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Mit dem Digitalen Belegbuchen laden Sie buchführungsrelevante Belege in Ihr elektronisches Archiv im 
Unternehmens-Portal. Damit bewahren Sie alle Belege an einem sicheren Ort auf und haben jederzeit den 
Überblick. 

Die Texterkennung erzeugt automatisch Buchungsvorschläge, die Sie editieren und mit einem Klick 
bereitstellen. Wir rufen die Belege mit der Agenda Finanzbuchführung samt Buchungsvorschlägen aus 
dem Unternehmens-Portal ab und buchen diese. 

Ihre Belege laden und bearbeiten Sie direkt mit der Cloud-Anwendung Belegverwaltung. 

1. Belege in Belegverwaltung Online hochladen und bearbeiten 

1.1 Voraussetzungen 

Sie benötigen die Zugangsdaten und einen Freischaltcode zum Unternehmens-Portal. Beides erhalten Sie 
von Ihrem Berater, der für Sie das Digitale Belegbuchen in der Agenda-Software aktiviert. Danach steht 
Ihnen Belegverwaltung Online zur Verfügung. 

Nutzen Sie bereits eine Cloud-Anwendung im Unternehmens-Portal, ist die nachfolgend beschriebene 
Freischaltung nicht erforderlich. 

1.2 Digitales Belegbuchen freischalten (falls erforderlich) 

1. Öffnen Sie das Unternehmens-Portal. Melden Sie sich mit Ihren persönlichen Zugangsdaten an. 

 

 

 

http://www.agenda-unternehmens-portal.de/
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2. Klicken Sie in der Bestätigungs-E-Mail auf <E-Mail-Adresse bestätigen>. 

3. Geben Sie das Passwort ein. 

 

 

4. Erfassen Sie Ihren persönlichen Freischaltcode. Klicken Sie auf <Weiter>. 
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1.3 Belege hochladen 

Beachten Sie die Anforderungen in Bezug auf die Scannereinstellung, Dateiformat und -größen, bevor Sie 
die Belege hochladen. 

 

1. Wählen Sie einen Belegordner aus. 

 

 

 
Sie können den Belegordner nach einer Bereitstellung von Belegen nicht mehr ändern. Stimmen Sie sich 
mit dem Belegempfänger ab, welche Belegordner verwendet werden. 
Bitte legen Sie daher keinesfalls selbständig eigene Ordner an dieser Stelle an. Gern richten wir – in Ab-
sprache mit Ihnen – weitere für Sie an. 

 

2. Ziehen Sie Belegdateien per Drag & Drop in den eingerahmten Bereich. 

 

 
 
Wenn Sie Belege per Drag & Drop auf die Seite ziehen, werden diese automatisch sortiert. Möchten Sie 
die ursprüngliche Sortierung des Quell-Ordners beibehalten, wählen Sie die Belege über das <+>-Symbol 
aus. 
  

https://agenda-kunden.de/hilfe/86208.php#anchor_d98c0d24_Anforderungen-fuer-optimale-Texterkennung
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1.4 Belege bereitstellen 

 

Sie entscheiden bei jedem Hochladen, wie der nächste Bearbeitungsschritt mit den ausgewählten Belegen 
aussieht. Klicken Sie auf <Belegseiten ordnen>, <Beleg prüfen/zahlen> oder <Belege bereitstellen>. 

 

 

 

Belegseiten ordnen 

Sie bearbeiten Belegseiten komfortabel nach. Das heißt, Sie drehen falsch eingescannte Seiten, löschen 
Seiten oder führen einzeln gescannte Seiten zu einem Beleg zusammen. 

 

Belege prüfen/zahlen 

Diese Funktion wollen wir zunächst außen vor lassen. 

 

Belege bereitstellen 

Sie stellen die Belege ohne Umwege dem Berater bereit, wenn keine Bearbeitung erforderlich ist. 

Die Belege befinden sich nach der Bereitstellung im Belegarchiv. 

 

2 Belege bereitstellen 

 

1. Bereits geprüfte Belege erhalten den Status »Beleg geprüft«. 

 

 

 

2. Wenn Sie sich abmelden, erhalten Sie beim nächsten Einloggen auf der Startseite des Digitalen 
Belegbuchens einen Hinweis, ob Belege noch offen sind, weil Sie diese zur Bereitstellung in einem Schritt 
gesammelt haben. Klicken Sie auf <Belege bereitstellen>. 
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Bereitgestellte Belege sind für den Abruf in Finanzbuchführung freigegeben. Sie können diese nicht mehr 
löschen oder die Werte verändern, die von der Texterkennung ermittelt oder von Ihnen editiert wurden. 

2.1 Belegarchiv 

Volltextsuche 

 

Im Belegarchiv können Sie mit der Volltextsuche nach allen vorhandenen Daten suchen. Beispiel: Sie 
suchen nach dem Produkt A. Es werden Ihnen alle Belege angezeigt, die das Produkt A beinhalten. 
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Filter 

Sie können folgende Filter nutzen: Belegdatum, Betrag, Belegstatus und Sendezeitraum. 

 

Galerie- und der Listenansicht 

Sie können dabei zwischen der Galerie- und der Listenansicht wechseln. 

 

 

Belegvorschau 

Klicken Sie auf einen Beleg, um die detaillierte Belegvorschau mit allen Buchungsdaten zu öffnen. 

 

 


