.
") im gesamten Dokument

2) nur im Suchgebist

Suchmuster
DRHEHHHHHE

um den Begriff RECHNUNGSNUMMER). Je praziser Sie den Begriff
umrahmen, umso genauer ist das anschlieBend im Fenster ANKER von
SBA vorgeschlagene Muster. Das Ankermuster wird auf dem Doku-
mentenbild hellrot markiert.

Wenn Sie das Ankermuster mit OK bestatigen, wechselt SBA auto-
matisch zum nachsten Regelelement, dem Suchmuster. Das Such-
muster ist zumeist eine Ziffern- bzw. Zeichenfolge, die in einem fest
definierbaren Format vorliegt. Es muss sich, im Gegensatz zum
Ankermuster, nicht im zuvor definierten Suchbereich befinden. SBA
findet es anhand der im Hintergrund gespeicherten Positionsdaten
ausgehend vom Ankermuster. Das Suchmuster wird auf dem Doku-
mentenbild gelb markiert. Es muss aus mindestens drei Zeichen
(Buchstaben und / oder Zahlen) bestehen. Sind variable Inhalte
auszulesen, verwenden Sie bei der Formatdefinition das Raute-
zeichen # als Platzhalter fur eine Ziffer und das Fragezeichen ? als
Platzhalter fur einen Buchstaben oder ein sonstiges Zeichen. Bei
Kombinationen beachten Sie bitte die GroB- / Kleinschreibung. Da
sich die Rechnungsnummer im Beispiel aus den fest vorangestellten
Buchstaben DR und einer 7-stelligen Ziffer zusammensetzt, wird das
von SBA vorgeschlagene Suchmuster DR####### gewahlt und mit OK
ubernommen.

AnschlieBend weist der untere Bereich die vollstandige Regel aus:
SBA sucht im definierten Suchgebiet # das Ankermuster I

Rechnung Nr. und von dort aus uber das Suchmuster =) DRA###HIH#
eine 7-stellige Ziffer mit den fest vorangestellten Buchstaben DR.

Wenn Sie lhre Eingaben andern wollen, bspw. um das Suchgebiet zu
vergroBern / zu verkleinern oder ein anderes Ankermuster auszu-
wahlen, konnen Sie die Korrekturen direkt an den farbigen
Markierungen in der Dokumentenansicht vornehmen. Klicken Sie
dazu mit einem einfachen Mausklick auf die jeweilige Flache.
AnschlieBend kann sie an den Randern vergroRert bzw. per Drag &
Drop verschoben werden. Im folgenden Fenster bestatigen Sie lhre
Anderungen Uber die Schaltfliche OK.

Speichern Sie die Regel abschlieBend uber die Schaltflache =,

Uber die Schaltflache 3] konnen Sie eine weitere Regelalternative
hinzufugen. Je Regeltyp konnen Sie bis zu 5 Alternativen definieren.

Zur Bearbeitung kann die jeweils gewiinschte Alternative Uber das
Drop-Down-Meni Alternativen aufgerufen werden.

Eine Regelalternative konnen Sie uiber diese Schaltflache loschen.

Speichern Sie jede Anderung im Regelwerk iiber die Schaltfliche 7! .
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=] Sie konnen einen mandantenindividuell erstellten Regelsatz in einem
globalen Vorlagenpool speichern. Anschliefend konnen Sie auf den
ol [ Regelsatz auch aus anderen Mandanten zugreifen und die Vorlage

dem jeweiligen Kreditorkonto zuweisen. Dadurch brauchen Sie
lieferantenindividuelle Regelsatze, deren Einsatz bei mehreren
Mandanten sinnvoll ist, nur einmal zu erstellen.

Sofern der vollstandige Regelsatz von mandantenuibergreifender

7y | Relevanz ist, kénnen Sie ihn iiber die Schaltfliche ' Vorlage aus
aktuellem Regelsatz erstellen im globalen Vorlagenpool speichern.

Vergeben Sie dabei einen Namen fiir die Regelsatz-Vorlage, der
mandantenubergreifend giiltig ist, bspw. den Namen des
Lieferanten.

Neue Regelsatz-Vorlage erstellen (S|

Vorlage-Bezeichnung

|Eeckmann Druck] ‘

| oK || Abbrechen |

Um die Regelsatz-Vorlage in einem anderen Mandanten zu verwen-
den, wahlen Sie dort im Rahmen der Regelerstellung den zugehori-

gen Kreditor aus und klicken Sie auf die Schaltflache | Regelsatz
aus einer Vorlage erstellen. Im Dialogfenster Regelsatz-Vorlagen
wahlen Sie den passenden Regelsatz aus und klicken auf die Schalt-
flache Ubernehmen. Uber die Schaltflichen Export und Import
konnen Regelsatz-Vorlagen mit anderen SBA-Systemen ausgetauscht

werden.
Regelsatz-Vorlagen =)
Ubernehmen |
Titel v Erstellt von ¥ Gedndertam W Gedndertvon W LzereT |
p i Beckmann Lizenznehmer 28.12.2012 Lizenznehmer
Telekom Lizenznehmer 07.01.2013 Lizenznehmer pe—
m |
Rewe Lizenznehmer 12.08.2013 Lizenznehmer =
Frisia Lizenznehmer 08.07.2013 Lizenznehmer Export
Edeka Lizenzneshmer 22.08.2013 Lizenznehmer

Abbildung 24

Besonderheiten

Bei den Regeltypen Datum, Beleg 1, Beleg 2, Umsatz, Text, Kost 1,

[E Kost 2, Filligkeit und Aufteilung sind i.d.R. die drei Elemente

Suchgebiet, Ankermuster und Suchmuster zu definieren.

Die Regeltypen KENNUNG, ANFANG, ENDE, GUTSCHRIFT und UST-ID erfor-

lﬂ_J dern dagegen nur die Definition von Suchgebiet und Suchmuster.
Variablen bei der Flr das Suchmuster gelten folgende Variablen:
Suchmusterdefinition

# variable Zahl
? variabler Buchstabe / sonstiges Zeichen
T Ziffer Tag beim Regeltyp DATUM
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M
J

BETRAG

ZONENINHALT

Regeln ohne Suchgebiet

Regeltyp KENNUNG

Regeltyp ANFANG

Ziffer Monat beim Regeltyp DATUM
Ziffer Jahr beim Regeltyp DATUM

Verschiedene Betragsschreibweisen werden beim Regeltyp UMSATZ
automatisch beriicksichtigt. Achten Sie auf ein ausreichend breites
Suchmusterfeld, um auch groBe Betrage auslesen zu konnen.

Mit dem Suchmuster ZONENINHALT konnen auch unterschiedlich lange
oder unstrukturierte Werte aus einem bestimmten Bereich ausgele-
sen werden. Die Funktion ist nur dann hilfreich, wenn das Suchmus-
ter keine feste Struktur hat. Das ist z.B. bei einer Belegnummer der
Fall, die ohne feste Stellenzahl ,,hochgezahlt“ wird oder wenn als
Referenz nur der wechselnde Name des Bestellers angegeben wird.

In Ausnahmefallen kann auf die Definition eines Suchgebiets verzich-
tet und die Regel ausschlieBlich mit Ankermuster und Suchmuster
erstellt werden. In diesem Fall fiihrt SBA die Suche automatisch Im
GESAMTEN DOKUMENT durch. Dies ist nur zu empfehlen, wenn sich das
Ankermuster nicht an einer festen Position auf dem Belegbild befin-
det (bspw. wenn das Ankermuster RECHNUNGSBETRAG beim Regeltyp
UMSATZ je nach Anzahl der Artikelzeilen / Rechnungsseiten eine vari-
able Position einnimmt). Beachten Sie dabei, dass eine Suche IM GE-
SAMTEN DOKUMENT anstelle einer Suche in einem definierten Such-
gebiet die Analysezeit deutlich erhohen kann. Zudem ist darauf zu
achten, dass das Suchmuster in diesem Fall eindeutig ist und sich
nicht ebenfalls an einer anderen Stelle des Dokuments befinden
darf.

Die KENNUNG beinhaltet die Kriterien, anhand derer der zur Rechnung
zugehorige Kreditor zweifelsfrei identifiziert werden kann. Die Frei-
form-Analyse versucht zunachst selbstandig, den Kreditor Uber einen
Abgleich des Volltextes mit den Kreditorstammdaten des Rechnungs-
wesens zu identifizieren. Dafur werden bspw. eindeutige Informatio-
nen wie USt-ID, Steuernummer, IBAN bzw. Kontonummer und BLZ
herangezogen. Sollte der Kreditor nicht automatisch erkannt
werden, genugt es zumeist, in den Kreditorstammdaten von SBA die
USt-ID nachzupflegen. Nutzen Sie dafiir die Bereichserkennung. Erst
wenn die vollstandigen Kreditorstammdaten zur eindeutigen Iden-
tifikation des Kreditors nicht ausreichen, wird es notig sein, tatsach-
lich eine layoutbasierte Regel vom Typ KENNUNG anzulegen. Geeig-
nete eindeutige Suchmuster sind hierfur bspw. Ort und Nummer des
Handelsregistereintrags, individuelle Internetadressen des Absenders
oder der Firmenname des Rechnungsstellers im Absenderbereich des
Dokuments. Diese Suchbegriffe eignen sich primar fur eine Suche in
einem definierten Suchgebiet. Da jede Dokumentenseite mit Hilfe
einer KENNUNG identifiziert werden muss, sollte bei mehrseitigen
Rechnungen, bei denen die Folgeseiten nicht automatisch erkannt
werden, zusatzlich eine alternative KENNUNG eingetragen werden, die
fur die Folgeseiten gilt.

Die meisten Rechnungen haben auf der ersten Seite das Wort
Rechnung (bzw. alternativ Gutschrift an gleicher Position) gedruckt.
Wenn diese Suchworter nicht ausreichen, muss ein anderes Unter-
scheidungsmerkmal gefunden werden, das immer und nur auf der
ersten Seite einer Rechnung zu finden ist. Ein solches Merkmal findet
sich gewohnlich an der gleichen Stelle einer Rechnung und kann
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somit durch die Angabe des Suchmusters und des Suchgebiets
erkannt werden. Es ist darauf zu achten, dass allgemeine Such-
muster wie Rechnung oder Seite 1 von verwendet werden, damit
moglichst viele Rechnungsarten dieses Kreditors mit der Regel
verarbeitet werden konnen.

Regeltyp ENDE Das Ende einer Rechnung kann meist anhand folgender Merkmale

identifiziert werden:

= Durch die Summe, d.h. das Suchmuster fur den Gesamtbetrag
findet sich immer auf der letzten Seite einer Rechnung und kann
somit als Kriterium fir die Erkennung des Rechnungsendes
genutzt werden.

=  Durch ein gesondertes Suchmuster. Diese Option sollte genutzt
werden, wenn sich die Summe nicht oder nicht immer (bspw. bei
Rechnungsanhange und Anlagen) auf der letzten Seite des Doku-
ments befindet. Beispiele fur gesonderte Suchmuster auf der
letzten Seite: WIR BEDANKEN UNS FUR IHR VERTRAUEN oder das Muster
RECHNUNG-ONLINE auf der jeweils letzten Rechnungsseite eines be-
kannten Telefondienstleisters.

Regeltyp GUTSCHRIFT Gutschriften sind gesondert gekennzeichnet. Das Unterscheidungs-
merkmal zu Rechnungen findet sich meist an der gleichen Stelle und
kann somit durch die Eingabe eines Suchmusters (z.B. das Wort GUT-
SCHRIFT) und die Markierung des Suchgebiets identifiziert werden. Die
Erkennung einer Gutschrift bewirkt, dass SBA den Betrag in der
Buchungsmaschine statt im Haben im Soll bucht.

[ angemein [EETETET Sofern eine Gutschrift ausschlieBlich durch ein Minus-Zeichen vor
dem Bruttobetrag und keine alternativen Hinweise im Rechnungstext

Kurzbez: | Wortmann | gekennzeichnet wird, ist keine Regel vom Typ Gutschrift anzulegen.
St | | Stattdessen ist in den Kreditorstammdaten des entsprechenden
ust10: [DE125753836 | Lieferanten in der Registerkarte Allgemein die Option Negativer

Betrag ist Gutschrift zu aktivieren. Belege dieses Kreditors, die
einen negativen Gesamtbetrag aufweisen, werden dadurch
grundsatzlich als Gutschrift behandelt und in SBA Im Soll gebucht.

V| Negativer Betrag ist Gutschrift

Regeltyp DATUM Eine Rechnung kann zum Einen mehrere Daten enthalten (z.B. Auf-
tragsdatum, Lieferdatum, Rechnungsdatum), andererseits kann das
Datum von Kreditor zu Kreditor in unterschiedlichen Formaten
vorliegen. Die gebrauchlichsten Formate sind das rein numerische
Datum mit vier- oder zweistelliger Jahreszahl. SBA wird lhnen beim
Markieren des Suchmusters automatisch das passende Format
vorschlagen, wobei T fur Tag, M flr Monat und J fur Jahr steht.
Sollte der Monat ausgeschrieben worden sein, ,ubersetzt“ SBA den
Monatsnamen automatisch in das numerische Format. Dabei sollte
folgendes Muster zugrunde gelegt werden: T. M JJJJ (z.B. fur 14.
Januar 2009, bitte achten Sie ggf. auf Leerzeichen hinter dem
Tages-Punkt und dem Monat). Das Rechnungsdatum findet sich in der
Regel an der gleichen Stelle eines Rechnungsformulars und wird
zumeist durch ein Ankermuster (z.B. das Wort RECHNUNGSDATUM)
angekiindigt. Dieses wiederum befindet sich in einem definierten
Suchgebiet.

Regeltyp BELEG 1 Jede Eingangsrechnung enthalt eine von Seiten des Kreditors verge-
bene Rechnungsnummer. Zumeist findet sich ein passendes Anker-
muster (z.B. das Wort RECHNUNGSNUMMER) in einem festen Suchgebiet.
Die Nummer findet sich i.d.R. an der gleichen Stelle einer Rechnung
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und kann daher durch die Eingabe des Suchmusters, z.B. RE######
prazisiert werden.

Daneben ist es moglich, mandantenindividuell aber kreditoriibergrei-
fend eine interne Belegnummer, die bspw. durch einen Eingangs-
stempel auf die Rechnung gelangt, auszulesen. Um eine derart
global giiltige Regel zu erstellen, aktivieren Sie zuerst ALS GLOBALE
REGEL. Definieren Sie anschlieBend Suchgebiet, Ankermuster und
Suchmuster.

Regeltyp BELEG 2 Das Feld BELEG 2 wird nicht durch die Freiform-Analyse gefillt. Es
kann bspw. dazu genutzt werden, zusatzliche Informationen (wie
z.B. eine Bestell- oder Auftragsnummer) lieferantenbezogen
auszulesen.

Alternativ ist es denkbar, mandantenindividuell aber kreditoruber-
greifend eine interne Belegnummer, die bspw. durch einen Eingangs-
stempel auf die Rechnung gelangt, auszulesen. Um eine derart
global giiltige Regel zu erstellen, aktivieren Sie zuerst ALS GLOBALE
REGEL. Definieren Sie anschlieBend Suchgebiet, Ankermuster und
Suchmuster. In tse:nit | cs:Plus | SBS Rewe Neo® wird wenn keine
Regel hinterlegt wurde, das Feld Beleg 2 aus dem Feld Beleg 1
ubernommen.

Regeltyp UMSATZ Rechnungen sind hinsichtlich des Rechnungsbetrages zumeist auf
zwei unterschiedliche Arten gestaltet: Der Rechnungsbetrag hat eine
variable Position je nach Anzahl der Rechnungspositionen bzw.
Seiten oder der Betrag steht fix an einer definierten Stelle (z.B. am
Ende eines tabellarischen Rechnungsaufbaus). In der Regel wird ein
Ankermuster identifizierbar sein, bei variabler Gestaltung bspw. das
Wort GESAMTBETRAG, bei fixem Aufbau ein anderes Muster, das keinen
zwingenden Bezug zur Summe haben muss. Alternativ kann aber
auch das Suchmuster BETRAG ohne Ankermuster in einem definierten
Suchgebiet verwendet werden. Sollte anstelle des Kommas zur
Trennung von Euro und Cent ein Punkt auftreten (z.B. ,,3,981.52“
statt ,,3.981,52%), wird SBA dieses Suchmuster automatisch erkennen
und umsetzen. Achten Sie darauf, den Bereich fir das Suchmuster
BETRAG ausreichend breit zu ziehen, damit auch groBere Betrage aus-
gelesen werden konnen. Bei diesem Regeltyp kann zudem das Wah-
rungskennzeichen (WKZ) kreditorbezogen hinterlegt werden. Ohne
Auswahl wird SBA bei der Analyse als Standard Euro (EUR) vor-
schlagen.

Regeltyp UST-ID Die auszulesende Umsatzsteuer-ldentnummer kann in diesem Bereich
definiert werden. Die Freiform-Analyse wird inlandische USt-IDs in
der Regel selbstandig erkennen, zum Auslesen auslandischer USt-IDs
konnen Sie hier die entsprechenden Kriterien hinterlegen.

Regeltyp TEXT Das Feld Text wird nicht durch die Freiform-Analyse gefullt. Es kann
bspw. dazu genutzt werden, den Rechnungsinhalt naher zu spezifi-
zieren, sofern diese Angabe klar strukturiert vorliegt und liber das
Rechnungslayout ausgelesen werden kann. Liegt keine kreditorindi-
viduelle Regel fir den Buchungstext vor, gelten die allgemeinen
Einstellungen, die Sie in den Textfeldoptionen definiert haben.
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Regeltypen KosT 1, KOST 2 Die Felder fur die Kostenstelleninformationen werden nicht durch
die Freiform-Analyse gefiillt. Die Daten lassen sich mit Hilfe von
Regeln auslesen, wenn sie vom Rechnungsabsender auf das
Schriftstiick gedruckt bzw. vom Empfanger durch einen Stempel
aufgebracht wurden, sofern diese Angaben klar strukturiert vorliegen
bzw. im Rechnungslayout eindeutig identifizierbar sind. Liegen keine
Regeln fiir die Felder Kost 1 und Kost 2 vor, gelten die Werte, die Sie
bei der erstmaligen Verbuchung der Rechnung als
kreditorindividuellen Kontierungsvorschlag gespeichert, bzw. in den
Kreditorstammdaten in der Registerkarte Allgemein unter Kost 1 und
Kost 2 erfasst haben.

Regeltyp FALLIGKEIT Das Feld Fdilligkeit wird nicht durch die Freiform-Analyse gefullt. Das
Falligkeitsdatum der Rechnung kann uber eine Regel ausgelesen
werden, sofern es im Datumsformat klar strukturiert und innerhalb
des Rechnungslayouts an einer festen Position vorliegt.

Regeltyp AUFTEILUNG Der Regeltyp Aufteilung wird zur automatisierten Generierung von
Aufteilungsvorschlagen (Splitbuchung) genutzt. Beachten Sie dazu
den entsprechenden Absatz.

Regeltyp DEBITOR Der Regeltyp Debitor ist nur bei der Verarbeitung von Ausgangsrech-
nungen relevant. Beachten Sie dazu den entsprechenden Absatz.

Individuelle Regeltypen Weitere, individuelle Regeltypen sind im RegelManager nur sichtbar,
wenn die entsprechenden Felder zuvor Uber den ArchivManager im
Rechnungsordner angelegt wurden. Uber individuelle Regeltypen
lassen sich fibuunabhangige Zusatzfelder, wie bspw. eine Auftrags-
oder Lieferscheinnummer automatisiert erfassen.

Aufteilungs-Regeln

Im Rahmen der Freiformanalyse ermittelt SBA ausschlieBlich den Bruttogesamtbetrag einer Rechnung. Soll
daruber hinaus ein Vorschlag zur Aufteilung des Rechnungsbetrags anhand einzelner Rechnungs-positionen
auf unterschiedliche Sachkonten und / oder Kostenstellen (Splitbuchung) generiert werden, ist dieser mit
Hilfe des RegelManagers kreditorindividuell zu definieren.

Wahrend einer Aufteilung muss beim Anklicken von Seiten immer darauf geachtet werden, dass
\ man sich innerhalb des aktuell richtigen Beleges befindet. Andererseits konnte ein falscher Beleg
“®_ 0 zur Buchung angeheftet werden.

Ausfiihrliches Beispiel:

Beispielsweise sollen die Werte einzelner Warengruppen einer METRO-Rechnung automatisiert auf ver-
schiedene Sachkonten und Kostenstellen verteilt werden. Dariiber hinaus sollen die Umsatzsteuerbetrage
(7% bzw. 19%) den korrespondierenden Vorsteuerkonten zugewiesen werden. Zuordnungskriterien sind
dabei die Bezeichnungen der jeweiligen Warengruppen sowie der Umsatzsteuerausweis.

Hinweise Scannen Buchen Archivieren 57 von 92



@ Wolters kKluwer @ tse:nit &€ cs:Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

NETTO 224,24
A 19,00 % MuST 126,31 24,00

B 07,00 % MusT 97,93 6,86

KOLLI GES.: &5 KOLLT GEW.: O _ SUMME EUR 255,10
TRANS-MR. 78725t DLV EUR 255,10

| 00041 157,28 D006 49,02 |0000G 0,00 joooo2 19,98 00025 77,95 |0000O 0,00 |
|NETTOWERT © WERB. |NONFOOD. . |KONSERVEN INAEHRMITTEL - |SUESSUAREN KAFFEE|FEINKDST WILCH |
Jooooe - o,n0 jooo3z 77,29 Josooe 0,00 [6OODD 0,00 |0BODO - 0,00 | i
[SPIRITUDSEN WEIW |WASCHMITTEL- - |FLEISCH WURST ~ |OBST GEMUESE . |1ABAK R R i

Abbildung 25

Algemein Adresse  Benken [N RP | Stellen Sie sicher, dass der Buchungsdatenvorschlag in der

Regeltyp Erfassungsmaske das passende Kreditorkonto beinhaltet und der
i ~ || Bruttorechnungsbetrag durch die Freiformanalyse korrekt erkannt
[pesa & wurde. Andernfalls sollten Sie zuvor eine Umsatz-Regel zum Auslesen
e des Bruttorechnungsbetrags erstellen.
Kost2 E
Koatmenge
&E@_ p Selektieren Sie anschlieBend in der Registerkarte REGELN aus der Liste
e der Regeltypen den letzten Eintrag AUFTEILUNG. Dadurch wird im
A= Bereich ALTERNATIVEN automatisch die erste Regelalternative selektiert
" und in der Registerkarte ALLGEMEIN das Symbol zur Erfassung des
SHeREs Suchgebiets aktiviert.
B In der Registerkarte ALLGEMEIN definieren Sie nach dem bekannten
;';:”r”i:r Verfahren die Regel zum Auslesen des jeweiligen (Teil-)Betrags.
AnschlieBend hinterlegen Sie in der Registerkarte KONTIERUNGSVORSCHLAG
© imgesamten Dokument die zugehorigen Kontierungsinformationen.
nur im Suchgebiet
Suchmuster
WhZ
EUR
Abbildung 26
Iﬁ . Im Beispiel soll zunachst der Nettowert der Warengruppe NONFOOD
Suchgebiet

(49,02 €) ausgelesen werden. Da die Position der Warengruppen-
Ubersicht am Ende einer METRO-Rechnung von der Anzahl der
vorangegangenen Artikelzeilen abhangt, kann kein klares Suchgebiet
fixiert werden.

mA K Durch einen Klick auf die Schaltflache @ ist daher direkt zur
nkermuster Definition des Ankermusters zu wechseln. Dadurch wird automatisch
die Suche im gesamten Dokument aktiviert.
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49,02 |ooooD
| KONSERVEN

0,00 00002
|NAEHRMIT

Ankermustar definizren

Muzter

@ NONFDOD
.I(_l P FRRITTT
") Benutzerdefiniert |NINFODD
0K Abbrechan

Suchmuster

[ E— [ E—
|0o00é o 49,02 Ci0D00D 0,00 |00002
InonFood™ 5 Hkonserven | NAEHRMIT®

Suchmuster definieren

Muatar

@ Betrag

Altemativen ‘
Regel 1von 1 X B

7N'Q:“e';: Kontierungsvorschiag

Ay

Ankemuster
Suche nach

NONFOOD

@ im gesamten Dokument

nur im Suchgebiet

Suchmuster
Betrag
WKZ

EUR «

Kontierungsvorschlag

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste von links oben nach rechts
unten einen Rahmen um das Ankermuster NONFOOD.

Bestatigen Sie das Ankermuster mit OK.
SBA wechselt automatisch zum Suchmuster.

Ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste von links oben nach rechts
unten einen Rahmen um den auszulesenden Nettobetrag.

Achten Sie darauf, vor der ersten Ziffer ausreichend viel Platz zu
lassen, um auch groBere Betrage im entsprechenden Bereich auslesen
zu konnen. Bestatigen Sie das Suchmuster mit OK.

|oooos 49,02 |
. |NONFOOD )

AnschlieBend weist die Registerkarte ALLGEMEIN die vollstandige Regel
aus:

SBA sucht im gesamten Dokument das Ankermuster ﬂ NONFOOD und

von dort aus Uber das Suchmuster @ Betrag den zugehdrigen
Teilbetrag.

Wechseln Sie anschlieBend von der Registerkarte ALLGEMEIN in die
Registerkarte KONTIERUNGSVORSCHLAG, um die Art des ausgelesenen
Teilbetrags sowie den zugehorigen Kontierungsvorschlag zu definieren.
Im Beispiel wird ein Nettoteilbetrag ausgelesen, die Standard-
einstellungen im Bereich UMSATZART (Netto) und STEUER (0,0) bleiben
daher unverandert.

Informationen zu diesen Feldern erhalten Sie nachfolgend unter
BESONDERHEITEN. Im Feld SL (Steuerschliissel) wird der Wert 9 (ohne
Vorsteuer) hinterlegt, da die Vorsteuerbetrage in gesonderten
Teilbuchungen (Summe 7% und Summe 19%) erfasst werden sollen. Im
Feld G.KONTO werden das zu den Artikeln der Warengruppe NONFOOD
korrespondierende Sachkonto (hier z.B. 6815 Blirobedarf) sowie ggf.
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Altemativen
[ Regel 1von 1

Umsatzart
@ MNetto ~) Brutto

Steuer:
0,0 v
sk

9

GXKonto:

Kost 1:

6815 | 2)

Kost 2:

420

=

Steuerbuchungen

Altemativen
Regel 5von 5 v ) <

Aligemein | Kontierungsvorschlag

Ankemuster
Suche nach

A15.00 % MWST
@ im gesamten Dokument
nur im Suchgebiet
Suchmuster
Betrag
.‘-'A'KZ
EUR «

X B

2

passende Kostenstellenvorschlage in den Feldern KosTt1 und KosT 2
hinterlegt.

Speichern Sie die Regel der Warengruppe NONFOOD anschlieBend tiber

die Schaltflache B . Uber die Schaltfl'aicheri]k(')'nnen Sie die nachste
Regel fiir eine weitere Warengruppe anlegen. Im Gegensatz zur
Beschrankung auf maximal 5 Alternativen bei den librigen Regeltypen
konnen flr den Regeltyp AUFTEILUNG je Kreditor bis zu 100 Regeln
angelegt werden. Beachten Sie aber, dass eine exzessive Anlage von
Aufteilungsregeln die Verarbeitungszeit deutlich verlangert. Es
empfiehlt sich daher nicht, pauschal Artikelkataloge von Lieferanten
einzupflegen, sondern nur dort, wo unbedingt erforderlich, einzelne
Aufteilungsregeln zu definieren.

Im Beispiel werden lediglich fiir die Artikelgruppen NAEHRMITTEL,
SUESSWAREN KAFFEE und WASCHMITTEL weitere Regeln (2 bis 4)
angelegt, da nur diese Warengruppen bei den Einkaufen des
Mandanten ublicherweise angesprochen werden. Auf die Darstellung
der entsprechenden Regeldefinitionen wird an dieser Stelle verzichtet,
sie erfolgen analog zur Regeldefinition fiir die Warengruppe
NONFOOD.

Im Anschluss an die Regeln 1 bis 4 zum Auslesen der Warengruppen
sind im Beispiel noch zwei Regeln zum Auslesen der beiden
Steuerbetrage zu erstellen. Die Definition der nebenstehenden Regel
fur die Umsatzsteuer 19 % lautet wie folgt:

Ankermuster Suchmuster
Oemeeee [ a
OA 19,00 % MST O 126,31 24,00
O-g 07,007 % MWsT 2 97,93 6,86
o010
e A 19,00 % MWST 126,31 O 24,000
Ankermuster definieren B 07,00 % MWST 97,93 D""""D'é','ESD

Muster

: Suchmuster definieren
@ £19,00 % MWST

(©) A a7 MWST
@ ?19.00 % 7777

(©) Benutzerdefiniert (A 19,00 % MWST

OK | [ Abbrechen |

OK | [ Abbrechen
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Altemativen

Regel 5von 5 A |_r;: I?‘ E |

Aligemein . Kontierungsvorschlag '
Umsatzart
@ MNetto Brutto

Steuer:
00 v
sL

G.Konto:
1406

Kost 1:

Kost 2:

Besonderheiten
.ngemein Kontierungsvorschlag |

Umsatzart ———
*' Netto " Brutto

Steuer:

|19.0 vl

SL:

|2

In der Registerkarte KONTIERUNGSVORSCHLAG wird lediglich im Feld
G.KoNTo das entsprechende Sachkonto 1406 (Abziehbare Vorsteuer
19%) hinterlegt.

Die Regel wird anschlieBend liber die Schaltflache B gespeichert.
Analog wird eine sechste Regel zum Auslesen der Umsatzsteuer 7%
erstellt.

Uber das Listenfeld STEUER kann ein Steuersatz gewahlt werden,

um z.B. einen ausgelesenen Nettoteilbetrag in einen Bruttoteilbetrag
umzurechnen (z.B. 19,0%, um den Teilbetrag mit dem Faktor 1,19 zu
multiplizieren). Dazu passend ist der Steuerschlissel im Feld SL zu
wahlen (2 fur Vorsteuer 19%). Die Teilbuchungen konnen bei dieser
Verfahrensweise bereits die zugehorige Vorsteuerbuchung mitfiihren,
sodass keine separaten Teilbuchungen fir die Vorsteuerbetrage
erforderlich sind.

Im Beispiel wurden die Felder STEUER und SL nicht genutzt. Zur
Vermeidung von Rundungsdifferenzen wurden die auf der Rechnung
ausgewiesenen Steuersummen als eigenstandige Buchungen

erfasst. Die gesamte Aufteilung umfasst daher 4 Nettoteilbuchungen
fur die jeweiligen Warengruppen sowie 2 zusatzliche
Vorsteuerbuchungen (7% und 19% Vorsteuer in jeweils einer
Summe).

Weiteres Beispiel (2 Steuersatze eine Rechnung, Brutto-Betrage):

Dieser Beleg soll mit einer Aufteilungsbuchung je Steuerbetrag brutto gebucht werden (7% und 19%).

Kundennummer: 13929
Rechnungsnummer: 3202

UStID DE123456788

Rechnungsdatum: 01.08.2013

MWST. % NETTO MWST. BRUTTO

Entgelt zu#1 7,00 162,96 11,41 174,37
Entgelt zu #2 19,00 11,23 2,13 13,36
Rechnungsbetrag in EUR 187,73

Abb. 1: Rechnungsmuster Aufteilungen

Zunachst muss, wenn die Freiformanalyse einen Gesamtbetrag nicht erkennt, die Umsatz-Regel angelegt

werden:
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Rechnungsdatum; 00.08.2013 UstD
Text |

"Alternativen

oo tvont =1 [5|X]|

Regel
NETTO MWST. BRUTTO A
162,96 11,41 174,37 EE

11,23 213 13,36 Ankermuster
Suche nach
Rechnurgsbetrag in EUR 187,73 |Rechnungsbe¢mg in EUR

Abbildung 27

Der Gesamtbetrag muss erkannt werden, das ist Voraussetzung fir die Aufteilung. AnschlieBend kann die
Regel Aufteilung begonnen werden. Im Beleg gibt es Merkmale je Steuersatz, die als Anker dienen konnen
("Entgelt zu #1" und "Entgelt zu #2"). Ein Suchbereich muss nicht definiert werden (griin), da im gesamten
Dokument nach den Begriffen gesucht wird. Das Suchmuster ist der jeweilige Bruttobetrag, sodass eine
Schlusselung fur 7% z.B. so aussieht:

- -

Alternativen —————————————————————
’7Regel 1von 2 i JE:S |ZI E]l
MWST. % NETTO MWST. BRUTTO
Entgelt zu £#1 7.00 162 98 11,41 o 174,370

[ E— o—=h Allgemein | Kortierungsvorschlag I
Entgelt zu #2 19,00 11,23 213 13,36 Regel

Rechnungsbetrag in EUR 187,73 EE

—Ankermuster
Suche nach

IErrtgeIt u #1

' im gesamten Dokument
! nurim Suchgebiet

Suchmuster
IBetmg
WKZ

=1

Abbildung 28

Entsprechend wird auch fiir 19% eine Regel durch das griine + hinzugefiigt.

Im jeweiligen Register KONTIERUNGSVORSCHLAG werden die Parameter der Buchung vorbelegt. Brutto,
Steuersatz, Steuerschliissel, Konto und ggf. Kostenstellen. Ansicht der
2. Aufteilungsregel/Kontierungsvorschlag fur 19%:

T ~ |
Alternativen —————————————
’7| Regel 2 won 2 'l '_.J'jt,. |ZI E] |
MWST. % NETTO MWST. BRUTTC
Entgelt zu #1 7.00 162,96 11,441 174,37

.ngemein Kontierungsvorschlag |

Entgeltzu #2 19,00 11,23 2,13 13,36 Umsatzat ————
 Netto % Brutto
Rechnungsbetrag in EUR 187,73

===== Steuer:
S
|2
G .Konto:

[[3200 [

Abbildung 29
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Anwendung der Regel:

Wird die so vorbereitete Rechnung anschlieBend analysiert, erfolgt automatisch eine Aufteilungsbuchung
anhand der Aufteilungsregel bis zum Gesamtbruttobetrag. Nach erfolgter Gesamtaufteilung schlieBt sich
wie gewohnt das Aufteilungsfenster. Anderungen sind anschlieBend iiber das Register BUCHUNGEN in der
Belegliste jederzeit moglich.

x
Nettobetrag| Umzatzstever Bruttobetrag| i

Geszamtbetrag der Aufteilung 187,73 - datum ) 01 '08 ) 201 3

gebucht 0,00

Restbetrag der Aufteilung 187.73 -

H Erfassung vorldufiger Buchungen fiir August 2013 (Basisbuchungskreis) - Aufteilung

XBHE- Y0 I LFL@<ED AL 2DSEET -0 BE-

Aufteilungzbetrag Saldo Kanta: 3300 Saldo Konta: 70074
’7 -187.73 ’7 EUR 1.521.34 5 ’7 EUR 187.73 H

Brutto-Betrag [EUR] BS Gegenkonta |Ele|eg1 |Ele|eg 2 |Datum |S Kanto |
-174.37 1 3300 3enz 3en2 01.08.2013 70014
I‘Wareneingang T EZWSE |Musterfirma
Skonto|S [ Text |ustd |
|

Buchen I Abbrechen | gl

Rechnungsbetrag in EUR 187,73

Abbildung 30

Regeltyp Barcode

Wenn die Freiformanalyse (ohne Regeln) oder eine Analyse mit vorhandenen Regeln nicht zum gewinsch-
ten Ergebnis einer richtigen Heftung fuhren oder bereits auBerhalb der SBA-Losung eine Analyse mit
Sortierung stattgefunden hat, kann uber ein vom Sachbearbeiter aufgeklebtes Barcode-Etikett die Doku-
mententrennung sinnvoller sein. Fir diese Falle gibt es den Regeltyp BARCODE. Die Regel gilt tibergreifend
fur alle Lieferanten oder fur die eines Mandanten. Der Barcode sollte im oberen Drittel des Beleges
platziert sein. Beispiel fiir eine Regelanlage:

.Suchmuster

beckma
—mﬁsmmmnu’n . o medienzern

- EeE
0 lllmm M i

130

Suchmuster definieren
Muster

137201
iy

" Benutzerdefiniert 137201

Barcode-Typ:

Abbildung 31

Der gefundene Wert fiir den Regeltyp BARCODE wird fiir die Buchung in das Feld BELEG1 Ubernommen. Wird
der Regeltyp BARCODE verwendet, kann der Regeltyp BELEG1 nicht verwendet werden, da der Barcode fur die
Buchung im Feld BELEG1 eingetragen wird.
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6.6.1 Originaldokumente archivieren
6.6.1.1 Verarbeitung und Archivierung originar elektronischer Rechnungen

SBA fuhrt die Rechnungsanalyse zwingend auf Basis des einseitigen TIF-Bilddateiformats (Single Page TIFF)
durch. Sofern eingangsseitig andere Formate (wie z.B. Multi-Page-TIFF oder PDF) vorliegen, werden diese
beim Einladen/Import in einseitige TIFs konvertiert. Sofern es sich bei der zu importierenden Rechnung um
ein originar elektronisches Dokument handelt (wie z.B. um eine ausschlieBlich per E-Mail digital versendete
Rechnung im PDF-Format oder auch ein PDF im ZUGFeRD-Rechnungsformat, die bereits zusatzliche
Buchungsdaten enthalt), ist es empfehlenswert, neben der konvertierten und archivierten Rechnung im
TIF-Format auch das urspriingliche Originalformat zu archivieren.

Automatisches Archivieren  BEM Um diese Funktionalitdt zu aktivieren, wahlen Sie im ArchivManager
aus dem Meni VERWALTUNG den Befehl AUTOMATISCHES ARCHIVIEREN BEIM
EINLADEN...

Unides
O Alle
(® Konvertierte (PDF, Multi-Tiff)

25 AnschlieBend wahlen Sie im Bereich UNIDES den Eintrag KONVERTIERTE
s (PDF, MULTI-TIFF).

Unicapture

O Alle
() Konvertierte (Multi-Tiff)

(@ Keine

Nach dem Neustart von SBA werden beim Import die Originaldateien
archiviert und sind im Anschluss sowohl iiber die Eigenschaften im
Kontextmenu der jeweiligen Seite im Erfassungsclient als auch uber

das Kontextmenu der Trefferliste bei einer spateren Recherche zu-
Hinweis satzlich einblendbar.

Die Anderungen werden erst nach dem
Neustart der Uniarchiv Programme und
Dienste wirksam.

0K ‘ Abbrechen

= IE[ System Die Archivierung der Originaldateien erfolgt in einem automatisch
= Orginale generierten Archiv-System, das ein Regal ORIGINALE mit einem spe-
- : ziellen Ordner RECHNUNGEN beinhaltet. Uber den BenutzerManager
Rechnungen  kann geschliisselt werden, welche Benutzer sich System-Originale
uber das konvertierte Dokument anzeigen lassen konnen. Ein
direkter Zugriff auf das System-Archiv und die darin enthaltenen
Originale ist nicht moglich.

Die Originale sind in den Seiteneigenschaften und im Archiv per Kontextmenii aufrufbar (Uniview).

6.6.1.2 Verwaltung der Zugriffsrechte auf System-Originale

Sofern Sie im ArchivManager die Funktion AUTOMATISCHES ARCHIVIEREN VON ZU KONVERTIERENDEN ORIGINALFORMATEN
aktiviert haben, wird automatisch im BenutzerManager eine Gruppe ORIGINAL-LESER angelegt, die einen
Lesezugriff auf das System-Archiv und den darin im Regal ORIGINALE enthaltenen Ordner RECHNUNGEN erhalt.
Dieser Gruppe konnen beliebige Benutzer hinzugefligt werden. Sie steuern damit, ob ein Benutzer neben
dem Zugriff auf das Standard-Archiv (z.B. den entsprechenden Ordner RECHNUNGEN im Mandantenregal) auch
Zugriff auf die zugrundeliegende Originaldatei haben darf. Der Zugriff erfolgt dabei immer Uber das
(konvertierte) Dokument, ein direkter Zugriff auf das System-Archiv und die darin enthaltenen Originale ist
nicht moglich.
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Datei  Einstellungen 7
Benutzer | Archiv | Global

A Kirzel Mame Mandantgebunden
a su Admin 0

: Lizenznehmer

Abbildung 32

6.6.2 Hinweise zu elektronischen Rechnungen im ZUGFeRD-Format

Rechnungen im ZUGFeRD-Format (ZENTRALER USER GUIDE DES FORUM ELEKTRONISCHE RECHNUNG DEUTSCHLAND)
enthalten Daten wie z.B. den Steuersatz, Einzel-Betrage usw., die fiir einen Buchungsvorschlag in SBA
ausgewertet werden konnen. Wenn man die Rechnung im PDF-Viewer (z.B. Adobe Reader) aufruft, kann
man die Daten als Anlage (Format XML) erkennen.

@ Anlagen E E' ] ]
Kraxi GmbH - Flugzeugallee 17 - 12345 Papierfeld

T || ®ZUGFeRD-invoice.ml Helga Musterfrau
Rabattstr. 25

&_ﬁ v Offnen i)
Anlagen: Dateianlagen anzeigeni Papj_e]_ﬂj_eg811.Vert1jebs-GH1bH
34567 Osterhausen

Abbildung 33

Die Ubergebenen Daten werden bei einer Analyse des Stapels oder bei eingestellter Option mit
automatischer Analyse nicht lberschrieben. Gezielte Analysen auf eine Heftung werden jedoch
ausgewertet. Die ubernommenen Daten aus dem Beleg werden ggf. mit hinterlegten Zuordnungen in den
Einstellungen fiir den Buchungsvorschlag verwendet.

l_'%" Belegbilder hinzuladen:

Sofern es sich bei einer zu importierenden PDF-Datei um eine originar elektronische Rechnung im
ZUGFeRD-Rechnungsformat handelt, werden die eingebetteten Rechnungsdaten, soweit sie flir einen SBA-
Buchungsvorschlag Relevanz besitzen, bei der Konvertierung automatisch aus der PDF/A-3-Datei extrahiert
und in die Erfassungsmaske ibernommen. Bei derartigen originar elektronischen Dokumenten (neben
ZUGFeRD-PDFs zahlen dazu z.B. auch ausschlieBlich per E-Mail digital versendete Rechnungen im Standard
PDF-Format) ist es empfehlenswert, neben der konvertierten und archivierten Rechnung im TIF-Format
auch das urspriingliche Originalformat unverandert zu archivieren.

Kontextmenii Mappe:

Scannen/Hinzuladen ... ZUGFerD:
Scannen bzw. laden Sie neue Dokumentenseiten direkt in die selektierte Mappe ein.

Wahlen Sie ZUGFeRD, um einen separaten Dialog zum Import von digitalen Belegen im ZUGFeRD-
Rechnungsformat zu offnen. ZUGFeRD-Rechnungen nutzen das PDF/A-3-Format und beinhalten neben dem
eigentlichen Rechnungsbild die wesentlichen Rechnungsinformationen in extrahierbarer Form. Nach Aus-
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wahl des entsprechenden Importverzeichnisses wird Ihnen angezeigt, welche PDF-Dateien ZUGFeRD-
kompatibel sind. Diese konnen selektiert und anschlieBend liber die Schaltflache OK eingeladen werden.
Alternativ zum separaten Import Uber den ZUGFeRD-Befehl im Kontextmenu einer Mappe konnen diese
Dateien auch jederzeit iiber die Schaltflache % DOKUMENT HINZULADEN in einem "gemischten” Import (z.B. aus
TIF-, Multi-TIFF-, PDF- und ZUGFeRD-PDF/A-3-Dateien) eingeladen werden.

Belege im ZUGFeRD-Format werden mit einem orangefarbenen Schlosssymbol in der Belegliste dargestellt.

Ein orangefarbenes Schlosssymbol  kennzeichnet den Status FIXIERT. Er betrifft Heftungen, die unter
Verwendung einer individuellen Schnittstelle aus einem vorgelagerten System importiert wurden und aus
diesem Grund hinsichtlich der Heftungsgrenzen unverandert bleiben missen, z.B. die ZUGFeRD-PDF-
Belege.

Einstellungen ZUGFeRD:

Im Menu EINSTELLUNGEN gibt es die Moglichkeit Einstellungen fiir den Bereich ZUGFeRD vorzunehmen:

9 7~ & D T -
Einstellungen externes DMS

Einstellungen Leerseiten
Druckeinstellungen

Einstellungen Kontenimport
Einstellungen Uberwachungspfade
Einstellungen Jobserver

Einstellungen ZUGFeRD

Fenster-Position zuricksetzen

Abbildung 34

H

ZUGFeRD Einstellungen
Kontierung bei Ubermnahme

[¥ Gegenkonto ¥ sLBU ™ Kost1 [~ Kost2

Steuerart = Steverkategorie  Mw.Steuer  SUBU Gegenkonto Kaost 1 Kost2 Hinzufligen
Loschen

107 KL&
190 2

=
i
@
@
o
S oo oo oo

E
IC
0
VAT 5
S
S
Z

Ubernehmen
Abbrechen

Abbildung 35

Jeder Steuerkategorie aus ZUGFeRD kann fiir den Buchungsvorschlag ein Steuerschlissel, Konto usw.
zugeordnet werden. Ist ein Steuerschlissel nach einem K erfasst, gilt er fur Kunden-, nach L fur
Lieferantenrechnungen. Wenn weder K noch L erfasst ist, gilt er fur beide Rechnungsarten. Beispielhaft
sind einige Steuerschlussel bereits enthalten, lassen sich aber erganzen und bearbeiten. Wenn kein
Gegenkonto hinterlegt wurde, bleibt der Buchungsvorschlag an der Stelle leer.
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Die Steuerkategorien von ZUGFeRD lauten:

Steuerkategorie | Beschreibung Erlauterung
AE Reverse Charge Verlag. USt-Schuld (VAT Reverse Charge) §13b UStG
E Steuerbefreit
yA Nullsteuer-Waren
0] Unbest. Dienstleistungen
IC Innergem.Lieferung Steuerbefreite inngemeinschaftliche EU-Lieferung
S Einheitssatz Gultig f. normale USt-Satze (7%/19%) in Deutschland

6.7 Regeln fiir Ausgangsrechnungen

Grundsatzlich empfehlen wir bei maschinell erstellten Ausgangsrechnungen einen Export der bereits in
digitaler Form vorliegenden Buchungsdaten aus dem Produktivsystem (Warenwirtschaft- bzw. Faktura-
software) an das FiBu-System.

Die meisten FiBu-Systeme sind in der Lage, uber einen flexiblen ASCII-Import entsprechende Listen
einzulesen. Dadurch verringert sich die Fehlergefahr im Vergleich zur Ausgabe digitaler Daten ins
Papierformat und den anschlieBenden Riicktransfer in das digitale Format via Scan und OCR-Analyse.

Sollen trotzdem auch die Ausgangsrechnungen mit SBA gescannt und verarbeitet werden, muss fir die
Verarbeitung zunachst eine Rechnungsmaske flir den aktiven Mandanten erstellt werden, die das Layout
seiner Ausgangsrechnung definiert.

Sollen trotzdem auch die Ausgangsrechnungen mit SBA gescannt und verarbeitet werden, muss fur die
Verarbeitung zunachst eine Rechnungsmaske flir den aktiven Mandanten erstellt werden, die das Layout
seiner Ausgangsrechnung definiert. Dabei ist ein vollstandiger Regelsatz (fur alle Felder) inklusive der
Regeln fur Kennung, Anfang und Ende anzulegen.

N oo ] Markieren Sie in der Registerkarte VERWALTUNG unter AUSGANG die

Kreditor RECHNUNGSVARIANTE 1. Sie konnen insgesamt Layouts fur bis zu funf

: verschiedene Rechnungsvarianten fir die Ausgangsrechnungen des
Debitor aktiven Mandanten erstellen. Die Identifikation einer Ausgangsrech-
- nung des aktiven Mandanten erfolgt umso genauer, je mehr Stamm-
Ausgang daten hinterlegt sind. Die Eintrage in den Registerkarten ALLGEMEIN,

® Rechnungsvariante ADRESSE und BANKEN sollten daher moglichst vollstandig sein.

[tiste || nstellungen | Anschliefend sind nach der gewohnten Methode die entsprechenden
N oo ] Regeltypen fiir die jeweiligen Funktionen / Felder zu definieren. Der
(Kjeditor Regeltyp DEBITOR spielt nur bei der Regelerstellung fiir Ausgangs-
2] rechnungen eine Rolle und bleibt im Falle der Regelerstellung fir
geb'tUF L Eingangsrechnungen unberiicksichtigt. Im Gegensatz zu
Eingangsrechnungen kann bei Ausgangsrechnungen das
Ausgang Personenkonto nicht anhand einer USt-ID identifiziert werden. Die

* Rechnungsvariante

Eintrage unter DEBITOR beziehen sich daher auf die auszulesende
Debitorkontonummer. Im Idealfall kann sie - bspw. als identische
Kundennummer - auf der Ausgangsrechnung nach Definition von
SUCHGEBIET, ANKERMUSTER und SUCHMUSTER direkt ausgelesen werden.
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f:ebm’f R — 3 Sollte die auf dem Beleg abgedruckte Kundennummer nicht identisch
mit der Debitorkontonummer im Rechnungswesen sein, ist sie iiber
it den Regeltyp DEBITOR auszulesen und anschlieBfend debitorindividuell

Rechnungsvariante |1

eine Zuordnung des Personenkontos zur ausgelesenen Kundennum-
[ augemein [ mer zu treffen. Dies kann belegorientiert erfolgen. Ergdanzen Sie den
Kontierungsvorschlag um das Debitorkonto im Feld KoNTO der Erfas-
sungsmaske. Wechseln Sie anschlieBend in die Registerkarte VERWAL-
TUNG und dort in den Bereich DEBITOR. Ubernehmen Sie per Bereichs-
erkennung aus dem Belegbild den Wert der Kundennummer in das
Kortienungsvorschisg entsprechende Feld KUNDENNR der Registerkarte ALLGEMEIN. Optional
< B conto: [300 | (2] konnen in den Feldern SL und GEGENKONTO debitorindividuell Steuer-
| schlussel und Erloskonto hinterlegt werden. Speichern Sie lhre Einga-
ben iiber die Schaltflache &/

Kurzbez: ‘ Meier OHG

St.-Nr: ‘

usta: |

Kost 1 ‘ ‘ Kost 2:

KundenNr: ‘ 39733

Im Beispiel wird SBA bei kuinftigen Ausgangsrechnungen an den Debi-
tor Meier OHG mittels Regeltyp DEBITOR (Suchmuster ##### bei defi-
(=] niertem Suchgebiet und Ankermuster) die Kundennummer 39733
auslesen und als Kontierungsvorschlag das Debitorkonto 75500, den
Steuerschlissel 03 sowie das Erloskonto 8340 vorschlagen.

Sollte sich auf der Ausgangsrechnung keine Kundennummer finden,
die eine eindeutige Zuordnung zum Debitor zulasst, kann hilfsweise
der Firmenname des Rechnungsempfangers im Adressfeld herange-
zogen werden. Wahlen Sie dann bei der Debitorregel als Suchmuster
ZONENINHALT (da die auszulesende Bezeichnung hinsichtlich Art und
Anzahl der Zeichen vollstandig variabel ist) und hinterlegen Sie debi-
torkontenbezogen die passende Bezeichnung im Feld KUNDENNR.
Dabei sind maximal 64 Zeichen moglich.

6.8 Rechnungspriifung

Ist die SBA Rechnungspriifung bei Analyse aktiviert, erfolgt eine automatisierte Konformitatsprifung im
Sinne des § 14 UStG. Die Rechnungen werden dabei hinsichtlich formeller Fehler Uberprift, die das Recht
zum Vorsteuerabzug gefahrden konnten. Sonderfalle wie EU-Geschafte oder eine Prufung im Sinne des §
13b UStG konnen lieferantenabhangig erzwungen werden, d.h. hierbei erfolgt eine Zuordnung der
jeweiligen Prifvariante zum Kreditorkonto.
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[ e Die Ergebnisse werden neben der Belegliste im Menii RP | VERWALTUNG

| Standardpriifung v|

1. Mame und Anschrift des leistenden Unternehmers
a) falsch oder fehlend

2. Mame und Anschrift des Leistungsempfingers
a) falsch oder fehlend
b} als Privatrechnung gebucht

3. UStID oder Steuernummer
a) falsch oder fehlend

4, Rechnungsdatum
a) falsch oder fehlend
b} auBerhalb der Buchungsperiode
5. Rechnungsnummer
a) falsch oder fehlend
b} entspricht nicht dem bisherigen Muster

6. Rechnungsinhalt
a) Menge / Art / Umfang der Leistung fehlt

7. Zeitpunkt der Lieferung oder sonstige Leistungen
a) Lieferdatum/Leistungszeitraum fehlt
b} Mur Lieferscheinnr. ohne Lieferschein

8. Umsatzsteuerprifung
a) Aufschldsselung fehlt oder ist unvollstandig
b} falsch berechnet
¢} Himweis auf Entgeltminderung fehlt

Anmerkung

| priflen | | Ubernehmen |

["Liste | Einstellungen |

“ Vervaltung [JENTRIEENY 2

Kreditor
¢ Beckmann Druck 94030

Debitor

C 2]
Ausgang

" Rechnungsvariante |1

il Aligemein Adresse Banken Regeln JEN3 I

Abweichende Rechnungsadresse

Firma: [

StraBe:

Ort:

|

[ ]

Pz | |
| |

| |

Postfach:

Rechnungsnummer-Muster:

Prifung nach §13b UStG

EU-Lieferant

B |

> RP (Rechnungspriifung) angezeigt.

Es werden folgende Priifungsarten durchgefiihrt: Standardpriifung,
Kleinbetragsrechnung (gemilderte formelle Anforderungen), §13b
UStG (Sonderprifung bei Bauleistungen), EU-Lieferant (Sonderprii-
fung bei innergemeinschaftlichem Erwerb).

Die Rechnungspriifung kann auf zwei Arten aktiviert werden:

BEI ANALYSE, wenn die Rechnungspriifung automatisch nach der
Dokumentenanalyse erfolgen soll. BEI EINGABE, wenn Sie die Priifung
separat in der Registerkarte RP durchfiihren wollen. Klicken Sie dazu
bei der jeweils markierten Rechnung auf die Schaltflache PRUFEN.
Damit die automatisierte Priifung hinreichend sichere Ergebnisse
erzielt, sollten die Stammdaten des aktiven Mandanten hinsichtlich
Steuernummer, USt-ID und Adresse vollstandig hinterlegt sein.

Grundsatzlich erfolgt eine Standardprifung nach § 14 UStG, die im
Falle einer Kleinbetragsrechnung gemildert wird. Sollten Belege ein-
zelner Kreditoren aufgrund von EU-Lieferungen oder Anwendung des
§ 13b UStG eine Sonderprufung erfordern, so konnen Sie das passen-
de Prufverfahren tiber das Drop-Down-Meni anwahlen und die Pri-
fung Uber die Schaltflache PRUFEN durchfuhren.

Wenn ein Lieferant grundsatzlich einer Sonderprifung unterliegen
soll, treffen Sie eine permanente Zuordnung des Priifverfahrens, in-
dem Sie in die Registerkarte VERWALTUNG den jeweiligen Kreditor aus-
wahlen und anschlieBend in die Registerkarte RP wechseln. Durch
Aktivierung von PRUFUNG NACH § 13B USTG oder EU-LIEFERANT erzwingen
Sie kunftig die Sonderpriifung.

In dieser Registerkarte konnen Sie zusatzlich eine vom Mandanten-
stamm in AUSGANG > RECHNUNGSVARIANTE 1 > ADRESSE abweichende
Rechnungsadresse hinterlegen (wirkt auf den Prifpunkt 2.a) NAME UND
ANSCHRIFT DES LEISTUNGSEMPFANGERS). Das Feld RECHNUNGSNUMMER-MUSTER
wird automatisch durch die Freiform-Analyse gefiillt, die Eingabe
einer ggf. abweichenden Struktur hat Auswirkungen auf Prifpunkt 5.
RECHNUNGSNUMMER. Der Priifpunkt 4.b) RECHNUNGSDATUM AURERHALB DER
BUCHUNGSPERIODE informiert Sie Uber eine ggf. sinnvolle Verschiebung
des Belegs in einen alternativen Stapel (bspw. per Drag&Drop aus
der Belegliste in einen Stapel FOLGEMONAT, um diese Buchungen
separat in einen anderen Buchungsvorlauf des Rechnungswesens zu
Ubergeben). Die Priifung hangt dabei von der im Rechnungswesen
eingestellten Buchungsperiode beim Aufruf von SBA ab.

Grundsatzlich sind die in der Registerkarte RP angezeigten
Ergebnisse der beleghezogenen Konformitatspriufung als Hinweise zu
verstehen. Nicht alle Positionen werden automatisiert gepriift,
konnen aber ggf. manuell aktiviert werden, wie bspw. 2.b) ALS
PRIVATRECHNUNG GEBUCHT oder 6.a) MENGE / ART / UMFANG DER LEISTUNG
FEHLT. Sie konnen individuelle Hinweise uber das Feld ANMERKUNG
hinzufiigen. Klicken Sie auf die Schaltflache UBERNEHMEN, werden die
Ergebnisse sowie die hinzugefiigten Anmerkungen gespeichert.
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6.9 Stellvertreterregelungen

Um Arbeitsprozesse nicht durch die Abwesenheit von Benutzern zu gefahrden, lassen sich im BenutzerMa-
nager (BenMan.exe im Bin-Verzeichnis der SBA-Installation mit Admin-Rechten) Stellvertreterregelungen
einrichten. Bei Abwesenheit eines Benutzers (Urlaub, Krankheit, etc.) wird automatisch der jeweilige Stell-
vertreter in den Prozess (Vorgang, Job) einbezogen und erhalt Zugriff auf die jeweiligen Dokumente. Die
Einrichtung von Stellvertreterregelungen erfolgt benutzerbezogen uiber die Registerkarte STELLVERTRETER.

\3] BenutzerManager o B X
Datei
(o ] oo |
2 & Status / Beschreibung Endd: Typ
7 Be"[:,tmz]m:a‘ Inaktiv Seminar 2201,2011300 2201,20131700 5 [W]
[AB] THOMAS KONTO @ Inaktiv  Urlaub 28.01.2013 00:00 01.02.2013 23:59 Gruppe Léschen

[AC] PETER LICHT
[AD] HUGO CHEF
[AE] ANGERMANN
[AF] Testuser
[AG] CGleissner
[AH] SUSANNE REINER-WOHLF
[Al] Mark Muster
[AJ] Lizenznehmer
[LO] Olaf Lorenz
[Mw] Michael \Werth
[RA] Ralf Abatt
[SU] Admin
Inakiive

. .7 S —————————
Benutzer

Gruppen

Lizenzen

System < - »

Abbildung 36

Um eine neue Stellvertreterregelung anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache HINZUFUGEN und erfassen
Sie die erforderlichen Daten:

e BESCHREIBUNG: Uber die Auswabhlliste kdnnen Sie bereits vorgefertigte Abwesenheitsgriinde
auswahlen (Urlaub, Krankheit, Besprechung) oder eine eigene Beschreibung erfassen.

e TYP DER STELLVERTRETUNG: Wahlen Sie, ob als Stellvertreter ein einzelner Benutzer oder eine Gruppe
fungieren soll.

o BEGINNT: Als Beginn der Stellvertretung wird das aktuelle Tagesdatum sowie die aktuelle Uhrzeit
vorgeschlagen, uUber den Kalender kann ein anderer Tag ausgewahlt werden. Der
Vertretungszeitraum kann in halbstiindlichen Schritten oder durch Setzen des Hakchens GANZTAGIG
angelegt werden.

e ENDET: Erfassen Sie hier das Ende des Vertretungszeitraums.
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Stellvertreter anlegen

==
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Beschreibung : Urlaub (=]

Typ der Stellvertretung : | Benutzer B

Stellvertretung : Michael Werth (M) E]

Beginnt : 2301.2013 [=] [12:00 [=] [C] Ganztagig
Endet : 23.01.2013 B 17:00 (4 Stunden) B

Abbildung 37

Sollte der Stellvertreter weniger Zugriffsrechte als der zu vertretende Benutzer haben, erfolgt ein
entsprechender Hinweis:

Rechte

Die Mandantenrechte unterscheiden sich, bitte Gberprifen Sie die
/8% Rechte.

Soll der Vorgang fortgesetzt werden ?

[ Abbrechen ] [Wiederholen] [ Ignorieren

Abbildung 38

Bestatigen Sie die Meldung mit IGNORIEREN, wenn Sie den Vorgang trotzdem fortsetzen wollen. Sinnvoll ist es
jedoch, einen Stellvertreter mit mindestens gleichen Rechten aus der/den gleichen Gruppe(n)
auszuwahlen.

Wird eine Stellvertreterregelung fir einen Benutzer angelegt, der im entsprechenden Zeitraum selbst als
Stellvertreter fungiert, werden Sie in einen Dialog gefiihrt, in dem Sie aufgefordert werden, fir jeden
Benutzer, den er urspriinglich vertreten sollte, einen Ersatz zu benennen.

Stellvertreter wahlen

=

Neuen Stellvertreter festlegen

Vertretender ; Admin (SU) 04.01.2013 13:00:00 - 04.01.2013 13:30:00
Typ der Stellvertretung :  |{2RRROS n

Stellvertretung : E

Neuen Stellvertreter festlegen

Vertretender ; Hugo Chef (AC) 04.01.2013 13:00:00 - 04.01.2013

Typ der Stellvertretung : | Benutzer E]
Stellvertretung : E]

Abbildung 39

Uber die Schaltflache SPEICHERN bestitigen Sie lhre Eingaben.
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Die Stellvertretung wird anschlieBend in der Liste angezeigt. Die Spalte STATUS informiert Sie dariiber, ob
der Vertretungszeitraum noch bevorsteht (gelb), derzeit aktiv ist (griin) oder abgelaufen/inaktiv ist (rot).

.'ertrea

l Details l Gruppen

Status Beschreibung Anfangsdatum Enddatum Typ Stellvertreter Hinzufiige
) : 22! :22.01.2013 17:00 | Benutzer : Michael Werth (M\/) m
#® |Inaktiv  Urlaub 28.01.2013 00:00 01.02.2013 00:00 Gruppe  Geschafisleitung
Loschen
Abbildung 40

Solange der Vertretungszeitraum nicht beendet ist, kann eine Stellvertretung uber die Schaltflache
BEARBEITEN geandert oder uber die Schaltflache LOSCHEN aufgehoben werden.

Nach Ablauf des Vertretungszeitraums verbleibt der Eintrag als inaktiver Datensatz in der Liste. Er dient als
Historie und kann nicht entfernt werden.

Loschen von Benutzern:
Sobald ein Benutzer einem weiteren Objekt zugewiesen wurde (Zuordnung zu einer Benutzergruppe,

Empfanger, Job etc.), kann er nicht mehr iiber die Schaltfliche % geldscht werden. Der Benutzer kann
stattdessen deaktiviert werden. Sie erhalten einen Hinweis bzgl. der Einrichtung einer
Stellvertreterregelung:

Benutzer deaktivieren l - J

Der ausgewihlte Benutzer hat keine Stellver‘treterregelung
l . Bitte richten Sie eine Stellvertreterregelung ein, bevor Sie den Benutzer
deaktivieren,

Wollen Sie den Benutzer trotzdem deaktivieren?

Abbildung 41

6.10 Hinzufiligen von Dokumenten zu archivierten Heftungen

Manchmal ist es notig, nach der Archivierung eines Beleges noch weitere Dokumente wie Lieferscheine
usw. mit zu archivieren. Diese Moglichkeit ist in den Belegviewer integriert worden.

Belegviewer = x
H 3 ¥ Drucken...~ |i7:) Bearbeiten v| o\.} Werkzeuge ~
Document | |: Seite(n) zum archivierten Beleg hinzuflgen | a

Dokument Text 4 | Drehen um 90°
Drehen um ...

. | Ganzes Bild

:;Lp!supsﬁum;eH
J2IsUESBUNSSE I3

Abb1ldung 42

Der Aufruf erfolgt uber die Dokumente, bei Buchungen z.B. in der Buchungsliste, tiber die Bliroklammer.
Uber einen Auswahlbrowser kénnen Sie der Heftung Dokumente hinzufiigen. Nachdem der Beleg hinzu-
gefiigt wurde, ist beim erneuten Offnen der zusatzliche Beleg in der Heftungsansicht sichtbar und dem
Archiv hinzugefiigt worden.
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Belegviewer - B X
M iy ji Drucken.. - ﬁ}’ Bearbeiten - {-;:'_%Werkzeugev

Heftungsansicht + n
= HeftID : 5B20484...

J2IsuEsBUNYEH
>
J2ISUESBUNSSE T

|

00L.tif Miiller GmbH

Metalbay und Maschinen handel

UD-ER-2014-

&sgangsrechnung.pdf

Gutschrift.pdf

Abbildung 43

i
=

ve

r. 2010 « 5559 Mastemtadt » Tel: 09955/ 140

i
i

100

Rechowngbe.: 11597
Steuer . DE 118 151154

Datum 15002011

6.11 Verschieben von Archiven auf eine andere Mandantennummer
6.11.1 Aus der Belegliste

Archive konnen von einer Mandantennummer auf eine andere (z.B. neue) Ubertragen werden, das Archiv
des Zielmandanten muss leer sein. Damit der Zielmandant als Archiv vorhanden ist, muss dort einmalig die
Belegliste aufgerufen werden.

Bitte beachten Sie, dass neben dem Archiv auch die Buchungen auf den Zielmandanten tbertragen werden
mussen, um die Verkniipfung Buchung/Beleg wiederherzustellen. Beim Quellmandanten sind die Belege
nach der Verschiebung nicht mehr verfiigbar.

Der Aufruf erfolgt uber das Akte-Meni EXTRAS | ARCHIV VERSCHIEBEN mit der Abfrage der
Zielmandantennummer:

Bitte beachten Sie. dass bei einem Kontenrahmenwechsel
die Kontierungen der Belege durch das Verschieben NICHT verandert werden.

Die Belege stehen nach der Aktion fur den aktuellen Mandanten
NICHT mehr zur Verflgung.

Bitte geben Sie den Mandanten an, zu dem die Belege verschoben werden sollen:

Mandantennummer ,7
oK | bbrechen |

Abbildung 44

Diese Funktion ist auch bei Kanzleibuchhaltungs-Archiven moglich (Kanzlei A auf Kanzlei B usw.).

6.11.2 Mit dem SBA Programm MANDCOPY

Das SBA-Programm MANDCOPY dient zum Kopieren von SBA-Mandantendaten auf eine andere
Mandantennummer. Voraussetzung ist, dass unter der neuen Mandantennummer noch kein Mandant
angelegt wurde.

Folgende Mandantendaten werden dabei kopiert:
- Personen- und Sachkonten

- Kostenstellen
- Schlagworter
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- Buchungsvorschlage
- Regeln
- mandantenspezifische Einstellungen

Archiveintrage konnen wahlweise verschoben oder kopiert werden.

Vor der Anwendung des Programms muss eine Datenbank-Sicherung durchgefuhrt
| . werden! Auberdem darf wahrend der Ausfiihrung nicht mit SBA oder anderen Uniarchiv-
—* ) Anwendungen gearbeitet werden!

Starten Sie das Programm im Uniarchiv\BIN-Ordner z.B. "C:\PROGRAM FILES
(x86)\BDV\UNIARCHIVABIN\MANDCOPY.EXE" mit einem Benutzer, der uber das Recht ,,Darf BenutzerManager
starten verfugt:

-'a Mandanten auf eine andere Mandantennummer kopieren — X
Bestehende Archiveintrage verschisben

(® Einzeln

Benutzer wihlen n Bestehender Mandant New anzulegender Mandant

Mandanten-Nr. l:l Mandanten-Nr. l:l

Benutzer:

[AH] - ADMIN ~
() Mehrfachoperation
Passwort: i
||l|||l| | -ﬂ
Abbrechen Hilfe Beenden

Abbildung 45

Uber die Auswahlbox ,,Bestehende Archiveintrage verschieben“ wird gesteuert, ob Archiveintrége ver-
schoben oder kopiert werden sollen. Wenn bspw. im SBAUmfeld unter einer anderen Mandantennummer
weitergearbeitet werden soll, ist i.d.R. die Option zu wahlen, bestehende Archiveintrage zu verschieben.
Unter der alten Mandantennummer bleiben dann keine Archiveintrage zurick. Vorhandene Belegverkniip-
fungen werden auf die Archiveintrage unter der neuen Mandantennummer umgesetzt. Wird die Option
»,Bestehende Archiveintrage verschieben“ nicht aktiviert, werden die Mandantendaten des Quellmandanten
in den Zielmandanten kopiert, etwaige Belegverknupfungen verweisen aber weiterhin auf das Belegarchiv
des Quellmandanten.

Uber die Option ,,Einzeln“ oder ,,Mehrfachoperation® lasst sich steuern, ob nur ein einzelner oder gleich
mehrere Mandanten kopiert bzw. verschoben werden. Wahlen Sie die Option ,,Mehrfachoperation, muss
zusatzlich eine CSV-Datei ausgewahlt werden, in der (pro Zeile) jeweils Quell und Zielmandantennummer
durch ein Semikolon getrennt hinterlegt sind. Die CSV-Datei muss zudem eine Kopfzeile mit
Spaltenuberschriften beinhalten.

Die CSV-Datei fur eine Mehrfachoperation konnte z.B. folgendermaBen aussehen:

mj MandCopy.csv - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

vonj;nach
1;1e01
2;1ee2

Abbildung 46
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Das Protokoll des gesamten Kopiervorgangs wird in der Datei MandCopy_Logfile.txt im Verzeichnis
C:\PROGRAMDATA\BDV\ gespeichert.

Benutzung des Programms MandCopy im Mirgrationsmodus

Wenn das Programm MandCopy mit dem Kommandozeilen-Parameter /ALLOWMIGRATION gestartet wird,
wird es im Mirgrationsmodus ausgefiihrt. In diesem Modus ist es moglich, eine Migration auf einen bereits
existierenden Mandanten durchzufiihren.

Bei der Migration werden die Mandantendaten vom Quell- in den Zielmandanten kopiert, auch wenn dieser
schon existiert. Die jeweiligen Mandantendaten (z.B. Personenkonten) werden dabei nur dann kopiert,
wenn sie im Zielmandanten noch nicht vorhanden sind, d.h. bestehende Daten im Zielmandanten werden
nicht Uberschrieben.

Bei der Option ,,Einzeln* wird nach dem Start des Vorgangs durch Anklicken der Schaltflache , Kopieren*
die folgende Meldung angezeigt, falls der Zielmandant schon existiert: "Der Mandant #2 existiert schon.
Wollen Sie den Mandanten #1 in den Mandanten #2 migrieren?” Bestatigen Sie mit ,,Ja“, wird eine Migration
durchgefiihrt. Andernfalls wird der Vorgang abgebrochen.

Bei der Option ,,Mehrfachoperation“ wird zusatzlich die Auswahlbox "Falls der Zielmandant existiert,
migrieren” angeboten. Schalten Sie diese Option ein, werden die Quellmandanten auch dann in die
Zielmandanten kopiert/migriert, falls diese schon existieren sollten.

Wenn das Programm MandCopy im Migrationsmodus benutzt wird, kann dies zur

' Vermischung von Mandantendaten und / oder zu doppelten Archiveintragen fiihren.

e  Dieser Zustand kann nur durch Zuriickspielen einer vorherigen Datensicherung riickgangig
gemacht werden.

Hinweise Scannen Buchen Archivieren 75 von 92



& Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

7 SBA-JobServer

Der SBA-JobServer ist ein Dienst (Server), der auf einem gesonderten Rechner installiert wird. Durch den
Einsatz des JobServers konnen die Ubrigen Rechner (insbesondere der Hauptrechner - Windows Terminal
Server) von ressourcenintensiven Prozessen wie der Texterkennung (OCR) und / oder der Analyse entlastet
werden. Der JobServer erhalt einen Auftrag vom Arbeitsplatzrechner (auf dem die Belege eingelesen wer-
den) und fiihrt die Texterkennung (OCR) und/oder die Analyse durch. AnschlieBend erhalt der Empfanger
(FiBu-Sachbearbeiter) die Belege in seiner Belegliste zur weiteren Bearbeitung. Dazu gibt es das Register
JoBs, in dem die Belege zunachst abgelegt werden. Die erhaltenen und bereits in Text bzw. den gesamten
Buchungsvorschlag umgewandelten Belege ubernimmt der Empfanger per Doppelklick in den Belegstapel
der Belegliste und fuhrt den weiteren SBA-Prozess durch. Der Arbeitsplatzrechner wird von der OCR-Text-
erkennung bzw. Analyse (enthalt OCR) entlastet und steht wahrend dieses Prozesses fiir andere Aufgaben
zur Verfugung.

Durch das Auslagern ressourcenintensiver Prozesse vom Erfassungsclient auf den JobServer kann gerade in
belegintensiven Szenarien eine Verteilung der Serverlast erzielt werden, die in der Regel zu einer opti-
mierten Verarbeitungsgeschwindigkeit fuhrt.

7.1 Job erstellen und an den JobServer senden

Jobs konnen von einer Scanstation (siehe nachster Punkt), vom ScanClient (Unides) oder per rechter
Maustaste aus der Belegliste heraus an den JobServer gesendet werden (Senden als Job).

Standard ' ' o R —
2% &0 7T e

[=]- Standard [8/8)

E}_‘| Belegstapel Dienstag, 12. Juli 20142220
B Beleg Dokument » e
LI Document-pic-af 1 Umbenennen. ..
E‘ s Eeleg Léschen
H f— Document_ |c_bT4
R Seiten bearbeiten 3
Beleg
Document-pic-de? Texte erkennen
’ Beleg Erkannte Texte loschen
Ee— Document-pic-faz 3 T
-1 Belegstapel Montag, 11, Juli 2011 Lorenz & Parkr
E‘ ) Beleg Archivieran Bahnhofstr. 60
. 71437 Ludwigs
N Dacument-pic-1b2 Drucken...
E‘ : Eled Speichern unter, ..
e Ciocument-pic-241
Beleg | Senden als 3 | Yorgana. ..
Document-pic-35a Export 4 | Job..,
Bele f L
: a Eeleqliste aktualisicren E-Mail... ]

................. nrmentonicfRe

Abbildung 47: Senden als Job

Zusatzlich gibt es das Programm HVEXTERN, in dem Dokumente gescannt oder hinzugeladen werden konnen
und anschlieBend per Job mit vorheriger Mandantenauswahl an den JobServer gesendet werden konnen.
Das Programm befindet sich im Bin-Verzeichnis der BDV-Installation, zum Beispiel:
C:\PROGRAMME\BDV\UNIARCHIVABIN\HVEXTERN.EXE.
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7.2 Registerkarte Jobs in der Belegliste

Im Register JoBs sehen Sie Jobs (Auftrage) des JobServers und deren Status, ahnlich dem bisherigen
Register VORGANGE.

Stapel Belege | Stapel Buchungen | Buchungen Sep 2013 | Vorgange JobS | portal |

Jobld - Mandant - Mandantenname ¥ - Absender - Kanzlei - Adressat - AdressatArt - Erstelltam - Beschreibung - Jobs - Status
d34%bed1-454e- 13081200 SBA-VIM [SU] - Admin a [AC] - AK 1} 28.08.2013 1 Seiten, 28.08.2 ‘Rechnungswese Fertig
o6f42ec3-9aad-4 13081200 SBA-VIM [AC] - AK 1] [AC] - AK 1] 10.09.2013 Belegstapel Donn \Rechnungswese Fertig
Fa656f2e-0763-4 1 SAG [AC] - AK 1 [AC] - AK a 18.07.2013 Mandant 1 ‘Rechnungswese Fertig
2f75fa78-5723-4 1 Peking [acC] - Ak 1] [aC] - Ak a 18.07.2013 Mandant 1 “Rechnungswese Fertig

Abbildung 48: Register JOBS in der Belegliste

Die erhaltenen und bereits in Text umgewandelten Belege libernehmen Sie per Doppelklick in den Beleg-
stapel der Belegliste und fiihren dort wie gehabt die Beleganalyse und den weiteren SBA-Prozess durch.
7.2.1.1 Scanstation

Eine Scanstation - wie Sie sie hier im Bild sehen - besteht aus einem programmierten Scanner mit
Netzwerkanbindung.

Seite1/1 |
=), % = 4
) SARS /
. | ‘, S
Scannen Simplex Scan ug!“ Aufs Erste
_) < = ovin s Vs Bemn e
‘ ‘fﬂ v | — e o M
Léschen Einstellungen P o 2aen Vorheriges
/_] " o g Do o - I
(i ea—— e —
Drehen Nach oben o » Nachstes
£
VAS | ) ~
Jlyy |
Senden Nach unten Aufs Letzte
|Peter Licht HJobServer Version: 4.2.0.0 ”Client Version: 44.2.0 ‘

Abbildung 49: Scanstation

Neben der internen Nutzung als Netzwerkscanner eignet sich die Scanstation zudem hervorragend zur
Anbindung von externen Niederlassungen oder Mandanten via Internet.

Praktisch bedeutet dies fur Sie:

Sie legen die zu buchenden Belege in die Scanstation ein und wahlen an der Station im Display die
Mandantennummer aus. Dadurch kann der Scanner den Beleg zuordnen und Sie haben die Rechnung in
tse:nit/cs:Plus/SBS Rewe neo® an der richtigen Stelle.

Durch den Einsatz der Scanstation wird kein zusatzlicher Arbeitsplatzrechner mit Scanner bendétigt. Die
Software und Einstellungen werden auf einem USB-Stick der Scanstation gespeichert. Das Gerat wird mit
dem Netzwerk oder einem Internetport verbunden.

Der Ablauf sieht folgendermalen aus:
= Benutzerauthentifizierung und Mandantenauswahl erfolgen tiber den Touchscreen der Scanstation oder

per vorbereiteten USB-Stick - im Display der Scanstation sieht man Bearbeiter und Mandant.
= Die Belege werden gescannt und vom Gerat automatisch aufgerichtet.
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= Die Belege werden sofort an die Kanzlei gesendet und sprechen den JobServer(OCR)-Dienst zur
Texterkennung an.

= Die analysierten Belege werden in die Belegliste geladen.

» Danach erfolgt der Prozess "Buchen und Archivieren”.

Als besonders komfortables Frontend kann KODAKs netzwerkfahige Scanstationen 720EX verwendet
werden, die optional mit einer fir den JobServer angepassten Softwarekonfiguration verfiigbar ist.

Die Installation und Einrichtung erfolgt durch zertifizierte Systemhauspartner.

Weitergehende Informationen zu den Themen JobServer und Scanstation erhalten Sie auf dem Programm-
Installationsmedium (DVD) im Verzeichnis Sonstige\BELEGVERARBEITUNG\JOBSERVER. Dort finden Sie:

JOBSERVER - SETUP.EXE - erforderliche Software

JS Installation JobServer.PDF

JC Arbeiten mit dem Scan-Profil Generator.pdf
JC INSTALLATION SCAN-PROFIL GENERATOR.PDF
ARBEITEN MIT DEM JOBMANAGER.PDF

7.3 JobChargerServer

Der JobChargerServer ist ein lokaler Dienst als Modulerweiterung fur den JobServer, der definierte
Eingangsverzeichnisse liberwacht und eingehende Bilddateien (TIFF, Multi-TIFF, PDF) an den JobServer
tibergibt. Der JobChargerServer kann z.B. zur Uberwachung der Zielverzeichnisse von Digitalkopierern
genutzt werden und automatisierte Verarbeitungsjobs mit definierten Empfangern (Benutzer/Gruppe)
auslosen.

Das Zusatzmodul ist auf dem Programm- Installationsmedium (DVD) im Verzeichnis
SONSTIGE\BELEGVERARBEITUNG\JOBCHARGERSERVER ZU FINDEN (SETUP.EXE).

Je Datei wird dabei ein Job erzeugt. Der Import von Single Page TIFs fuhrt daher immer zu einseitigen
Heftungen. Sollen mehrere Heftungen in einem Job als Stapel unter Ermittlung der individuellen
Heftungsgrenzen verarbeitet werden, ist ein Containerformat wie Multi-TIFF oder PDF erforderlich.

Bei der Jobmodellierung (eigene Jobdefinitionen) im JobManager ist die Aktivitat AnalyseFolderUDActivity
zu verwenden. Ist das Importformat PDF, so ist eine ConvertToTiffActivity vorzuschalten. Sofern die Hef-
tungsgrenzen bereits beim Scan bzw. durch vorgelagerte Systeme definiert wurden, kann durch Verwen-
dung der DataExtractionFolderUDActivity anstelle der AnalyseFolderUDActivity eine reine Extraktion der
Indexdaten (Buchungsdaten) erzielt werden, ohne die bestehenden Heftungsgrenzen zu verandern.

Uber ein programmierbares Interface konnen optional zugehérige Indexdaten (die z.B. durch vorgelagerte
Systeme erzeugt und in Form von XML- oder CSV-Dateien zusatzlich im Eingangsverzeichnis abgelegt wur-
den) ebenfalls via JobServer an den SBA-Erfassungsclient weitergegeben werden.

Konfiguration:

Die Konfiguration der Eingangsverzeichnisse und Auswahl des jeweiligen Jobs bzw. optionalen
MetaDatalmporters erfolgt Uber das Tool JobChargerServerManager (UAJCServiceManager.exe im
Verzeichnis Bin).

Einrichtung des JobChargerServers (Beispiel ohne externe DMS-Anbindung):

Nach der Installation des JobChargerServers (Setup.exe) muss ein Ubergabeverzeichnis eingerichtet
werden. Dazu starten Sie den JobChargerServerManager aus dem Programmverzeichnis des Job-
Charger-Servers (z.B. C:\Program Files (x86)\BDV\Uniarchiv\Bin\UAJCServiceManager.exe).
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JobChargerServerManager

Mandantennummer Pfad

Empfa Hinzufigen
: 110.49.23 52\Belegeingang\D0939 .

Abbildung 50: JC ServerManager

Zur Einrichtung eines neuen Uberwachungsvgrzeichnisses klicken Sie auf die Schaltflache HINZUFUGEN: Es
offnet sich der Dialog zur Einrichtung eines Uberwachungsverzeichnisses (lokal oder auf einem Server). Fur
jeden Mandanten oder Kanzlei muss ein eigenes Verzeichnis angegeben werden.

Beispiel:

erarbeitung :

Rechnungswesen W
(® Mandant () Kanzlei

Mandant:
00333 - Musterfirma v

Importer :

Pfad :
D:\Belege &

Job und Empfangerdaten

Job - Jobserver fir Postkork
Mandant: 00399 - Musterfirma
Empfanger-Art : Benutzer

Empfanger : Lizenznehmer {AA)
JobServer/Port :

Abbildung 51: JC Server Eintrag hinzufiigen

Klicken Sie auf die Schaltflache JoB UND EMPFANGER, um die Jobspezifikation und den Empfanger
einzustellen.

Beschreibung :
Job Jobserver fir Postkorb
Lllgemein | Rechnungswesen Lblegen bei
] mir selber
Mandant [] Benutzar
Jobspezifikation Gruppe
Jobserver fir Postkorb v v
0K Abbruch

Abbildung 52: Job-Einstellungen
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Die folgenden Parameter miissen fiir die Konfiguration eines Uberwachungsverzeichnisses eingestellt
werden:

Verarbeitung: Wabhlen Sie hier fiir den Import mit SBA den Eintrag RECHNUNGSWESEN aus.

Mandant/Kanzlei ): Wahlen Sie hier den Mandanten aus, fur den die Dokumente importiert werden
sollen. Der Mandant muss bereits einmal mit SBA bearbeitet worden sein.

Importer: Hierliber wird ggf. der Import-Typ eingestellt, falls ein anders System Daten
liefert, die im Eingangsverzeichnis abgelegt werden.

Pfad: Geben Sie hier das Ubergabeverzeichnis fiir den ausgewahlten Mandanten ein. Sie
konnen das Verzeichnis auch uber die Schaltflache DURCHSUCHEN auswahlen.

JOB UND EMPFANGER: Einstellen der Jobspezifikation und des Empfangers

Mit der Auswahl von Job und Empfanger ist das Uberwachungsverzeichnis vollstindig eingerichtet.
Der Dialog kann jetzt mit OK beendet werden.

Die erzeugten Jobs sind wie gewohnt in der Belegliste Register JOBS des jeweiligen Mandanten zu finden
und konnen von dort in die Bearbeitung ubernommen werden.
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8 Registerkarte Portal in der Belegliste (tse:nit | cs:Plus)

In der Registerkarte Portal werden die Uiber Addison OneClick gesendeten Belege angezeigt

fa Belege hochladen

-

Stapel Belege I Stapel Buchungen | Buchungen Sep2013| Yorgange | Jobs Portal |

|

Ein/Ausgang Art Beschreibung Absender Empfanger Erstellt Er | Dateianhénge (Anzahl)

Eingang Fibu Belegstapel Donnerstag, 15. August 2013 12:28:06 SBA-VM 15.08.2013 15.08.2013 12z

Abbildung 53

Diese konnen per Doppelklick in die Belegliste iibernommen werden oder per rechter Maustaste zunachst
an den JobServer zur Analyse gesendet werden.

| Beschreibung

el Plooe b e
& UObernehmen
& Léschen

+k Anden Jobserver senden
Abbildung 54

Danach sind die analysierten Belegstapel im Register Jobs und konnen dort iibernommen werden.
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9 Outlook-Addin

Fir das Versenden von Belegen aus einer E-Mail an den Jobserver ist ein Addin fur Outlook verfiigbar, Sie
finden Das Zusatzmodul auf dem Programm- Installationsmedium (DVD) im Verzeichnis
Sonstige\BELEGVERARBEITUNG\SBA (OUTLOOKADDINSETUP.EXE).

Wenn das Add-In erfolgreich installiert wurde, dann erscheint beim nachsten Start von Outlook ein
Anmelde-Dialog. Geben Sie hier lhre Uniarchiv-Anmeldeinformationen ein. Mit dieser Uniarchiv-
Benutzerkennung werden zukiinftig die Emails in Uniarchiv archiviert. Diese Einstellung muss pro
Arbeitsplatz und fur jeden Windows-Benutzer einmal vorgenommen werden.

B &
START
7 (=3

or==
[ ¥ Jeii]
Neue Neue

E-Mail Elemente ~

% Aufraumen ~
&5 Junk-E-Mail ~

Neu
=3 Neue E-Mail

4 Favoriten

SENDEN/EMPFANGEN

ORDNER

Léschen

: Alle Ungelesen

ANSICHT

ADD-INS

Antworten

Posteingang 3
Gesendete Elemente

Geloschte Elemente

ﬂ Uniarchiv Benutzer wahlen

Benutzer:

[B= BB ==

241 - ADMIN

2

Uniarchiv

Passwort:

OK | [ Abbrechen |

Abbildung 55

Um zu Uberpriifen, ob das Add-In erfolgreich geladen wurde, 6ffnen Sie in Microsoft Outlook den Dialog
,Optionen“. Wechseln Sie dort in den Bereich ,,Add-Ins“. Wenn in der Liste der Add-Ins der Eintrag
,UniarchivOutlookAddIn“ enthalten ist, dann ist das Add-In installiert und in Outlook geladen.

Ist das Add-In nicht in der Liste enthalten (z.B. bei einer Terminalserver-Installation), dann miissen Sie es
manuell zu Outlook hinzufiigen. Wahlen Sie dazu in der untenstehenden Auswahlbox den Eintrag ,,COM-
Add-Ins“ aus und klicken auf die Schaltflache <Gehe zu ...>.
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Outlook-Optionen

Allgemein . . . . ] L

. ! Zeigen Sie Microsoft Office-Add-Ins an und verwalten Sie sie.
E-Mail
Kalender Add-In-Optionen
Personen Dialogfeld "Add-In-Optionen” starten: | Add-In-Optionen...
Aufgaben

Add-Ins
Suchen
Sprache Narme « Ort Typ
: Aktive Anwendungs-Add-Ins

Erweitert Addison Software Outlook Addin C:\Program Files\ADDISON\Connect\aoffice.dll COM-Add-In

Microsoft Exchange-Add-In Cht Office\ Officel VADDINS\UmOutlockAddin.dll - COM-Add-In

Meniiband anpassen . ) . - -
Microsoft SharePoint Server-Kollegenimport-Add-In - G\ ft Office\ Officel MADDINS\Colleaguelmport.dll  COM-Add-In

Symbuolleiste fir den Schnellzugriff Outlook Connector fir soziale Netzwerke 2013 Ci\..osoft Office\Officel NSOCIALCONMECTOR.DLL - COM-Add-In
UniarchivOutlookAddIn es\BDV\Uniarchiv\ Office\Outlook\adxloader.dll

Add-Ins

Inaktive Anwendungs-Add-Ins
Microsoft VBA fir Qutlook-Add-In Ci\..icrosoft Office\Officel MADDINS\OUTLVEBA.DLL  COM-Add-In

Trust Center

Deaktivierte Anwendungs-Add-Ins
Windows Search Email Indexer CA\Windows\Systern32\mssphtb.dll COM-Add-In

Add-In: UniarchivOutlookAddin

Herausgeber:  <Keine>

Kompatibilitit:  Es sind keine Kompatibilititsinformationen verfighbar.

Ort: C\Program Files\BDV\Uniarchiv\ Office\ Outlook\adxloader.dll

Beschreibung:  Uniarchiv

Verwalten: |COM-Add-Ins [~]

[ ok | [ Avbrechen

Abbildung 56

COM-Add-Ins (=2

Verflgbare Add-Ins: _

Addison Software Outlook Addin -
Microsoft Exchange-Add-In Abbrechen

Microsoft SharePoint Server-Kollegenimport-Add-In
Microsoft VBA fir Qutlook-Add-In
Cutlook Connector fir soziale Metzwerke 2013

I:‘Windows Search Email Indexer

Speicherort:

Ladeverhalten:

Abbildung 57

Es offnet sich ein Dialog mit den verfiigbaren COM-Add-Ins. Wenn das Uniarchiv Outlook Add-In nicht in der
Liste enthalten ist, dann klicken Sie auf die Schaltflache <Hinzufugen...>.
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[P Add-In hinzufagen

@'\_.)'| SEC:\ProgrammelbdviUniarchivi Office\Outlock - | 5 | | Outlook durchsuchen 2 |
Organisieren Neuer Ordner B== ~ [I @
g Name Anderungsdatum Typ GraBe
- Favoriten | _ - ) }
e %] AddinExpress.MS0.2005.dlI 10.01.2014 14:17 Anwendungserwe... 2.291 KB
esktol
- Ip . %) AddinExpress.ToolbarContrels.2005.d1l 10.01.2014 14:16 Anwendungserwe... 135 KB
ownloads
l'ﬂ' %] AddinExpress.WD.2005.dll 10.01.2014 14:17 Anwendungserwe... 1.731 KB
=l Zuletzt besucht - . . ~ . ;
%] AddinExpress.XL.2005.Design.dll 21112013 16:10 Anwendungserwe... 91 KB
. o %] AddinExpress.xXL.2005.dll 10.01.2014 14:17 Anwendungserwe.., 1.723 KB
=l Bibliotheken =
= 5 %) adxloader.dll 2211.2013 18:53 Anwendungserwe... 516 KB
ilder
= %) adxloaderdd.dll 2211.2013 18:54 Anwendungserwe... 725 KB
@ Dokumente - i . . o
J’ e %] Uniarchiv.Outlook.AddIn.dll 14.08.2014 14:55 Anwendungserwe... 72 KB
usi
E Videos
1% Computer
Dateiname:  adxloader.dll - ’Ausfﬂhrbare Dateien vl

TJools - [ (0] 4 |v] ’ Abbrechen ]

Abbildung 58

Navigieren Sie in das Verzeichnis C:\Program Files (x86)\BDV\Uniarchiv\Office\Outlook\ und wahlen Sie die

Datei adxloader.dll aus.

COM-Add-Ins

Verfagbare Add-Ins:

oK

ZlAddison Software Qutlook Addin

Z‘Microsoft Exchange-Add-In

Zl Microsoft SharePoint Server-Kollegenimport-Add-In
ZlMicrosoftVBAfUr Qutlook-Add-In

Z| Cutlook Connector fir soziale Metzwerke 2013

| UniarchivoutlookAddin

Windows Search Email Indexer

Abbrechen

Hinzufdgen...

Entfernen

Speicherort: Ch\Program Files\BDV\UniarchiviOffice’\Outlook\adxloader.dll

Ladeverhalten: Beim Start laden

JilY
1

Abbildung 59

In der Liste der verfiigbaren COM-Add-Ins ist nun das Uniarchiv Outlook Add-In enthalten. Markieren Sie das

Add-In mit einem Hakchen und beenden Sie den Dialog mit <OK>. Dadurch ist das Add-Ins in Outlook

geladen und kann verwendet werden.
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10 Belegrecherche und Archivierung

Die dauerhafte Verbindung von Beleg und Buchungssatz kann im gesamten Rechnungswesen und im Archiv
dazu genutzt werden, Belegrecherchen durchzufiihren und diverse Belegauswertungen zu erstellen.

10.1 Belegrecherche im Rechnungswesen

In allen Fibu-Auswertungen kann der Beleg zu einem Buchungssatz in einem Anzeigefenster (Viewer) durch
doppelten Mausklick auf das Heftklammersymbol eingeblendet werden. Z.B. aus dem Konteninfoblatt:

M konta: 70001 T g5 =
- o iy Jp [¥ Bearbeiten - 2 Werkzeuge ~
44 7w b bl |@- | EEs@E| - x B 6 % B|@| 4O »EC S Werleug
5 =
1 3
[ e k- |
1 + orotig 3401 Warensingang 19 % WSt 164056411 164056411 & wikl
*oor;mao 3401 Wareneingang 19 % W3t 164056411 ; =1 \'3‘
* i 5 El
0+ orotio 3401 Wareneingang 19 % VSt 164056411 5 m express
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Abbildung 60 Belegrecherche aus der Kontenliste

Der Belegviewer zeigt das Belegbild an. Die Heftung, Anmerkungen und die Kontierung konnen zusatzlich
eingeblendet werden. Die Position des Belegviewers kann je User dauerhaft gespeichert werden.

Die Werkzeugleiste des Belegviewers bietet weitere Funktionen an, wie Bearbeiten des Belegbildes,
Drucken des Beleges und Bearbeiten der Einstellungen des Viewers.

Eine weitere interessante Auswertungsmoglichkeit flir Belege finden Sie in der Funktion DOKUMENTE DES
WIRTSCHAFTSJAHRES im Kontextmenii der Buchungsliste (siehe nachste Abbildung). Im dann erscheinenden
Anzeigefenster sehen Sie alle Buchungen des Wirtschaftsjahres mit Belegen, nach denen Sie beliebig
suchen und filtern konnen. Per Doppelklick wird der Viewer mit dem aktuellen Belegbild geoffnet.
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=) [ Dokumentanzeige ] 3
A2 Betiag| B| S| Gegenkto Beleg 1 el |V 2] & - |4 & |EH-m-%
18 EUR 1.048.53- 2 3400 341208 i Anzeige zugeordneter Belege und Dokumente (29 von 29 Datensétzen: 11 von 13 Spalten ang zenznehmer - Ansicl
19 EUR 266,06 - 2 2401 164056411 7
;D Eﬂg fggg g jggé suulgg;géﬁ gq04aq Monal [ nfw T Beliag) Gegenkta| Beleg 1 [Belen 2 | Belagdatum| Konto] Buchungstest [Dateiname ]
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@ Beleg/Dokument anzeigen

4 =3 Dokument kopieren
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|24 Dokument verschieben
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i
13.0.2m0

Drucken markierte Buchung(en)
Seitenansicht markierte Buchungien)
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Zuordnungen bearbeiten

Mo EUR . 3400 941206 290678 70000 Wareneingang 19 % W5t BDV-Dokument
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Abbildung 61 Belegrecherche Buchungsliste / Dokumente des Wirtschaftsjahres

10.2 Belegrecherche im Archiv
10.2.1 Akten-Archivbuch

Alle Buchungen werden auch im Akten-Archivbuch gespeichert. Damit besteht die Moglichkeit,
Suchrecherchen uber das Archivbuch durchzufiihren. Zusatzlich kann, wie in der FiBu, der Belegviewer
durch Doppelklick auf einen Eintrag aufgerufen werden.

ELorenz & Partner GmbH (2)

Datei Bearbeiten Akte Favoriten Programme  Fenster Hife

BIC s o AN e - = RN

Aktenmanager € | akrendeckel Archivbuchl

= Daverakte HesrdR | v e @A EDe-|an|H

-] Stammdaten

-[=] Mandantenstammblatt
-] Post | Fristen | Archiv

» Archivbuch
ﬁ Postbuch

D Fristenbuch

-] Zahlungsmanagement
(7] Auftragswesen
1 Rechnungsausgang
) Grundlagen Rechnungswesen
[ Liske der Standorte
-] MahnbedingungenjTextgruppen

izenznehmer - Ansicht: <Akiuell>

ivbuch [32 von 32 Datensatze

4 von 14 Spalien ange:

archiviert won ArchiteD atum| F
Lizes

Lizenznehrner

D okumentname

06

1 206 110
Beleg? 164056411

3401 70001 266,06

Archiviert

nehmer e
Archiviert

Buchung 7.2010

041020101219

2010 Finanzbuchhaltu...

2010 Finanzbuchhaltu...  Buchung 10.2010 Beleg2 0 3400 70000 1043.93 Lizenznehmer Archiviert 15.10.2010 21:04
2010 Finanzbuchhaltu... Buchung 10,2010 Beleg2 0 34071 70001 266.08 Lizenznehmer Archiviert 28.10.201011:59
2010 Finanzbuchhaltu...  Buchung 10.2010 Beleg2 230678 3400 70000 1043.93 Lizenznehmer Archiviert 2810.201012:02
2010 Finanzbuchhaltu... Buchung 11.2010 Beleg2 290678 3400 70000 104899 Lizenznehmer Archiviert 0.z2moiod
2010 Finanzbuchhalty... Buchung 11.2010 Beleg2 0 3401 70001 266.06 Lizenznehmer Archiviert 01.11.200010:01
200 Finanzbuchhaltu...  Buchung 11.2010 Beleg2 230678 3400 70000 1043.99 Lizenznehmer Archiviert 01.11.2070 1657

Abbildung 62 Archivbuch der Akte

10.2.2 Uniarchiv / Uniview

Das Uniarchiv-System bildet das eigentliche DMS fiir die Belege. Der Aufruf des Uniarchiv-Recherche-
Programmes ,UniView* erfolgt in der Akte Uber den Punkt PROGRAMME. Hier finden Sie den Eintrag

,Uniarchiv‘.
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E—!Lorenz & Partner GmbH {2)

Datei  Ansicht  Bearbeiten Extras Akte Faworiten  Prograi

R AR =R AP
Programme « | a
(23 Lohn

(£} ADDISON Contraling
(5 Metviewer |
(2} Gehaltsberechnung

(2} LohnpFandungsrechner
(2} Steuerklassenwahl

2] Steuertabellen

Abbildung 63 Programme / Uniarchiv

Nach Start des Programmes wahlen Sie zunachst den Benutzer aus und geben das Kennwort ein. Die
Anmeldedaten entsprechen denen in tse:nit | cs:Plus | SBS Rewe neo®.

Eine ausfuhrliche Dokumentation des Archiv-Programmes finden Sie in der Online-Hilfe (Programmpunkt
Hilfe zu Uniview).

An dieser Stelle sollen die Funktionen VOLLTEXTSUCHE und ARCHIV-DVD ERSTELLEN kurz beschrieben werden.

10.2.2.1 Volltextsuche

Aktivieren Sie im Uniview-Programmfenster, Bereich ORDNERAUSWAHL, Registerkarte ARCHIV die Archiv-
Bereiche, in denen Sie suchen wollen.

Ordnerauswahl B
LY Felder  Abfragen
B- IE‘ H

; [00000001] SBA Test Kanzlei

E vr‘ [00000002] Test RP

L Rechnungen
[00000003] Test SBA
[00000004] SBA Test
[00000005] Meuer Testmand
[00000006] Testmandant SB
[00000007] SBA Test neu
[00000100] Konda, Anna

Abbildung 64 Archivauswahl

Geben Sie in der Registerkarte SUCHE im Feld VOLLTEXT den Suchbegriff ein.

Ordnerauswa
[Suche Archiv  Felder Abfragen

Volltext
|Wor‘tmann |

Belegfeld 1

Belegfeld 2

von Datum bis

von Falligkeit bis

Gegenkonto

Abbildung 65 Volltextsuche 'Wortmann'
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Driicken Sie die Taste EINGABE oder klicken Sie auf das Symbol Fernglas.
Klicken Sie in der Trefferliste doppelt auf die Dokumenten-Zeile.

Tiefferliste (3] x

Zu gruppierende Spalten hiethin ziehen.

Archivar ZBelegfeld 1 X Belegfeld 2 X Datum ZFilligksit X Gegenkonto X Konto SKostenart X Kostenkreis X Kostenstelle X SL = Text S U.stid SUmsatz  EWahrung X
[ [ [ - = & & & [ [ [ [ [ - [
> AR 1581016 o 07.01.2010 3401 70005 2 ‘Wareneingang 19 DE125753836 -123,08 EUR
Dokumentenansicht ks
= e ([ e [
— 5
= Archiv
i IT - Made in Germany -
| — EUR
Umsatz H Gegenkonto
E| -123,08 2 3401
1005... clegreid  Datum Yonto
oo [ononamme ][ ouss
® /7 Text U.StId
Wareneingang 19% Vst H DE125753836
(ostenkreis Kostenstelle ostenart
WORTMANN AG » Postfach 1153 « 32603 Hiillhorst IT s my world dlegteid 2 Faiigket |
L
Lorenz & Partner GmbH
Bahnhofstr. 60

Bredenhop 20

32609 Hullhorst

Tel.: 05744/944-0
Fax: 05744/944-444
www.wortmann.de
info@wortmann.de

71437 Ludwigsburg

Rechnung Nr. DR1581016
Bei Zahlung bitte angeben

Abbildung 66 Ergebnis der Volltextsuche

Als Ergebnis erhalten Sie das aktuelle Belegbild mit den Kontierungsinformationen (rechts).

Statt der Volltextsuche konnen Sie auch eine Index-, Feld-, Abfrage-, Projekt-, Ordner- oder Bereichs-
Suche durchfiihren.

Eine nachtragliche Buchungskorrektur fiihrt dazu, dass der Beleg im Archiv unter einer neuen Version
gespeichert wird. Die anhangenden Kontierungsinformationen sind damit immer aktuell.

Sie konnen einen bestimmten Beleg auch extrahieren, in dem Sie nach der Suche die Funktion der
Werkzeugleiste SPEICHERN UNTER nutzen. Den so gespeicherten Beleg konnen Sie in der Belegliste neu
buchen, falls dies nach einer vorherigen Stornierung des Buchungssatzes in der FiBu notwendig ist.

Benutzer : Lizenzneh mer - Uniview

Ansicht Programmaufrufe Hilfe
Suchen .'Eg Heftungen schliefen GanzeHihe Drehen links ,‘- Zoom Mausklick Unides-Austauschdatel Unicapture
Heftung bearbeiten VolleBreite Drehen rechts | & Zoom Rahmen Archiv-Austauschdatei
= - Drucken Senden | Speichern | Externer
Projektsuche Neue Heftung +§* Alles zeigen 'J Bild schieben - - unter Datentriger Archiv-Austauschdatei inkl. Struktur

Trefferliste (3) x Speichern unte

I Suche QNG
Zu gruppierende Spalten hierhin ziehen.

Volltext
wortmann | Archivar X Belegfeld 1 < Belegfeld 2 ¥ Datum ¥ Falligkeit X Gegenkonto ¥ Konto ¥ Kostenart ¥ Kostenkr
Belegreld 1 & & & = = & & @ &

Abbildung 67 Werkzeugleiste des Programmes Uniarchiv

b AA 1581016 o 07.01.2010 3401 70005

10.2.2.2 Archiv-CD/DVD erstellen - Externer Datentrager

Yom Uniarchiv konnen Sie verschiedene Archiv-Ausziige erstellen, die archivierte Dokumente eines
Ordners, eines Zeitintervalls, einer Trefferliste oder Einzeldokumente enthalten.
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Der Archiv-Auszug enthalt als Ubersicht eine Tabelle, in der zeilenweise die enthaltenen Dokumente mit
ihrer Indizierung und einem Link auf die Dokumenten-Bilder aufgelistet sind. Diese Tabelle ist das Inhalts-
verzeichnis des Auszugs. Sie kann in den Formaten Html (engl. Abkirzung fur "Hyper text markup
language”; in dieser Programmiersprache sind die Internet-Seiten erstellt) (fiir Internet-Browser) oder
HTML (CSS) erstellt werden. Die Tabelle wird mit den Bildern der enthaltenen Dokumente in ein Daten-
Verzeichnis gespeichert oder direkt auf eine CD, DVD gebrannt, wenn die Brennsoftware Nero auf dem PC
installiert ist.

Die Tabelle konnen Sie im Browser durchsuchen. Klicken Sie in einer Tabellenzeile auf den Link in der
ersten Spalte, sehen Sie die Vorschau-Bilder der Seiten des Dokuments.

So erstellen Sie einen Archivauszug:

Fiir den Archivauszug von (einzelnen Dokumenten) suchen Sie zunachst in Uniview die entsprechenden
Dokumente. Sie erhalten die Trefferliste, in der Sie das oder die einzelnen Dokumente markieren. Klicken
Sie in der Registerkarte START, Aufgabengruppe EXPORT auf die Schaltflache EXTERNER DATENTRAGER. Klicken
Sie direkt auf diese Schaltflache, wenn der Archivauszug aus einem bestimmten Ordner erfolgen soll.

Im Dialogfenster ARCHIVAUSZUG ERSTELLEN legen Sie die Ausgabedaten, das Ausgabeformat und das
Ausgabemedium fest.

Archivauszug erstellen x|

—Ausgabedaten

Titel des Archivauszugs
I Archivauszug wom 23.11.2010 um 11:16 erstelk von Lizenznshmer

@ COrdner {33 Heftungen) von Bis
[ B Mandanten:[00000002] Test RPIRe =] [T 2z e v] [Fesiizon v]

™ Gesamte Trefferliste {3 Hefrungen)
" Selektierte Eintrage der Trefferliste (1 Heftungen)

Ausgabeformat der Ubersicht
’7 ¥ HtML T HTML (CSS) |

Ausgabermedium
= Direkt brennen

* ausgabe in Yerzeichnis

I Ci\Transfer|Belege _I

Abbrechen |

Abbildung 68 Archivauszug erstellen

Zum Ansehen des Archivauszugs offnen Sie im Verzeichnis AuszuG die Tabelle mit der Datei

=  EXPORT.html fur die Ansicht im einfachen Browser,
= index.htm fur die Ansicht im Browser mit CSS- und JavaScript (bessere Suchfunktionen).

Es ist moglich, einen beliebigen Archivauszug zu erstellen (als CD/DVD oder in ein Verzeichnis).
Dieser stellt alle Belege des ausgewahlten Zeitraumes eines Mandanten incl. der Kontierung ab.
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/2 uniarchiv HTML-Archiv - Windows Internet Explorer

:,_@ ¥ Ig, C:\Transfer\Belege_Auszuglduszug EXPORT. html

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriben  Extras ¢

7 Favoriten | 9 8 vorgeschlagene Sites ~ E Kostenlose Hotmail & | Web Slice-katalog =

E Archivauszug vom 17.11.2010 um 10:38 erstellt von Lizenznehmer

(& Uniarchiv HTML-Archiv

Archiv: Mandanten Regal: [00000002] Test RP  Ordner: Rechnungen

Hummer Belegfeld 1 Belegfeld 2 Datum Falligkeit Gegenkonto Konto
1 164056411 1] 07.01.2010 01.01.1900 3401 70001
2 241206 290678 13.01.2010 01.01.1900 3400 70000
3 241206 290678 13.01.2010 01.01.1900 3400 70000
4 241206 290678 13.01.2010 01.01.1900 3400 70000
3 1581016 1] 07.01.2010 01.01.1900 3401 70003
& AnAANNANET AARANARNE1 10Nt ann f1 Nt 1nnn Annn 7nnnT

Abbildung 69 HTML-Archivauszug mit Internet-Explorer (Browser) ausgegeben

Wenn man auf die erste Spalte klickt, sieht man den Beleg zum Eintrag.
Die Uniarchiv-Archivauszugs-CD kann einem externen Betriebspriifer neben der GDPdU-Auslagerung oder
der Akte-Archiv-CD erganzend mitgegeben werden.

0 Die GDPdU/Akte-Archive-CD kann ebenfalls die Belege als Anhang der Buchungen mit auslagern.

Das einzige was der Prufer benotigt, ist der Internet-Explorer und die DVD/CD. Der Prufer hatte damit alle
Belege mit den entsprechenden Kontierungen. Die Recherche wird damit wesentlich einfacher, da in der
HTML-Liste nach beliebigen Feldern (Betrag, BelegNr, Datum) gesucht werden kann.
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11 Hinweise zu selbstbuchenden Mandanten / ASP-Losung

In tse:nit | cs:Plus kann ein selbstbuchender Mandant in der Zentralakte im Dokument LISTE SELBSTBUCHENDER
MANDANTEN angelegt werden. Dieser Mandant hat entweder Zugriff auf eine oder auf mehrere ausgewahlte
Akten (z.B. Filialen). Die Einstellung muss jeweils lizenziert werden.

Nachdem sich dieser Mandant in der Akte angemeldet hat, sieht er nur die Daten der zugeordneten
Mandanten und hat keine Auswahl auf weitere Akten.

Das gleiche Verhalten gilt auch fur Kanzleimitarbeiter, bei denen in den Rechten die sichtbaren Akten
eingeschrankt wurden.

11.1 Fallarten
11.1.1 Selbstbucher sieht nur (s)eine Akte

Dies ist der Standardfall. Der selbstbuchende Mandant hat nur Zugriff auf seine oder eine Akte. Die
Einrichtung in SBA geschieht automatisch, sobald der angemeldete Benutzer das erste Mal die Belegliste
aufruft. In SBA ist er automatisch einer eigenen Gruppe zugeordnet, die dann nur Zugriff auf seine Daten
hat. Im SBA-Benutzermanager (MandMan.exe) kann zusatzlich beim Benutzer der Haken: BENUTZER IST
MANDANT aktiviert werden, um auch im SBA-Umfeld den Zugriff auf nur ein Archiv zu beschranken.

War der Mandant bisher nicht eingeschrankt oder hatte bisher Zugriff auf mehrere Akten, sorgt das Setzen
dieses Hakens fiir eine automatische Umstellung mit Zugriff nur auf das eine SBA-Archiv.

0 BenutzerManager = =

Datei  Einstellungen 7

Benutzer Details | Gruppen | Archiv | Global | Stellvertreter
8 & Benutzer

[=- Benutzerdefiniest

[A8] Lizenznehmer Benutzername E-Mail-Adresse

[AE] MA3 ASP-Test

Test ‘windows-Benutzername
‘Windows- Benutzername dem

ETMAL Archiv-Benutzemnamen zuordnen | o~ =5t -

[AF] MAS

[AG] AK i
Passwort bei jedem
[AH] AK Programmstart anfordern

[SU] Admin
Inaktive Benutzer ist Mandant 00999 - Musterfirma w

Passwort

) Mr Beschreibung PLZ ‘wohnort STRASSE
[tse:nit}-Anmeldung 200 SBA-Bankauszu. 29433 Lichow (Wendla. Ernst-Kéhring St.
Mitarbeitername 300 § Devisen-Heinz_. . 0

ASP-Test — Trena
Abbildung 70 Benutzer ist Mandant Einstellung im Benutzermanager

11.1.2 Selbstbucher erhdlt Zugriff auf mehrere Akten

Wird in der Liste der selbstbuchenden Mandanten dem Benutzer Zugriff auf mehrere z.B. 2 Akten gewahrt,
wird automatisch auch beim Aufruf der Belegliste diese Einstellung auch in SBA tibernommen.

War zuvor der Haken bei Benutzer ist Mandant im Benutzermanager eingestellt, ist diese zu entfernen,
damit auch in SBA der Zugriff gewahrt wird.

11.1.3 Selbstbucher wird eingeschrankt

Wenn zuvor Zugriff auf mehrere Akten / SBA-Archive bestand und die Einstellung in der Liste
selbstbuchender Mandanten eingeschrankt wird, ist eine Nachbearbeitung in SBA notig. Wird anschliefend
nur eine Akte genutzt, geniigt es, den Haken BENUTZER IST MANDANT im Benutzermanager zu setzen. Dadurch
werden bestehende Rechte (auch individuelle) auf andere Archive abgeschaltet. Individuelle Rechte sind
dann ggf. neu einzustellen.

Werden weiter mehr als eine Akte erlaubt, muss im SBA-Programm Mandantenmanager (MandMan.exe)
unter Zugriffsrechte | Benutzer der entzogene Mandant auch in SBA entfernt werden:
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Mandanten-Verwatung | Zugriffsrechts | D

Mand: Benutzer

Zugewiesene Mandanten
Kiirzel MName Mandanten-Nr. Beschreibung
AL Lizenznehmer SEAMM
MA3 Salzwedeler Buchungskreisfabrken GmbH
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EHinztfigen | !I Entfemen I!\ Hife

Abbildung 71 SBA-Benutzer Zugriff auf Mandanten einstellen

& Bitte lassen Sie die Einstellungen von einem erfahrenen Systemberater vornehmen.
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