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 Belege bearbeiten



Über den Punkt Belegübersicht anzeigen, 

kommen Sie zu Ihren hochgeladenen Belegen 

ODER

Über den Punkt Anwendungen und dann Belege



Hier sehen Sie direkt auf der 

Startseite der Belegübersicht 

automatisch alle Belege, die Sie in 

den letzten 12 Monaten hochgeladen 

und noch nicht bearbeitet haben. 



In der Leiste oben können Sie die Belege nach verschiedenen Kriterien sortieren, falls Sie beispielsweise einen 

bestimmten Beleg suchen. 

Bearbeitet-Status

Eingangsdatum

Belegtyp

Um die Suche ein wenig zu 

vereinfachen kann man über das 

Suchfeld auch nach dem 

Geschäftspartner oder auch dem 

Betrag der Rechnung suchen.



Falls Sie aus Versehen eine Rechnung 

mit mehreren Seiten einzeln 

hochgeladen haben, können Sie diese 

markieren und mithilfe der Büroklammer 

zusammen heften 

War das Heften erfolgreich, 

dann erscheint eine 

Büroklammer an der 

Rechnung



Über das Feld „Bearbeiten“ können Sie nun anfangen die Belege zu 

bearbeiten.



Hier können Sie direkt sehen, das die grün markierten 

Felder in der Rechnung vom Programm erkannt wurden 

und in die Belegdaten übernommen wurden.



Jetzt müssen Sie nur den Geschäftspartner hinzufügen 

und angeben, ob die Rechnung schon vollständig bezahlt 

wurde oder nicht. 



Das Programm erstellt zu jedem 

Beleg automatisch eine 

Überweisung.

Ihre Zahlungen werden fast 

automatisch vorbereitet, so dass 

Sie diese im Bereich Bank nur 

noch übermitteln müssen. 

Möchten Sie das nicht, dann das 

Häkchen entfernen 

Wichtig!



Wenn Sie komplett fertig sind mit dem Bearbeiten, dann 

müssen Sie nur noch speichern und der nächste Beleg 

wird angezeigt!


