Eingehende Rechnungen Klient

Eingehende Rechnungen
Es gibt mehrere Mdglichkeiten wie man eingehende Rechnungen ablegen und verarbeiten kann.

Mdglichkeit 1: Uber einen durch Docuware iberwachten Datei-Ordner
Siehe Beschreibung zum Import von Dokumenten

Import

Moglichkeit 2: Uber die Ablage der Rechnung in den Briefkorb

Eine eingehende Rechnung aus dem Emailprogramm Outlook in den Docuware Briefkorb abgelegt werden.

Eine eingehende Rechnung kann aus der Dateiablage mittels ,Importieren” in den Briefkorb importiert werden.

Wenn eine eingehende Rechnung eingescannt wird kann sie entweder in den tberwachten Ordner kopiert werden oder direkt in den Docuware Briefkorb
importiert werden

Achtung:

Alle Dokumente, die sich im Briefkorb befinden sind NICHT durch den Steuerberater sichtbar und kénnen daher auch nicht durch den Steuerberater
bearbeitet werden.

Es mussen alle Dokumente aus dem Briefkorb in das Archiv mit der Ablagemaske ,Buchhaltung — Ablagedialog Klient" abgelegt werden.

Dokumente aus dem Briefkorb in das Archiv ablegen

Sollte eine Vorlage beim Steuerberater noch nicht angelegt worden sein, so ist das Dokument nicht im Archiv, sondern im Briefkorb vorhanden.
Die Vorlagen werden beim Steuerberater standig erweitert, sodaRl in absehbarer Zeit nur mehr in seltenen Fallen abgelegt werden muss.
Mit der Ablagemaske ,Buchhaltung — Ablagedialg Klient" wird das Dokument in das Archiv abgelegt.
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Folgende Eingaben missen gemacht werden:

1. Klientnr (Ihre Klientennummer, ist bereits vorausgefiillt)
2. DokumentTyp (bitte auswéhlen; zB Rechnung (eingehend) )
3. Belegdatum bzw. Rechnungsdatum
4. Bruttobetrag bzw. Rechnungsbetrag
5. Firma
6. Dokumentnummer bzw. Rechnungsnummer
7. UIDNummer
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https://portal.admin-iq.at/confluence/display/DKB/Import
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