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2.1.

Ziel

Der Schnelleinstieg beschreibt:
= die Ersteinrichtung der Cloud-Anwendung DIGITALES BELEGBUCHEN
= die Konfiguration der Anwendung BELEGTRANSFER
= den Arbeitsablauf vom Scannen bis zum Verbuchen in den wesentlichen Schritten

Ersteinrichtung

Bestellvorgang
Sie und Ilhr Mandant haben sich fir DIGITALES BELEGBUCHEN entschieden.

DIGITALES BELEGBUCHEN bestellen

1. Loggen Sie sich im Agenda-Kundenbereich ein. Fillen Sie das Bestellformular fir Cloud-Anwen-
dungen aus:

agenda-kunden.de

=+ »Software | Cloud-Anwendungen | Bestellformular fliir Mandanten«

2. lhr Mandant erhélt von uns in Kirze eine Bestéatigung per E-Mail. Er klickt auf den enthaltenen Link
und erfasst daraufhin seine Benutzerdaten.!

Sobald die Benutzerdaten erfasst sind, senden wir lhrem Mandanten das Login-Passwort per E-
Mail. Innerhalb von drei Werktagen erhélt er ein Einschreiben mit seinem personlichen Aktivie-
rungscode.!

3. Mit seinem Login-Passwort und Aktivierungscode fiihrt Ihr Mandant die Agenda-Aktivierung durch.
Er legitimiert sich so fur die Nutzung unserer Cloud-Anwendungen.!

agenda-aktivierung.de

4. Wir senden lhnen eine E-Mail mit der Agenda-Kundennummer Ihres Mandanten. Diese Kunden-
nummer wird zur Aktivierung der Cloud-Anwendung in Ihrer Agenda-Software benétigt (Mandant
aktivieren 2 ).

5. Zur Installation der Anwendung BELEGTRANSFER schicken wir Ihrem Mandanten die aktuelle
Programm-DVD auf dem Postweg sowie die Lizenzdatei (Keydisk.LIZ) per E-Mail.

6. AbschlieRend richtet Ihr Mandant den Datenaustausch ein. Dazu gibt er lhre Verbindungsdaten
(Kunden-, Kanzlei- und Mandantennummer) in der Anwendung BELEGTRANSFER ein
(BELEGTRANSFER einrichten6 ).

IDiese Schritte entfallen, wenn Ihr Mandant bereits eine Cloud-Anwendung wie z. B. AUSWERTUNGEN
ONLINE oder KASSENBUCH ONLINE nutzt.
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2.2. Mandanten-Adressdaten synchronisieren (durch Steuerberater)

Voraussetzungen

= Die Agenda-Aktivierung muss fir jeden Mandanten einmalig durchgefiihrt werden, fir den das
DIGITALES BELEGBUCHEN verwendet werden soll.

= Sie haben von Agenda eine E-Mail mit der Agenda-Kundennummer Ihres Mandanten erhalten.

= Sie verfligen bereits Uiber ein Agenda-Kundenbereichslogin sowie ein Agenda Online-Zertifikat.
@ Nr. 86226 Agenda Online-Zertifikat (AOZ) anfordern

Vorgehensweise

1. = »FIBU: Stammdaten | Mandanten-Adressdaten | Register: Cloud-Anwendungenx.

Zenirale Daten
Datei Bearbeiten Hilfe

Mandant: 10000 - L + L GmbH (Firma)
0O =] s [ HiFe-Suchbegrf erfassen . | suchen | @| A: -

Jeu Speichem Venwerfen pecher ucken MNeues Dokument

EH Mandant | [] Filialen | ] Gesellschafter | ] ges. Vertreter | [] Ansprechpartner |

Adressel Mandatl Zusaizangabenl Institute | Individue\ll Bankl ELSTER-Zertifikate | Berechtigungen | Cloud-Anwendungen | AOL-Auswertunge < | *

Allgemeines 1 Bank Online
- . J Hinweis: Konten fur Bank Online aktivieren bzw. deaktivieren Sie direkt in der jeweiligen
Tl caancanicDy m Bankverbindung des Mandanten im Register »Banke.

Status: |Synchrunisaﬁon ausstehend |

Auswertungen Online Mandanteninfo Online
[[] Auswertungen Online aktivieren [[] Mandanteninfa Online aktivieren/kostenpflichtig bestellen

| € Detaillierte Informationen und Preise

Status: |dea|cLiviert

€ (PDF) Mandanteninfo Online

E-Mail:

Digitales Belegbuchen Anrede:
| Digitales Belegbuchen aktivieren
3 g Art der Info

Status: |Synchron|sat|on ausstehend | Status deaktiviert

ﬂ (PDF) Schnelleinstieg Auswertungen Online

o (PDF) Digitales Belegbuchen mit Agenda FIBL

Kassenbuch Online

[ Kassenbuch Online aktivieren

Status |dea|ctiviert

ofPDF] Kassenbuch Online mit Agenda FIBU 3

Jetzt synchronisieren

Agenda-Kundennummer Ihres Mandanten erfassen.
Option <Digitales Belegbuchen> aktiveren.

Auf <Jetzt synchronisieren> klicken.
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2. Login-Daten eingeben.

f Hinweis
Die Login-Daten entsprechen dem Login zum Agenda-Kundenbereich.

|Suchbegrifferfassen... ? | 9 A: -~

Login-Daten

Agenda Online-Zertifikat | Conlinezertifikat aoz | [v] Zertifikatspfad speichem
E-Mail: |sim0n&partner@mail.de | [w] E-Mail speichern
Passwort |o---.n-.-| | [] Tageslogin

Abbrechen Passwort vergessen?

3. Nach der Synchronisation auf <OK> klicken.

Die Synchronisation mit dem Agenda-Rechenzentrurm wurde erfolgreich abgeschlossen,

Digitales Belegbuchen: erfolgreich aktiviert

0K

4. E-Mail-Bearbeitung mit Klick auf <Ja> 6ffnen.

Damit lhr Mandant dber das Agenda-Rechenzentrum mit lhnen kommunizieren kann, muss er Sie einmalig als
Kommunikations-Partner identifizieren, Hierzu bendgtigt er lhre Agenda-Kd.-Nr,, die Kanzleinummer sowie
Mandantennummer unter der S5ie den Mandanten in der entsprechenden Agenda Anwendung angelegt haben.

Um dem Mandanten diese Informationen zu Gbermitteln konnen Sie jetzt eine vorbereitete E-Mail zusenden.

Soll die E-Mail zur weiteren Bearbeitung jetzt gedffnet werden?
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5. E-Mail an den Mandanten senden.

Yon - Schmidt

An... lundl@mail.de
Senden
[
Betreff Zusammenarbeit Ober das Agenda-Rechenzentrum

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie Sie bereits wissen, mbchten wir Cloud-Anwendungen von Agenda nutzen. Um gemeinsam auf Daten zugreifen zu

kannen, missen auch Sie mich als Kommunikationspartner hinterlegen (z. B. in BELEGTRANSFER als Empfanger digitaler
Belege oder im Unternehmens-Paortal).

Hierzu ben&tigen Sie meine Daten:

Meine Agenda-Kundennummer: 98?65|
Kanzleinummer in Agenda-Anwendungen: 1
Mandantennummer in Agenda-Anwendungen: 10000

Im nachsten Schritt muss Ihr Mandant die Anwendung BELEGTRANSFER einrichten6 .
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2.3. BELEGTRANSFER einrichten (durch Mandant)

Bevor Belege Ubertragen werden kénnen, muss die Anwendung BELEGTRANSFER fiir den Datenaus-
tausch eingerichtet werden.

Voraussetzu ngen

= Der Mandant hat BELEGTRANSFER mit der Programm-DVD und Lizenzdatei installiert.

= Der Steuerberater hat DIGITALES BELEGBUCHEN in der Agenda-Software aktiviert.

= Der Mandant hat daraufhin die Verbindungsdaten des Steuerberaters erhalten.

Vorgehensweise

1.
2.

Agenda ARBEITSPLATZ per Desktopverknupfung starten.

Neue Kanzlei mit beliebiger Kanzleinummer erfassen:
=+ »Agenda ARBEITSPLATZ: Bestand | Kanzlei Neu.

Neuen Mandanten mit beliebiger Mandantennummer erfassen:
=+ »Agenda ARBEITSPLATZ: Bestand | Mandant Neu.

Soeben angelegten Mandanten im Agenda ARBEITSPLATZ auswahlen:

1 99999 | L + L GmbH

Auf Navigationspunkt »Anwendungen & Favoriten« und anschlieRend auf ¥ Klicken.
Kontrollkastchen <Belegtransfer> aktivieren.

Anwendungen

Aktiv gultig ab

[] Finanzbuchfithrung wlf v
Eelegtransfer

Speichern und schlieRen.

Unter »Anwendungen & Favoriten« auf <Belegtransfer (anlegen)> klicken.
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8. Nach dem ersten Start die Verbindungsdaten des Steuerberaters (Kunden-, Kanzlei- und
Mandantennummer) eingeben.

Suchbegrifferfassen.. P | @ A: -

Erfassen Sie hier die wesentlichen Daten fir die Verbindung mit dem Rechenzentrum. Diese Informationen erhalten Sie vom Empfanger der Belege
(z.B. Steuerberater).

Empfanger der Belege

Agenda-Kundennummer® 95765

Mandantennummer* 10000

E-Mail-Adresse: simon&partner@mail de

[+ Mach dem erfolgreichen Transfer der Belege an das Rechenzentrum automatisch eine E-Mail-Benachrichtigung fir den Empfanger vorschlagen.

| Weiter | ‘ Abbrechen |

* Pflichtangaben fir die Verbindung mit dem Rechenzentrum

9. E-Mail-Adresse eintragen und Kontrollkastchen aktivieren, falls der Steuerberater nach dem Trans-
fer von Belegen benachrichtigt werden soll.

10. Auf <Weiter> klicken.

11.Vorgeschlagene Belegordner Gibernehmen oder eigene Ordner erstellen.

Suchbegrifferfassen.. P | @ A: -

Hier verwalten Sie die Belegordner, in denen die digitalen Belege gespeichertwerden. In diese Belegordner werden die
Belege durch Scannen oder Importieren zugewiesen.

Belegordner

[ Kasse [ Neuer Ordner

[ Rechnungseingang Til Léschen

[E3 Rechnungsausgang

F5 Sonstigs # Umbenennen (F2)

4+ Nach gben

Zurick ||§Eerligstellen H Abbrechen |

12. Auf <Fertigstellen> klicken.

Die Anwendung BELEGTRANSFER wurde eingerichtet. Sie steht fiir die Beleg-Ubertragung bereit.

Optionen:
» Belege scannen und iibertragen8
* Belege importieren und iibertragen® **
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3. Arbeiten mit der Cloud-Anwendung DIGITALES BELEGBUCHEN
Zunachst scannt oder importiert der Mandant seine Belege in der Anwendung BELEGTRANSFER und
sendet die Belege an das Agenda-Rechenzentrum.
Das Agenda-Rechenzentrum leitet jeden gesendeten Beleg Uber eine OCR-Erkennung und erstellt Bu-
chungsvorschlage. Die Belege stehen in der Regel innerhalb weniger Minuten nach dem Senden fur den
Steuerberater zum Abholen bereit.
Uber Agenda FIBU ruft der Steuerberater die zur Verfiigung stehenden Belege und Buchungsvorschlage
ab. Auf Knopfdruck kénnen die Belege verbucht werden.

3.1. Beleg scannen und ubertragen (durch Mandant)

Voraussetzungen

* Die Anwendung BELEGTRANSFER wurde eingerichtet6 .

= Der Mandant hat seine Benutzerdaten erfasst und das Login-Passwort von Agenda per E-Mail
erhalten.

= Der Mandant hat die Agenda-Aktivierung durchgefuhrt und das Agenda Online-Zertifikat aus der
E-Mail auf dem Rechner gespeichert.

= Der Scanner ist am Rechner lokal (z. B. Uber USB) angeschlossen und verfugt iber eine TWAIN-
Schnittstelle.

Empfohlene Scan-Einstellungen

= Auflésung: 300 dpi
= Dateityp: PDF, optimal TiF/TIFF
= Farbeinstellung: Schwarz/Weif3

= Scannertyp/Einzug:  Dokumenteneinzug
= Max. 3 MB je Beleg

= Einzelbelege mit max. 25 Seiten

Vorgehensweise

1. BELEGTRANSFER starten:
=+ »Agenda ARBEITSPLATZ: Anwendungen & Favoriten | BELEGTRANSFER«.

2. Auf <Belege scannen> klicken.
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3. Scanner-Auswahl:

|Suchbegriﬁerfassen... ? | @ A~

Scanner-Auswahl

Scanner: | Epson Perfection V370

Ziel-Belegordner
L

Kasse

Einstellungen Scanner

Farbeinstellungen: Scannertyp / Einzug:
® Schwarz / Weilk ® Dokumenteneinzug
O Farbe ) Flachbett

Weitere Einstellungen

[[] Stapelscann - Alle Seiten zu einem Beleg heften
[] Bildrauschen entfernen

[] Scannereinstellungen anzeigen

| &) Scannen ‘ | Abbrachen

Angeschlossenen Scanner auswahlen.

Ziel-Belegordner auswahlen.
4. Auf <Scannen> klicken.

5. Die gescannten Belege kdnnen anschlie3end bearbeitet werden:

Aktion Symbol
Drehen “\
Reihenfolge &ndern ¥ &

Heften/Entheften L E P
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| &) Belege scannen | | |4 Belege importieren | |®Belegesegden

5. Auf <Belege senden> klicken.
6. Login-Daten eingeben.

f Hinweis
Sie haben das Passwort und das Agenda Online-Zertifikat per E-Mail erhalten.

|Suchbegrifferfassen... ?2 @ A: ~
Login-Daten
Agenda Online-Zertifikat: | Conlinezertfikat aoz | [v] Zertifikatspfad speichem
E-Mail: |stefan@mai|.de | [v] E-Mail speichern
Passwort |o---.n-.-| | [] Tageslagin

7. Auf <Login> klicken.

Die Belege werden an das Agenda-Rechenzentrum Ubertragen. Je nach Anzahl und Gréf3e der Be-
lege kann dieser Vorgang einige Minuten dauern.

Verbindung mit dem Agenda-Rechenzentrum

Autor: DAS /17.10.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG



Info fir Anwender Nr. 86208 Seite 11

8. Auf <OK> klicken.

Agenda BELEGTRAMSFER ”

.'0'. Die Belege wurden erfolgreich an das Rechenzentrum dbertragen.

Im Rechenzentrumn wird die automatische Texterkennung durchgefihrt. Hierbei werden Buchungsverschldge fir Agenda FIBU
erzeugt, und den Belegen zugeordnet,

Der Belegempfanger kann die digitalen Belege in der Buchungserfassung von Agenda FIBU dber die Funktion =Digitale Belege
buchens« herunterladen und verbuchen.

Informieren Sie den Empfinger der Belege, dass neue Belege an das Rechenzentrum Gbermittelt wurden, und zum Download in
Agenda FIBU bereitstehen,

Die ubertragenen Belege durchlaufen im Agenda-Rechenzentrum eine Texterkennung, woraufhin auto-
matisiert Buchungsvorschlage fur die anschlieRende Verbuchung durch den Steuerberater erstellt wer-
den. Die Texterkennung dauert wenige Minuten. AnschlieRend kénnen die hochgeladenen Belege im
Agenda Unternehmens-Portal” ** sowohl vom Steuerberater als auch vom Mandanten eingesehen und
verwaltet werden.

3.2. Belege importieren und tbertragen (durch Mandant)

Alternativ zum Scannen der Belege kénnen Sie gespeicherte Belege (verschiedener Dateiformate)
importieren.

Voraussetzungen

* Die Anwendung BELEGTRANSFER wurde eingerichtet®® .

= Der Mandant hat seine Benutzerdaten erfasst und das Login-Passwort von Agenda per E-Mail
erhalten.

= Der Mandant hat die Agenda-Aktivierung durchgefuihrt und das Agenda Online-Zertifikat aus der
E-Mail auf dem Rechner gespeichert.

Empfohlene Scan-Einstellungen

= Auflésung: 300 dpi
= Dateityp: PDF, optimal TiF/TIFF
= Farbeinstellung: Schwarz/Weil3

= Scannertyp/Einzug:  Dokumenteneinzug

= Max. 3 MB je Beleg

Einzelbelege mit max. 25 Seiten

Autor: DAS /17.10.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Vorgehensweise

1. BELEGTRANSFER starten:
=+ »Agenda ARBEITSPLATZ: Anwendungen & Favoriten | BELEGTRANSFER«.

2. Auf <Belege importieren> klicken:

Suchbegrifferfassen.. 2| @ A -

Quell-Dateiverzeichnis

Bitte wahlen Sie das Verzeichnis aus, in dem sich die zu importierenden Dateien befinden.
| C\Beispielbelge

Ziel-Belegordner

|Kasse

v]

Verfugbare Dateien

MO

Auswahl |Dateiname

| DateigroBe |Vorschau

Beleg_Scan201407021643581.tif
FibuBeleg-20140702164 3582 tif
Beleg-113062809240_0041.tf

204 KB
213KB
556 KB

Rechnung tif

840.0KB

YEVIEEI

Rechnungseingang 001 tif

J442KB

[] Quelldateien nach dem Import loschen

||]. Importieren | | Abbrechen

Anzahl der Dateien im gewéhlten Verzeichnis: 3

3. Auf <Importieren> klicken.

Ordner der gespeicherten Belege auswahlen.

4 Gewiinschte Belege auswéahlen.

4. Gewilnschte Belege auswahlen.

5. Die importierten Belege kénnen anschlieBend bearbeitet werden.

Ausgewdhlte Dateien: 3

Aktion Symbol
Drehen “\
Reihenfolge &ndern ¥ &

Heften/Entheften L E P

Autor: DAS / 17.10.2016
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M

Rechnung Nr. RE 1300468
PR

6. Auf <Belege senden> klicken.
7. Login-Daten eingeben.

@ Hinweis

Datei: Beleg-113062¢ L S —
Seiten: 1 =imz

Groe: 55.6KB e

DPI: 200 305 osenheim

| &) Belege scannen | | |4 Belege importieren | |®Belegesegden

Sie haben das Passwort und das Agenda Online-Zertifikat per E-Mail erhalten.

Suchbegriff erfassen.. 7 | @ A~

Login-Daten

Agenda Online-Zertfikat | [3¥]| C:\onlinezertiikataoz

| [v] Zertifikatspfad speichem

E-Mail: |stefan@mai|.de | [ E-Mail speichern
Passwort: |..........| | [] Tageslogin

8. Auf <Login> klicken.

Verbindung mit dem Agenda-Rechenzentrum

Die Belege werden an das Agenda-Rechenzentrum Ubertragen. Je nach Anzahl und Grol3e der Be-
lege kann dieser Vorgang einige Minuten dauern.

Autor: DAS / 17.10.2016
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9. Auf <OK> klicken.

Agenda BELEGTRAMSFER ”

"0.' Die Belege wurden erfolgreich an das Rechenzentrum dbertragen.

- Im Rechenzentrumn wird die automatische Texterkennung durchgefihrt. Hierbei werden Buchungsverschldge fir Agenda FIBU
erzeugt, und den Belegen zugeordnet,

Der Belegempfanger kann die digitalen Belege in der Buchungserfassung von Agenda FIBU dber die Funktion =Digitale Belege
buchens« herunterladen und verbuchen.

Informieren Sie den Empfinger der Belege, dass neue Belege an das Rechenzentrum Gbermittelt wurden, und zum Download in
Agenda FIBU bereitstehen,

Die ubertragenen Belege durchlaufen im Agenda-Rechenzentrum eine Texterkennung, woraufhin auto-
matisiert Buchungsvorschlage fur die anschlieRende Verbuchung durch den Steuerberater erstellt wer-
den. Die Texterkennung dauert wenige Minuten. AnschlieRend kénnen die hochgeladenen Belege im

Agenda Unternehmens-Portal” ** sowohl vom Steuerberater als auch vom Mandanten eingesehen und

verwaltet werden.

3.3. Belege abholen und verbuchen (durch Steuerberater)

Innerhalb weniger Minuten stehen die vom Mandanten hochgeladenen Belege zum Abruf in der Finanz-
buchfihrung bereit. Wie Sie dazu vorgehen, erfahren Sie im Info fir Anwender @ Nr. 1200 Digitales Be-
legbuchen mit Agenda FIBU und ANLAG (lber Rechenzentrum).

Autor: DAS /17.10.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Mit der Cloud-Anwendung DIGITALES BELEGBUCHEN erhalten der Steuerberater (Beleg-Empfanger)
und der Mandant (Beleg-Sender) Zugriff auf Funktionen im Agenda Unternehmens-Portal.

Login-Webseite: agenda-unternehmens-portal.de

@ Hinweis

Die Login-Daten entsprechen dem Login bei DIGITALES BELEGBUCHEN.

Uberblick

Posteingang*s

Belegarchivl*’

Belege bearbeiten

Erweiterte Belegsuche117

Papierkorb218

o g ~c w bdE

1. Posteingang

Einstellungen18

7 BELEGVERWALTUNG ONLINE

[£] Posteingang

Im Posteingang werden alle Belege aufgefuhrt, die mit der Anwendung BELEGTRANSFER an das
Agenda-Rechenzentrum gesendet wurden. Im Agenda-Rechenzentrum durchlauft jeder Beleg eine
OCR-Erkennung (Texterkennung). Der Beleg steht innerhalb weniger Minuten dem Steuerberater zur

Abholung bereit:

= Der Steuerberater sieht alle gesendeten Belege seiner Mandanten.
= Der Mandant sieht nur die Belege, die er selbst an den Steuerberater gesendet hat.
= In der Spalte »Status« sieht man, ob ein Beleg bereits Uber Agenda FIBU abgeholt wurde.

Aktueller Mandant
Kanzlei
Mandant

Suchbegnff

&1l Ordnername
‘f_"-[l-gesendet am
E5 kasse
22.11.2014 07:30
22.11.2012 07:31
[E] 22.11.2012 07:31

666 Florian Maier

99939 Simon & Partner

Status

abgeholt
abgeholt

gbg=holt

Umsatz Brutto

12.712,77
243,47
3.170,16

BU

Gkto |Gkto-Bezeichnung Beleg 1 Datum Konto

SNUMMER140402C|02.03.2014
12001636 01.03.2012
7565UK 12.03.2012

Autor: DAS / 17.10.2016
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Belegstatus

Status

Analysiert

Belegerkennung deaktiviert

Abgeholt

2. Belege bearbeiten

f Hinweise

Erlauterung

Seite 16

Diese Belege sind neu und wurden durch die OCR-Erkennung

geleitet.

Diese Belege sind neu. Es fand keine OCR-Erkennung statt.

Diese Belege wurden bereits mithilfe Agenda FIBU abgeholt,
aber noch nicht verbucht.

= Die an das Agenda-Rechenzentrum gesendeten Belege kénnen vor dem Buchen in Agenda
FIBU noch bearbeitet werden.

= Falls bei der automatischen Texterkennung nicht alle Daten auf dem Beleg erkannt wurden, kén-
nen Sie diese hier vervollstandigen.

[F3 BELEGVERWALTUNG ONLINE

Eal A

@ Hinweis

[£] Posteingang

Belegordner auswahlen.

Doppelklick auf den Beleg.

Beleg editieren (nur bei Status »Analysiert« oder »Belegerkennung deaktiviert« maoglich).

In der Mandanten-Version kénnen Sie nur bestimmte Felder bearbeiten.

BELEGVERWALTUNG ONLINE

Ba

5. <Speichern>.

Autor: DAS / 17.10.2016

Posteingang Beleg bearbeiten*

Rechnung Nr. 20120211

chnung Einzelpreis = Gesamtpreis

rdienstieistung. el 49,94€
1.02.2012 bis 14.03 2012

Gesamibetrag (brutio) 49.94€
strag ist gemal § 19 USIG keine Umsatzstever enthalten.

2.

Belegordner

gesendet am

Umsatz Brutto
Buchungsschliissel
Gkto
Gkto-Bezeichnung
Belegl

Datum

Konto
Kontobezeichnung

Buchungstext

Notiz

© 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG

Abmelden

w '@X

49,94

1000

Mustermann

20120211

11.05.2015
4400

Erlése 19% USt

GU-Mustermann

Speichern und weiter | | Speichern | | SchlieBen
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3. Belegarchiv

[7 BELEGVERWALTUNG ONLINE
[E£] Belegarchiv

Im Belegarchiv finden Sie alle verbuchten Belege (Status »Verbucht«).

M Hinweis

= Bei einem bereits verbuchten Beleg kénnen die Datenfelder nur noch eingesehen, aber nicht
mehr bearbeitet werden.

= Trotz elektronischer Ablage im Belegarchiv miussen die Originale (Papierbelege) weiterhin ent-
sprechend den gesetzlichen Regelungen aufbewahrt werden.

4. Erweitere Belegsuche

[F7 BELEGVERWALTUNG ONLINE
[£] Erweiterte Belegsuche

In der erweiterten Belegsuche stehen beliebig kombinierbare Suchfilter zur Verfigung. Die haufigsten
Suchparameter wurden von Agenda vorbelegt. Diese Parameter kdnnen Sie an lhre Bedirfnisse an-

passen.
BELEGVERWALTUNG ONLINE Erweiterte Belegsuche Abmelden
8 AC BE ol

Aktueller Mandant
Kanzlei 99999 Simon und Partner M
Mandant -
Empfanger-Kunden-Nr. ~ | beginnt mit - [+ [=]
Datum ~ | | kleiner gleich v |12.06.2013 & [+ =]
Datum ~ || graBer gleich ~ || 01.04.2013 =iEEN =]
Umsatz Brutta ~ | gleich ~ R
Beleg 1 ~ [ gleich - ||l
Notiz ~ || gleich - [+ [=

Einfache Suche Suchen

Autor: DAS /17.10.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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5. Papierkorb

[7] BELEGVERWALTUNG ONLINE
Papierkorb

Werden Belege in Agenda FIBU gel6scht, landen diese im Papierkorb. Im Papierkorb haben Sie die
Mdglichkeit, die Belege wiederherzustellen oder endgiltig zu I6schen.

Aktueller Mandant
Kanzlei
Mandant

Suchbegriff Erweiterte Suche Suchen

4(, Ordnername

&1l gesendet am Umsatz Brutto | BU Gkto Gkto-Bezeichnung Beleg 1 Datum Konto |Kontebezeichnung Buchungstext Empfanger-Mandanten-Nr. Empfanc
[E3 Rechnungseingang

EJ 11.12,2012 09:04 355,81 2001225 15.03.2012 20000 |DigBel-1

E] 11.12.2012 09:04 100 16.03.2012

20000 |DigBel-1

Symbole
Symbol Erlauterung
'ﬁ Einzelnen Beleg endgultig I6schen.
'ﬁ Papierkorb leeren und alle geléschten Belege endgiiltig 16-
schen.
b Einzelnen Beleg wiederherstellen.

6. Einstellungen

* Administration
Einstellungen

Belegerkennung (OCR) durchfiihren und Buchungsvorschlage bereitstellen (Standard: Ja).

5. Benutzer hinzufigen

Sowohl auf Seiten des Steuerberaters (Beleg-Empfanger) als auch auf Seiten des Mandanten (Beleg-
Sender) kdnnen weitere Benutzer der Cloud-Anwendung hinzugefiigt werden. Neu hinzugefuigte Benut-
zer erhalten lhre personlichen Zugangsdaten per E-Mail.

@ Nr. 86207 Agenda Unternehmens-Portal, Abschnitt 2.3 »Benutzer verwalten«.

6. Wichtige Informationen

@ Nr. 1200 Digitales Belegbuchen mit Agenda FIBU und ANLAG (iber Rechenzentrum)

@ Nr. 81502 Schnelleinstieg BELEGTRANSFER

@ Nr. 86207 Agenda Unternehmens-Portal

Autor: DAS /17.10.2016 © 2016 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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