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1. Einfuhrung

Invoices for DATEV verarbeitet Eingangsrechnungen mithilfe einer intelligenten KI
(WebVerify). Dieses User Manual fihrt Sie durch die Konfiguration, unterstiitzt beim
produktiven Arbeiten und hilft bei Problemen mit Invoices for DATEV.
Neben dem User Manual finden Sie auch auf unserer direkt in der APP viele
Fragen und Antworten (Aufruf Gber Icon in der rechten Symbolleiste). Auch die

fUr die erste Einrichtung der App wird dort zum Download angeboten.

2. Import
2.1 E-Maill
A ¢ ecmoneXugicior-Da. > eomione Involces - Konfiguration HMe e :

&’ ecm:onei

Konfiguration - ecm:one Invoices

- Verarbeitung Export Workflow

‘ Parameter Wert Beschreibung

Hier kdnnen Sie die Verarbeitungs-Mailadresse fir die

Mail-Adresse 2hé_invoices_4143@xtractor.ecmone.cloud
Rechnungen einstellen.

E-Mail: Es wird bei Buchung eine E-Mail-Adresse fiur Ihren Mandanten vergeben. Diese
finden Sie im Import Bereich unter ,Gultige E-Mail-Adressen'. Der Aufbau der Mail
Adresse ist wie folgt:

al'ymj_§nv0|ces_4143)@xtractor.ec;mone.cIoud)

Man- Name E-Mail Endung
dant

Diese Mailadresse kann teilweise geandert werden. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Konfiguration anwahlen

2. Tab: ,Import' wahlen

3. Im Feld neben Mail-Adressen die neue Adresse einfligen.

Wichtig: Es kann nur der ,Name" gedndert werden. Sowohl der Mandant als auch die E-
Mail-Endungen inklusive der Unterstriche diirfen nicht gedndert werden.

Best-Practice:

Sie mochten, dass Ihre eingehenden Rechnungen sofort an den Xtractor weitergeleitet
werden und nach auBen Ihre Firmen-E-Mail-Adresse nutzen?

Dann richten Sie in Ihrem Mail Programm eine automatische Weiterleitung aller E-Mails
Ihrer Rechnungsadressen an die des Xtractors ein. So werden Rechnungen automatisch
verarbeitet!
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S ecm:one Xtr@ctor - Dashboard
IO_—I
u“a ecm:one Xtr@ctor

- Verarbeitung (# 9) Statistik Dashboard

Giiltige Mail-Adressen

2h6_rech@xtractor.ecmone.cloud

Nicht verarbeitete E-Mails

Sender Empfanger Betreff

Keine E-Mails vorhanden

Gesamt: 0

Exportierte Seiten: 189 von 500 Seiten

Datum Dateiname

_ Nicht importierte Dateien -

Aktionen

7

@ ecm:onei

Dateien hier
Q ablegen

Dateiname

Alle Dateien verarbeitet. Super!

Gesamt: 0

Ankommende E-Mails werden im Tab ,Import' aufgelistet. Hier wird der Anhang als PDF
aus der E-Mail herausgezogen, sodass nur die Rechnung verarbeitet wird.
Es kénnen nun drei Funktionen genutzt werden:

1. Diese E-Mail verarbeiten: Verarbeitet E-Mail einmalig.

2. Automatische Verarbeitung fiir Absender aktivieren: Alle eingehenden E-Mails
dieses Senders werden von nun an automatisch verarbeitet.

3. Mail downloaden: Download der Mail, damit Inhalt gesichtet werden kann. Dient
dazu, unerwilinschte E-Mails zu erkennen und nicht im Xtractor hochzuladen.

Diese Kontrollinstanz dient dazu, dass nicht automatisch alle eingehenden E-Mails im
Xtractor hochgeladen werden. Sie kdnnen so entscheiden, welche Absender
vertrauenswirdig sind und welche Sie gerne kontrollieren méchten.

2.2 Dateisystem

Auch ein Upload aus dem Dateisystem ist mdglich. Sie kdnnen Rechnungen entweder per
Drag’'n’Drop auf dem Uploadfeld im Tab ,Import' fallen lassen oder per Klick auf
,Rechnungen® in Ihrem System auswahlen.

3. Verarbeitung

ecmione Xtr@ctor - Dashboard

o,
i
e

Import (# 0) [ESSERTUEITEINN  Statistk  Dashboard

Zu bearbeitende Stapel:

o
asil

ecm:one Xtr@ctor

E

# Offene Stapel 9 | # Dokumente 24 | # Seiten 28

d Tl Name T|
Contracts_2h6_07.03.2021 20:03
Invoices File_2h6_29.03.2021_02:55
3340 Invoices_File_2h6_29.03.2021_16:08

3344 Invoices_File_2h6_29.03.2021_16:12

Exportierte Seiten: 189 von 500 Seiten

Erstelldatum T]

07.03.2021 20:03:06

29.03.2021 09:55:21

29.03.2021 16:08:31

29.03.2021 16:12:37

Warteschlange T

7

& ecm:ones

#
Dokumente # Seiten T) Aktionen

ool o]
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3.1 Stapel

Nach dem Import landen die Rechnungen im Tab ,Verarbeitung'. Rechnungen, die
gemeinsam hochgeladen worden sind, werden in einem Stapel zusammengefasst.
Rechnungen, die einzeln hochgeladen werden oder einzeln in einer Mail gesendet
wurden, landen in einem einzelnen Stapel. Es werden nur PDF-Dateien aus Mails
verarbeitet. Jedem Stapel wird bei Erstellung eine ID zugewiesen. Per Klick auf die ID
wird der Stapel geéffnet. Neben der ID steht der Name des Stapels. Wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber den Namen gehen, wird der Inhalt des Stapels angezeigt.

3.2 Analyse

Rechnungen durchlaufen bei Import zuerst den Schritt ,Analyse'. Dann ist der Stapel
noch gesperrt und kann nicht aufgerufen werden. Dies wird durch ein Schlosssymbol vor
der ID gekennzeichnet. Sobald dieses verschwindet, kann die Verarbeitung beginnen.

3.3 Loschung eines Stapels

Wenn Rechnungen aus Versehen hochgeladen wurden, kédnnen diese geléscht werden.
Finden Sie dazu den Stapel, in dem die Rechnung abgelegt wurde (siehe

). Klick Sie dann auf das rote ,Léschen' Icon ganz rechts in der Spalte des
entsprechenden Stapels.
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Der Xtractor der Marke I.R.I.S AG dient zur Auslesung und Kontierung der
Eingangsrechnungen. Er ist die , kiinstliche Intelligenz", die den gesamten Beleg per OCR
abscannt und Vorschlage fiir Kontierung und alle Rechnungspositionen gibt. Im
Folgenden werden Tipps und Tricks, die das Arbeiten mit dem Xtractor vereinfachen,

naher erlautert.

4.1 Oberflache des Xtractors

VergréBern/VerkIeineWer Dokumenienansicht (GréBe/DrehLV Text/Bildeigenschaften anpassen

1 A
eeonEE BEER B

Uberweisung DES0450400420356668400

Suchfeld_sachkonto
4530 ## (Stift) Kontierungsvorschlag Xtr@ctor

Sachkonto
4830

Sachk.-Bez.
Burobedarf

Buchungstext

WFL starten Barcode

JA SDXIBTEOXS

Priifer Genehmiger

Daktylogramm

MandantenName MandantenNr
acm:ona Test GmbH 12021_2h6
Lieferanten-Nr
70065
Name des Lieferanten Land
ABUS Pfaffenhaun GmbH DE
PLZ Ort Lief. USt-IdNr
09387 Jahnsdorf DE141295010
Belegart Rechnungs-hr Datum
Rechnung 3G20055 24.03.21
Nettobetrag 1 MwSt-S.. Mwst 1
32,07 19,00 6,10
Nettobetrag 2 MwSt-5.. Mwst 2
Bruttobetrag
38,17
Zahlungsart IBAN Falligkeitsdatum

Auswahl des passenden Mandanten bei
Mehrmandantensystem

- Erkennung basierend auf Daten, wie IBAN, USt-
IdNr, Name, Mail, ...

- Erweiterung der Stammdaten durch Auswahlen
auf dem Beleg; Stammdaten werden dann
automatisch gepflegt und beim nachsten Mal
bereitgehalten.

Auslese aller relevanten Buchungsdaten

Mdoglichkeit der Splitbuchung; Nettobetrag-2 und
MwSt-2 wird erst bei 2 Betrdgen angezeigt; sonst
nur ein Buchungssatz.

Auswahl von Zahlungsart (Uberweisung,
Lastschrift, Andere), IBAN (bei mehreren auf dem
Beleg), Falligkeitsdatum (Skonto)

Auswahl wird fur zukiinftig gleiche Belege
gesichert.

Suchfeld Sachkonto dient zum Training: Bekannte
Begriffe fihren dann zum richtigen Sachkonto
(mehr in Kapitel )

SK-Plan SKR 03 & 04 kann standardmaBig
aktiviert werden, anderer (z.B. aus DATEV) kann
eingespielt werden.

Buchungstext durch Markieren auf dem Beleg
auswahlen.

Start des Workflows durch JA/NEIN.

Auswahl der Prifer/Genehmiger Gruppen bzw.
einzelne Personen.
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4.2 Tastenkdurzel

Zoom auf den Beleg Mausrad Scrollen

Bewegung auf gezoomten Beleg Linke Maustaste gedriickt halten,
Mausbewegung

Auswahl auf Beleg Shift + Kasten Ziehen mit linker Maus
Taste

Ndchstes Feld Tab

Vorheriges Feld Umschalt + Tab

Zeile Hoch/Runter Pfeil Hoch/Runter

Zeile Links/Rechts Pfeil Links/Rechts

Bestdtigung eines Feldes Enter

Anzeigen der Auswahlimadglichkeiten Leertaste + Pfeil Runter - anzeigen und
auswahlen der Auswabhlliste

Auswahl eines Wortes/Datums Mausklick auf Wort/Datum

4.3 Stammdaten: Multimandant und Lieferanten

@ ¢ ecmoneXtr@ctor-Da. > Mandanteneinrichtung - Xtr@ctor ] 0 e :
5=l .
14 ecm:one Xtr@ctor - @ ecm:ones
""" Mandanteneinrichtung - 12021

_ Lieferanten (# 17) Sachkonten (# 288) Berechtigungen Workflow Import Fibu-Dimensionen Kostenstelle (# 2) Kostentraeger (¥# 1)

Firma

Firmenbezeichnung ecm:one Test

Adresse Von-Vincke-Strasse 57

PLZ/Ort 48143 Muenster

Hier kénnen Sie Konten fiir Inren SEPA-Export anlegen.

Firmenkontos ‘

Name IBAN BIC

Musterbank DE07760606180100394742 GENODEF1NO2 =

Firmengruppen haben die Mdéglichkeit mit mehreren Mandanten in Invoices zu arbeiten.
So wird die vorgeschriebene Trennung der Buchhaltungen mdglich, personell kann jedoch
- je nach Wunsch - in allen Mandanten gearbeitet werden (eine personelle Trennung
erfolgt Gber die Vergabe von Berechtigungen (siehe ).

Mandantenanlage / Lieferantenstammdaten:

Die Anlage von neuen DATEV-Mandanten findet Uber die Lieferantenstammdaten (Tab:
,Kreditoren') statt. Bei Anlage eines neues Lieferantenstamms wird automatisch der neue
Mandant aus DATEV hinterlegt (da dieser in der aus DATEV exportieren Datei technisch
hinterlegt ist und der Xtractor dies auslesen kann).

Zur Anlage befolgen Sie folgende Schritte:

1. DATEV Unternehmen Online 6ffnen
2. Anwendung ,Stammdaten' 6ffnen
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3. Geschéftspartner 6ffnen

4. Exportieren - Lieferanten wahlen - DATEV Format ab Rechnungswesen Version
7.0 > ,Exportieren' anklicken

5. Wechsel in d.velop documents - Invoices for DATEV

6. Stammdaten (lUber das Icon rechts) 6ffnen

7. Kreditoren aufrufen

8. Downloaddatei per Drag’n’Drop oder Auswahl aus dem Dateisystem hochladen

9. Neuer Mandant angelegt; Pflege liber den Tab Firmenstammdaten

Hinweis: Wenn Sie weitere Lieferanten anlegen méchten, kénnen Sie diese entweder
manuell hinzufiigen oder durch das Einspielen einer neuen CSV-Datei. Beim erneuten
Hochladen wird die neue Datei mit der alten verglichen und nur Anderungen oder ganz
neue Lieferanten werden hinzugefligt.

Per Klick auf die Mandanten ID im oberen Teil des Bildschirms (grin hinterlegt) kann
zwischen den verschiedenen Mandanten gewechselt werden. Dort kédnnen nun sowohl
Stammdaten als auch Sachkontenplan mandantenspezifisch angepasst werden.

IO_—I
23;?8 ecm:one Xtr@ctor - Mandanteneinrichtung - 12021

4.3.1. mandantenspezifische Berechtigungsvergabe

@ ¢ ecmioneXt@ctor-Da.. » Mandanteneinrichtung - Xtr@ctor

IO_—I
j‘g’a ecm:one Xtr@ctor - Mandanteneinrichtung - 12021

Firmenstammdaten Lieferanten (# 17)  Sachkonten (# 288) _ Workflow Import  Fibu-Dimensionen  Kostenstelle (# 2) Kostentraeger (# 1)

Hier kdnnen Sie die Benutzer eintragen, die Zugriff auf diesen Mandanten haben sollen.
IS

Mandant Benutzer

12021 BN: Daniela Odinius X BN: Sophia Erdmann X GR: Administrative group for the tenant X v

Damit im Multimandantensystem nur ausgewdhlte Mitarbeiter auf die einzelnen
Mandanten Zugriff haben, kann eine Berechtigungsvergabe stattfinden.

Dies hat zur Folge, dass die Kachel fir einen bestimmten Mandanten nur noch
Nutzerspezifisch auftaucht. Die folgende Konfiguration kann nur durch Administratorsicht
durchgefihrt werden. Zur Auswahl der berechtigen Nutzer folgende Schritte befolgen:

1. Stammdateneinstellungen des Xtractors 6ffnen

2. Tab ,Berechtigungen® 6ffnen.

3. Pro Mandant die berechtigten Nutzer/Gruppen auswahlen

4. Nun werden den dort ausgewahlten Nutzern/Gruppen nur noch die
entsprechenden Mandanten angezeigt.

4.4 Lieferantenerkennung im Verify

Die Erkennung des Lieferanten im WebVerify verlauft tiber die USt-IdNr., IBAN, Mail oder
den Namen. Der Lieferant kann aus einer Liste ausgewahlt werden. Dazu unter
,LieferantenNr' den gewiinschten Lieferanten mit der Pfeil-Runter-Taste auswahlen.
Sollte die Erkennung nicht automatisch erfolgen, kann diese trainiert werden.
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-- Wichtig: Das Feldtraining sollte nur in absolut notwendigen Fallen genutzt werden. Da das
System selbstlernend ist und nach erster manueller Auswahl alle Felder in der Datenbank
hinterlegt, ist oft die erste Auswahl ausreichend fiir das eigenstandige Training des Xtractors. Sollte
sich trotz Auswahl die Erkennung nicht verbessern, kann das Training genutzt werden.

Seien Sie sich jedoch sicher, dies richtig durchzufiihren, da dies alle vorhandenen Regeln
Uberschreibt! --

Dazu folgend vorgehen:

1. Lieferant im Feld ,Lieferanten-Nr.' aus der Dropdown-Liste auswéahlen.
2. Taste F12 dricken und Start des Trainings (Daktylogramm) bestatigen
3. STRG + Shift driicken und halten und mit linken Mauszeiger eine Box auf dem
Beleg zeichnen, aufgrund derer der Lieferant zuklinftig erkannt werden soll.
ZU BEACHTEN:
a. Minimum von 200 Zeichen in der Box
b. Box muss IMMER dort stehen
= Daher bietet sich das Impressumsfeld am Ende einer Rechnung
an, in der Name, Anschrift, Zahlungsinformationen etc. stehen.
4. Erneut F12 dricken
5. Training bestatigen

Das Training ist nun erfolgt. Dieser Lieferant wird nun zukiinftig mandantenspezifisch
aufgrund der trainierten Parameter ausgewahlt.

Mogliche Fehlerursachen:

e Der Lieferant ist nicht in den Stammdaten hinterlegt. Dann kann kein Training
durchgefihrt werden. Daher zuerst den Lieferanten in den Stammdaten anlegen,
Training erneut durchfihren

e Daktylogramm nicht im Feld ,Lieferanten-Nr.' gestartet. Versichern Sie sich, dass
Sie in das Feld geklickt haben, bevor Sie mit dem Training starten.

4.5 FIBU Dimensionen, Kostenstellen und Kostentrager

Um weiterflihrende Differenzierungen in der Buchung durchzufiihren, kénnen FIBU-
Dimensionen, wie z.B. Kostenstellen/Kostentrager oder wie in DATEV Kost1/Kost2,
angelegt werden.

Dazu in den Stammdateneinstellungen unter FIBU-Dimensionen die gewlinschte Anzahl
an Dimensionen aktivieren und Bezeichnungen vergeben. Es 6ffnen sich neue Tabreiter,
die wiederum mit den gewlinschten Bezeichnungen geflllt werden kdénnen.

% ecm:one Xtr@ctor - Mandanteneinrichtung - 12021
—
Lief #17) hk (#288) hti Workflow  Import _ Kost (#2) Kost2 (#1)
‘ Aktiv Dimensions-ID | Dimensionsbezeichnung ‘ Tabellenname |
] 3 Bezeichnung Kost1
. 4 Bezeichnung Kost2
5 Bezeichnung
6 Bezeichnung
customlid1 Bezeichnung
customld2 Bezeichnung
customld3 Bezeichnung
.
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Die hinzugefiigten Dimensionen kénnen nun in den Workflowschritten Sachliche Prifung,
Genehmigung und Buchhaltung unter dem Tab FIBU angepasst werden.

Sollte die Zuordnung der Dimensionen bereits in der Rechnungserkennung gewiinscht
werden, kann dies aktiviert werden. Kommen Sie dazu bitte auf uns zu.

4.6 Rechnungspositionen und Zahlungsart
Es werden die folgenden Rechnungspositionen ausgelesen:

- Belegart

- Rechnungsnummer

- Datum

- Nettobetrag 1 und 2
-  MwsSt.-Satz 1 und 2
- MwsSt. 1und 2

- Bruttobetrag

Des Weiteren kann die Zahlungsart, IBAN und das Falligkeitsdatum ausgewahlt werden.

Zahlungsarten:
o Uberweisung
o Lastschrift
o Andere Zahlungsart (z.B. PayPal, Klarna, Sofortiiberweisung)

- Wird nach erster Auswahl fiir den Lieferanten gespeichert

- IBAN
o wenn auf dem Beleg gefunden, nach erstmaliger Auswahl gespeichert
o bei 2 oder mehr gefundenen Auswahl der richtigen
o manuelle Eingabe méglich > Eingabe im Feld, wird dann in den
Stammdaten hinterlegt

- Falligkeitsdatum
Das Falligkeitsdatum kann zur Bestimmung von Skonti-Fristen genutzt werden.
Die Bestimmung der gewlnschten Skonti-Frist kann bei auf dem Beleg immer an
der gleichen Stelle stehenden Daten automatisch erfolgen.
Rechnungen, deren Frist ablauft, werden speziell markiert und angezeigt — sodass
keine Frist mehr verpasst wird.
Das Falligkeitsdatum kann auf zwei Arten auf dem Beleg ausgewahlt werden.

1. Manuelle Auswahl
Bei einmalig gewdhrten oder immer unterschiedlichen Fristen kann das Datum auf
dem Beleg ausgewdhlt werden. Dazu in das Feld ,Falligkeitsdatum® springen. Dann
das Datum auswahlen: Shift dricken und mit dem linken Mauszeiger einen Kasten
um das Datum ziehen oder bei einem Wert per Klick darauf auswahlen.
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2. Training

-- Wichtig: Das Feldtraining sollte nur in absolut notwendigen Fallen genutzt werden. Da
das System selbstlernend ist und nach erster manueller Auswahl alle Felder in der
Datenbank hinterlegt, ist oft die erste Auswahl ausreichend fiir das eigenstandige Training
des Xtractors. Sollte sich trotz Auswahl die Erkennung nicht verbessern, kann das Training
herangezogen werden.

Seien Sie sich jedoch sicher, dies richtig durchzufiihren, da dies alle vorhandenen Regeln
Uberschreibt! --

Wenn das Falligkeitsdatum immer an der gleichen Stelle im Beleg steht, kann dies
trainiert werden.
o Zeichnen der Box um Datum auf dem Beleg: Shift + Drlicken des linken
Mauszeigers
o Datum wird in Feld Gbernommen
o F12 driicken - Dialog Uber erfolgreiches Training 6ffnet sich
o Dialogfenster schlieBen

Das Feld wurde nun trainiert. Bei erneutem Hochladen einer Rechnung des
Lieferanten in diesem Mandanten wird das Falligkeitsdatum an dieser Stelle auf
dem Beleg gesucht und automatisch idbernommen.

4.7 Kontierung

Die Kontierung wird mit Hilfe eines Sachkontenplans und eines teils vorbelegten, teils
individuellen Trainings erarbeitet.

4.7.1 Sachkontenplan

Der Sachkontenplan kann Uber die Konfiguration angezeigt werden. Klicken Sie dazu auf
das ,Stammdaten'-Symbol rechts, dann auf ,Sachkonten'. Sie haben drei Méglichkeiten,
Sachkonten einzubinden.

1. Aktivierung des Standard-SKR-03 oder -04
2. Upload des Sachkontenplans aus DATEV per DATEV-CSV
3. Manuelles Hinzufligen einzelner Sachkonten

Einzelne Sachkontennamen kénnen per Klick in das Feld gedndert werden. Die
Sachkonten-ID kann nicht verandert werden.

Hinweis: Wenn Sie weitere Sachkonten anlegen méchten, kénnen Sie diese entweder
manuell hinzufiigen oder durch das Einspielen einer neuen CSV-Datei. Beim erneuten
Hochladen wird die neue Datei mit der alten verglichen und nur Anderungen oder ganz
neue Sachkonten werden hinzugefigt.

4.7.2 Standard CSV-Dateien & Kanzlei Rechnungswesen

Neue Lieferanten und Sachkonten kénnen Uber eine DATEV-CSV Datei hinzugefligt
werden (siehe und ). Wenn Sie keinen Zugang zu einer DATEV-CSV haben,
konnen Sie sich eine solche Datei ,selbst erstellen™. Nutzen Sie dazu bitte unsere
und flgen Sie Ihre Daten an die entsprechenden Stellen der Tabelle ein.

Tipp: Wenn Ihr Steuerberater Ihnen die Dateien zur Verfiigung stellt, findet dieser die
Dateien in seinem Kanzlei Rechnungswesen Programm hier:
Bestand>Exportieren>DATEV Format.
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4 125 ! N il o \n
v Stammdaten ngen  Extras ife

& 01.01.2021 Lae BT
¥

o

[Buchfiih * NE
= Top-T 3
. .n Rechnungswesen

Vorbe &)

s Beleg

Kurzibersicht der wichtigsten Neuerungen.
Alle Neuerungen lesen Sie hier:

Dok.-Nr. 1021842

Standarddaten inklusive der ab Januar 2021 geltenden
Steuersitze enthalten (19%, 7%)

Das automatische Ausziffern bei Sachkonten mit
OPOS-Funktion ist nun auch mit den Kriterien Belegfeld2,
Datum, KOST1 und KOST 2 sowie der Auftragsnummer

Mit dem neuen DATEV-Liquiditatsmonitor online kénnen Sie
sich einen tagesaktuellen Uberblick zum Stand der Liquiditat
des Mandaten in DATEV Unternehmen online verschaffen. Der
Liquiditatsmonitor wird im Q1 2021 freigeben

7 Buchfiit
[ sahresal
[ Analyse
< Stammd ,

freigeber

¢ Basisdie
s Konsolidierter Wertenachweis mit allen " 5

>

21/CANDIS 2020-RW (CA..\STANDARD)

i A ; i EUR CAProgramData\DATEV\DATEN\RWDAT\DATA\STANDARD

4.7.3 Kontierungstraining

Die Kontierung kann mandantenspezifisch trainiert werden. Bei erster Benutzung ist
bereits eine zentrale KI-Datenbank hinterlegt, die Kontierungsvorschlage auf Basis von
Wortern auf den Rechnungen macht. Diese Datenbank ist von Steuerberatern erstellt
worden und gibt bei Nutzung des SKR-03 oder -04 allgemeine Vorschlége (Bsp.: Diesel
oder Tanken - 4530 Fahrzeugkosten). Bei standiger Erweiterung der Datenbank werden
diese Kontierungsvorschlage laufend verbessert. Neben der vorhandenen KI gibt es die
Mdoglichkeit die KI durch eigene Benutzung und Anpassung weiter zu trainieren.

1. Historische Buchungsdaten
Bei erster, manueller Auswahl des Sachkontos wird dies mandanten- und
lieferantenspezifisch hinterlegt. Bei der nachsten Rechnung des gleichen
Lieferanten wird also das Sachkonto vorgeschlagen.
Sollten bei einem Lieferanten unterschiedliche Sachkonten ausgewahlt werden
(bei zwei Rechnungen), werden beide Kontierungsvorschlage als ,KANN'-
Kontierung ausgegeben.

2. Training
Das Training fir die Kontierung findet im Einstellungsbereich ,Sachkonten' statt.
Hier kdnnen in den Spalten Wérter, die zur automatischen ,MUSS' und zur
vorschlagsbasierten ,KANN' Kontierung gepflegt werden. Wenn diese Worter auf
dem Beleg gefunden werden, greifen die hinterlegten Regeln. ,MUSS"' bedeutet,
dass die Kontierung automatisch eingetragen wird. ,Kann' bedeutet, dass ein
Kontierungsvorschlag erstellt wird. Dazu in die entsprechende Spalte klicken und
das Wort, das zur Kontierung / zum Kontierungsvorschlag fihren soll, eintragen.
Mehrere Worter mit einem Komma trennen.

4.7.4 Buchungstext

Der Buchungstext kann manuell eingetragen werden oder per Auswahl auf dem Beleg
Ubernommen werden. Dazu Shift driicken und den gewiinschten Text mit dem linken
Mauszeiger auf dem Beleg auswéhlen. Bei mehreren Wértern per Halten des Mauszeigers
eine Box um den gewiinschten Bereich zeichnen. Mehrere Wérter an unterschiedlichen
Stellen des Belegs kénnen durch Halten der STRG Taste per Klick auf das gewlinschte
Wort/Zahl ausgewahlt werden.
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5. Workflow

Die Auswahl, ob der Prifungsworkflow gestartet werden soll, wird als letztes in der
Xtractor Maske vorgenommen. Dazu bei Workflow starten (abgekiirzt mit WFL) starten
JA/NEIN aus der Dropdown-Liste auswahlen.

Bei JA die gewlinschten Prifer und Genehmiger aus den Dropdown-Listen wahlen. Hier
kann zwischen Benutzern und Gruppen ausgewahlt werden. Wird eine Gruppe gewahlt,
kommt das First-Come-First-Serve Prinzip zum Tragen. Der Mitarbeiter, der die Aufgabe
als erstes anwahlt, ist auch der Bearbeiter. Bei den anderen Mitgliedern verschwindet Sie
aus der Aufgabenliste.

Warum springt das ,WFL starten" Feld nicht auf Ja?

e Die Workflowteilnehmer wurden aus dem Protokoll ausgewahlt. Dann diese noch
einmal aus dem Feld herausnehmen und erneut eintragen.

5.1 Benutzer und Gruppen

A ! ) ecmone Invoices - Konfiguration HMe e H

Konfiguration - ecm:one Invoices Q BCM:0nNes

BN: Martin Odinius X BN: Daniela Odinius X BN: Sophia Erdmann X BN: Thomas Reich X
BN: Fabio Heinz X

BN: Martin Odinius X BN: Daniela Odinius X  BN: Sophia Erdmann X BM: Fabio Heinz X ~

Benutzer und Gruppen der Workflowschritte kdnnen in den Einstellungen definiert
werden.

1. In die ,Konfiguration' wechseln (Klick aufs Zahnrad rechts)

2. ,Workflow' Tab auswahlen

3. Benutzer und Gruppen fiur die jeweiligen Schritte auswéhlen. Die Schritte
,Verteilen' und ,Buchhaltung' sind fest und kénnen nur von der definierten Gruppe
bearbeitet werden. Die Schritte ,Prifung' und ,Genehmigung' kénnen von
mehreren Personen/Gruppen belegt werden.

Gruppen kdnnen in den d.velop documents Repository Einstellungen gebildet
werden:

Feature von d.velop documents: Anlegen von Benutzern und Gruppen

1. Im Dashboard auf ,Konfiguration' klicken

2. ,Dokumentenverwaltung' auswéhlen

3. ,Benutzerverwaltung" auswéhlen (6ffnet sich in neuem Browser Tab)
4. Rechts entweder ,New User' oder ,New Group' anwéhlen

5. Benutzer/Gruppe erstellen

6. Gruppe auswéhlen und Benutzer hinzufiligen
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7. Zurtck in ersten Tab wechseln: ,Dokumentenverwaltung'
,Berechtigungen' auswéhlen

Berechtigungen vergeben (entsprechend der Akten/Kategorien, die
eingesehen werden diirfen)

© ®

5.2 Workflowaufgaben

Gruppen und Benutzer, die eine Aufgabe zugewiesen bekommen, werden per Mail
benachrichtigt. In dieser befindet sich ein Link, der direkt in die Aufgabe springt. Des
Weiteren kdnnen alle falligen Aufgaben im Dashboard unter der Kachel ,Aufgaben’
eingesehen werden.

5.2.1 Aufgabenbearbeitung und Verteilung

Per Klick auf eine Aufgabe in der Aufgabenliste (Kachel Aufgaben auf dem Dashboard)
offnet sich diese. Hier kdnnen nun Anderungen am Workflow stattfinden.

Digitale Rechnungsverarbeitung - @ecmone

Sachliche Priifung

- Anderer Priifer Anfiigen FIBU Positionen

Bitte priifen Sie die Rechnung.

Bisherige Kommentare

* Sind die Preise korrekt? Buchhaltung - 2021 Nov 24 Passt so!
» st die Lieferung / Leistung erfolgt? 12:02:16
= Ergénzen Sie gerne Lieferscheine oder Angebote.

Es konnen:

Kommentare verfasst, Aufgaben weitergeleitet, Dateien angehangen und die FIBU
angepasst werden. Dazu in den jeweiligen Tab springen.

Auf der rechten Seite wird das Dokument angezeigt. Hier kénnen mit der
Bearbeitungsmaske liber dem Dokument Anmerkungen, wie Notizen, Markierungen,
Haken, und Text direkt auf dem Dokument angebracht werden.

Nach der Prifung und Bearbeitung der Rechnung kann diese an den nachsten Priifer
weitergeleitet werden. Dazu auf den Button ,weiter zur [..]' klicken. Dieser ist in jedem
Workflowschritt anders beschriftet.

Muss die Rechnung an jemand anderen verteilt werden auf den Button ,Zurtck zur
Verteilung' klicken.

Alle Schritte des Workflows funktionieren nach dem beschriebenen Schema und mit den
Funktionen.

Nach Ablauf des letzten Workflowschrittes wird die Aufgabe als ,erledigt' gekennzeichnet.
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5.2.2 Anpassung der FIBU Dimensionen

Digitale Rechnungsverarbeitung - @ecm-one;
Sachliche Priifung

Allgemein  Anderer Priifer  Anfiigen - Positionen

Kontierung lick um Zeilen zu entfi -

Nettobetrag T| MWSTCode T] Sachkonto 1| Kostenstelle T| Buchungstext T|

Summe: 45.91

Im Xtractor konnte bereits eine FIBU Position angegeben und kontiert werden. Wenn
jedoch mehrere Positionen unterschieden werden sollen, kann dies im Workflow (in
jedem Schritt) durchgefiihrt werden. Klicken Sie dazu auf den Tab FIBU. Hier wird die
erste kontierte Zeile bereits angezeigt. Uber die Button: einzelne Zeile hinzuftigen und X
Zeilen hinzufiigen kdnnen Sie entweder eine oder mehrere Zeilen hinzufligen. Diese
erscheinen unter der bisher vorhandenen Zeile. Beim Hinzufligen einer einzelnen Zeile
wird der offene Restbetrag automatisch in die Zeile eingetragen. Uber den Button ,alle
Zeilen I6schen™ werden alle vorhandenen Positionen geldscht.

Steuerschlissel: MWSTCode 11 Sachkonto L Es
kann aus insgesamt 5 DATEV-Steuerschllsseln it ouewstien y

gewahlt werden. Diese werden in IThrem DATEV | |
Format in der Buchungsdatei Gibergeben und von Cewesewener
DATEV erkannt und korrekt zugeordnet. 8- Halbe Steuer

9 - Volle Steuer

I 1 - Umsatzsteuerfrei (mit Vorsteuerabzug)
19 - 19% Innergemeinschaftlicher Erwerb

94 - 19% Kosten mit 13b UStG

5.2.3 Dubletten Prufung

Wenn Rechnungen doppelt in den Workflow geschickt werden, werden diese mit einem

Warnhinweis versehen.

X
A Achtung Dublette Dublette erkannt - LINK

Dieser Hinweis beinhaltet einen Link, der zu den gefundenen Dubletten fihrt, dort kann
entschieden werden, welches Dokument im Workflow bleiben soll. Dazu den laufenden
Prozess beenden und einen entsprechenden Hinweis mitgeben.

5.2.4 Workflowprotokoll

Alle Schritte, Veréanderungen und Weiterleitungen kénnen in einem Workflowprotokoll
nachvollzogen werden. Dieses kann in der Aufgabe direkt Uber dieses Icon rechts in

der Leiste angezeigt werden. Auch lber die Suche kann man in das Protokoll =
springen.
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Neben dem Einsehen der bisherigen Anderungen ist auch eine Anpassung der Kontierung
moglich.

6. Buchungsdateien und DATEV Belegtransfer

6.1 Erstellung von Buchungsdateien

Buchungsdateien werden im letzten Schritt des Workflows ,Finale Kontrolle FIBU" erstellt.
Wenn eine Rechnung den gesamten Workflow durchlaufen hat, bekommt die Buchhaltung
diese Aufgabe und kann die letzte Kontrolle durchfithren. Wenn diese positiv ausfallt,
kann Uber den Button: ,Workflow beenden - Buchungsdaten bereitstellen" die Datei
erstellt werden. Diese wird nun im FileShare zwischengespeichert.

Digitale Rechnungsverarbeitung - &’ ecm:ones:

Kontrolle Buchhaltung

- Umleiten Anfligen FIBU Positionen

Die Rechnung ist gepriift und freigegeben. Bisherige Kommentare

Bitte kentrollieren Sie noch folgendes
* Sichten Sie die angefiigten Anlagen.
* Nehmen Sie die Kemmentare zur Kenntnis.

» Kontrollieren und vervollstédndigen Sie die Kontierung.
* Ubergeben Sie dann die Buchungsdaten an lhre FiBu.

[ Ruckfrage Freigabe ]

o
Lo ]
Ic
(4]
m
i

Hier bitie kommentieren

6.2. FileShare - Abrufen der Dateien

Das FileShare Konto wurde in der Ersteinrichtung erstellt. Falls dies nicht geschehen ist,
werfen Sie bitte einen Blick in die .

Der FileShare kann als Cloud-Speicher Gber einen Webbrowser ( )
gedffnet werden. Eine weitere Mdglichkeit ist die Einbindung tber den NextCloud Client
im Dateisystem. Auch hierflr bitte die heranziehen. Fir die Nutzung des
DATEV Belegtransfers ist eine Installation des NextCloud Clients nétig!

Im FileShare finden Sie folgende Ordnerstruktur: Freigaben>Persdnliche Tenant ID (z.B.
2h6)>ecmone_Xtractor>DATEV_Belegtransfer>DATEV MandandantNR. Offnen Sie diesen
Dateipfad. Dort liegen die Buchungsdateien (zwei XML-Dateien und das Belegbild) nun in
Form von .zip-Dateien. Dies ist das benétigte Dateiformat von DATEV: Offnen Sie oder
entzippen Sie diese Dateien nicht!

% Freigaben 2hé ecmaone_Xtracto DATEV_Belegtransfe 12021_2h6 +
O Name

L700002489.zip

1 Datei

6.3 DATEV Belegtransfer

Die Buchungsdateien werden mit dem DATEV-Belegtransfer Ubertragen. Hierfir ist die
Installation des NextCloud Clients relevant.

Der DATEV Belegtransfer greift auf einen selbst definierten Speicherort des Computers
zu. Hier sollte der Speicherort des FileShare angegeben werden. Eine detaillierte
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N

Installation und Einrichtung entnehmen Sie bitte der Anleitung ,,

Nach erfolgreicher Einrichtung kénnen Sie das Senden der Daten entweder manuell
anstoBen (Button: Daten senden) oder automatisch durchlaufen lassen (Button: Zugang
Uberwachen).

i, DATEV Belegtransfer V.2.71 — [m] X
Bestand Verzeichnis Kommunikation Extras 7
= o) L 2 )

Verzeichnisse hinzufigen | Belege scannen | Daten senden | Zugang iiberwachen | Unternehmen online | Protokell anzeigen

Berater | Mandant Verzeichnistyp Belegherkunft (Verzeichnis)
i 21302 12020 | DATEV XML-Schnittste. C\Users\daniela odinius\Nextcloud\Freigaben\495\ecmone_Xtractor\DATEV_Belegtransfer|12020_495
m 21302 12021 DATEV XML-Schnittste...  C:\Users\daniela.odinius\Nextcloud3\Freigaben\2h6\ecmone_Xtractor\DATEV_Belegtransfer\12021_2h6
21302 15513 Standard C\Users\daniela.odinius\OneDrive - ecm one GmbH (1)\Dokumente\Belegtransfer\Rechnungseingang\21302-15!
< >
< >

Die Erstellung von SEPA-XML Dateien zur Zahlung kann unabhangig von dem aktuellen
Workflowschritt stattfinden.

7.1 Konten anlegen

Es kébnnen mehrere Konten fir die Erstellung der SEPA-Zahlungsdatei hinterlegt werden.
Dazu in die ,Einstellungen' des Xtractors gehen. Dort SEPA-Konfiguration auswahlen. Hier
kénnen sowohl Konten gepflegt und neu angelegt werden (Kontoname, IBAN, BIC).

7.2 SEPA Datei generieren

Die Generierung der SEPA Datei kann an unterschiedlichen Stellen in d.velop documents
erfolgen. Dabei ist die Zahlung UNABHANGIG von dem aktuellen Workflowstatus zu
tatigen. Der Ablauf ist, egal an welcher Stelle Sie sich gerade in d.velop documents
befinden, gleich. Wichtig ist, dass es eine Trefferliste der Eingangsrechnungen ist.

Eine Moglichkeit ist im Dashboard des Xtractors unter dem Punkt ,Fallige Rechnungen'.
Dort befinden sich alle Rechnungen, die féllig zu zahlen sind (auch Skonto Rechnungen).
Rechnungen landen in diesem Ordner, wenn Ihr Zahlungsdatum in -30/+30 Tage vom
aktuellen Tag liegt.

Zum Bezahlen auf das Euro-Zeichen im rechten Bildschirmrand klicken und die zu
bezahlenden Rechnungen mit dem Haken auswéhlen. Zum Generieren der SEPA-Datei
erneut auf das Euro-Zeichen oben rechts klicken. Es 6ffnet sich ein neues Fenster in dem
Anpassungen der Zahlungsinformationen fiir jede Rechnung getatigt werden kdénnen.
Auch das Ansehen der Rechnung ist méglich.
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o Suchergebnisse HE0 & ¢

X 2 Elemente ausgewdhlt

2 Ergebnisse gefunden

Date Titel Status Fa. Rechnungs-/Gutsch. Bestelinu Belegdatum Lieferantenname Lieferante... - Bruttobetrag AK...
N = — -
b 700002377 ] 682514 21.04.20 Rofa Bekleidungswerk ... 70080 546,45
N
h 700002378 e 379213 19.01.2019 WirMachenDruck GmbH 70002 45,99
™ . HmM& 0@ |
SEPA Dateien erstellen @ eCm:0ne:
> > >
Rechnungsdaten Zahlungsdaten
Lieferanten-Konto: DE68324700770313164600
Unternehmenskonto pe— -
Uberweisungstext: RE 379213 REDAT
Mandant: 12021
relliomame Rechnungsbetrag
Rechnungs-Nr 37921 Skonto %

Rechnungs-Datum:  19.01
Zahlungsbetrag

Lieferanten-Konto!

Unternehmenskonto: Koo 1202 7
Uberweisungstext

Mandant:

Krediteiaig Rechnungsbetrag:

Rechnungs-Nr: 682514 Skonto %:

Rechnungs-Datum 21.04.2021

Zahlungsbetrag.

Nach der letzten Korrektur auf SEPA-Datei erstellen klicken. Diese liegt nun im ,FileShare'
bereit und kann im Zahlungsprogramm hochgeladen werden.

Tipp: Rechnungen, die bezahlt wurden, kénnen mit dem Status , Gezahlt" belegt werden.
Dazu auf den 4. Schritt, Rechnung als gezahlt markieren klicken. Dann wird der Status
,Uberweisung Gezahlt am xx.xx.xxx" hinzugefigt.

7.3 Zahlung in DATEV

Um die Zahlung in DATEV zu tétigen den FileShare entweder in der Weboberflache oder
Dateisystem o6ffnen (flir genauere Fragen bzgl. des FileShares bitte die

heranziehen).

Die XML-Dateien liegen dort unter der Struktur
Freigaben>ID>ecmone_Xtractor>SEPA_Export bereit und kdnnen in DATEV eingespielt
werden.

Dazu den folgenden Schritten folgen:

DATEV Unternehmen Online 6ffnen

Modul ,Bank® 6ffnen

Uberweisung ausfiihren éffnen

Daten importieren anwdahlen (Pfeil runter)

SEPA Datei aus dem Download Ordner auswahlen
Verifizierung der Datei und Zahlung

ouhkwne=
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