22. Posteingang, E-Rechnung und Buchungsstapel

Mit der Kl-gestitzten Dokumentenerkennung kénnen Sie Dokumente aus lhrem Posteingang
direkt und komfortabel in Immoware24 verarbeiten.

Scannen Sie bei Ihnen postalisch eingegangene Dokumente und laden diese in den Postein-
gang von Immoware24 hoch, werden die Dokumente hier gesammelt und bis zur weiteren
Verarbeitung gespeichert, wobei Sie den zustandigen Mitarbeiter, der das Dokument bearbeitet,
festlegen kdnnen. Das gleiche gilt natlrlich auch fiir bereits in digitaler Form vorhandene Doku-
mente, z.B. Rechnungen im PDF-Format, die Sie hier hochladen kénnen.

Wird der Dokumententyp durch die Schnittstelle erkannt, liegt das Dokument im Anschluss auto-
matisch als ,Rechnung“ im Immoware24-Posteingang zur Verarbeitung bereit. Anderenfalls
liegt das Dokument dort als ,unbestimmt”. Aus dem Dokumententyp ,Rechnung® erstellen Sie
komfortabel sofort lhre Rechnungsbuchung und das Dokument ist als Rechnungsbeleg mit der
Buchung verknipft. Aus einem ,unbestimmten“ Dokument kénnen Sie Tickets erzeugen.

Die Nutzung des Moduls Posteingang kann je nach lhrem Vertragsmodell mit
Immoware24 kostenpflichtig sein.

Das Modul ist auRerdem in der Lage, E-Rechnungen im XML- oder ZUGFeRD-Format zu
erkennen und auszulesen. Dateien im XML-Format werden automatisch in ein fiir Sie lesbares
Dateiformat (PDF) umgewandelt.

Sie haben aulerdem die Moglichekeit, Buchungen zu sammeln und als Buchungsstapel zu
verarbeiten.

221 Einstellungen fiir den Posteingang

Nehmen Sie zunachst fur den Posteingang lhre individuellen Einstellungen vor.
Hierflr klicken Sie im Hauptmenu auf den Mentpunkt ,Einstellungen (Zahnrad-Symbol).
Navigieren Sie zum Bereich ,Registry“ und klicken Sie auf ,Posteingang®.

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
E-Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen

Die Ansicht fur die Einstellungen erscheint.
Klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte ,Voreinstellungen®.
Klicken Sie dann unten in der FuRleiste auf die Schaltflache ,bearbeiten®.
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em BOKSSe TGP Dl B

A » Einstellungen » Registy » Posteingang

ichtigungen i gen-Kategorie: F gang
Formular Pesition links - Das Formular fur die Aktion wird auf der rechten Seite angezeigt links

PDF Skalierung mittel b Anzeigequalitat fur PDF mittel

Dateinamenformatierung for Rechnung | R[B.NR]_[R-NR]

Die Dateinamenlénge ist auf 255 Zeichen beschrankt. Die folgende Platzhalter sind ~ R[B-NR]_[R-Nf
moglich:
[O-NR]: Objekt-Nr.

[O-NM]: Objektname
Jjang [B-NR]: Buchungs-Nr.
[R-NR]: Rechnungs-Nr.

[B-DT]: Buchungsdatum
ba [B-FD] Falligkeitsdatum

[K-NR]: Kreditorenkonto-Nr.

[K-NM]: Kreditorname

Igswesen [F-UDJ: Upload-Datum
[]- Beibehaltung des Namens

i Buchungstextformatierung far R-NL: [RNR]/ K-Nr: [K-NR] Die Buchungstextlange ist auf 255 Zeichen beschrankt. Die folgende Platzhaltersind ~ R-Nr.: [R-NR]/
Rechnung maoglich NR]
it [R-NR]: Rechnungs-Nr.

[K-NRJ: Kunden-Nr.

Abb. 412: Posteingang Voreinstellungen

Sie kénnen nun lhre individuellen Vorgaben fir die Ansichten, Dateinamen und Buchungstext
in der Spalte ,Wert" jeweils eintragen bzw. auswahlen. Beachten Sie dabei die Hinweise in der
Spalte ,Beschreibung®.

Klicken Sie abschlieRend in der FuBleiste auf die Schaltflache ,speichern®.

22.2 Dokumentenerkennung im Posteingang

Wahlen Sie das Modul ,,Posteingang“ im Hauptmenu.
Laden Sie bei lhnen eingegangene Dokumente hoch, indem Sie auf die Schaltflachen
und klicken.

admin

E‘!]EEI@E?@E@‘@

A » Posteingang » Liste

@ gié’ﬂ

AIH

3= Dokumente hochladen

@ Keine Dokumente gefunden

Kategorie alle » Posteingang
Dateiname Grife Status
DOC110624-11062024123444.poff 1,06 MB 0% X
Gesamtfortschritt

Laden Sie eine oder mehrere Dateien uber das Datei-Dialogfeld oder durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich hoch.

Datei(en) auswahlen

© Maximale Dateigréfe: 100,00 MB 2
3 Gilltige Dateiendungen: xml, jpg, jpeg, png, pdf

BB || [——
Abb. 413: Dokumente im Posteingang hochladen

Das neu hochgeladene Dokument erscheint in der Liste der Uploads auf der rechten Seite.
Diese Liste kdnnen Sie jederzeit I16schen, indem Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache
,Liste l16schen® klicken.

Das Dokument steht nun auf der linken mit dem Status ,in Bearbeitung“ zur weiteren
Verarbeitung zur Verfligung.
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"3?
i
| )

Ia

@ » Posteingang » Liste

=

= Dokumente hochladen

-
. SoCTiiE Wb alle » Posteingang
11062024123...
3 unbestimmt
Dateiname GroBe Status
DOC110624-11062024123444.pdf 1,06 MB. 100%
Gesamtfortschritt 1,06 MB 100 %

Laden Sie eine ader mehrere Dateien iber das Datei-Dialogfeld oder durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich hoch
Datei(en) auswahlen

© WMaximale DateigréRe: 100,00 MB
Gilltige Dateiendungen: xml, jpg, jpeg, png, pdf

I« 6B > 1 -

Abb. 414: Dokument hochgeladen

Der Dokumententyp wird automatisch erkannt. Konnte der Dokumententyp von der Schnittstelle
nicht verarbeitet werden, steht das Dokument in der linken Spalte unter dem Filter ,fehlgeschla-
gen“. Sie kénnen

. die Dokumentenerkennung wiederholen oder

. den automatisch erkannten Rechnungstyp andern oder ,unbestimmt‘ zuordnen oder

. das Dokument aus dem Posteingang I6schen.
In letzterem Fall I6schen Sie damit das Dokument auch im Ordner ,Posteingang” des DMS.

Klicken Sie ein Dokument z.B. ,Rechnung® an, erscheint in der geteilten Anzeige die
Dokumentenvorschau des Rechnungsdokuments.

i = e N . £ V + L2 o « Do
8 B &a B B D Y L =B Q| @ e, = & [
- imin
» Posteingang » anzeigen I
I
= iﬂ
(=n) v A R Automatischer Zoom & n »
- in Bearbeitung 7 Eigenschaften
Rechnung1_|
mmoware24... Dateiname Rechnung1_Immoware24_Muster. pdf
g unbestmmt lhr Logo Kategorie alle » Posteingang
— GroRe 300,17 KB
erstellt am 24.01.2025 17:06
aktualisiert am 24.01.2025 17:06
erstellt von admin
Kunden GmbH & Co. KG Objekt =
Herr Max Mustermann n
Musterstasse 1
12345 Musterstadt
Liefer- /L
ey T T
Rechnung Nr. 12345
Wir bedanken uns fir die gute und stellen Ihnen &R folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Pos.  Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€) -
I« @1
e e e e e e e ]

Abb. 415: Dokumentenvorschau — in der linken Anzeigeposition

Diese Ansicht kann je nach der in den Einstellungen fiir den Posteingang vorgenommen
Einstellung fiir die Ansicht abweichen.

In der FuRleiste stehen Ihnen verschiedene Aktions-Schaltflachen flir das neue Dokument zur
Verfligung.

Eine detaillierte Anleitung zur Verwendung dieser Schaltflachen finden Sie in den folgenden
Unterkapiteln.
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22.3 Dokumenten Nutzern/Objekten zuweisen

Wenn mehrere Nutzer mit dem Immoware24-Mandanten arbeiten, vermeiden Sie eine
Doppelverarbeitung der Dokumente.

Klicken Sie in der Liste der bereits hochgeladenen Dokumente auf die Schaltflache
.bearbeiten“ in der Fullleiste, um vor der Verarbeitung die Dokumente in der Liste einzeln oder
mit alle auswéhlen zu markieren.

“ alle auswahlen

Verarbeitungsfe...
= Rechnung1_Imm
7 oware24_Must.._.

Rechnung

Abb. 416: Auswahl fir ,zuweisen*

Anschlieend klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Auswahl“ und im sich daraufhin
6ffnenden Meni auf den Menlipunkt [_zmesen@ | Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie dann fir
Ihre eigene anschlieliende Weiterverarbeitung auf ,mir zuweisen® oder wahlen einen anderen
Nutzer fir die Zuweisung aus dem Suchfeld aus.

A% Zuweisen an ...

F 13 Margit, Lechner

Abb. 417: zuweisen an

Danach sind die zugewiesenen Dokumente in der Liste gekennzeichnet.

Uber die Filterfunktion in der Listenansicht auf der linken Seite kénnen Sie dann entsprechend
auch Dokumente entsprechend der Zuweisung filtern.

Fir andere Nutzer erscheinen diese Dokumente ausgegraut. Sie lassen sich dennoch durch
andere Nutzer verarbeiten, damit z.B. im Falle lhrer ungeplanten Abwesenheit die Dokumente
nicht unbeachtet ,liegenbleiben®.

Fir zugewiesene Dokumente kénnen Sie die Auswahl auftheben.

Klicken Sie daflrr erneut auf die Schaltflache ,bearbeiten” in der Fulleiste der Dokumenten-

Liste.
A8 Zuweisen an ... x
T T |

Abb. 418: Auswahl fir Zuweisung aufheben

Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf ,Zuweisung entfernen®.

Die Zuweisung ist aufgehoben.

Sie kédnnen Dokumente auch jeweils vor der Verarbeitung einzeln [zuweisen |

Gehen Sie analog wie oben beschrieben vor, jedoch ohne die Dokumente in der Liste links zu
markieren, sondern indem Sie ein Dokument anklicken und dieses dann Uber die Einzelansicht
Uber die Schaltflachen in der FuBlleiste bearbeiten.

Fir eine objektbezogene Verarbeitung kénnen Sie Rechnungsdokumente, bei denen die
Auswahl des Objektes nicht automatisch erfolgt ist, einem Objekt zuordnen, ohne sofort die
Buchung vorzunehmen.
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Wahlen Sie im gedffneten Dokument auf der rechten Fensterseite das passende Objekt aus.

Eigenschaften

Rechnung1_Immoware24_Muster pdf

300,
erstelltam 24012025 17:05
akuwalisiert am 24.01.2025 17.08
erstelitvon admin

Objekt | =

erkannter Typ BKA Miethaus
Magdeburger Strate 51, 06112
Halle (Saale)

MFH Sportiorum 2
Am Sportorum 2. 01080 Dresd

MFH Sportiorum 4
Am Sportforum 4, 01080 Dresd

Miethaus DATEV Export
Steinweg 27, 99734 Nordhause_~

Abb. 419: Auswahl Objekt

Wiederholen Sie die Objektzuweisung ohne zu speichern fiir weitere Rechnungsdokumente.
Das dem Objekt zugeordnete Dokument ist in der Liste gekennzeichnet.

Alle Rechnungsdokumente, fiir die eine Objektauswahl automatisch oder manuell erfolgt
ist, stehen zur Verarbeitung auch im Posteingang des jeweiligen Objektes zur Verfiigung.

22.4 Kategorie zuweisen

Falls das Dokument, das automatisch in Ihrem Posteingang erscheint, nicht der gewinschten
Kategorie entspricht, kdbnnen Sie die Kategorie manuell anpassen — beispielsweise, indem Sie
das Dokument einem Kontakt im Adressbuch zuordnen.
Klicken Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache ,Kategorie®.
Im daraufhin erscheinenden Menl kdnnen Sie zwischen ,,Zuweisen® und ,Verschieben“ wah-
len:
. »Zuweisen®: Das Dokument bleibt im Posteingang und wird zusatzlich der neu gewahl-
ten Kategorie zugeordnet.
. »verschieben®: Das Dokument wird aus dem Posteingang entfernt und befindet sich
ausschlieRlich in der neu gewahlten Kategorie.

Nach Auswahl einer Option 6ffnet sich der Kategorie-Explorer.
Klicken Sie auf die gewiinschte Kategorie, um die Aktion abzuschlief3en.

fen) N 1 = Automatischer Zoom =& >
i Kategorie Explorer- 4 Kategorien ausgewahit x

technung

g = 3 ales
alle alle ja alle » Ticketsystem » TSP#13 - test % | | alle » Kontakte » Becker Sebastian

€ 2 Bosini 00,17 K8
alle » Kontakte: 401202
401202
dmin

alle
O © Auswertungen E
3KA Mietl
O O Bilder technung
O © Dokumente
& Kontakte -
O & Mieterhohungen
O & Objektdaten

0 Posteingang

1 &5 Rechninnswesen

Auswahl beenden Auswahl zuricksetzen

SummeNeto  €112000

Unsatzsteuer 19.00%  €21280

—
skument bearbeiten l Zuweisen l neues Ticket ~ [ an Ticket anheften l neve Buchung| Kategorie ~ | Verarbeitung abschiegen _
Abb. 420: Auswahl Kategorie
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Eine Mehrfachauswahl ist méglich, indem Sie die Kastchen vor der jeweiligen Kategorie
anklicken und somit auswahlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Auswahl beenden®.

Bestatigen Sie den Dialog mit ,Ok® oder brechen Sie die Auswahl ab.

Nach der Bestatigung befindet sich das Dokument Ihrer Auswahl gemal in der gewahlten
Kategorie.

22.5 Rechnungsbuchungen erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul ,,Posteingang® ggf. zuvor zugewiesen haben,
kénnen Sie aus dem Dokumententyp ,Rechnung* direkt die Rechnungsbuchung erstellen.

Klicken Sie ind er FuRleiste auf die Schaltflache ,neue Buchung®. Falls Sie die Funktion ,Bu-
chungsstapel“ in Ihrem System aktiviert haben, wird hier ein Aufklappmenl erscheinen. Wahlen
Sie hier die Option ,neue Buchung*.

Optimal werden Falligkeit, Buchungstext, Rechnungsnummer und Betrag in der Buchungs-
maske automatisch beflllt. Die Gbernommenen Werte sind griin hinterlegt.

Ist der Rechnungssteller nur mit einem lhrer Objekte verknUpft, wird auch das Objekt und der
Kreditor erkannt. Anderenfalls missen Sie die Objektzuordnung und die Kreditorenauswahl
selbst vornehmen.

Klicken Sie oben rechts auf das gestreifte Symbol, um die linke Spalte auszublenden

Sie erhalten eine gréRere Ansicht.

) = o | o £ 0 » (2} N 5 10001 i Do g
u‘i} \i X = ] Q @ MIET a:;i’:tﬁtr}g‘:lrlgva&em 06112 Halle (Saale) (o) ‘Q" (34

2l admin

A > Posteingang » anzeigen

SRR Automatischer Zoom f E

Eigenschaften

Dateiname Rechnung1_Immoware24_Muster pdf

Kategorie alle » Posteingang
Ihr Logo GroRe 300,17 KB

erstelltam 24.01.2025 17:06
aktualisiert am 24.01.2025 17:06

erstellt von admin

Objekt BKA Miethaus x

erkannter Typ Rechnung

Ihe Firmenname GmbH | Mustenveg 112345 Musterstadt

Kunden GmbH & Co. KG
Herr Max Mustermann
Musterstrasse 1

12345 Musterstadt i

Liefer- /L
YYYYYYYYYYYY TTMM.J TTMMIIY

Rechnung Nr. 12345

Wir bedanken uns fir die gute Zusammenarbeit und stellen Innen vereinbarungsgemats folgende
Lieferungen und Leisiungen in Rechnung

Pos. Bezeichnung Menge Einzel(€) Gesamt (€)

1 Femseher 40 Zoll 1 Stiick, 100000  1.000,00
Musterartikel

2 Anfahrt und Aufhan Pauschal 12000 12000 e

Abb. 421: Rechnung buchen

Priifen Sie die aus dem Dokument libernommenen Werte fiir die Buchung.

Klicken Sie auf das beflllte, grin hinterlegte Feld in der Rechnung, wird im Dokument markiert,
woher der Eintrag Gbernommen wurde.

Um zusatzliche Felder in der Buchungsmaske mit Angaben aus dem Rechnungsdokument zu
befillen oder Eintrage damit zu Uberschreiben, tibernehmen Sie den gewiinschten Eintrag aus
dem Dokumenteninhalt in die Buchungsmaske.

©2025 Immoware24 GmbH Handbuch Update 01/2025 (v24) Revision 1.0.1 557



Klicken Sie daflir zuerst in das Feld der Buchungsmaske und danach auf den fur die
Ubernahme gewtinschten Dokumenteninhalt. Der Inhalt wird tbertragen.

@ - .
Dokumentart ~+Rechnung | 0o & a IR « » Selte: 1/1
DD}EK‘ Miethaus-Immoware (=] [
Thebterei
Hotsplats 23
08155 ieipaly
Buchungsdatum —+04.06.2020
Fiilligkeltsdatum —+[25.05.2020
e i
Buchungstext RECHNUNG —
5410 Greengroup Haurvpewam:
Maggssurger Srate 51
o
Buchungsbeleg
Beleg-Nr 2020/ 05/ 13 Rechnungsnummer RECHNUNG
RecnunG 2020 05/ 13 e 2502020
Kmenermatasd
Dokument RE Tischlerei Moling.pdf
o i
Banking: Zahlung per — @ Rechnungs-OP fii das Erstellen von Uberweisungen anzeigen (nur positive Rechnungen) R ——————— s

Abb. 422: Ubernahme von Rechnungsinhalt

Durch die Wahl des Soll-Kontos wird der am Konto hinterlegte USt.-Satz ibernommen.
Klicken Sie auf die Schaltflache [seechem |, ist die Rechnung gebucht und das Dokument als
Rechnungsbeleg verknupft.

Alternativ kdnnen Sie fir eine effiziente Verarbeitung einer gréReren Anzahl von
Rechnungen zur Buchung der nachsten (ggf. ihnen zugewiesen) Rechnung springen, indem
Sie auf die Schaltflache klicken oder klicken Sie zuvor auf die Schaltflache
|L._speichern und §35 / Skonto-Staffeling bearbeiten_ |, UM zusAtzliche Angaben zur Rechnung erfassen.

B BB D L& s

Objektmenii

\Q’ j@ 10001 BKA Miethaus Do £z n [-)

Ro . admin

MIET = Magdeburger Strafe 51, 06112 ...

l!DE ©, =I A > Buchhalng > Buchungen »2024-1-test »§35/Skonto

Journal | gruppiert nach Konten | offene Posten | Zahlungen off. Posten
Buchungen
N Rechnung:
autom. Sollst.: Mieter
N 2024-1 test
autom. Verwalterhenorar
Buchungsdatum: 20.03.2024
P Flligkeitsdatum: 20.03.2024
Buchungsbeleg: Beleg-Nr.: 1234
Mahnwesen: Mieter Banking: Zahlung per ia

Uberweisung

Bankitansakionesy Leistungen nach §35 EStG

@ Abrechnung Buchungspositionen
n Kostenkont Bet USt. inkl. Ab
Abrechnungszeitraume ostentonto — " S
040300 Reinigungskosten 53613 € 19,00% 20032024
» Betriebskostenab-
rechnung -
+ @ |bitte wahlen - €
Heizkostenabrechnung bitte wahlen __.
(extern, sozialversicherungspfl. Beschaftigung
haushaltsnahe Dienstleistungen
Umsatzsteuerab- Handwerkerleistungen
rechnung Skonto-£ energetische Maltnahman
Eimanme- O # o | I
Uberschussrechnung
0w [ | —
Bankkonto-Abrechnung
O e —

Abrechnung Mietobjekt

Berechnen

E Auswertungen

Abb. 423: § 35 und Skonto fiir die Rechnung

Wahlen Sie die jeweiligen §35-Aufwendungen und geben Sie den passenden Betrag dafir ein.
Erfassen Sie ggf. Angaben fir Skonto.

Um Doppelbuchungen zu vermeiden, wird Ihnen fir den Fall, dass es bereits eine gebuchte
Rechnung mit identischem Betrag, Kreditor und Falligkeit gibt, eine Hinweismeldung angezeigt:
AnschlieRend kénnen Sie sich die Rechnungsbuchung im Buchungsjournal oder als Einzel-

ansicht anzeigen lassen und sehen dort das als Rechnungsbeleg mit der Buchung verknipfte
Dokument.
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Abb. 424: Einzelansicht Rechnung mit verkniipftem Rechnungsbeleg

=
Das Rechnungsdokument wurde nach der Verarbeitung aus dem Posteingang in den DMS-
Ordner ,Rechnungswesen* des jeweils ausgewahlten Objektes verschoben. Den Dateinamen
kénnen Sie wie oben beschrieben im ,Einstellungsmodul - Posteingang* beeinflussen.

Kategorien Dokumente # » DMS » Rechnung_2020-214_10301087.pdf » anzsigen

alle » Objektdaten » Miethaus-
Immoware »
Rechnungswesen (2)

B Rechnung_2020-214_18301087.paf Eigenschaften

Rechnung_2020-213_72 0675 0314.pdf Dateiname Rechnung_2020-214_19301087 pdf

Kategorie alle » O » Misthaus-li » » Dokumente » 2020-05
GroBe 4173 KB

erstelit am 25.06.2020 14:27:48

aktualisiert am 26.05.2020 10:57:56

Abb. 425: Rechnungsbeleg im DMS nach der Buchung

1 nach aben
5 Dokumente 8
O Mahnwesen-Mieter [}

22.6 neue Buchung im Buchungsstapel erfassen

Die Funktion ,Buchungsstapel“ kénnen Sie nur nutzen, wenn diese zuvor in den
Voreinstellungen aktiviert wurde (siehe ~ ,8.2.5 Buchungsstapel einrichten und verwenden®).
Klicken Sie im gedffneten Dokument in der FuBlleiste auf die Schaltflache ,Buchung erstellen®.
Wahlen Sie im sich daraufhin 6ffnenden Fenster die Option ,neue Buchung im
Buchungsstapel®.
Die Ansicht zur Anlage der Buchung erscheint.
Die Felder, die automatisch aus dem Dokument heraus erkannt und vorausgeftllt werden
konnten, sind hier bereits angelegt. Sie kdnnen noch individuelle Anpassungen vornehmen.
Nach Abschluss lhrer Bearbeitung haben Sie mit den Schaltflachen in der FuRleiste folgende
Optionen:
. »Speichern*:
Die Rechnung wird im Buchungsstapel gespeichert und bleibt zur weiteren Verarbei-
tung im Posteingang. Dies ermdglicht es Ihnen, das Dokument auch nach der Buchung
beispielsweise an ein Ticket anzuhangen.
. »Speichern und abschlieBen*:
Die Rechnung wird zum entsprechenden Buchungsstapel hinzugefiigt und verschwindet
aus dem Posteingang. Eine weitere Bearbeitung des Dokuments im Posteingang ist
dann nicht mehr moglich.

Eine neue Verknlipfung zum Buchungsstapel wurde damit erstellt, Sie erhalten eine Meldung

im System. Im rechten Bildschirmbereich wird lhnen die eben durchgefihrte Stapel-Buchung im
Bereich ,Stapel-Buchung-Rechnung® angezeigt.
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Verkniipfungen

Stapel-Buchung - Rechnung

Objekt BKA Miethaus O\
Kreditor 070002 GreenGroup Hausverwaltung

Beleg-Nr. 12345

Buchungstext R-Nr.: 12345 / K-Nr: YYYYYYYYYYYY

Wertst / Fallig 27.01.2025

Betrag 1.332,80 €

Skonto nein

erstellt am 27.01.2025 12:52:24

erstellt von admin

Abb. 426: Verknipfung als Stapel-Buchung-Rechnung

22.7 Tickets erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul ,Posteingang” ggf. zuvor zugewiesen haben,
kénnen Sie aus einem ,unbestimmten” Dokument durch Wahl der passenden Ticketvorlage ein
Ticket erstellen.

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,neues Ticket".

Wahlen Sie im sich daraufhin 6ffnenden Menl aus, um welche Art von Ticket es sich handelt.
Sie kdnnen dabei zwischen den Registerkarten ,Favoriten®, ,alle“ und ,letzte” wahlen.

¥y Favoiten | Balle | (Dletzte | %

CETErEN—

Buchhaltung

fehlerhafte Eingangsrechnung
Kaution anlegen

Mahnlauf
Rechnungsfreigabe

ETV
Beschlussanfechtungsklage
Vorbereitung ETV
Kommunikation

Chat-Bot

E-Mail

Telefon

Objekibetreuung

Méngel am Aufzug

Méngel an Heizung
Schadensmeldung
Stérungsmeldung
Versicherungsschiden

Wartina und Pfiane =

neues Ticket & I an Ticket anheften I neue Buchung

Befullen Sie Felder in der Ticketvorlage.

Ubernehmen Sie den gewiinschten Text aus dem Dokumenteninhalt ins Ticket.

Klicken Sie dafiir in das Feld der Vorlage und danach auf den fiir die Ubernahme benétigten
Dokumenteninhalt.

Der Inhalt wird bertragen und das Feld zur besseren Ubersicht markiert.
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(& 10001 BKA Miethaus Do é’ (29
2 MIET  \agdeburger Strale 51, 06112 Halle (Saale) Q0

» Posteingang » Ticket erstellen

Verarbeitungs... Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle

Rechnung1_im
moware24_M... S | 10pt vAv B I U

Rechnun, Ihr L
SE E-Evaa

I Fimannane Gt | Wisarweg 1] 12345 Mistesiad
3 0 WORTER Kunden GmbH & Co. KG
Herr Max Mustermann

Mustersirasse 1
intene Beschreibung 12345 Musterstadt

Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle

TR T TEMMLIL

S | 1pt vAv B I Y
Rechnung Nr. 12345
S =E=E E=EvizveE =
Vie bedanken uns fur die gue Zusammens cbeit und stelen Innen versinbsnungsgeman fogende
Lsferungen und Leistungen n Rechnung
Pos.  Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€)
il
P 0 WORTER 1 Fernseher 40 Zoll 1 Stiick 1.000.00 1.000.00
Musirartel
Prioritét = | normal v 2 Anfahrt und Aufbau Pauschal 12000 120.00
zugewiesen an e
Summe Neto €1120.00
Standortwahl — e
Unsatzseuer 1800%  €21280
| BKAMiethaus | _
Rechnungsbetrag € 1.332,80
< @ > 1 Initiator e

pEED  Eeeemmems

Abb. 427: Dokumenteninhalt Glbernehmen

Um den Dokumenteninhalt zu bearbeiten stehen Ihnen weitere Werkzeuge zur Verfligung:

# » Posieingang » bearbeiten

|E (e Q Q (i I_‘ﬁ_ o= - Selte: 1/2
Abb. 428: Werkzeuge

Schneiden Sie z.B. ganze Textpassagen fir die Ubernahme aus

0 c @ a 9lE e« sete:112 Doumentart s nbesimmi <]
Ticketvariage
SACHSEN-ANHALT
Titel —+ |Information Softwareanbieter
JE—
-
Viascabrats Swae 51
08112 Hall (Sale) Status nd
offentiiche Da:
2021 (ZensG 2021) wurde in der 45. i Mit dem
ZensG 2021 sind die und wir
- Information Hir Saftwareanbieler zum Bestan dslisteneinzug fir den sl R Ue'"m,u e} e
Zensus 2021 Ll L Feiertage und d¢ der in vielen L \rbeite
ng der auf den Einzug
‘Sov gestite Damen und Horron; o uf Februar 2020 verschoben. A
I Augus! Gieses Jahves informierien Wit 51 01 e Zeipian dos Zensus
f‘m" b s b worgan ot wanzscemonstrnt interne Beschreibung
- [—
amean
] Prioritét [ nomal -]

Abb. 429: Ausschneiden vcsn Textpassagen

Nachdem Sie alle Angaben im Ticket eingetragen haben, klicken Sie auf die Schaltflache
g |

Das Ticket wird erstellt. Das Dokument ist mit dem Ticket verknipft. Alternativ kdnnen Sie fiir
eine effiziente Verarbeitung einer grofleren Anzahl von Dokumenten auch auf die
Schaltflache klicken, um zur Erstellung des nachsten Tickets zu springen.
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Das Ticket steht nun im Ticketsystem zur dortigen Weiterverarbeitung:
; 8 2 ) #13 test 0
Jad: £ [EA g B Q ‘ @ e '&ﬁ;!;i‘?;:?énage 51,06112 Ha G? 00:14 = _g.;

A » Tickelsystem » Filter

'

admin

Ubersicht

Zeiterfassungsstatistiken
Benachrichtigungen (2) o oG

alle als gelesen markieren

0 test neu normal  BKAMiethaus - - = %
(E-Mail / Kommunikation)
#11: test (Objektbetreuung)
0 SPerrmu\Ibeselllgung (w] #12 JEE s normal - GreenGroup Hausmeister  vor 1 Jahr vor 1 Jahr
Kellerraume s po Hausverwaltung | Sauber (14.12.2023) (14.12.2023)
(Objektbetreuung)
(9] 00: 02
Standardfilter ] neu normal - E s vor 1 Jahr =
e o (08.12.2023)
Wiedervorlage heute ] 142: 22
0 *En in normal Peer Jungblut - vor2 Jahren .
nur Benachrichtigte (Wartung und Pflege / Objektbetreuung) —_— (04.01.2023)
(9] 00: 05

Offene und mir zugewiesene

Tickets (=] B3 Baumrickschnitt Objekt Sportforum 2 | Y normal MEH Sportforum 2  Phil Nibel GreenGroup vor 5 Jahren vor 5 Jahren
P R e el Hausverwaltung (15.04.2019) (08.05.2019)

Meine offenen Tickets -
»

Alle neuen Tickets

Abb. 430: aus dem Posteingang erstelltes Ticket im Ticketsystem

Das Dokument wurde nach der Verarbeitung mit der jeweiligen Tickethummer aus dem ,Post-
eingang”“in den DMS-Ordner , Ticketsystem® verschoben.

2o admin

o
= " ‘ 2 - 3 = 10001 KA Mieth G? #13: test Do g
= iz £ == @ G ‘ @ L= Magdet‘:eurg:lrlguarse 51,0612 Ha 0218 = 2 &

Kategorien Dokumente A > DMS » Rechnungl_Immoware24_Musterpdf »anzeigen

» Ticketsystem Dokumente sudl = Ubersicht | Berechtigungen | Ko
4 nach oben B Rechnungi_Immoware: 5
usterpdf C 1] _Muster.pdf
B #10
T Auftragserteilung #5: Baum- von7 =S & » Eigenschaften
ruckschnitt Objekt Sportforum
# 2 (Objektbetreuung) Haus- 2
meister Sauber pdf Dateiname Rechnung1_Immoware24_Muster.pdf
0 Kategorie alle » Posteingang
B # [ Kostenvoranschlag anforderm ] alle » Ticketsystem » TSP#13 - test
#5: Baumnriickschnitt Objekt "
N Sportforum 2 (Objektbetreu- Gréfe 300,17 KB
ung) Universaldienstleister pdf erstellt am 24.01.2025 17:06
B #8 £ Kostenvoranschlag anfordern B akniallsisrt am 24012021100
#5: Baurnriickschnitt Objekt " erstellt von admin
Sportforum 2 (Objekibetreu- el
£ s

9 ung) Hausmeister Sauber.pdf
Ticket Anhang
Kundennummer Ut eistngsdatum  Reshnungsdatum

%) Kostenvoranschlag: zusam-
BKA Miethaus - inkl. e =
oot mengefahrtes Dokument pdf 0 Ticket#13 test Q

=
o ) Kiempne- Rechnung Nr. 12345 Status o
nachistieren rei EX-Rohr pdf
1 et s o e gt St ur st e GG e Falligkeitsdatum
Ustarmgn und Lastngen m Rechnins
BKA Miethaus ff) Kostenvoranschiag
[ Renovierung der Universaldienstleister.pdf Fos Bezeichnung Menge. Einzel (] Gesamt (€) zugewiesen an
Wohnung nach Auszug
[ Kostenvoranschlag: Haus- 1 P o0 stk 100000 100000 Prioritat normal
5] order placements SRR 2 otshrtund Autbsu Pauzersl wmm o
Surmenem €112000

quotation requests

Ursszsessr 000 221280

Schulungshaus 1 MV Rechnungsbetrag € 1.332,80
[®) Baumrickschnitt Objekt -
Schulungshaus 1
<@~ 1 <G 8 . R
T T B T T T T T T T

Abb. 431: Dokument im DMS nach der Erstellung des Tickets
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22.7.1 Tickets anheften

Alternativ kdnnen Sie statt eines neuen Tickets aus diesem Dokument zu erstellen, das
Dokument an ein bereits bestehendes Ticket anhangen.

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,an Ticket anheften®.

Ein Fenster erscheint mit den zur Verfigung stehenden Tickets.

Sie kénnen durch Entfernen des Hakchens bei ,nur offene“ auch alle Tickets, die sich ineinem
anderen Status als ,offen” beifnden, mit anzeigen.

Im Feld ,tippen, um zu suchen® kénnen Sie auch den Titel eines Tickets eingeben, um gezielt
nur dieses Ticket anzuzeigen und direkt anzuheften.

Klicken Sie auf das gewunschte Ticket, um das Dokument hier anzuhangen.

L _Wm ) ensch
an Ticket anheften x
siname
#13: test (Kommunikation) 2. E
2litam
#12: test (Objektbetreuung) alisier

alit vor
#11: test (Objektbetreuung)

skt

#10- Sperr Kellerraume (Obj ung)
nnter
#9: Austausch Waschbecken im Waschkeller (Objektbetreuung)
unde knipf
wen  #8: Baumrickschnitt Objekt Sportforum 2 (Buchhaltung)

et An

#7: nachjustieren Wohnungseingangstar (Objektbetreuung) .

1% . @t#13
#5: Renovierung der Wohnung nach Auszug des aktuellen Mieters

qute (Vertragsangelegenheiten)

nR

- ligkeits:

tus

- ewiese

ritat

SUMMe Nt € 1.1.20.00

Umsatzsteusr 19,00%  €212380

1. - -

es Ticket A" an Ticket anheften |Ineue Buchung I Kategorie & | Verarbeitung abschliefen |

Abb. 432: Dokument an Ticket anheften

Anschlielend befindet sich das Dokument im Anhang des gewahlten Tickets.
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22.8 E-Rechnung einlesen und auswerten

Seit dem 1. Januar 2025 muss bei Umsatzen zwischen inlandischen Unternehmern grundsatz-
lich eine elektronische Rechnung (E-Rechnung) verwendet werden.

Durch den Import der im vorgeschriebenen Dateiformat erstellten XML-Datei werden die
relevanten Rechnungsdaten automatisch in Immoware24 ibernommen.

Dies reduziert manuelle Eingaben und erleichtert die automatische Weiterverarbeitung, bei-
spielsweise fur die Buchung oder Prifung.

Speichern Sie die erhaltene XML-Datei, beispielsweise von Ihrem Dienstleister, auf Inrem
System ab.

Flgen Sie die Datei anschlieRend im Posteingang hinzu, indem Sie wie gewohnt auf die Schalt-
flache ,Datei(en) hinzufigen® klicken.

Wahlen Sie im erscheinenden Explorer-Fenster die XML-Datei aus |lhrem lokalen Verzeichnis
und bestatigen Sie die Auswahl.

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Upload starten®.
Die Datei erschient daraufhin, wie auch beim Hochladen der Datei im PDF-Format, hier wieder
in der Liste.

: 1] (5] o
JEREIIE:. A NN = ey |
1

Katngorie e » Postoingang

Gosamtiortachrtt

L}

Lotk B ot et Dot n-n-‘n-.I G000 G Zavr o Age s Brech o E

© Maximale DatelgroBe: 100,00 M5
GOrige Datelendungen: 0, 18g, P79, o, X

; ln ln:-m-m | Peemewes |
Abb. 433: E-Rechnung im XML-Format hochladen

Die hochgeladene E-Rechnung wird nun im Hintergrund automatisch in ein lesbares
PDF-Format umgewandelt.

Sie kdnnen diese Rechnung in Immoware24 nun auf den zuvor in diesem Kapitel
beschriebenen Wegen verarbeiten.

Hinweis: Die XML-Datei wird bei der Umwandlung nicht geléscht, sondern dient weiterhin als
Quelldatei fur die erstellte PDF-Datei.

Dies wird Ihnen in den Eigenschaften des gedffneten Dokuments auf der rechten Fensterseite
unter ,Quelldatei“ angezeigt.

Sie kénnen diese Quelldatei hier jederzeit abrufen.
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Elgenschaften

Dateiname maxRechnung_creditnate. pdl
Hategorie alle » Posteingang
Grile 41,45 KB
erstellt am 16.12.2024 10:24
aktualisiert am 16.12.2024 10:24
erstellt von admin

I ‘Quelidatel » maxRechming_credinate.xmi I
Objekt =]
erkannter Typ Rochnung

Abb. 434: E-Rechnung Original in den Eigenschaften
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