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1. Ziel

Mit dem Digitalen Belegbuchen laden Sie lhre buchfiihrungsrelevanten Belege in Ihr elektronisches
Archivim Agenda Unternehmens-Portal. Damit haben Sie alle Belege an einem sicheren Ort und
behalten jederzeit den Uberblick.

Eine Texterkennung erzeugt automatisch Buchungsvorschlage. Diese kdnnen Sie editieren und mit
einem Klick dem Belegempfanger bereitstellen. Der Belegempfénger ruft mit Agenda
Finanzbuchfuhrung die Belege samt Buchungsvorschlage aus dem Unternehmens-Portal ab und bucht
diese.

Ihre Belege laden und bearbeiten Sie direkt mit der Cloud-Anwendung Belegverwaltung Online oder
alternativ mit der Anwendung Agenda Belegtransfer.

2. Vorgehensweisen
2.1. Belege in Belegverwaltung Online hochladen und bearbeiten
Voraussetzungen

Sie bendtigen Zugangsdaten und einen Freischaltcode zum Unternehmens-Portal. Beides erhalten Sie
von Ihrem Berater. Dieser aktiviert fiir Sie das Digitale Belegbuchen in der Agenda-Software. Danach
steht lhnen Belegverwaltung Online zur Verfiigung. Nutzen Sie bereits eine Cloud-Anwendung im
Unternehmens-Portal, ist die nachfolgend beschriebene Freischaltung nicht erforderlich.

Digitales Belegbuchen freischalten (falls erforderlich)

Vorgehensweise

1. Unternehmens-Portal 6ffnen und mit persénlichen Zugangsdaten anmelden.

Willkommen im Agenda Unternehmens-Portal

E-Mail-Adresse

2. In der Bestéatigungs-Mail auf <E-Mail-Adresse bestatigen> klicken.

3. Passwort erfassen.

Sie miissen Ihr Passwort dndern.

Neues Passwort

Passwort wiederholen

Neues Passwort speichern
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4. Personlichen Freischaltcode erfassen und <Weiter>.

Freischaltung der Agenda Cloud-Anwendungen

Bitte geben Sie Ihren persdnlichen Freischaltcode ein, den Sie von |hrem Berater erhalten

haben.

Freischaltcode (vierstellig):

o[

Hochladen

Bevor Sie die Belege hochladen, beachten Sie die Anforderungen in Bezug auf die Scannereinstellung,
Dateiformate und -gréR3en.

Vorgehensweise

1. Belegordner wahlen.

ﬁ Belegverwaltung Online %1 GmbH

Ordnerauswahl

Kasse i Rechnungsausgang i Rechnungseingang sonstige
Hochladen und ordnen Hachladen und ordnen Hochladen und ordnen Hachladen und ordnen

Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten 35 Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten

f Hinweis
Bitte beachten Sie, dass der Belegordner nach einer Bereitstellung von Belegen nicht mehr
geandert werden kann. Stimmen Sie sich mit dem Belegempfanger ab, welche Belegordner

verwendet werden.

2. Belegdateien per Drag & Drop in den eingerahmten Bereich ziehen.

Agenda: untemenmens-portal [ WIS

A Beteguenwaltung online Le. Gt

fo Tipp
Mit Drag & Drop werden die Belege automatisch sortiert. Méchten Sie die urspriingliche
Sortierung aus dem Datei-Ordner beibehalten, dann wahlen Sie die Belege per Klick auf das <+>-

Symbol aus.
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Belege bereitstellen

Vorgehensweise

Nichsten Schritt wihlen x

Wahlen Sie jetzt den Bearbeitungsschritt aus, der nach dem Hochladen der Belege erfolgen soll.

Beleginformationen bearbeiten Belege bereitstellen

= <Belegseiten ordnen>,

= <Beleginformationen bearbeiten> oder

= <Belege sofort bereitstellen> klicken.

Sie entscheiden bei jedem Hochladevorgang, was mit den ausgewahlten Belegen im nachsten Schritt

passiert.
Option Beschreibung
Belegseiten ordnen Ermdglicht die komfortable Nachbearbeitung der Belegseiten. Sie

kdnnen z. B. falsch eingescannte Seiten drehen, I6schen oder
einzeln gescannte Seiten zu einem Beleg zusammenfuhren.

Beleginformationen bearbeiten |W&hlen Sie diese Option, um die automatisch generierten Werte
aus der Texterkennung (Betrag, Rechnungsdatum usw.) zu priifen,
zu Kkorrigieren oder zu erganzen.

Belege bereitstellen Die Belege werden ohne Umwege dem Berater bereitgestellt.
Wabhlen Sie diese Option, wenn keine Bearbeitung der Belege
erforderlich ist. Die Belege sind nach der Bereitstellung im
Belegarchiv.

Belegseiten ordnen

Wourde die Option <Belegseiten ordnen> aktiviert, erscheinen die Belege nach dem Hochladen im
Bereich »Belegseiten ordnen«. Rechts sehen Sie die Bearbeitungswerkzeuge Belegvorschau, Drehen
und Loéschen. Sie kénnen einzelne Seiten oder den ganzen Beleg I6schen.

4
LY ]
o N

8t :) i)

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG



Info flr Anwender Nr. 86208 Seite 5

Per Drag & Drop heften Sie einzelne Seiten zu einem Beleg zusammen. Ebenso entheften Sie einen
mehrseitigen Beleg oder @ndern die Seitenreihenfolge in einem Beleg. Wie es geht, erklart Ihnen ein
Video.

Nach der Bearbeitung der Seiten klicken Sie auf <Nachster Schritt>.

A Belegverwaltung Online L&L GmbH Agenda: untemenmens-portal [l SE-JeW -

Belegseiten ordnen Beleginformationen bearbeiten Belegarchiv

Ordner: Rechnungseingang

YT
D

H =8 5
@ |@ @

.
Klicken Sie auf <Beleginformationen bearbeiten> oder <Belege bereitstellen>.
A} Belegverwaltung Online L&L GmbH Agenda: unternenmens-portal [l SRS SN

Beleginformationen bearbeiten

. 2 - 2 i Eo) - o) = o) 2
o = I o [i] i} i}

e ==] = &
@ @ @ @

f Tipp
Sie kdnnen die Belege sammeln, um sie in einem Schritt z. B. monatlich bereitzustellen. Beim
Einloggen ins Unternehmens-Portal erhalten Sie auf der Startseite des Digitalen Belegbuchens
einen Hinweis, wenn noch Belege offen sind.
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Haben Sie auf die Schaltflache <Beleginformationen bearbeiten> geklickt, sehen Sie die Belege in der
Vorschau mit den Werten, die die automatische Texterkennung ermittelt hat. Priifen und erganzen Sie
gegebenenfalls diese Werte.

Starten Sie, nachdem die automatische Texterkennung alle Belege analysiert hat.

A Belegverwaltung Online L&t GmbH

Hodhladen Belegseiten ordnen

Ordner: Rechnungseingang

sendedatum: Heute

80501_Wasserpump

955,28

RE20183425
05.01.2018

Sendedatum: Heute
anlage
20.993,86

14365/2018
27.02.2018

Beleginformationen bearbeiten

Belegarchiv.

I sendedatum: Heute H —
RE_Computing_GmbH

1.066,54

1406348683

Sendedatum: Heute

420,55
RE142311
01.01.2018

Sendedatum: Heute
RE_Elektronik
251911

45400935
12.01.2018

Sendedatum: Heute

Repartur_Harley
1.479,31
201801/234

: 20022018

Agenda: untemehmens-portal [ WK« JECY

Sortert nach Sendedatum

Sendedatum: Heute
RE_Dosiergerit
239,19

.- o 2018215679

= 0 2501.2018

Sendedatum: Heute

1.674,93
- RE20182354
£ 18.01.2018

Klicken Sie auf einen Beleg. In der detaillierten Belegvorschau sehen Sie die erkannten Werte. Sind

die Werte i. O., kénnen Sie diese mit <OK und weiter> tibernehmen.

M} Belegverwaltung Online L&l GmbH

Autor: DAS / 04.01.2021

Beleginformationen bearbeiten

RE_Dosiergerat

Agenda: unterehmens-portal [l YK SeW

Gesendet am: Heute Geandert am: Heute
Ustrig-nr. DES76544328
Stever-\r. 198/113/10371
Rechnungsnummer 2018215679
Rechnungsdatum 25.01.2018 ®
Bruttobetrag 23919 €
Kommentar Kommentar

4

v Buchungsvorschiag
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Oder Sie andern die Werte und klicken auf <Speichern und weiter>.

A Belegverwaltung Online &L GmbH

Hochladen Belegseiten ordnen Beleginformationen bezrbeiten Belegarchiv

<

RE_Dosiergerat

[ Woe] e | Goron
R R

2 T - -

e

Agaenda: unternehmens-portal [l YK SEOW

Gesendet am: Heute Gedndertam: Heute
UstidNr DEs76544328

stever. 198/113/10371

Rechnungsnummer 2018215679

Rechnungsdatum 25012018 L]
Bruttobetrag 2019 | €
Kommentar Kommentar

v Buchungsvorschiag

Buchungsdaten, z. B. eine Kostenstelle fligen Sie mit Klick auf <Buchungsvorschlag> hinzu.

& Belegverwaltung Online L&l GmbH

Agenda: unternehmens-portal [l YR - SN

RE_Dosiergerit

25012018 <}
23919 €
]
—
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Bereitstellen

Der nachste Beleg wird angezeigt. Nach Priifung aller Belege erhalten Sie die Abfrage, ob Sie diese
bereitstellen mdchten. Klicken Sie auf <Ja>. Nach der Bereitstellung kénnen Sie diese Belege nicht
mehr @ndern oder léschen.

Belege bereitstellen

Sie haben alle Belege im Ordner "Rechnungsausgang” kontrolliert.

Mdchten Sie diese Belege jetzt bereitstellen?

f Tipp
Sie kdnnen die Belege auch hier sammeln, um sie in einem Schritt z. B. monatlich bereitzustellen.
Beim Einloggen ins Unternehmens-Portal erhalten Sie auf der Startseite des Digitalen
Belegbuchens einen Hinweis, wenn noch Belege offen sind.

Belege bereitstellen

Bereits gepriifte Belege werden mit einem Haken versehen. Wenn Sie sich abmelden, erhalten Sie
beim nachsten Einloggen auf der Startseite des Digitalen Belegbuchens einen Hinweis, ob Belege
noch offen sind, weil Sie diese zur Bereitstellung in einem Schritt gesammelt haben.

Klicken Sie auf <Belege bereitstellen>.

A Belegverwaltung Online L& GmbH Agenda: unternehmens-portal [l W< SN

Beleginformationen bearbeiten
Ordner: Rechnungseingang Sortiert nach Sendedatum

= Sendedatum: 25.06.2020 : o == sendedatum: 25.06.2020 H — (| Sendedatum: 25.06.2020 : Sendedatum: 25.06.2020

e 1.066,54 20.993,86 955,28

= e | REV423M1 == 1406348683 = ey ||| 14365/2018
= 01012018 = 27.022018

4— 4—| 4~ 4

Sendedatum: 25.06.2020 H — | sendedatum: 25.06.2020

420,55 =

RE20183425
05.01.2018

239,19 - 251911

o 2018215679 s =y || 45400935
25.01.2018 12.01.2018

4d— 4

Bereitgestellte Belege sind fiir den Abruf in Agenda Finanzbuchfiihrung freigegeben. Diese Belege
kénnen nicht mehr geléscht und die von der Texterkennung ermittelten bzw. editierten Werte nicht
mehr verandert werden.

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Belegarchiv

Im Belegarchiv kdnnen Sie nach bereitgestellten und verbuchten Belegen filtern. Mit dem Filter
»Verbuchte Belege« sehen Sie alle verbuchten und ohne Buchung archivierten Belege. Sie kénnen
dabei zwischen der Galerie- und der Listenansicht wechseln.

A Belegverwaltung Online &L GmbH

Hochladen Belegseiten ordnen

Beleginformationen bearbeiten

Ordner: Rechnungseingang

Filter:  Alle Belege v

Belegarchiv

Agaenda: unternehmens-portal [l YK SOW

sortert nach sendedatum [ 34 |

Sendedatum: 03.06.2020
)15 9TIF

— | sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020
1.066,54 : 955,28 16,95

20.993,86
e || 14365/2018 1406348683 e, | RE20183425 107290277253
27.02.2018 2601.2018 S oso12018 07.01.2010

" sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020
20191549504 29102019154947813 29102019154942610 29102019154943875TIF
16,67

01012010bis31012010
05.02.2010

108,75
9239738542
28.06.2010

14,92

107593158705
07.05.2010

21,92
107670156499
08.06.2010

Sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020 Sendedatum: 03.06.2020

Sendedatum: 03.06.2020
o 29102 01571

1 F
13,24

® 0,80

17,03 40,10
— 107518881357 [ 107442773324 107754974528 | S— 4419355737
e = == 09.04.2010 == = == 05032010 === 07.07.2010 —— 05.10.2010

Klicken Sie auf einen Beleg, um die detaillierte Belegvorschau mit allen Buchungsdaten zu 6ffnen.

A Belegverwaltung Online L& GmbH

Agenda: unternehmens-portal [ SEE < e

Hochladen Belegseiten ordnen Beleginformationen bearbeiten Belegarchiv

< 20180501_Wasserpumpe
Geandert am 03.06.2020
Gesendet am 03.06.2020
UStId-Nr. DEST6543325
Steuer-Nr. 198/113/10355
Rechnungsdatum 05012018
Rechnungsnummer RE20183425
Brutto Gesamtbetrag 955,28¢
Kommentar

Buchungsschissel
Konto

GKonto

Kost1

Kost2

Buchungstext

2.2. Belege mit Belegtransfer hochladen und bearbeiten

Agenda Belegtransfer einrichten

Agenda Belegtransfer ist auf lhrem PC installiert und eingerichtet. Eine Beschreibung finden Sie im
Agenda Kundenbereich. Sie benétigen das Aktivierungsschreiben »Zugangsdaten zum
Unternehmens-Portal« vor, das Sie von lhrem Berater erhalten.

Ihr Scanner muss Uber eine TWAIN-Schnittstelle verfiigen und lokal mit Ihren PC verbunden oder in
Ihr Netzwerk eingebunden sein. Das ist nur fur das Scannen erforderlich, nicht aber fir den
Dateiimport. Beachten Sie beim Konfigurieren lhres Scanners die empfohlenen Einstellung fir eine
optimale Texterkennung.

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Vorgehensweise

1. -+ »ARBEITSPLATZ | Bestand | Mandant neux.

A: Agenda ARBEITSPLATZ

Agenda: Arbeitsplatz

Bestand Auswertungen Optionen Tools
B D Mandant neu...
/ Mandant bearbeiten... 0 -

2. Mandantennummer, Kurzbezeichnung und Mandantenart erfassen und <Anlegen>.

A Agenda ARBEITSPLATZ - Mandanten - Anlegen —

x
Suchbegrifferfassen. P | @ A~

Mandanten anlegen

Nummer. Nachste freie Nummer

Kurzbezeichnung. ‘L+ L GmbH

Mandantenart:
@® Firma (Gesellschaft/ Vereinigung)
O Person mit Firma (Einzeluntemehmer, Freiberufier)

O Naturliche Person

Anlegen Abbrechen

Kanzlei 1

3. Mandanten-Adressdaten erfassen.

A: Agenda ARBEITSPLATZ - Mandanten - Erfassung Zentrale Daten - m} x
Datei Bearbeiten Hilfe

Mandant: 10000 - L + L GmbH (Firma) 44 b Pl
5| & | = [t s Jsiaien]| @ 8
New Drucken Neues Dokument

5 Mandant | E] Filialen | E] Gesellschafter | ] ges. Vertreter | -] Ansprechpartner |

Adresse Mandat Zusatzangaben Institute Individuell Bank ELSTER-Zerifikate Berechtigungen Cloud-Anwendungen  AQOL-Auswertungen | ¢ |+

Druckvorschau

Kurzbezeichnung:|L+LGmbH ‘ Hermn

L &L GmbH
Adresse MusterstraRe 12

Titel 1: Titel 2:

Name L&LGmbH

Erganzung

Stralte: Musterstralie 12 @® StraRenanschrif O individuell [ mit Hauptansprechpartner
PLZ | Ort 83026 ||Rosenheim| | 4| O Postfachanschrift

4. Register »Mandat« wahlen und Anwendung <Belegtransfer> aktivieren.

A: Agenda ARBEITSPLATZ . Mandanten - Erfassung Zentrale Daten - m} x

Datei Bearbeiten Hilfe

Mandant- 10000 - L + L. GmbH (Firma) 44 P pl
n |8 & | & a [essrieser Jsichn] | B A
Mes Speichem  Verwerfen oschen  Drucken Meues Dokument

Ed Mandant | [] Filialen | ] Gesellschafter | [] ges. Verreter | [:] Ansprechpariner |

Adresse Mandat Zuysatzangaben Institute Individuell Bank FELSTER-Zerifikate Berechtigungen Cloud-Anwendungen  AQL-Auswertungen |« | »
Anwendungen Allgemein
Aldiv gilltig ab Mandat seit | |

[ Finanzbuchfiihrung Mandat bis: | |

Eelegtransfer

[] Jahresabschluss v

5. <Speichern> und <SchlieRen>.

Zahlungsart | v|

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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6. Favoriten »Anwendungen & Favoriten« und rechts auf <Belegtransfer (anlegen)> klicken.

A: - O

e P R
Bestand Auswertungen Opfionen Tools Hilfe Intern e-suchbegt ertassen. .|| Suchen @' A:

b - ~
Mandant - 10000L + L G___ Lia
Meuanlage & Bearbeiten 3 10000 L & L GmbH Kontaktdaten

Anwendungen & Favoriten

Mandantendaten

Anwendungen o ~ Meine Favoriten o
OP-Konto
Bearbeitungsstand
Kontakte = Rechnungswesen = Office-Management
Dokumente & Auswertungen Belegtransfer (anlegen) Leistungen erfassen

7. Empfangerdaten Ihres Beraters erfassen. Sie finden diese auf dem Aktivierungsschreiben
»Zugangsdaten zum Unternehmens-Portal«, das Sie von lhrem Berater erhalten. <Weiter>.

BEL Agenda BELEGTRAMNSFER - Assistent Mandanten-Programmdaten / Belegordner x

— m}
Suchbegriff erfassen ? @ A~

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

Empfanger der Belege

Agenda-Kundennummer™ 45678
Mandantennummer:*

E-Mail-Adresse: ‘kanzle\.sxmon@mai\.de

Nach dem erfolgreichen Transfer der Belege an das Rechenzentrum automatisch eine E-Mail-Benachrichtigung fir den Empfanger vorschlagen

Weiter Abbrechen

* Pflichtangaben fiir die Verbindung mit dem Rechenzentrum

9. Belegordner wahlen. lhre hochgeladenen Belege werden im Agenda-Rechenzentrum in
Belegordnern gespeichert. Die Belegordner sollten bestimmten Buchungskreisen in Agenda
Finanzbuchfuhrung entsprechen. Stimmen Sie sich diesbeziiglich mit Ihrem Berater ab.

BEL Agenda BELEGTRAMNSFER - Assistent Mandanten-Programmdaten / Belegordner ] X

Suchbegrifeffassen.. 2 | @ A~

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

Belegordner
9 Kasse [ Meuer Ordner
3 Rechnungseingang il Léschen
[ Rechnungsausgang
5 Sonstige # Umbenennen (F2)
Q Mach oben
Q MNach unten

Zuriick Eemgste\len Abbrechen

10. <Fertigstellen>. AnschlieRend kdnnen Sie lhre Belege in Agenda Belegtransfer scannen oder
gespeicherte Belege importieren.

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Verfugt Ihr Scanner Uber einen Dokumenteneinzug, kénnen Sie mehrere bzw. mehrseitige Belege auf

einmal einscannen.

Vorgehensweise

2. Favoriten »Belege scannen.

1. = »Agenda ARBEITSPLATZ | Anwendungen & Favoriten | Belegtransfer«.

BEL Agenda BELEGTRANSFER . 10000 L + L GmbH

[m] X

Agenda: Belegtransfer

Bestand Bearbeitung Stammdaten Agenda-ntern Optionen Tools Hilfe

Hife-Suchbegil afzssen | suchen | @ | B A: ~

Meine Favoriten o

~

E Laufende Tatigkeiten

Belege scannen...

Belege importieren...

[+ 10000 L & L GmbH

~ Zuletzt gedffnete Mandanten

| W

Kontaktdaten

Scanner uber ¥ wahlen. Ziel-Belegordner festlegen und <Scannen>.

BEL Agenda BELEGTRANSFER - 10000 L + L GmbH

Suchbegriff erfassen.. ?

o x
@ERA-~

Scanner-Auswahl
Scanner:  Epson Perfection V370

Ziel-Belegordner

I4=

Rechnungseingang

Einstellungen Scanner

Farbeinstellungen:
@® Schwarz [ Weil
O Farbe O Flachbett
Weitere Einstellungen

[ Stapelscann - Alle Seiten zu einem Beleg heflen
Bildrauschen entfernen

[1 Scannereinstellungen anzeigen

Scannertyp f Einzug:

@® Dokumenteneinzug

2 Scannen

Abbrechen

und <Belege senden>.

4. Gegebenenfalls Belege drehen & & %4, Reihenfolge andern ‘T 5 | Heften/Entheften & & &°

BEL Agenda BELEGTRAMSFER - 10000 L + L GmbH - Belege bearbeiten - ] X
Lo MOlY e BEAIREEE '@I@‘E‘ @ Beleganzeige & | @ 8] A | R Q [l E] B | 0 2 5 8 HA:-
Kasse (1) v|(< » N [
Soar lhio Z enurun L=
T e R R B
Datei Beleg-113062¢ —
Seiten 1
GroBe:  55.6KB T —
DPL 200
R RE1300488
- om
< >
@ Belege scannen D Belege importieran @ Belege senden

Autor: DAS / 04.01.2021
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5. Im Rechenzentrum einloggen.

™ Hinweis

Die Login-Daten entsprechen lhrem Login im Unternehmens-Portal. Das Agenda Online-
Zertifikat haben Sie im Unternehmens-Portal angefordert und auf lhrem PC gespeichert.

BEL Agenda BELEGTRANSFER . 10000 L + L GmbH . Beleg(...)en - BELEGTRANSFER. . Verbindung zum Rechenzentrum X
|Suchbegrif’f erfassen.. 2| @ A~
Login-Daten
Agenda Online-Zertifikat | = |C:\onlinezerﬁﬁkat—mustermann.aoz | Zertifikatspfad speichem
E-Mail: |mustermann@mai|.de | E-Mail speichem
Passwort |..........| | [] Tageslogin

Login Abbrechen Passwort vergessen?

Die Ubertragung ins Rechenzentrum dauert je nach Anzahl und GréRe einige Minuten. Die Belege
durchlaufen eine Texterkennung. Innerhalb von 10 Minuten stehen die Belege im Bereich
»Bereitgestellte Belege« zur Verfligung. Dort kdnnen Sie die Werte der Texterkennung
nachbearbeiten. Sie kénnen die bereitgestellten Belege in Agenda Finanzbuchfiihrung abholen und

verbuchen.

Belege importieren und hochladen

Vorgehensweise
1. =+ »ARBEITSPLATZ | Anwendungen & Favoriten | Belegtransfer«.

2. Favoriten »Belege importieren« klicken.

Belege scannen...

Elrrs e ~ Zuleizt geofinete Mandanten

BEL Agenda BELEGTRANSFER . 10000 L + L GmbH - m} X
Agenda: Belegiransfer
g g (oSt vl suchen] @ | B A -
Bestand Bearbeitung Stammdaten Agenda-ntern Optionen Tools Hilfe
Meine Favoriten & =
i ! (WETE)

= Laufende Tatigkeiten = 4 10000 L & L GmbH Kontakidaten

markieren und <lmportieren>.

3. Uber & Ordner mit den gespeicherten Belegen wahlen. Ziel-Belegordner festlegen. Belege iber [4

BEL Agenda BELEGTRANSFER . 10000 L + L GmbH - Belege bearbeiten - Belege importieren O

Quell-Dateiverzeichnis
Bitte wahlen Sie das Verzeichnis aus, in dem sich die zu importierenden Dateien befinden

o

Suchbegrifferfassen.. ? @ A: -

‘C\Rechnungseingang

=

Ziel-Belegordner

|Kasse

> |

Verfugbare Dateien

M0

Auswahl  Dateiname

Dateigrée Vorschau

Rechnungseingang 001.tif 222KB =N

v Rechnung-Januar.tif 8870 KB g,
Rechnung-20170213.tif 2230KB =8

¥|  Beleg-Birokf 887.0KkB (g,
17MB 4

Rechnung-Januar-2.tif

[ Quelldateien nach dem Import Idschen

Anzahl der Dateien im gewahlten Verzeichnis: 5 Ausgewshlte Dateien: 2

|]. Importieren | | Abbrechen

© 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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4. Gegebenenfalls Belege drehen & & %4, Reihenfolge andern ' 5 | Heften/Entheften & & &°
und <Belege senden>. Nachtraglich Heften/Entheften kénnen Sie Belege nur, wenn diese im

TIFF-Format vorliegen.

BEL Agenda BELEGTRANSFER . 10000 L + L GmbH - Belege bearbeiten

20Ol

\@@:&\Bﬁilﬁ'&‘ @ Beleganzeige & | @ B | A & [l E] H | B A~

Kasse (1)

e

Datei
Seiten
Grole
DPL

Beleg-113062¢
1

556 KB
200

ar

@ Belege scannen D Belege importieran @Ee\egeseﬂdsn

8. Im Rechenzentrum einloggen.

™ Hinweis

Die Login-Daten entsprechen lhrem Login im Unternehmens-Portal. Das Agenda Online-
Zertifikat haben Sie im Unternehmens-Portal angefordert und auf lnrem PC gespeichert.

BEL Agenda BELEGTRAMNSFER - 10000 L + L GmbH - Beleg(...)en - BELEGTRANSFER - Verbindung zum Rechenzentrum X

|Suchbegriﬁerfassen... ? | @ A: -

Login-Daten
Agenda Online-Zertifikat | |C:\onlinezerﬁﬁkat—mustermann.aoz | Zertifikatspfad speichem
E-Mail: |mustermann@mai|.de | E-Mail speichem
Passwort |..........| | [] Tageslogin

Login Abbrechen Passwortvergessen?

Die Ubertragung ins Rechenzentrum dauert je nach Anzahl und GréRRe einige Minuten. Die Belege
durchlaufen eine Texterkennung. Innerhalb von 10 Minuten stehen die Belege im Bereich
»Bereitgestellte Belege« zur Verfligung. Dort kdnnen Sie die Werte der Texterkennung
nachbearbeiten. Sie kénnen die bereitgestellten Belege in Agenda Finanzbuchfiihrung abholen und

verbuchen.

3. Details

3.1. Aufbewahrung der Originalbelege

Die Belege sind im Agenda Rechenzentrum hochsicher gespeichert und bleiben geman der
gesetzlichen Aufbewahrungsfrist archiviert.

Grundsatzlich empfehlen wir die Originalbelege nicht wegzuwerfen. Fur nédhere Informationen zur
Aufbewahrung von Belegen, wenden Sie sich bitte an Ihren Berater.

Autor: DAS / 04.01.2021

© 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG



Info fir Anwender Nr. 86208 Seite 15

3.2. Anforderungen fir die optimale Texterkennung

Beachten Sie nachfolgende Hinweise, um optimale Ergebnisse bei der automatischen Texterkennung
sicherzustellen. Sie erreichen damit ein bis zu 90 % zutreffendes Ergebnisse bei den Werten zu
Betrag, Rechnungsnummer, Rechnungsdatum usw.

1.

8.

Drucken Sie keine elektronisch vorliegende Belege, um sie zu scannen. Importieren Sie diese
stattdessen direkt ins Unternehmens-Portal bzw. in Agenda Belegtransfer.

Die gescannten Belege sollten kleiner als 3 MB sein. Ansonsten erhoht sich die Ladezeit im
Unternehmens-Portal und in Agenda Finanzbuchfiihrung.

Scannen Sie Belege nicht schief! Das gilt insbesondere fur das Fotografieren von Kassenbelegen.

Glatten Sie die Kassenbelege vor dem Fotografieren. Sorgen Sie vor dem Fotografieren fir eine
ausreichende Beleuchtung, um Schatten auf den Belegen zu vermeiden.

Bei Kassenbelegen in schlechter Qualitat sollten Sie eine Auflésung von 400 dpi bzw. 8 Megapixel
verwenden.

Mehrseitige Belege dirfen keine Leerseiten oder reine Textseiten zwischen den Betragen
enthalten. Der Endbetrag muss sich bei mehrseitigen Belegen auf der letzten Seite befinden.

Die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer oder die Steuernummer muss auf den Belege vorhanden
und klar lesbar sein. Das ist insbesondere fiir die Erstellung von Buchungssatzvorschlagen (mit
Konto, Gegenkonto usw.) erforderlich.

In einer Datei darf nur ein Beleg abgebildet werden (einseitig/mehrseitig).

Datei- und Scaneinstellungen

Art Datei-/Scaneinstellung
Dateiformat PDF

TIF

TIFF

PDF
Scanauflésung 300 dpi, 400 dpi (bei kleiner Schrift)
Auflésung Bilddateien Mindestens 5 Megapixel
Farbe Schwarz/Weif}
Dateigrofie Nicht groRer als 200 KB empfohlen
Seitenanzahl Maximal 25 Seiten pro Beleg

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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3.3.

Belegordner verwalten

Die Ordnerauswahl bietet einen Uberblick tiber alle bisher erstellen Belegordner. Sie sehen, in welchen
Ordnern es noch offene Belege gibt.

i} Belegverualtung Online &1 GmbkH RAgenda: Untemehmens-portal [ NE < BeY

Ordnerauswahl

Kasse i Rechnungsausgang : Rechnungseingang 4 Sonstige

Hochladen und ordnen Hochladen und ordnen Hochladen und ordnen Hochladen und ordnen
Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten s Beleginformationen bearbeiten Beleginformationen bearbeiten

Neuen Ordner anlegen

Uber [*] legen Sie einen neuen Belegordner an.

Ordner anlegen x

Ordnername

k. B. 2021_Ausgang

o ]

Ordner umbenennen

Uber E benennen Sie einen Belegordner um.

Rechnungsausgang *
Hochladen und ordnen Ordner umbenennen
Beleginformationen bearbeiten 35

Ordner l6schen

Sie kdnnen einen Belegordner nur I6schen, wenn in diesen keine Belege importiert wurden.

Testordner ‘

Hochladen und ordnen Ordner umbenennen

Beleginformationen bearl  5dner I5schen

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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In Belegverwaltung Online suchen

Seite 17

Sie kdnnen einen bereitgestellten, verbuchen oder archivierten Beleg suchen. Klicken Sie auf B in
Belegverwaltung Online oder der Produktauswahl de Unternehmens-Portals.

ngtzndo: Unternehmens-Portal m

Verwenden Sie dazu die Kriterien Dateinamen, Rechnungsbetrag, Rechnungsdatum,
Rechnungsnummer usw.

205

Filter A

abgeholt hereitgestellt

7 suchergebnisse

108,75
9239738542
28.06.2010
Rechnun,

afs e

205,16
4196930
15.02.2010
Rechnungseingang.

10875
9239738542
28.06.2010

saly 107,48
echnungsnummer 9239322150

dedztum: 03,06,

dedztum: 02.06.2020

Autor: DAS / 04.01.2021
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3.5. Beleg herunterladen, drucken oder teilen
Beleg herunterladen oder drucken

Uber H bzw. E laden Sie einen Beleg tber die GroRvorschau herunter bzw. drucken diesen.

Rechnung_2_pdf

Rechnung Rechnungar: RE14238

Menge Arthel

Zusatzlich kénnen Sie Gber B die Originaldatei des Belegs herunterzuladen.

e Sendedatum: Heute E
o Rechnung_2
420,55
e RE1423f1
: =i 01.01.2018
Beleg teilen

Offnen und speichern Sie den Beleg.

Rechnung_2

SeitengréBe :

KA g
«w Prisentationsmodus

&b Drucken

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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Offnen Sie den Beleg mit dem Adobe Reader.

Rechnung_2

Offnen von Rechnung_2.pdf X

Sie machten folgende Datei affnen:

Rechnung_2.pdf
Vom Typ: Adobe Acrobat Document (66,9 KB)
Von: https://unp.agenda-gsu.de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

umj
Adobe Acrobat Reader DC (Standard) w

atel speichern
atuy
[]Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfihren

Abbrechen
ea Fundanr TRTGEET Tt
12367 14,04, 20M8 £.1.3018

Klicken Sie auf . und versenden Sie den Beleg.

Wie méchten Sie lhre Datei freigeben?

Einen Link erhalten

Datei als E-Mail-Anhang versenden
Personen einladen
Anhéngen mittels:
An E-Mail anhangen
Standard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

Unterschriften anfragen

Web-E-Mail

Freigabe fiir Acrobat Reader fiir eine bessere Zusammenarbeit:

Meine Auswahl merken

3.6. Weitere Benutzer hinzufigen

Sie kdnnen weitere Benutzer erstellen, die Zugriff auf Belegverwaltung Online haben.

Autor: DAS / 04.01.2021 © 2021 Agenda Informationssysteme GmbH & Co. KG
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