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

Die Texterkennung erzeugt automatisch Buchungsvorschlage, die Sie editieren und mit einem Klick
bereitstellen. Wir rufen die Belege mit der Agenda Finanzbuchfiihrung samt Buchungsvorschlagen 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 bendtigen die Zugangsdaten und einen Freischaltcode zum Unternehmens-Portal. Beides erhalten Sie
von lhrem Berater, der fur Sie das Digitale Belegbuchen in der Agenda-Software aktiviert. Danach steht
Ihnen Belegverwaltung Online zur Verfliigung.

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

1.2 Digitales Belegbuchen freischalten (falls erforderlich)
1. Offnen Sie das Unternehmens-Portal. Melden Sie sich mit Ihren personlichen Zugangsdaten an.

Willkommen im Agenda Unternehmens-Portal

E-Mail-Adresse

muster@beispiel.de

Passwort

Passwort

Anmelden

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung


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

3. Geben Sie das Passwort ein.

51e mussen Ihr Passwort andern.

Meues Passwort

Passwort wiederholen

Neues Passwort speichern

4. Erfassen Sie lhren personlichen Freischaltcode. Klicken Sie auf <Weiter>.

Freischaltung der Agenda Cloud-Anwendungen

Bitte geben Sie lhren persanlichen Freischaltcode ein, den Sie von Ihrem Berater erhalten
haben.

Freischaltcode (vierstellig):

Abbrechen

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung
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1.3 Belege hochladen

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

1. Wéhlen Sie einen Belegordner aus.

< ordnerauswahl
(r][+]

o Kasse = Rechnungsausgang = Rechnungseingang = Sonstige
Wi W o Wi oimen oo

Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten
. Test] m  Test2 = Test3 m—  Testd
Wi o Wi o

Beleginformationen bearbeiten 29 Beleginformationen bearbeiten 3 Beleginformationen bearbeiten 47 Beleginformationen bearbeiten 6

Sie kénnen den Belegordner nach einer Bereitstellung von Belegen nicht mehr dndern. Stimmen Sie sich
mit dem Belegempfanger ab, welche Belegordner verwendet werden.

Bitte legen Sie daher keinesfalls selbsténdig eigene Ordner an dieser Stelle an. Gern richten wir — in Ab-
sprache mit lhnen — weitere fiir Sie an.

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

Hochladen Belegseiten ordnen Beleginformationen bearbeiten Belegarchiv

Ordner: Rechnungseinga

Wenn Sie Belege per Drag & Drop auf die Seite ziehen, werden diese automatisch sortiert. Méchten Sie
die urspriingliche Sortierung des Quell-Ordners beibehalten, wahlen Sie die Belege lber das <+>-Symbol
aus.

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung


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 nachste Bearbeitungsschritt mit den ausgewahlten Belegen
aussieht. Klicken Sie auf <Belegseiten ordnen>, <Beleg prufen/zahlen> oder <Belege bereitstellen>.

Nachsten Schritt wahlen ®

Wdhlen Sie jetzt den Bearbeitungsschritt aus, der nach dem Hochladen der Belege erfolgen soll.

—— —

Belegseiten ordnen

Sie bearbeiten Belegseiten komfortabel nach. Das heil3t, Sie drehen falsch eingescannte Seiten, I6schen
Seiten oder fihren einzeln gescannte Seiten zu einem Beleg zusammen.

Belege prifen/zahlen
Diese Funktion wollen wir zunachst auf3en 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 gepriifte Belege erhalten den Status »Beleg geprift«.

Beleg gepriift €@ |

2. Wenn Sie sich abmelden, erhalten Sie beim néchsten 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>.

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung
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Hochladen

Ordner: R

Alle auswahlen

Belegseiten ordnen

Sendedatum : Heute
| age-Must

RE-2017-MAI-11-0003
11.05.2017

Beleg gepriift @

Beleginformationen bearbeiten

Belegarchiv

Sendedatum : Heute
327,25 €

RE-2017-MAI-11-0003
11.05.2017

Beleg gepriift @

Sortiert nach Sendedatum | £} u_E

Sendedatum : Heute Sendedatum : Heute

F age-Muster v Ve Must
400,25 € - - 380,25 €
RE-2017-MAI-11-0003 ' o RE-2017-MA-11-0003
07.05.2017 16.05.2017

Beleg gepriift @ Beleg gepriift @

Bereitgestellte Belege sind fir den Abruf in Finanzbuchfiihrung freigegeben. Sie kdnnen diese nicht mehr
I6schen oder die Werte verandern, die von der Texterkennung ermittelt oder von lhnen editiert wurden.

2.1 Belegarchiv

Volltextsuche

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

Ordner:

71 Produkt A x

Belegdatum:

Sendedatum : 26.01.2022

327,25 €
RE-2017-MAI-11-0003
01.01.2021
1800 - Bank

6530 - Laufende Kfz-Betriebs..

Musterfirma

Beleg verbucht

Sendedatum : 13.04.2022

Betrag:

+ Filte

Sendedatum : 26.01.2022

327,25 €

RE-2017-MAI-11-0003
01.01.2021
1800 - Bank

5300 - Wareneingang 7% Vor...

Beleg verbucht

nsomennachsendeﬂamm H} m

| sendedatum : 13.04.2022

327,25 €

RE-2017-MAI-11-0003
11.05.2017
1800 - Bank

5300 - Wareneingang 7% Vor...

Beleg abgeholt

Sendedatum : 13.04.2022

327,25 €
RE-2017-MAI-11-0003
11.05.2017

1800 - Bank

5300 - Wareneingang 7% Vor...

Beleg abgeholt

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung




SteuerBeraterin
]

Kersten Peter

Poststralle 22 - 32584 Léhne
Tel: 05732 8011 - Fax: 05732 8010

Schnelleinstieg Digitales Belegbuchen (Mandanten-Version) (seite 6 von 6)

Filter

Sie kénnen folgende Filter nutzen: Beleg

Hochladen

datum, Betrag, Belegstatus und Sendezeitraum.

Belegseiten ordnen Beleginformationen bearbeiten Belegarchiv

sortert nach sendedatom | 14 | [ =]

Ordner: Rechnungseingang
Suchtext: Belegdatum: Betrag:
I Suchtext eingeben 3 Datum wihlen, v € von is 4 Filteroptionen W

Sendedatum : 26.01.2022

327,25 €
RE-2017-MAI-11-0003
01.01.2021
1800 - Bank

6530 - Laufende Kfz-Betrieb...
Musterfirma

O

Beleg verbucht

Sendedatum : 26.01.2022

327,25 €
RE-2017-MAI-11-0003
01.01.2021
1800 - Bank

5300 - Wareneingang 7% Vor...

Beleg verbucht

Sendedatum : 13.04.2022 H 27

Galerie- und der Listenansicht

:13.04.2022

SWAY Sendedatum : 05.04.2022 Sendedatum : 13.04.2022
4550 €

11196
13.02.2022

Beleg bereitgestelit -

Sendedatum : 13.04.2022

27 113.042022 § 26

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

Hochladen

Belegseiten ordnen Beleginformationen bearbeiten Belegarchiv

Ordner: Rechnungseingang

Suchtext:

I Suchtext eingeben.

Belegdatum: Betrag:
B Datum wihlen v €
Sendedatum : 26.01.2022

29c £

von

n Sortiert nach Sendedatum | 24

bis + Filteroptionen

I sendedatum : 26.01.2022

Rechnungsvorlage-Muster

17 9c £

[l sendedatum : 13.04.2022
17 - Kopie (2) - Kopie - Kopie

sendedatum : 05.04.2022
Druckdatei mit 20 Dokume:

AcEn e

Belegvorschau
Klicken Sie auf einen Beleg, um die detaillierte Belegvorschau mit allen Buchungsdaten zu 6ffnen.

20180501_Wasserpumpe

Gedndert am 03.06.2020
Gesendet am 03.06.2020
USt-id-Nr. DEBT6543325
Stewer-Nr. 198/113/10355
Rechnungsdatum 05.01.2018
Rechnungsnummer RE20183425
Brutto Gesamtbetrag 955,28¢
Kommentar

Buchungsschiissel

Konto

GKonto

Kost1

Kost2

Buchungstext

Birozeiten: Mo-Fr 7.30 Uhr - 13.00 Uhr/Mo, Di, Do 14.00 Uhr - 16.30 Uhr
unangemeldete Besuche und Telefonate: Mo-Fr 7.30 Uhr - 9.00 Uhr
weitere Termine: nach Vereinbarung



