
Schritt-für-Schritt

Konfigurationsanleitung



Vielen Dank, dass Sie sich für ecm:one Invoices for DATEV entschieden haben. Für 
einen optimalen Start, muss die App konfiguriert werden. Die nachfolgende Klick-
Anleitung unterstützt Sie dabei.

Bitte folgen Sie allen Anweisungen gewissenhaft – so steht der Verarbeitung Ihre 
Eingangsrechnungen nichts mehr im Weg.

Ihr ecm:one Team
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Nach der Buchung von Invoices for DATEV erscheint auf Ihrem Dashboard die Kachel „ecm:one Xtractor“. Wählen Sie diese an, um in die App zu 
gelangen. 

-- Best Practice: Das Dashboard kann, je nach gebuchten Apps und individuellen Einstellungen, anders aussehen. Sie können das Aussehen in der 
Konfiguration selbst anpassen. --



Invoices for DATEV (im folgenden Invoices genannt) sieht nach dem ersten Start so aus. Am unteren Rand wird durch die Frage: „Einrichtungen 
erledigt?“ auf die fehlenden Konfiguration hingewiesen. In den nächsten Schritten werden diese Einstellungsmöglichkeiten vorgestellt, sodass Sie 
danach sofort mit der Bearbeitung Ihrer Eingangsrechnungen anfangen können. Lassen Sie uns loslegen!



Als erstes wird der API-Key eingerichtet. Dieser dient als Authentifizierungsmechanismus, um das System und den Benutzer zu verknüpfen. Für 
die Einrichtung muss in die Konfigurationsansicht gewechselt werden. Dazu auf „API-Key“ klicken. 



Bei der ersten Einrichtung muss ein neuer API- Key generiert werden. Dazu auf „Neuen API-Key generieren“ klicken.



Es erscheint folgendes Fenster. Hier muss zuerst der User ausgewählt werden. Wählen Sie Ihren eigenen Benutzernamen aus. Sollte die Liste 
nicht von selbst ausklappen, den ersten Buchstaben eintragen, dann öffnet sich die Liste. 
Als zweites muss eine Beschriftung für den API-Key gewählt werden. Diese ist frei wählbar. Sinnvoll ist jedoch eine Beschriftung zu wählen, die 
auch später der App wieder zugeordnet werden kann, wie z.B. der Name der App. Klicken Sie danach auf „Create“.

1. Eigenen User aus Liste auswählen

2. Labelbeschrift eingeben

3. Bestätigen



Sie werden zurück in das ursprüngliche Konfigurationsfenster geleitet. Klicken Sie nun auf „bestehenden API-Key auswählen“.



Wählen Sie aus der Liste den gerade erstellten Key aus. Sie erkennen dies an der Benutzerkennung und dem vergebenen Namen.



Folgendes Fenster öffnet sich. Zu sehen sind der User, das vergebene Label als auch der verschlüsselte API-Key. Diesen nun per Klick auf das 
„kopieren“ Symbol auswählen. Eine grüne Box mit einer Bestätigung erscheint für wenige Sekunden auf dem Bildschirm. Danach zwei Mal auf 
den Pfeil klicken und zurück zu dem Eingabefeld gelangen. Wichtig: Nicht auf das „Haus“ klicken, sondern auf den Pfeil! 

User Name

Label

Verschlüsselter API-Key
1. Kopieren!

2. Zurück-Pfeil zwei mal anklicken!



Nun das Feld rechts neben „API-Key“ anklicken. Mit der Tastenkombination Strg + V den kopierten Code in das Feld einfügen. Es erscheint 
kurzzeitig ein grünes Bestätigungsfeld und der Haken unten in der Liste springt auf „grün“. Mit Klick auf „ecm:one Workflow starten“ gelangen Sie 
zurück in die Startansicht.

1. Einsetzen 
per Strg + V

2. Zurück zur Startansicht
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Der nächste Schritt behandelt den FileShare. Der FileShare dient DATEV-Exportordner. Nach dem Durchlauf des Workflows werden die
Buchungsdaten für DATEV dort gespeichert und können in DATEV importiert werden. Per Klick auf das Wort „FileShare“ gelangen Sie in die 
Konfiguration.

-- Achtung: Wenn Sie bereits eine andere App von uns nutzen und den FileShare dort eingerichtet haben, ist diese Konfiguration in allen Apps 
übertragen. Sie können diesen Schritt überspringen und ab dem Punkt „Kreditorenstamm“ weitermachen. --



Es öffnet sich die Konfiguration an der passenden Stelle. Dort wird ein Benutzerkonto für den FileShare angelegt. Der Benutzername ist bereits mit der Mail des 
Benutzers ausgefüllt. Es muss nun ein Passwort vergeben werden. Dies bitte zwei mal in die dafür vorgesehenen Felder eintragen und merken! Mit Klicken auf 
„Nutzer erstellen“ bestätigen. Auf die Funktionen des FileShare wird später eingegangen – dies dient vorerst nur der Konfiguration.  

1. Passwort vergeben

2. Bestätigen



Bei erfolgreichem Anlegen des Benutzers springt der Haken automatisch auf grün. Sollte der Haken nicht automatisch auf grün springen, bitte die Seite einmal 
neu laden.  

Geklappt!
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Weiter geht es mit dem Kreditorenstamm. Dieser Punkt ist bereits mit einem „Haken“ versehen, da ein Kreditor in der Basisversion eingestellt ist. Jetzt geht es 
aber darum, den eigenen Kreditorenstamm aus DATEV zu importieren. Dazu wechseln wir in DATEV Unternehmen Online. 



In DATEV Unternehmen Online wählen Sie in dem Menü „Anwendungen“ den Bereich „Stammdaten“ aus.  



Wählen Sie nun den Punkt „Exportieren“ im rechten Menü aus. Hier haben Sie die Möglichkeit, sowohl Ihre Kunden- als auch Lieferantenstammdaten als CSV-
Datei zu exportieren. Wählen Sie „Lieferanten“ aus. Die Voreinstellung des aktuellsten Formats (Version 7.0) ist richtig. Mit Klick auf „Exportieren“ wird die CSV 
Datei geladen. Wechseln Sie zurück in die d.velop Cloud.

1. Exportieren im Menü anwählen

2. Lieferanten anwählen

3. Exportieren



Um die Lieferanten-Datei nun in Invoices zu importieren, klicken Sie auf „Kreditoren“.



Dies ist die Kreditorenansicht. Angelegt ist bereits der Kreditor Divers. Sie haben die Möglichkeit, Kreditoren über die DATEV-CSV hochzuladen und Kreditoren 
manuell zu erstellen. Auch das Löschen des Lieferantenstamms ist möglich.

Ansicht der Kreditoren

Upload der DATEV CSV

Kreditor manuell anlegen

Kreditorenstamm löschen



Für den Upload der CSV-Datei öffnen Sie den Speicherort der Datei und ziehen Sie die Datei dann per Drag‘n‘Drop auf das Uploadfeld. Es öffnet sich ein Upload-
feld. Zum Schluss wird die Meldung „n von n Lieferanten hochgeladen“ angezeigt. So können Sie kontrollieren, ob alle Lieferanten hochgeladen wurden. 
Aktualisieren Sie dann die Seite, damit die neuen Lieferanten in der Tabelle angezeigt werden. Wiederholen Sie dies eventuell ein zweites Mal, falls die 
Lieferanten noch nicht in der Liste erscheinen. Mit Klick auf den Reiter „Kreditoren“ gelangen Sie zurück in diese Ansicht.



Ihre Lieferanten erscheinen nun in der Liste. Auch das manuelle Hinzufügen über den entsprechenden Button ist möglich. Sie müssen dann in einem weiteren 
Fenster alle Informationen über den gewünschten Lieferanten eingeben und mit Speichern bestätigen. 

Kreditoren manuell hinzufügen
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Der nächste Einrichtungsschritt befasst sich mit dem Sachkontenrahmen. Um in diese Funktion zu gelangen, klicken Sie bitte auf „Sachkonten“. 
Standardmäßig hinterlegt ist der „Standard-SKR03“. Um diesen zu aktivieren auf „Standard-SKR03-aktivieren“ klicken. Die App fängt an, die Sachkonten 
hochzuladen. Sollte der Prozess nach 1-2 Minuten nicht automatisch stoppen, aktualisieren Sie die Seite. Standardmäßig sind nun 91 Sachkonten aktiv. 
Sie können weitere Sachkonten über die Funktion „Sachkonto hinzufügen“ einfügen. 

Sachkontenrahmen einfügen
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Zuordnungen einrichten

Nun steht der Einrichtungsschritt „Zuordnungen“ an. Zuordnungen sind für die Kompatibilität von Invoices for DATEV mit dem Aktenplan in d.velop documents 
zuständig. Es werden die in Invoices ausgelesenen Rechnungspositionen, wie z.B. Belegdatum, Beträge und Kreditoren-Daten mit den Kategorien des 
Aktenplans verbunden. Um in die Einstellungen zu gelangen, auf „Zuordnungen“ klicken.



Mit Klick auf das Plus legen Sie eine neue Zuordnung an. 

Zuordnungen einrichten



Es öffnet sich das folgende Fenster. Sie müssen nun einen Namen eintragen, als auch die Quelle auswählen. Den Namen können Sie individuell wählen, es 
bietet sich jedoch an, eine eindeutige Beschriftung einzugeben, wie z.B. den App-Namen. 
Als Quelle wählen Sie bitte aus de Drop-Down Liste „ecm:one Invoices for DATEV“ mit einem Klick aus. 

Name 
eintragen

Quelle 
auswählen



Nun werden für die Kategorie und die Eigenschaften die Quelle in Invoices for DATEV und die Zielkategorie/Zieleigenschaft in d.velop documents bestimmt. Es 
wird mit der Kategorie gestartet. Diese stellt die übergeordnete Aktenkategorie dar, in diesem Fall „Einkaufsrechnungen“. Wählen Sie diese aus der Drop-Down 
Liste aus. Die Zielquelle im d.velop documents Aktenplan lautet „Eingangsrechnungen / Gutschrift (Lieferant)“. Bitte wählen Sie auch diese in der Liste aus. 

1. Quelle 
„Einkaufsrechnungen“ 
wählen

2. Ziel „Eingangsrechnungen 
/ Gutschrift (Lieferant)“ 
wählen.



Nach dem gleichen Schema werden nun alle Quellinformationen mit der passenden Eigenschaft in d.velop documents gematched. Führen Sie das Matching 
genauso durch, wie es auf der nächsten Folie dargestellt wird. Um eine neue Zeile hinzuzufügen, bitte auf „Zeile hinzufügen“ klicken.

1. Quelle „CreditorID“ 
wählen

2. Ziel „Lieferantenname“ 
wählen.

3. Zeile 
hinzufügen



Füllen Sie die folgenden Felder exakt wie im Bild gezeigt aus. Und betätigen Sie „Speichern“. Diese Eigenschaften gibt es bereits im Standard Aktenplan von 
d.velop documents.

Leider sind nicht alle Informationen, die in d.velop documents mitgegeben werden, im Standardaktenplan enthalten. Hier fehlt z.B. die Eigenschaft 
Bruttobetrag. Diese muss nun manuell hinzugefügt werden. Klicken Sie dafür auf das Haus-Symbol in der Bildschirmecke oben links.

1. Quellen auswählen

2. Ziele auswählen.

3. Speichern

4.



Änderungen am Aktenplan werden in der Konfiguration von d.velop documents vorgenommen. Klicken Sie dazu bitte auf die Kachel Konfiguration.



Wählen Sie nun unter dem Punkt Dokumentenverwaltung „d.velop documents“ aus. 



Hier sehen Sie den aktuellen Aktenplan. Um eine neue Eigenschaft zu der Kategorie „Eingangsrechnungen“ hinzuzufügen, wählen Sie bitte Kategorien aus. 



Wählen Sie die Kategorie „Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant)“. 



Sie sehen nun die Übersicht der Kategorie „Eingangsrechnungen / Gutschrift (Lieferant)“. Es wird neben der Dokumentenart auch die Aufbewahrungszeit und 
die derzeitigen zugewiesenen Eigenschaften angezeigt. Auf der rechten Seite können weitere Eigenschaften hinzugefügt werden. Da die Eigenschaft 
„Bruttobetrag“ noch nicht angelegt wurde, muss diese nun neu erzeugt werden. Dazu bitte auf „Neue Eigenschaft hinzufügen“ klicken.   

Name der Kategorie

Art

Aufbewahrungsdauer

Bereits hinzugefügte 
Eigenschaften

Neue Eigenschaften 
hinzufügen



Es öffnet sich das folgende Dialogfenster. Hier kann die neue gewünschte Eigenschaft angelegt werden. Da für die Konfiguration noch der Bruttobetrag fehlt, 
vergeben wir diesen nun als Namen. Als Datentyp wird „Währung“ gewählt. Die Einstellung „Ein Wert“ bitte so lassen. Durch Klick auf Hinzufügen, legen Sie die 
Eigenschaft Bruttobetrag an. 

4. Hinzufügen

1. Namen vergeben

2. Datentyp 
Währung auswählen

3. Ein Wert 
auswählen



Die Eigenschaft Bruttobetrag wurde nun zur Kategorie hinzugefügt. Speichern Sie diese Änderung ab. Kehren Sie danach zurück zum Dashboard. 

Speichern



Um die Einstellungen der Zuordnungen zu vervollständigen, klicken Sie auf dem Dashboard auf die Kachel Zuordnungen. Wählen Sie dann aus der Liste den 
vorhin vergebenen Namen, z.B. Invoices for DATEV aus der Liste aus. 



Vervollständigen Sie die Zuordnung nun um die Eigenschaft Bruttobetrag, so wie oben gezeigt. Mit Klick auf Speichern ist der Konfigurationspunkt 
„Zuordnungen“ abgeschlossen. Kehren Sie über das Dashboard zurück in Invoices for DATEV.
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Der letzte Konfigurationsschritt befasst sich mit dem Workflow. Der Haken ist hier von Anfang an gesetzt – das liegt aber nur daran, dass bereits Standard 
Einstellungen gesetzt wurden. Diese werden nun angepasst. 



Zur Übersicht: Der Prüfungsworkflow beinhaltet insgesamt 5 Schritte. Farbmarkierungen zeigen dabei den aktuellen Workflowstatus an. 

1. Verteilen: In der Bearbeitungsmaske kann 
ausgewählt werden, wer die Schritte „Prüfen“ 
und „Freigabe“ ausführen soll.

2. Prüfen: Hier findet die sachliche Prüfung statt. 
Hier kann das Dokument entweder an einen 
anderen sachlichen Prüfer verteilt werden oder 
zum nächsten Bearbeitungsschritt Freigabe.

3. Freigabe/Genehmigen der Rechnung. Verteilen 
an andere Prüfer/Genehmiger und Weitergabe 
zur Finalen FIBU Kontrolle möglich.

4. Export DATEV Schnittstellendatei über den 
FileShare. Technischer Schritt, keine Aufgabe 
für den Anwender. 



Zuerst werden die Workflowteilnehmer der einzelnen Schritte festgelegt. Dazu auf das einzelne Zahnrad klicken.



In den Einstellungen den Reiter „Workflow“ auswählen. Nun können Sie die Benutzer für die einzelnen Workflowschritte auswählen. Es sind zwei Gruppen zu 
unterscheiden. 
1. Verteilen/Buchhaltung: Diese Benutzer/Gruppen können während des Workflows nicht mehr geändert werden. Sie stehen für alle Rechnungen im Workflow 

fest. 
2. Prüfer/Genehmiger: Diese Benutzer/Gruppen können im Laufe des Workflows angepasst/verändert werden.

1. Workflow 
anklicken

2. Nutzer für 
Workflowschritte auswählen

Anpassbar 
während des 
Workflows

Nicht 
Anpassbar 
während des 
Workflows

Best Practice Tipp: Kreieren Sie Gruppen in der Benutzerverwaltung von d.velop documents. Diese können Sie
als Workflowteilnehmer einsetzen. Aufgaben werden nun an alle Gruppenteilnehmer gesendet. Ein
Gruppenteilnehmer kann sich die Aufgabe „nehmen“, bei den anderen Gruppenmitgliedern verschwindet die
Aufgabe aus der Aufgabenliste.



Als letzter Schritt wird der Workflow in das System importiert werden. Kehren Sie dazu zurück auf das Dashboard und wählen Sie dort die Kachel 
„Prozessadministration“ aus. 



Wählen Sie als Aktion „Neuen Prozess bereitstellen aus“. Laden Sie dann die Ihnen per Mail zugesandte BPMN Datei hoch. 



Sie können nun noch auswählen, ob Sie die Protokollierung der Workflowparameter, wie bspw. Durchlaufzeiten, aktivieren möchten. Bestätigen Sie danach mit 
Klick auf „Bereitstellen“. 
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Sie haben es geschafft! Die Einrichtung von ecm:one Invoices for DATEV ist nun vollständig abgeschlossen. Sie können nun mit den Archivieren Ihrer 
Eingangsrechnungen starten! 



Stand: 12.01.2021
Änderungen vorbehalten


