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Digitale Zusammenarbeit

- macht lhr Leben eunfocher

Belegiibermittlung—best practice



Vorwort

Sie haben sich entschieden, unserer Kanzlei fur die Erstellung der Finanzbuchhaltung
Ihre Eingangsrechnung und/oder Ausgangsrechnungen digital als PDF oder E-
Rechnung zur Verfugung zu stellen. Um lhnen eine mdglichst schnelle und effiziente
Belegubermittlung zu ermdglichen, erhalten Sie mit dieser Info einige Tipps und Tricks.

Hinweis:

Auf den nachfolgenden Seiten erhalten Sie die aus unserer Sicht beste Vorgehens-
weise fur die Beleglbermittlung. Viele Wege fliihren nach Rom, insofern sind Sie
natdrlich frei in Ihrer Gestaltung.

Inhaltlich betrifft dieses Schreiben nur die Thematik Beleglibermittlung. Ftr Weiter-

verarbeitung der Belege z.B. fur Zwecke einer automatisierten Zahlung stellen wir Ihnen
weitere Informationen zur Verfligung.

J. Gehlen & Partner



Einmalige Aufgaben der Einrichtung

Tipp 1 — Mailadresse nur fiir den Rechnungseingang

Richten Sie bei Ihrem Provider, falls noch nicht erfolgt, eine neue Mailadresse nur fiir den
Rechnungseingang ein (z.B. rechnungen@meinefirma.de). Teilen Sie allen Ihren Lieferanten
mit, dass der Rechnungsversand in digitaler Form an diese Mailadresse erfolgen soll. Versu-
chen Sie, mdglichst jeglichen Rechnungseingang in Papierform in Zukunft zu vermeiden.

Tipp 2 — Anpassung lhrer Mailsoftware (Bsp. Outlook)

Schritt 1: Richten Sie das neue Mail-Konto in Outlook ein.

Schritt 2: Richten Sie einer automatische Mailweiterleitung ein.

Ziel: Alle auf Ihre Rechnungs-Mailadresse ankommenden Rechnungen werden automatisch
an unser Online-Portal weitergeleitet.

Einrichtung:
1. Markieren des Ordners ,Posteingang”
2. Im Menu auf ,Regeln” > ,Regel erstellen” und dann an ,erweiterte Optionen”

Regel-Assistent X Regel-Assistent X
Welche Bedingung(en) mdchten Sie Uberprifen? Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen 1. Schritt: Aktion({en) auswahlen

[] die von kommt A [] diese in den Ordner Zielordner verschieben

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[ mit bestimmten Wértern im Betreff [ diese laschen

[] tiber Konto Kontoname [] diese endgiiltig l&schen

[ die nur an mich gesendet wurde ? [] eine Kopie davan in den Ordner Zielordner verschieben
[ die meinen Namen im Feld "An" enthalt y
[ die mit Pricritat markiert ist [] diese als Anlage an einer Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
[] die mit Vertraulichkeit markiert ist [] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[] die mit giner Aktion gekennzeichnet ist [] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

["] die meinen Namen im Feld "Cc" enthalt | |[] die Nachrichtenkennzeichnung lgschen
[T] die meinen Namen im Feld "An" oder "Cc" enthalt [] Kategorien der Nachricht Igschen

D die meinen Namen im Feld "An" nicht enthalt = |:| diese als Prioritat markieren
[ mit bestimmten Wértern im Text [] diese drucken

[] mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wértern im Machrichtenkopf

[ mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse

[ mit bestimmten Wdértern in der Absenderadresse

[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist v

[] einen Sound wiedergeben

[ ] als gelesen markieren

[] keine weiteren Regeln anwenden

[] im Benachrichtigungsfenster fiir neue Elemente diesen Text anzeigen
[] Desktopbenachrichtigung anzeigen

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
gesendet wurde I

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer MNachricht

................... gesendet wurde
diese an einer Person/&ffentlichen Gruppe weiterleiten

- - \ -
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Regel-Assistent X

Mdchten Sie Ausnahmen festlegen?

[] auBer wenn iiber Konto Kontoname erhalten

[] auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde

[] auBer wenn mein Name im Feld "An" steht

[ "] auBer wenn mit Prioritst markiert

["] auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert

["] auBer wenn sie mit einer Aktion markiert ist

|| auBer wenn mein Name im Feld "Cc" steht

[ ] auBer wenn mein Name im Feld "An" oder "Cc" steht

[ ] auBer wenn mein Name nicht im Feld "An" steht

[ ] auBer bei versand an einer Person/dffentlichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Wértern im Text

[ auBer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[ auBer mit bestimmten Wortern im Nachrichtenkopf

[ auBer mit bestimmten Waortern in der Empfangeradresse
[ auBer mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[ auBer wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist v

2. schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Machricht
die an-esendet wurde
diese an N citerleiten

Regel-Assistent x

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

Rechnungsweiterleitung

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

|:| Diese Regel jetzt auf Nachrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang" befinden.

Diese Regel aktivieren

Diese Regel fir alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung Gberpriifen (auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
die anll esendet wurde

diese an [ eiterleiten

Abbrechen

< Zuriick | Wei‘ter!E Fertig stellen

Abbrechen < Zuriick Weiter »

Damit ist die einmalige Einrichtung abgeschlossen. Alle an Ihre Rechnungs-
mailadresse eingehenden Mails werden automatisch an unsere Portal weiterge-

leitet.

Hinweis: Sollte Sie die automatische Weiterleitung nicht winschen, konnen Sie
alternativ die Mails naturlich manuell weiterleiten.




Vorgehensweise bei Papierrechnungen

Tipp 1 — Sie verwenden einen Scanner?

Best Practice: Prifen Sie, ob |hr Scanner die Funktion ,Scan-to-mail® unterstutzt. Falls
ja, kénnen die den Scan direkt an lhre Mailadresse in unserem Online-Portal mailen.

Alternativ: Sie haben keine Mail-Funktion und Ihr Scanner speichert die Dateien auf
Ihrem PC? Prufen Sie, ob Ihr Scanner/System programmierbare Zielordner auf Ihrem
PC unterstitzt. So kdnnen Sie beim Scanvorgang beim Betatigen einer bestimmte
Funktionstaste einen individuellen Zielordner ansteuern, in dem nur Eingangs-
rechnungen fur die Weiterleitung an unsere Kanzlei abgelegt werden sollen. Von dort
aus kdnnen Sie sodann die Dateien in unser Portal hochladen.

Tipp 2 — Sie verwenden keinen Scanner?

Einfach gesagt: Sie sollten sich einen Scanner bzw. Kopierer mit Scanfunktion zu-
legen. Diese sind in der Zwischenzeit extrem gunstig in der Anschaffung.

Alternativ: Verwenden Sie unsere Scan-App fur Ihr Smartphone (Apple und Android)

# Ladenim JETZT BEI
@& App Store > Google Play

Mit dieser App werden Sie fur einen korrekten und qualitativ ausreichenden Scan
unterstutzt und schlagt Ihnen Kategorien (z.B. Eingangsrechnungen) zur Weiter-
leitung vor.

Tipp 3 — Der Scanvorgang

Achten sie beim Scanvorgang auf eine moglichst gute Auflésung (300 dpi).
Scannen Sie die Rechnungen moglichst einzeln (eine Rechnung = eine Datei)
Vermeiden Sie schrage Scan-Ergebnisse

Scannen Sie nur die Rechnung, und keine unnétigen Zusatzseiten wie AGB's, Wer-
beseiten u.a.



Weitere Informationen zu unseren digitalen Lésungen erhalten
Sie bei lhrem Sachbearbeiter.
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