20. Posteingang mit Dokumentenerkennung

Mit der Kl-gestitzten Dokumentenerkennung kénnen Sie Dokumente aus lhrem Posteingang
direkt und komfortabel in Immoware24 verarbeiten.

Scannen Sie bei Ihnen postalisch eingegangene Dokumente und laden diese in den Postein-
gang von Immoware24 hoch, werden die Dokumente zur Dokumentenerkennung Uber eine
Schnittstelle an einen Dienstleister Gbermittelt.

Wird der Dokumententyp durch die Schnittstelle erkannt, liegt das Dokument im Anschluss auto-
matisch als ,Rechnung“ im Immoware24-Posteingang zur Verarbeitung bereit. Anderenfalls
liegt das Dokument dort als ,,unbestimmt”. Aus dem Dokumententyp ,Rechnung® erstellen Sie
komfortabel sofort lhre Rechnungsbuchung und das Dokument ist als Rechnungsbeleg mit der
Buchung verknipft. Aus einem ,unbestimmten“ Dokument kénnen Sie Tickets erzeugen.

Die Nutzung des Moduls Posteingang kann je nach Ihrem Vertragsmodell mit
Immoware24 kostenpflichtig sein.

Sie mussen die Dokumente einzeln scannen bzw. hochladen.

Eine Seitentrennung von Dokumenten (Stapelverarbeitung) ist nicht méglich.

Immoware24 wird die Schnittstelle weiterentwickeln, so dass zuklnftig weitere Dokumenten-
typen erkannt und damit weitere komfortable Verarbeitungen angeboten werden, z.B. das
Hinterlegen unterschriebener SEPA-Mandate an den Vertragen u. v. m.

20.1 Dokumentenerkennung im Posteingang

Wahlen Sie das Modul ,Posteingang®. Klicken Sie auf das Plus-Symbol in der Fulleiste. Laden
Sie bei Ihnen eingegangene Dokumente direkt im Modul oder im gleichnamigen Ordner im DMS
hoch, indem Sie auf die Schaltflachen | paeiauswanen | und [ uploadstaren | klicken.
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Fliter Liste
Dokumente hochladen

Verarbeltungsfertig (4)
(@) Keine Dokumente gefunden
O Rechnungen (2)

Kategorie alle » Posteingang

Gesamtfortschritt

[0 unbestimmt (2)
in Bearbeitung (0)
[ fehigeschiagen (0)

@ Maximale Datelgrége: 100,00 MB
Gilitige Datelendungen: jpg, jpeg, png, pdf

Abb. 419: Dokumente im Posteingang hochladen

Wahrend der Zeit der Dokumentenerkennung stehen die Dokumente ,in Bearbeitung®.

REEEERE]

Filter Liste # » Posteingang » Liste

Verarbeitungsfertig (0) !
(1) Keine Dokumente gefunden

O Rechnungen (0)

In Bearbeitung (5)
[ wird ausgefiihrt (0)
[ fehigeschlagen (0)

Abb. 420: Dokumentenerkennung

Aktualisieren Sie die Anzeige. Sie sehen die Anzahl neuer Dokumente und die erkannten
Dokumententypen ,Rechnung” und ,unbestimmt‘ im Posteingang.
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Verarbeltungsfertig (5)

3 unbestimmt (2)
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[ wird ausgefiihrt (0)
[ fehigeschiagen (0)

DOC090117_1.pdl
DOG040117_17_123.pdf
RE Tischlerei Molling.pdf ik

Abb. 421: neue Dokumente im Modul Posteingang

Konnte der Dokumententyp von der Schnittstelle nicht verarbeitet werden, steht das Dokument
in der linken Spalte unter dem Filter ,fehigeschlagen®. Sie kdbnnen
. die Dokumentenerkennung wiederholen oder
. das Dokument manuell dem Dokumententyp ,Rechnung“ oder ,unbestimmt‘ zuordnen

oder

. das Dokument aus dem Posteingang I6schen.
In letzterem Fall I6schen Sie damit das Dokument auch im Ordner ,Posteingang” des DMS.

Klicken Sie ein Dokument z.B. ,Rechnung” an, erscheint in der geteilten Anzeige die
Dokumentenvorschau des Rechnungsdokuments und das Formular ,Rechnungs-Buchungs-

maske®.
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DOCO9O117_1.pdf

DOCO40117_17_123.pdf
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/A Pritfen Sie die aus dem Dokument dbernommenen Werte fiir die Buchung.
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Abb. 422:

Dokumentenvorschau - in der linken Anzeigeposition
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SollKonto - =
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Im Modul ,Einstellungen® kénnen Sie im gleichnamigen MenUlpunkt den ,Posteingang” auf der
Registerkarte ,Voreinstellungen® bearbeiten und ggf. einen Wechsel zwischen Dokumenten-

vorschau und Formularposition vornehmen.
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Abb. 423: Positionswechsel der Formularposition

Die PDF-Skalierung kénnen Sie dort andern. Auflerdem bestimmen Sie hier den Buchungstext
der Rechnung und mit welchem Dateinamen das Dokument nach der Verarbeitung im DMS
verbleibt. FUr das Rechnungsdokument setzt sich der Dateiname standardmaRig aus den Platz-
haltern Rechnung_[R-NR]_[B-NR] zusammen. Sie kdnnen den Dateinamen durch Tauschen
der Reihenfolge oder Loschen von Platzhaltern nach Ihren Anforderungen andern.

Mit Erkennung weiterer Dokumententypen werden die Einstellungsmdglichkeiten fur den
Posteingang erweitert.
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Abb. 424: geanderte Anzeigenposition des Rechnungsdokumentes von links zu rechts

20.2 Dokumenten Nutzern/Objekten zuweisen

Wenn mehrere Nutzer mit dem Immoware24-Mandanten arbeiten, vermeiden Sie eine Doppel-
verarbeitung der Dokumente.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,bearbeiten” in der FuRleiste, um vor der Verarbeitung die
Dokumente in der Liste einzeln oder mit alle auswéhlen zu markieren.

©2024 Immoware24 GmbH Handbuch Update 02/2024 Revision 1.0 512



Liste

[+ alle auswahlen
7) & RE T-Shirt.pdf
~) & Rechnung_2020-213_72 0675 0314.pdf

I
Abb. 425: Auswahl fir ,zuweisen®

AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache [Lzwmssn@_|. Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie
dann flr lhre eigene anschlieBende Weiterverarbeitung auf ,mir zuweisen“ oder wahlen einen
anderen Nutzer fur die Zuweisung aus dem Suchfeld aus.

A\ Zuweisen an ...

2% Marglt, Lechner

Abb. 426: zuweisen an

Danach sind die zugewiesenen Dokumente in der Liste gekennzeichnet.

Fir andere Nutzer erscheinen diese Dokumente ausgegraut. Sie lassen sich dennoch durch
andere Nutzer verarbeiten, damit z.B. im Falle Ihrer ungeplanten Abwesenheit die Dokumente
nicht unbeachtet ,liegen bleiben®.

Fir zugewiesene Dokumente kénnen Sie die Auswahl aufheben.

Klicken Sie dafur erneut auf die Schaltflache ,bearbeiten” in der FuRleiste der Dokumenten-
Liste und markieren Sie einzeln oder alle mit Auswahl aufheben.

Liste

[ Auswahl aufheben
RE T-Shirt.pdf ik
Rechnung_2020-213_72 0675 0314.pdf n

Abb. 427: Auswahl fir Zuweisung aufheben

AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache [zwssen |. Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie
auf ,Zuweisung entfernen“. Die Zuweisung ist aufgehoben. Das Symbol zur Kennzeichnung
am Dokument ist geldscht. Sie kdnnen Dokumente auch jeweils vor der Verarbeitung einzeln
[ zuwesen .

Gehen Sie analog wie oben beschrieben vor.

Fir eine objektbezogene Verarbeitung kénnen Sie Rechnungsdokumente, bei denen die
Auswahl des Objektes nicht automatisch erfolgt ist, einem Objekt zuordnen, ohne sofort die

Buchung vorzunehmen. Wahlen Sie das passende Objekt aus.
|

Dokumentart —»[Rechnung ~|

Objekt

[

Abb. 428: Auswahl Objekt

Wiederholen Sie die Objektzuweisung ohne zu speichern fir weitere Rechnungsdokumente.
Das dem Objekt zugeordnete Dokument ist in der Liste gekennzeichnet.

Alle Rechnungsdokumente, fiir die eine Objektauswahl automatisch oder manuell erfolgt
ist, stehen zur Verarbeitung auch im Posteingang des jeweiligen Objektes zur Verfiigung.
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Abb. 429: Posteingang im Objekt

20.3 Rechnungsbuchungen erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul ,,Posteingang® ggf. zuvor zugewiesen haben,
kénnen Sie aus dem Dokumententyp ,Rechnung* direkt die Rechnungsbuchung erstellen.

Optimal werden Falligkeit, Buchungstext, Rechnungsnummer und Betrag in der Buchungs-
maske automatisch beflllt. Die ibernommenen Werte sind grin hinterlegt.

Ist der Rechnungssteller nur mit einem lhrer Objekte verknlpft, wird auch das Objekt und der
Kreditor erkannt. Anderenfalls mussen Sie die Objektzuordnung und die Kreditorenauswahl
selbst vornehmen.

Klicken Sie in der mittleren Spalte auf die Schaltflache [ tisteausbienden ].

Sie erhalten eine gréRere Ansicht.

# » Posteingang » bearbeiten

/A Priifen Sle die aus dem Dokument iibernommenen Werte fiir die Buchung.
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Summe Rechnungsbetrag 126,12 € Dt e

[ Liste einblenden || abbrechen || emeuern || speichem || speichern und §35a / Skonto bearbeiten || speichern und weiter

Abb. 430: Rechnung buchen

Priifen Sie die aus dem Dokument iibernommenen Werte fiir die Buchung.

Klicken Sie auf das befillte, grin hinterlegte Feld in der Rechnung, wird im Dokument markiert,
woher der Eintrag tUbernommen wurde.

Um zusatzliche Felder in der Buchungsmaske mit Angaben aus dem Rechnungsdokument zu
beflillen oder Eintrage damit zu Gberschreiben, Gibernehmen Sie den gewiinschten Eintrag aus
dem Dokumenteninhalt in die Buchungsmaske.

Klicken Sie dafir zuerst in das Feld der Buchungsmaske und danach auf den fiir die Ubernah-
me gewunschten Dokumenteninhalt. Der Inhalt wird Ubertragen.
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Abb. 431: Ubernahme von Rechnungsinhalt

Durch die Wahl des Soll-Kontos wird der am Konto hinterlegte USt.-Satz ibernommen.
Klicken Sie auf die Schaltflache [seechem |, ist die Rechnung gebucht und das Dokument als
Rechnungsbeleg verknipft.

Alternativ kdnnen Sie fur eine effiziente Verarbeitung einer groferen Anzahl von
Rechnungen zur Buchung der nachsten (ggf. ihnen zugewiesen) Rechnung springen, indem
Sie auf die Schaltflache klicken oder klicken Sie zuvor auf die Schaltflache
|L_speichem und 8358/ Skontobearbeiten_ |, UM zUS&tzliche Angaben zur Rechnung erfassen.
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g 7 IR e« =
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Abb. 432: §35a und Skonto fiir die Rechnung

Wahlen Sie die jeweiligen §35a- Aufwendungen und geben Sie den passenden Betrag daftir
ein. Erfassen Sie ggf. Angaben fur Skonto.
Um Doppelbuchungen zu vermeiden, wird Ihnen fiir den Fall, dass es bereits eine gebuchte

Rechnung mit identischem Betrag, Kreditor und Falligkeit gibt, eine Hinweismeldung angezeigt:

A Achtung: Es gibt bereits folgend g(en) mit identischem Betrag, Kreditor und Falligkeit:
2020-223 Rechnungs-Nr.: 19301087 / Kunden-Nr.: 1103633

Speichern Sie erneut um fortzufahren.

Abb. 433: Hinweis auf evtl. Doppelbuchung

Anschlieend koénnen Sie sich die Rechnungsbuchung im Buchungsjournal oder als Einzel-

ansicht anzeigen lassen und sehen dort das als Rechnungsbeleg mit der Buchung verkntipfte
Dokument.
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# > Buchhalng » Buchungen » 2020-230 -RECHNUNG » anzeigen

Rechnung:

2020230 RECHNUNG

Buchungsdatum: 04.06.2020
Falligkeits datum: 2505.2020
Buchungsbeleg:

Banking: Zahlung per
Oberwelsung

Betrag Konto Betrag Konto
126,12 € | 047000 Kleinreparaturen 126,12 € | 070006 Tischierei Mélling 18,00 % 25.06.2020
offener Posten: 126126 E
Zusatzinformationen

§35a-Positionen
Summe Tatigkeit
50,00€ von

Abb. 434: Einzelansicht Rechnung mit verkniipftem Rechnungsbeleg

Das Rechnungsdokument wurde nach der Verarbeitung aus dem Posteingang in den DMS-
Ordner ,Rechnungswesen* des jeweils ausgewahlten Objektes verschoben. Den Dateinamen
kénnen Sie wie oben beschrieben im ,Einstellungsmodul - Posteingang* beeinflussen.

©
L4E T Wstorate 0510
MIET  Musterstraie 1, 06108 Musterstadt
Dokumenta # » DMS » Rechnung_2020-214_19301087.pdf » anzeigen

Eigenschaften

alle » Objekidaten » Miethaus-
Immoware »
Rechnungswesen (2)

B Rechnung_2020-214_19301087.pdf

7 Rechnung_2020-213_72 0675 0314.pdf

Dateiname Rechnung_2020-214_19301087.pdf
1 nach oben Kategorie alle » Obj » Miethaus-im » » Dokumente » 2020-05
0 pokumente B GroBe 41,73KB
erstellt am 25.05.2020 14:27:48
£ mannwoson-wister () aktualisiert am 26.05.2020 10:57:56

Abb. 435: Rechnungsbeleg im DMS nach der Buchung

20.4 Tickets erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul ,,Posteingang“ ggf. zuvor zugewiesen haben,
kdnnen Sie aus einem ,unbestimmten” Dokument durch Wahl der passenden Ticketvorlage ein
Ticket erstellen.

Auch aus einer Rechnung kdnnen Sie ein Ticket generieren, indem Sie die Ticketart auf
,2unbestimmt* umstellen:
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Dokumentart —+| ¥ Rechnung

BRBEnEEEEE0E

Filter Liste # > Posteingang » bearbelten

Verarbeitungstertg (5)
B Statist-LA SA 23.08.200.pdf
£ Informationen far
anbieter zum Ticketvorage B
Bestandsiisteneinzug fir den
Zensus 2021_1028 pof

Oc & Oy« » Seite: 1/2

[ Rechnungen (3) Dokumentart — | unbestimmt ~|

in Bearbeitung (0)

0 wird ausgeftint 0) SHCHSEN-ANHAL
£ fetigeschiagen (0) -
[P —
[iv—
o Gt
e St Zensus:::
e e Sene)

Intormtionsschroiben fr Softwareanbiote zum Zonsus 2021

‘Satvgeetia Damen una eron)

Dssscsns it o207 gt Ze it
mmmwwwu?: TR S——

A/»f-nmmwh gswicscha sind m Pror Viogah! an Gebavdon 15
Vi wis Cellerantn s wrnbreds 40 St

eischan st s Gan Ablat oo Zansus 2021 ot Ve

g 0 Go Dupcsung e Zonsus i g2 Zonsi

o e

It Avkunlichigen. 5o Ertou und dozu Ubomiton” e
G Zosaizich 2 Gon Metimalon

8 Sonas 20 Twern sl sk U En ki Lo

Sandogrinde, Loarstandsdaues und i Notiokatmits erhaben

Abb. 436: Tickets erstellen
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Wahlen Sie die Ticketvorlage aus. Befiillen Sie Felder in der Ticketvorlage.

Ubernehmen Sie den gewiinschten Text aus dem Dokumenteninhalt ins Ticket.

Klicken Sie dafiir in das Feld der Vorlage und danach auf den fiir die Ubernahme benétigten
Dokumenteninhalt. Der Inhalt wird tGbertragen und das Feld zur besseren Ubersicht griin
hinterlegt.

# » Posteingang » bearbelen
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Abb. 437: Dokumenteninhalt Gibernehmen

Um den Dokumenteninhalt zu bearbeiten stehen Ihnen weitere Werkzeuge zur Verfligung:

# » Posteingang » bearbeiten

Eﬂo@\QIﬂrﬁﬁ» Selte: 1/2
Abb. 438: Werkzeuge

Schneiden Sie z.B. ganze Textpassagen fiir die Ubernahme aus

: & . -
flclajag s « = selte-iia Dokumentart —» | unbestimmt ~]
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interne Beschreibung
- oo
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= A
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Abb. 439: Ausschneiden V(;n Textpassagen

Nachdem Sie alle Angaben im Ticket eingetragen haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Lseeiciem |. Das Ticket wird erstellt. Das Dokument ist mit dem Ticket verknlipft. Alternativ kdnnen
Sie fur eine effiziente Verarbeitung einer gréReren Anzahl von Dokumenten auch auf die Schalt-
flache klicken, um zur Erstellung des nachsten Tickets zu springen.
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Das Ticket steht nun im Ticketsystem zur Weiterverarbeitung:
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Alle neuen Tickets
ereroee | m N e s
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Mir zugewisene Tickets | Vorgngsmos (31.052020) ooz
(orentin) von admin

Alle abgeschiossenen

Abb. 440: aus dem Posteingang erstelltes Ticket im Ticketsystem

Das Dokument wurde nach der Verarbeitung mit der jeweiligen Tickethummer aus dem ,,Post-
eingang”“in den DMS-Ordner , Ticketsystem* verschoben.
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Abb. 441: Dokument im DMS nach der Erstellung des Tickets
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