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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Alle Nutzungsrechte an diesem Programm gehdren der ELO Digital
Office GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenz-
vereinbarungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise ELO Accounting for DATEV
zu kopieren, zu reproduzieren oder zu libertragen. Kein Teil dieses
Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustimmung der ELO
Digital Office GmbH reproduziert, libertragen, libersetzt oder ir-
gendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Buches begriin-
det keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELO Accounting for DATEV ist ein eingetragenes Warenzeichen der
ELO Digital Office GmbH. Microsoft Windows, Microsoft Word und
Microsoft Excel sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Cor-
poration. Alle anderen Produktnamen sind urheberrechtlich ge-
schiitzt und eingetragene Warenzeichen/Markennamen der jeweili-
gen Inhaber.

Wir sind bemiiht, Ihnen eine mdéglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELO Ac-
counting for DATEV standig weiterentwickeln und parallel mehre-
re Versionen herstellen, verandern sich Programmzusténde sehr
schnell. Kleinere Darstellungsabweichungen im Handbuch sind da-
her hin und wieder unvermeidbar. Hierfiir bitten wir um lhr Ver-
standnis.

Einleitung



Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fiir dieses Handbuch gelten folgende Konventionen:

Fir eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeint sind immer alle Geschlechter im Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Information: Dies ist eine Zusatzinformation, die lhnen den Um-
gang mit ELO vereinfacht.

Beachten Sie: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, da es
sonst zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmablauf
kommt.

Schreibweise Verwendung Beispiel

Kursiv Menis, Optionen, Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- | figuration.
der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

GROSS Tastaturbefehle Driicken Sie ALT +

C.

Courier Programmiercode, |Tragen SielLiefe-
Programmausga- rantindas Index-
ben, Eingaben feld ein.
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Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

cee > eee >

Navigationspfade in
ELO

Klicken Sie auf ELO
> Konfiguration >
Schnellzugriff auf
Funktionen > Bar-
code-Erkennung.

/e

Ablagepfadein ELO

Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr // Mo-
nat.

A\

Speicherpfade im
Dateisystem

Speichern Sie das
Dokument unter C:
\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung




Aufbau des Handbuchs

Einleitung

Grundlagen

Belegeingang

Belegumlauf

DATEV-Export

Zielgruppe dieses Handbuchs sind Benutzer, die mit ELO Accoun-
ting for DATEV arbeiten.

Das erste Kapitel enthalt Copyright-Hinweise, allgemeine Informa-
tionen zur Nutzung des Handbuchs und einen Uberblick liber die Ka-
pitelinhalte.

Dieses Kapitel macht Sie mit der Funktionsweise von ELO Accoun-
ting for DATEV vertraut. Sie lernen die Benutzeroberflache in den
verschiedenen Arbeitsbereichen und den Aufbau des Formulars
kennen.

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Belege im Archiv ablegen und
den Freigabeprozess starten.

Dieses Kapitel beschreibt den Freigabeprozess. Sie lernen, wie Sie
einen Beleg priifen, freigeben oder reklamieren.

Dieses Kapitel erldutert, wie Sie Buchungsvorschlage an DATEV
senden.

Anhang Dieses Kapitel enthdlt Informationen zu unserer Internetseite und
die Freizeichnungsklausel.

Index Hier finden Sie wichtige Schlagworte.

8 Einleitung



Prozess

Voraussetzungen

Grundlagen

Belege durchlaufen in einem Unternehmen oft verschiedene Abtei-
lungen. ELO Accounting for DATEV erfasst finanzbuchhaltungsre-
levante Belege zur automatischen Verarbeitung. Eingehende und
ausgehende Belege werden per Workflow an die richtigen Bearbei-
ter weitergeleitet. Nach dem Freigabeprozess kénnen Buchungs-
vorschlage an DATEV Mittelstand Faktura mit Rechnungswesen
(DATEV) libergeben werden.

Mithilfe eines Belegcockpits werden alle Belege visualisiert.

Wir setzen voraus, dass Ihr Administrator ELO Accounting for DA-
TEV bereits in lnrem ELO Client installiert und vorkonfiguriert hat.

Information: Sie kdnnen ELO Accounting for DATEV an die indivi-
duellen Prozesse Ihres Unternehmens anpassen. In diesem Hand-
buch wird ELO Accounting for DATEV im Standard beschrieben. Die
Screenshots wurden im Standardprozess fiir Eingangsrechnungen
mit dem ELO Java Client erstellt. Die Darstellung bei lhnen kann ab-
weichen.

Grundlagen



Mein ELO

Feed

Workflows

Bereiche

Der ELO Java Client startet nach erfolgreichem Login im Funktions-
bereich Mein ELO.

Im Funktionsbereich Mein ELO werden Feed-Beitréage zu unter-
schiedlichen Eintragen gesammelt. Sie sehen zum Beispiel Beitrage
aus abonnierten Feeds oder Beitrage, in denen Sie erwdhnt werden.
Der Feed dient zum Austausch tiber einen Eintrag im Archiv (Doku-
ment oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Eintrag.

Zudem finden Sie in Mein ELO eine Ubersicht iiber Ihre Workflows
und aktuelle Hashtags. Im Freigabeprozess werden automatische
Feed-Beitrage mit dem Hashtag DATEV Rechnungspriifung erstellt.

Aus dem Funktionsbereich Mein ELO konnen Sie in andere Berei-
che wechseln, z. B. in das Archiv, die Postbox oder den Aufgabenbe-
reich.

schon?

» Ausgeblendete Kacheln

Archiv  Suche Aufgaben Postbox

Wusstan Sie

Zuetverwendets Dokuments

neute ELO Sorvice > EX10_2017 R
e die Rechnung zu Analyse an Do

P v

Axtuele H

HDATEV Rechi

Meine zuletzt gestarteten Workflows

Holzfachmark Zimmertest - 5506 - 2020.03
05 135012.124

» Bodo Kraft > Rechnung Testholz GmbH 2019.2350 Maske i1
Pat e Rechung reigageben. SOATEV Rechriungspruung

[ recmmsmetins o soun

Bolagstyp kst

9 Tostholz GmoH 20192350
eschlossen. #DATEV Rechiy

ngsprifung

Hashtag st
DATEV
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1 Postbox: Die Postbox ist in der Regel die erste Station fiir einge-
hende und ausgehende Belege. Sie konnen Belege in die Postbox
scannen oder per Drag-and-drop in die Postbox legen. Aus der Post-
box heraus legen Sie die Belege im Archiv ab und starten den Frei-
gabe-Workflow. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Bele-
geingang.

2 Aufgaben: Im Funktionsbereich Aufgaben sind Ihre Workflows
und Wiedervorlagen aufgelistet. Um einen Beleg wahrend des Frei-
gabeprozesses zu priifen oder zu bearbeiten, wechseln Sie in den
Funktionsbereich Aufgaben. Weitere Informationen finden Sie im
Kapitel Aufgaben.

3 Archiv: Hier archivieren und verwalten Sie lhre Dokumente und
Daten. Belege werden zur Bearbeitung im Archiv abgelegt und nach
dem Freigabeprozess archiviert. Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel Archiv.

4 Belegcockpit: Uber die Kachel Belegcockpit 6ffnen Sie das Beleg-
cockpit. Dort kdnnen Sie sich eine Ubersicht aller Belege und ihrer
jeweiligen Status anzeigen lassen. Weitere Informationen finden Sie
im Kapitel Belegcockpit.

5 DATEV: Uber die Funktionen im Tab DATEV kénnen Sie Belege
reklamieren und freigegebene Belege an DATEV libergeben. Weite-
re Informationen finden Sie in den Kapiteln Belegumlauf und DA-
TEV-Export.

Grundlagen
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Aufgaben

Workflows

Gruppenworkflows

Funktionsbereich 'Auf-
gaben'

ELO Accounting for DATEV startet automatisch einen Freigabe-
prozess (Workflow), nachdem ein neuer Beleg im Archiv abgelegt
wurde. Die Belegdaten werden dabei in einem Formular erfasst.
Der Freigabeprozess umfasst je nach Unternehmen verschiedene
Schritte. Die einzelnen Schritte des Freigabeprozesses, z. B. formel-
le Priifung, sachliche Freigabe und Kontierung, werden den festge-
legten Bearbeitern zugewiesen. Sie finden einen Beleg, den Sie in-
nerhalb des Freigabeprozesses bearbeiten sollen, im Funktionsbe-
reich Aufgaben.

Workflows, die an eine Gruppe (z. B. Buchhaltung) gesendet wer-
den, erscheinen bei allen Gruppenmitgliedern im Funktionsbereich
Aufgaben. Um einen solchen Workflow zu bearbeiten, klicken Sie
auf Workflow annehmen im Meniiband. Der Workflow kann dann nur
von lhnen bearbeitet werden. Die anderen Gruppenmitglieder se-
hen den Workflow nicht mehr in ihren Aufgaben. So wird verhin-
dert, dass mehrere Benutzer gleichzeitig denselben Workflow bear-
beiten.

Abb. 2: Funktionsbereich 'Aufgaben’

Die Ansicht im Funktionsbereich Aufgaben ist viergeteilt:

12
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Daten ins Formular
libernehmen

Information: Wir setzen voraus, dass Ihr Administrator diese An-
sicht als Vorschauprofil angelegt hat.

Aufgabenliste: Links sehen Sie eine Liste Ihrer Aufgaben. Die Aufga-
be, die Sie aktuell ausgewahlt haben, ist blau hinterlegt. Neue Auf-
gaben werden in blauer Schrift dargestellt. Aufgaben mit Fristiiber-
schreitung werden in roter Schrift dargestellt.

Vorschau: Im Vorschaubereich sehen Sie zum einen eine Liste der
Dokumente, die zum ausgewahlten Workflow gehoren. Zum ande-
ren sehen Sie eine Vorschau des in der Liste ausgewahlten Doku-
ments.

Formular: Neben der Vorschau des Belegs sehen Sie das dazuge-
horige Formular. Die Belegdaten fiir die Ubergabe an DATEV wer-
den im Formular erfasst. Die meisten Felder werden automatisch
befiillt. Hier kdnnen Sie die Angaben priifen und manuell erganzen.
Die Felder mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus lhrem DA-
TEV. Sobald Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen pas-
sende Listenbeitrage.

Feed: Rechts sehen Sie den Feed zum Beleg. Dort finden Sie auto-
matische Eintrage zum Status des Freigabeprozesses und gegeben-
falls Kommentare der Bearbeiter.

Um Daten aus einem Beleg in das Formular zu Gibernehmen, nut-
zen Sie die automatische Texterkennung (Click-OCR). Klicken Sie
dazu zuerstin das Feld des Formulars, in das Sie Daten libernehmen
maochten. Fahren Sie dann mit dem Mauszeiger in der Vorschau des
Belegs auf die Daten, die Sie ins Feld tibernehmen mdchten, bis ein
Rahmen um die Daten erscheint. Klicken Sie auf den Rahmen. Die
Datenwerdenindasausgewahlte Feld des Formulars iibernommen.
Durch die automatische Ubernahme werden Fehler beim manuellen
Abtippen von Belegdaten vermieden.

Grundlagen
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1.140,00 €
7.140,00 €

Abb. 3: Automatische Ubernahme mit Click-OCR
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Formular

Unternehmen

Allgemein

Die Belegdaten fiir die Ubergabe an DATEV werden in einem For-
mular erfasst. Die meisten Felder werden automatisch befiillt. Hier
konnen Sie die Angaben priifen und manuell ergénzen. Die Felder
mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus Ihrem DATEV. Sobald
Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
beitrdage. Pflichtfelder erkennen Sie am roten Sternsymbol.

Je nach Konfiguration ist das Formular unterschiedlich aufgebaut.
Im Folgenden werden die Standardbereiche des Formulars be-
schrieben.

Unternehmen

Untemnehmens-Hame * | Testholz GmbH 4 Untemehmens-Hummer * | 55004 4

Abb. 4: Bereich 'Unternehmen’

Das Unternehmen entspricht dem Mandanten. Im Falle einer Ein-
gangsrechnung ist das der Rechnungsempfanger. Die Unterneh-
mensnummer wird aus DATEV abgerufen.

Buchungstext *

Belegart IN - Eingangsrechnung =] Eingangsdatum * 19.05.2020, 08:17

Abb. 5: Bereich 'Allgemein’

Im Bereich Allgemein finden Sie die wichtigsten Belegdaten. Die Be-
legart entspricht der Auswahl bei der Ablage. Die Belegart kann nur
im Schritt Formelle & manuelle Priifung geandert werden. Das Ein-
gangsdatum entspricht dem Datum der Ablage. Das Wirtschaftsjahr
wird automatisch lber das Belegdatum ermittelt. Das Wirtschafts-
jahr wird fiir das Unternehmen aus DATEV abgerufen.

Grundlagen
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Geschaftspartner

Belegdetails

Geschaftspartner

Geschafispariner-

brsbdalgct Holzfachmarkt Zimmertest s Geschafispariner-

- Nummer * 70000 7

Geschafispariner-Typ K - Kreditor

Geschiftspariner Daten ein-/ausblenden

Abb. 6: Bereich 'Geschéftspartner’

Hier finden Sie Details zu dem Geschaftspartner. Die Geschaftspart-
nerdaten werden aus DATEV abgerufen. Uber die Schaltfliche Ge-
schéftspartner Daten ein-/ausblenden konnen Sie die detaillierten
Informationen, wie z. B. Adresse und Bankverbindung anzeigen.

Wenn der Geschéftspartner noch nicht in DATEV angelegt ist, kon-
nen Sie die Buchhaltung informieren, damit der Geschaftspartner
angelegt wird. Setzen Sie dafiir einen Haken im Feld Anfrage fiir neu-
en Geschdftspartner erstellen.

Der gefundende Geschéftspartner auf dem Dokument wurde nicht in den Geschaftspariner-Stammdaten gefunden. Die Buchhaitung wird
dariiber informiert, dass Sie den Geschéftspariner anlegen soll

/| Anfrage fir neuen Geschaftspartner erstellen

Abb. 7: Anfrage fiir neuen Geschaftspartner erstellen

Belegdetails

Belegdatum * 05.03.2020 Liefer-ILeistungsdatum 05.03.2020

Belegnummer * 25506 Datev Belegnummer 85506
Gesamibetrag Netto * 55920 Gesamibetrag Brutto * 665,45

Wahrung * EUR -

Abb. 8: Bereich 'Belegdetails'

Hier finden Sie das Belegdatum, die Belegnummer sowie den Net-
to- und Bruttobetrag. Das Belegdatum muss mit dem Wirtschafts-
jahr libereinstimmen. Sie konnen zudem ein Liefer-/Leistungsda-
tum eintragen. Das Feld Datev Belegnummer wird automatisch an-
hand der Belegnummer ausgefiillt. Dabei werden unerlaubte Zei-
chen entfernt. Sie konnen fiir die Suche nach einem Beleg in ELO

daher sowohl die Originalbelegnummer als auch die DATEV-Beleg-
nummer nutzen.

16
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Kontierung

Zahlungsbedingungen

Kontierung
Hettorechnung (@) Bruttorechnung

Pos. WL Code Buchungstext Kest1 Kost2 Neltobstrag  Steuersatz Erutiobetrag innenauitrag
1 2 - 2

Neue Konfierungszeie Unkontieiter Betrag 68545

Abb. 9: Bereich 'Kontierung'

Im Bereich Kontierung kénnen Sie zwischen Nettorechnung und
Bruttorechnung wahlen. In der Kontierungszeile geben Sie die ein-
zelnen Positionen ein und weisen Kostenstellen zu. Im Feld Unkon-
tierter Betrag sehen Sie, welchen Betrag Sie kontieren miissen. So-
bald Sie eine Kontierungszeile ausgefiillt haben, wird das Feld Un-
kontierter Betrag automatisch angepasst. Der Wert ergibt sich aus
der Differenz zwischen Gesamtbetrag des Belegs und Summe aller
Kontierungszeilen.

W/L Code: In der Konfiguration kann Ihr Administrator Schlagwor-
tefiir einen Ware-Leistungs-Code (W/L Code) aus lhrem DATEV hin-
terlegen. Wenn der ELO DocXtractor bei der automatischen Ana-
lyse diese Schlagworte erkennt, wird dem Beleg automatisch der
passende W/L Code zugewiesen. In DATEV werden die dort zum W/
L Code hinterlegten Informationen (z. B. BU Sachkonto, KOST1)
bei der Ubergabe des Buchungsvorschlags automatisch ausgefiillt.
Dies ermoglicht eine Automatisierung haufiger Buchungsfalle. Sie
konnen W/L Codes auch manuell iber die Stichwortliste in das For-
mular eintragen.

Zahlungsbedingungen

10032020

n 0 04042020 000 665.45

Abb. 10: Bereich 'Zahlungsbedingungen'

Wenn fiir einen Geschaftspartner Zahlungsbedingungen in Ihrem
DATEV hinterlegt sind, werden diese Zahlungsbedingungen auto-
matisch ibernommen. Setzen Sie einen Haken im Kontrollkastchen
als Félligkeit,um eine Zahlungsbedingung als Falligkeit zu iberneh-
men. Das ausgewahlte Zahlungsziel und der Skontobetrag werden
fuir Eskalationsfristen und das Belegcockpit verwendet.

Grundlagen
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Wenn flir den Geschaftspartner keine Zahlungsbedingungen hinter-
legt sind oder Sie fur den Beleg individuelle Einstellungen vorneh-
men wollen, setzen Sie entweder einen Haken bei Zahlungsbedin-
gung lberschreiben oder bei Zahlungsziel iiberschreiben. Um eine
Zahlungsbedingung zu liberschreiben, klicken Sie im Feld Beschrei-
bung auf das Listen-Symbol. Im Drop-down-Menii konnen Sie aus
denvorhandenen Zahlungsbedingungen wahlen. Um ein Zahlungs-
ziel zu Uberschreiben, tragen Sie im Feld Zahlungsziel ein Datum
ein.

Um eine Zahlsperre fiir den Beleg zu aktivieren, setzen Sie einen Ha-
ken bei Zahlsperre aktivieren.

Nachster Bearbei-

tungsschritt =

Abb. 11: Bereich 'Néachster Bearbeitungsschritt'

Unten rechts finden Sie die Schaltflachen fiir den nachsten Bearbei-
tungsschritt. Mit einem Klick auf die Schaltfldche leiten Sie das For-
mular weiter.

18 Grundlagen



Archiv

Aufbau und Aussehen lhres Archivs hdngen stark von der individuel-

len Konfiguration ab. Hier wird der Zustand im Standard beschrie-
ben.

Dokument Archiv

ht Aufgaben DATEV

<= oA N B o

(e

b [ 200229-462258
b [0 200702-2564-128_2019
4 B FiBu
& [ Belege zum Export
4 |E|E| Eingangsrechnung
b [ Musterkiichen GmbH
4[4 Testholz GmbH
» [ 2019
a [Tf 2020
r [Fe
a [PH

a [0 Holzfachmarkt Zimmertest

[ EH Eingangsgutschrift

b EIEAusgangsrechnung

> B Ausgangsgutschrift

[ ElE Internen Buchungsbeleq - Kreditorisch
b [ intemen Buchungsbeleg - Debitorisch
[ EE Ausgesteuerte Dokumente

[ |j Holzfachmarkt Zimmertest - 12345 - 2020-04-C
[ |] Holzfachmarkt Zimmertest - 65817 - 2020-03-C

Einen Schritt Auf das Archivanfang Vorlagen Dokument Meuer Zur Ansicht Dokument
zurick Klemmabrett legen aus Vorlage  Ordner affnen Versionen
E Datev il
4 [ 0-Posteingang
4 |E|E| Belege

Abb. 12: Archiv

Grundlagen
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Posteingang

FiBu

Belege zum Export

Ausgesteuerte Doku-
mente

Status

Belege werden in folgenden Schriftfarben dargestellt:
. Blau: Beleg befindet sich im Umlauf.
. Orange: Beleg wurde reklamiert.
. Griin: Beleg wurde an DATEV libergeben.

Eingehende Belege werden unter // 0 - Posteingang // Belege abge-
legt.

Bei der Ablage wird fiir jeden Beleg ein Ordner mit der Verschlag-
wortungsmaske Beleg angelegt. Der Freigabeprozess wird auf Basis
eines Workflows gesteuert. Der Workflow wird automatisch auf dem
Ordner gestartet.

Nach dem Prozessschritt Formelle & manuelle Priifung wird der Be-
leg in den Ordner FiBu (Finanzbuchhaltung) verschoben. Dort wer-
den die Belege wie folgt abgelegt: //<Belegtyp>//<Unternehmen=> //
<Jahr> // <Anfangsbuchstabe Geschdftspartner> // <Geschdftspart-
ner>// <Geschdftspartner - Belegnummer - Belegdatum>.

Belege, die zum Export bereitstehen, werden im Unterordner Bele-
ge zum Export im Ordner FiBu angezeigt.

Der Ordner Belege zum Export ist ein dynamischer Ordner. Das
heiRt, wenn sich im Archiv der Status eines Belegs zu 5 - Zum Ex-
port dndert, wird dieser Beleg automatisch im Ordner Belege zum
Export angezeigt. Nachdem der Beleg exportiert wurde, andert sich
sein Status. Der exportierte Beleg wird nicht mehrim Ordner Belege
zum Export angezeigt.

Belege, die durch die Clearing-Stelle ausgesteuert wurden, finden
Sie im Unterordner Ausgesteuerte Dokumente im Ordner FiBu.

Wahrend des Freigabeprozesses erhilt ein Beleg verschiedene Sta-
tus. Anhand des Status kdnnen Sie den Prozessfortschritt tiberwa-
chen.

Um den Status eines Belegs anzuzeigen, markieren Sie zuerst den
Belegordner im Archiv. Offnen Sie dann die Verschlagwortung tiber
Meniiband > Start > Verschlagwortung.

20
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Optionen Berechtigungen

Anderungschronik

Pruefer

Verschlagwortung
»
Basisdaten Freigabe ERP DATEV Zusatztext

o
@
ﬁ Kurzbezeichnung Holzfachmarkt Z\mmer\est—EEEUE—ZUZU—U&UEI
£ | Daum Aktuelle Version
4
g Ablagedatum 31.02.2020, 14:00 Bearbeiter
[}
=
2 Status 5-Zum Export
il
o}
= | Belegart IN - Eingangsrechnung

§14 konform 1

Firmencode 55004

Firmenname Testholz GmbH

Kreditorennummer 70000

Kreditorenname Holziachmarkt Zimmertest

StraRe und Hausnumn Baumexempelweg 3

PLZ 20491

ort Nurnberg

@ ] stichwortliste autamatisch aufilappen @
(7]

Abb. 13: Status im Dialog 'Verschlagwortung'

Im Dialog Verschlagwortung wird der Status angezeigt.

Folgende Status sind moglich:

Grundlagen
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. 1 - Erfassung: Der Beleg wird automatisch erfasst.
. 2 - Formelle Priifung: Der Beleg wird formell gepriift.

. 3 - Fachliche Priifung: Der Beleg befindet sich in der Frei-
gabe.

. 4 - Buchungserfassung: Der Beleg befindet sich in der Bu-
chungserfassung. Im Standard wird dieser Status nichtver-
geben.

. 5 - Zum Export: Der Beleg steht zum Export bereit.

. 6 - Exportiert: Der Beleg wurde exportiert. Im Standard
wird dieser Status nicht vergeben.

. 7- Gebucht: Der Beleg wurde an DATEV iibergeben.
. 8 - In Klarung: Der Beleg befindet sich in der Clearing-Stel-

le.
. 9 - Abgewiesen: Der Beleg wurde ausgesteuert.
. 10 - Reklamiert: Der Beleg wurde reklamiert.

. 11 - In Sachlicher Priifung: Der Beleg befindet sich in der
sachlichen Freigabe.

. 12 - Korrektur notwendig: Bei der Ubergabe des Belegs
an DATEV ist ein Fehler aufgetreten oder bei einem freige-
gebenen Beleg wurde der Geschéftspartner noch nicht ein-
getragen.

Im Belegcockpit konnen Sie sich eine Ubersicht aller Belege und ih-
rer jeweiligen Status anzeigen lassen. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Kapitel Belegcockpit.
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Belegcockpit

Im Belegcockpit konnen Sie sich eine Ubersicht aller Belege und ih-
rer jeweiligen Status anzeigen lassen.

Sie erreichen das Belegcockpit Uiber die Kachel Belegcockpit im Be-
reich Mein ELO.

Information: Damit die Kachel Belegcockpit angezeigt wird, muss
Ihr Administrator Ihnen die entsprechende Berechtigung erteilen.

Das Belegcockpit ist in folgende Teile untergliedert:

1 In der Kopfleiste des Belegcockpits wahlen Sie liber ein Drop-
down-Meni (Dreieckssymbol) die Datenbasis aus. Die Datenbasis
eines Belegcockpits ist eine Liste von Belegen, die fiir die Auswer-
tung geladen wird. Alternativ konnen Sie sich Alle Belege anzeigen
lassen.

Grundlagen

23



Information: Wurde noch keine Datenbasis angelegt, steht lhnen
nur die Option Alle Belege zur Verfligung.

2 Die Freitextsuche in der Kopfleiste dient der Eingrenzung der an-
gezeigten Daten. Sobald Sie etwas eintippen, aktualisiert sich die
Ansicht automatisch. Neben Textwerten konnen Sie Termine und
Betrage suchen. Als Grundlage dienen alle Daten, die Sie in der Ta-
bellenansicht als Spaltenwerte auswahlen kénnen.

3 Uberdie Schaltfliche Tabelle vergréRern Sie die Tabelle und blen-
den die weiteren Elemente aus. Mit einem erneuten Klick auf die
Schaltflache blenden Sie die Elemente wieder ein.

4 Uber die Schaltflichen Alle Belege und Zeitkritisch wéhlen Sie aus,
ob Ihnen alle Belege angezeigt werden oder nur Belege, fiir die ei-
ne Skontofrist abzulaufen droht oder die Bearbeitungsfrist erreicht
bzw. Giberschritten ist. Die Schaltflachen zeigen die Anzahl an Bele-
gen und den kumulierten Nettobetrag an.

5 Jeder Beleg besitzt einen Status. In der Kopfleiste des Belegcock-
pits befindet sich eine Schaltflache fiir jeden Status. Ist eine Schalt-
flache aktiviert, werden alle Belege mit dem entsprechenden Sta-
tus im Ansichtsbereich des Belegcockpits angezeigt. Aktive Schalt-
flachen erkennen Sie am dunkelblauen bzw. roten Balken am unte-
ren Ende der Schaltflache. Per Klick auf eine Schaltflache deaktivie-
ren Sie die Schaltflache. Der Balken verschwindet, und Belege mit
dem entsprechenden Status werden nicht mehrim Ansichtsbereich
des Belegcockpits angezeigt. Die Auswahl wird gespeichert. Wenn
Sie das Belegcockpit erneut aufrufen, wird lhnen die zuletzt ausge-
wahlte Ansicht angezeigt.

6 Im Ansichtsbereich des Belegcockpits sehen Sie eine Darstellung
derBelege. Die Darstellung verandertsich je nach eingegebenen Fil-
terkriterien.
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Ansichtsbereich des
Belegcockpits

Abb. 15: Ansichtsbereich des Belegcockpits

1 Die Ubersicht Top 5 Kreditoren stellt in Form von Balkendiagram-
men Informationen zu den Kreditoren mit der grof3ten Anzahlan Be-
legen dar.

2 Die Ubersicht Netto Summe féllig in € stelltin Form von Saulendia-
grammen die fallige Nettosumme fiir einen bestimmten Zeitraum
dar.

Sie haben die Wahl zwischen folgenden Einstellungen:

. Tagesansicht: Die Tagesansicht zeigt jeweils die fallige
Summe fiirden aktuellen Tagund die folgenden sieben Ta-

ge.

. Wochenansicht: Die Wochenansicht zeigt jeweils die falli-
ge Summe fiir die aktuelle Woche und die folgenden sechs
Wochen.

. Monatsansicht: Die Monatsansicht zeigt jeweils die fallige
Summe fiirden aktuellen Monat und die folgenden vier Mo-
nate.

3 Die Tabelle listet die hinterlegten Daten tabellarisch auf. Zeitkriti-
sche Belege werden mit einem roten Punkt markiert. Klicken Sie auf
einen Eintrag, erscheint die Vorschau des Eintrags. Bei einem Dop-
pelklick auf einen Eintrag werden Sie ins Archiv weitergeleitet.

Uber Drop-down-Meniis individualisieren Sie die Tabellenansicht.

Grundlagen
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Mettobetrag ~
12 aufsteigend snrtieré#".'
IF absteigend sortieren
® Spalte ausblenden
Agg: Anzahl
ADQ: Summe
Agg: Minimum
AgQ: Maximum

Agg: Durchschnitt

L LTINS R )

Abb. 16: Tabellenansicht individualisieren

Die Drop-down-Mendis der Spaltentitel enthalten folgende Funktio-
nen:

Aufsteigend sortieren: Die Werte der ausgewahlten Spalte werden
aufsteigend sortiert. Ein Pfeil nach oben erscheint im Spaltentitel.

Absteigend sortieren: Die Werte der ausgewahlten Spalte werden
absteigend sortiert. Ein Pfeil nach unten erscheint im Spaltentitel.

Sortierung entfernen: Diese Option erscheint, wenn Sie eine Sor-
tierung aktiviert haben. Mit einem Klick auf Sortierung entfernen
verwerfen Sie die Sortierung wieder.

Alternativ: Sie konnen die Sortierung per Klick auf den Spaltenti-
tel vornehmen. Bei einmaligem Klick wird aufsteigend sortiert. Bei
zweimaligem Klick wird absteigend sortiert. Bei dreimaligem Klick
wird die Sortierung verworfen.

Spalte ausblenden: Die ausgewahlte Spalte wird nicht mehr in der
Tabellenansicht angezeigt.

26

Grundlagen



Gruppieren: Der Inhalt einer Spalte wird in Gruppen zusammenge-
fasst. In Klammern erscheint die Anzahl an Belege pro Gruppe. Uber
das Plussymbol vor einer Gruppe klappen Sie alle Belege der Grup-
pe auf. Das Minussymbol blendet sie wieder aus. Uber das Plussym-
bolin der Kopfzeile klappen Sie alle Gruppen auf.

Information: Sie konnen mehrere Gruppierungen miteinander
kombinieren. Die Hierarchie geben Sie durch die Reihenfolge an, in
der Sie die Spalten auswahlen.

Gruppierung aufheben: Diese Option erscheint, wenn Sie eine
Gruppierung aktiviert haben. Mit einem Klick auf Gruppierung auf-
heben verwerfen Sie die Gruppierung wieder.

Agg: Anzahl (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte
gruppiert ist): Die Anzahl der Belege in der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Summe (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte
gruppiertist): Die Summe der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Minimum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte
gruppiert ist): Der kleinste Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Maximum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte
gruppiertist): Der groRte Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Durchschnitt (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere
Spalte gruppiert ist): Der Durchschnittswert der Gruppe wird ange-
zeigt.

Grundlagen

27



Sucheinstellungen

Gruppierungen zZuricksetzen

Spalten:

» Rechnungsnummer

» Warnsymbol

+ [Kreditorenname

" Rechnungsdatum

» Neitobetrag

» Skontobetrag

Abb. 17: Menii

Menii: Uber die Schaltfliche mit den drei Streifen kdnnen Sie aus-
geblendete Spalten wieder anzeigen lassen. Ausgeblendete Spalten
erkennen Sie am X-Symbol vor dem Spaltentitel. Klicken Sie auf die
Spalte, die Sie einblenden méchten. Uber die Schaltfliche Suchein-
stellungen wahlen Sie Felder aus, die bei der Suche einbezogen wer-
den sollen. Uber die Schaltfliche Gruppierungen zuriicksetzen set-
zen Sie alle Gruppierungen zuriick. Uber die Schaltfliche Alle Ein-
stellungen zuriicksetzen kommen Sie zu den Standardeinstellungen
der Tabelle zuriick.

Grundlagen



Postbox

ELO Dropzone

Belegeingang

Die Postbox istin der Regel die erste Station flir eingehende Belege.
Sie kdnnen Belege in die Postbox scannen oder per Drag-and-drop
in die Postbox legen. Aus der Postbox heraus legen Sie Belege im
Archiv ab und starten den Freigabe-Workflow.

Sie finden die Funktion Beleg ablegen im Tab Archivieren.

Eine weitere Moglichkeit, Belege im Archiv abzulegen und den Frei-
gabe-Workflow zu starten, bietet die ELO Dropzone. Uber die ELO
Dropzone kdnnen Sie z. B. Rechnungen, die Sie als E-Mail-Anhang
erhalten haben, per Drag-and-drop aus dem E-Mail-Programm in
ELO ablegen.

Belegeingang
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Beleg ablegen mit der Postbox

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Sie mochten einen Belegim Archiv ablegen und den Freigabe-Work-
flow starten.

In Ihrer Postbox befindet sich ein Beleg im Format PDF oder TIF.
1. Klicken Sie auf Postbox.

2. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie ablegen mochten.

Information: Sie konnen mehrere Belege desselben Typs gleichzei-
tig ablegen.

Abb. 18: Schaltfléache 'Beleg ablegen'

3. Klicken Sie auf Beleg ablegen.

Belegtypauswahl *

Wihlen Sie lhren Belegtyp aus.

Achten Sie darauf, dass Sie nur Belege vom gleichen Typ dbergeben.

.} Eingangsrechnung
Beleg(e) als Eingangsrechnung ablegen

.} Eingangsgutschrift
Beleg(e) als Eingangsgutschrift ablegen

.} Ausgangsrechnung
Beleg(e) als Ausgangsrechnung ablegen

Abbrechen

Abb. 19: Dialog 'Belegtypauswahl’

Der Dialog Belegtypauswahl erscheint.
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Ergebnis

Uber das Textfeld kdnnen Sie nach Belegtypen suchen.
4. Klicken Sie auf den passenden Belegtypen.
Der Dialog Belegtypauswahl wird geschlossen.

Der Beleg wird im Archiv im vordefinierten Ordner abgelegt. Der
Freigabe-Workflow wird auf dem Ordner gestartet. Der vorgesehe-
ne Bearbeiter sieht den Workflow in seinem Aufgabenbereich.

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben DATEV

§ Profil | Scannen nach Yorschau B
7w

Scanprofile Datei
ginfigen A

Seiten  Dokument
sScannen scannen %Scannerauswéhlen

Typ Kurzbezeichnung Dateidatum L4

Abb. 20: Schaltflache 'Gehe zu'

Uber die Schaltfliche Gehe zu gelangen Sie zum Ablageort im Ar-
chiv.

Belege, die im Umlauf sind, erkennen Sie an der blauen Schrift.

Belegeingang
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Beleg ablegen mit der ELO Dropzone

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Ergebnis

Sie mochten einen Belegim Archiv ablegen und den Freigabe-Work-
flow starten. Uber die ELO Dropzone kénnen Sie z. B. Rechnungen,
die Sie als E-Mail-Anhang erhalten haben, per Drag-and-drop aus
dem E-Mail-Programm in ELO ablegen.

Ihnen liegt ein Beleg im Format PDF oder TIF vor, fiir den Sie einen
Freigabeprozess starten mdchten.

Der ELO Java Client und die ELO Dropzone sind gedffnet.

Ingangs-
§eAlfungen

Abb. 21: Dokument per Drag-and-drop auf Kachel ablegen

1.Ziehen Sieeinen Belegper Drag-and-drop auf die gewiinschte Ab-
lagekachel.

Der Beleg wird im Archiv im vordefinierten Ordner abgelegt. Der
Freigabe-Workflow wird auf dem Ordner gestartet. Der vorgesehe-
ne Bearbeiter sieht den Workflow in seinem Aufgabenbereich.
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Um zum Ablageort im Archiv zu gelangen, klicken Sie auf die Abla-
gekachel. Belege, die im Umlauf sind, erkennen Sie an der blauen
Schrift.
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Belegumlauf

ELO Accounting for DATEV startet automatisch einen Freigabepro-
zess, nachdem ein neuer Beleg im Archiv abgelegt wurde. Der Frei-
gabeprozess umfasst je nach Unternehmen verschiedene Schritte.
Die einzelnen Schritte des Freigabeprozesses werden den festgeleg-
ten Bearbeitern zugewiesen. Sie finden einen Beleg, den Sie inner-
halb des Freigabeprozesses bearbeiten sollen, im Funktionsbereich
Aufgaben.

Information: Nahere Informationen zum Aufbau des Funktionsbe-
reichs Aufgaben, wie Sie Gruppenworkflows annehmen und wie Sie
Daten aus dem Beleg in das Formular tibernehmen, finden Sie im
Kapitel Aufgaben. Nahere Informationen zu den einzelnen Berei-
chen des Formulars finden Sie im Kapitel Formular.
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Beleg formell prifen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Sie mochten einen Beleg formell priifen und gegebenenfalls Daten
im Formular erganzen.

Einige Belegdaten wurden automatisch in das Formular Gibernom-
men und um Daten aus lhrem DATEV erganzt.

Information: Nahere Informationen zu den einzelnen Bereichen des
Formulars finden Sie im Kapitel Formular. Wie Sie Daten aus dem
Belegin das Formular ibernehmen, finden Sie im Kapitel Aufgaben.

Ein Beleg befindet sich zur formellen und manuellen Priifung in Ih-
rem Aufgabenbereich.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Aufgaben.
2. Klicken Sie auf den Beleg, den Sie priifen mochten.

Optional: Wenn es sich um einen Gruppenworkflow handelt, kli-
cken Sie auf Workflow annehmen im Meniiband.

3. Priifen Sie die Eintrage in den Feldern.

Information: Gelb markierte Felder konnten in der automatischen
Erfassung nicht eindeutig verifiziert werden. Priifen Sie gelb mar-
kierte Felder besonders sorgfaltig.

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Die Felder
mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus Ihrem DATEV. Sobald
Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
beitrage.

Optional: Fiillen Sie die weiteren Felder entsprechend ihrer Be-
zeichnungen aus.

4. Geben Sie im Bereich Priifung & Freigabe den zustandigen Priifer
fur die sachliche Freigabe ein.

Belegumlauf
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Priifung & Freigabe

.;{::1 Felix Unger &

a e

Abb. 22: Bereich 'Priifung & Freigabe'

5. Klicken Sie auf Weiter zur Freigabe.

Ergebnis Der Beleg wird weitergeleitet. Er erscheint im Aufgabenbereich des
zustandigen Mitarbeiters.
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Beleg sachlich freigeben

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Sie mochten einen Beleg sachlich freigeben und gegebenenfalls Da-
tenim Formular ergéanzen.

Information: Nahere Informationen zu den einzelnen Bereichen des
Formulars finden Sie im Kapitel Formular. Wie Sie Daten aus dem
Belegin das Formular ibernehmen, finden Sie im Kapitel Aufgaben.

Ein Beleg befindet sich zur sachlichen Freigabe in Ihrem Aufgaben-
bereich.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Aufgaben.

2. Klicken Sie auf den Beleg, den Sie priifen mochten.

Optional: Wenn es sich um einen Gruppenworkflow handelt, kli-
cken Sie auf Workflow annehmen im Meniiband.

3. Priifen Sie die Daten in den Tabs Rechnungsdaten und Allgemeine
Informationen.

Sachliche Rechnungsfreigabe

Bilte Gberpriifen Sie die Rechnungsdaten

Rechnungsdaten Allgemeine Informationen Ablehnung

Abb. 23: Tabs im Formular 'Sachliche Rechnungsfreigabe'

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Die Felder
mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus lhrem DATEV. Sobald
Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
beitrage.

4.Fillen Siedie weiteren Felder entsprechend ihrer Bezeichnungen
aus.

5. Um lhre Priifung abzuschlief3en, haben Sie folgende Moglichkei-
ten:

Freigeben: Um den Beleg freizugeben, klicken Sie auf Freigeben.
Der Beleg wird an die zustandige Stelle weitergeleitet.

Belegumlauf
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sachlichen Freigebern sind, kdnnen Sie den Beleg erst freigeben,
wenn Sie den Gesamtbetrag des Belegs kontiert haben. Im Feld Un-
kontierter Betrag muss der Wert 0,00 stehen.

o Information: Wenn Sie der einzige oder der letzte von mehreren

Ablehnen: Wenn Sie den Beleg nicht freigeben wollen, geben Sieim
Tab Ablehnung den Ablehnungsgrund ein. Klicken Sie danach auf
Ablehnen. Der Beleg wird an die Clearing-Stelle weitergeleitet.

Ergebnis Der Beleg wird entsprechend Ihrer Auswahl weitergeleitet.
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Beleg fachlich freigeben

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Sie mochten einen Beleg freigeben und gegebenenfalls Daten im
Formular erganzen.

Information: Nahere Informationen zu den einzelnen Bereichen des
Formulars finden Sie im Kapitel Formular. Wie Sie Daten aus dem
Belegin das Formular iibernehmen, finden Sie im Kapitel Aufgaben.
Ein Beleg befindet sich zur Freigabe in Ihrem Aufgabenbereich.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Aufgaben.

2. Klicken Sie auf den Beleg, den Sie freigeben mochten.

Optional: Wenn es sich um einen Gruppenworkflow handelt, kli-
cken Sie auf Workflow annehmen im Meniiband.

3. Priifen Siedie Daten in den Tabs Rechnungsdaten und Allgemeine
Informationen.

Freigab

Rechnungsdaten Allgemeine Informationen Ablehnung

Abb. 24: Tabs im Formular 'Freigabe'

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Die Felder
mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus Ihrem DATEV. Sobald
Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
beitrage.

Optional: Fiillen Sie die weiteren Felder entsprechend ihrer Be-
zeichnungen aus.

4. Um lhre Priifung abzuschliefRen, haben Sie folgende Moglichkei-
ten:

Freigeben: Um den Beleg freizugeben, klicken Sie auf Freigeben.
Der Beleg erhélt den Status 5 - Zum Export.

Belegumlauf
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haben, kdnnen Sie den Beleg erst freigeben, wenn Sie den Gesamt-
betrag des Belegs kontiert haben. Im Feld Unkontierter Betrag muss
der Wert 0,00 stehen.

o Information: Wenn Sie die Betrdge der Kontierungszeilen geandert

Ablehnen: Wenn Sie den Beleg nicht freigeben wollen, geben Sieim
Tab Ablehnung den Ablehnungsgrund ein. Klicken Sie danach auf
Ablehnen. Der Beleg wird an die Clearing-Stelle weitergeleitet.

Ergebnis Der Beleg wird entsprechend Ihrer Auswahl weitergeleitet.
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Beleg in Klarung

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Ergebnis

In jedem Schritt des Workflows kann der Beleg zur Priifung an die
Clearing-Stelle weitergeleitet werden. In der Clearing-Stelle ent-
scheiden Sie, ob Sie den Beleg aussteuern oder zuriick in den Frei-
gabeprozess geben.

Information: Nahere Informationen zu den einzelnen Bereichen des
Formulars finden Sie im Kapitel Formular. Wie Sie Daten aus dem
Belegin das Formular iibernehmen, finden Sie im Kapitel Aufgaben.
Ein Beleg befindet sich zur Klarung in Ihrem Aufgabenbereich.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Aufgaben.

2. Klicken Sie auf den Beleg, den Sie priifen mochten.

Optional: Wenn es sich um einen Gruppenworkflow handelt, kli-
cken Sie auf Workflow annehmen im Meniiband.

Im Feed sehen Sie den Ablehnungsgrund.
3. Priifen Sie die Belegdaten.

Optional: Fiillen Sie die Felder entsprechend ihrer Bezeichnungen
aus.

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet. Die Felder
mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten aus lhrem DATEV. Sobald
Sie einen Wert in das Feld eintippen, erscheinen passende Listen-
beitrage.

Optional: Geben Sie im Bereich Priifung & Freigabe einen Priifer ein.

4. Klicken Sie auf Ablehnen / Aussteuern, Zurtick zur Freigabe oder
Zuriick zur manuellen Erfassung.

Der Beleg wird ausgesteuert oder der entsprechende Schritt im
Workflow eingeleitet.

Im Standard finden Sie ausgesteuerte Belege unter // FiBu // Ausge-
steuerte Dokumente.

Belegumlauf
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Beleg reklamieren

Kurzinfo Wenn Sie den Freigabeprozess pausieren wollen, um z. B. offene
Fragen mit dem Lieferanten zu kléren, nutzen Sie die Funktion Re-
klamieren. Der Beleg wird als reklamiert markiert. Der Workflow
kann nicht weitergeleitet werden.

Schritt fiir Schritt 1. Markieren Sie den Beleg, den Sie reklamieren wollen.

ELO Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben
Buchungsvorschlage Reklamieren/
senden Reklamation aufheben
Abb. 25: Funktion 'Reklamieren/Reklamation aufheben’
2. Klicken Sie im Tab DATEV auf Reklamieren/Reklamation aufhe-
ben.
L Reklamationsgrund / Aufhebungsgrund x
Bitte geben Sie einen Reklamationsgrund / Ablehnungsgrund ein
Der Eintrag wird dem Feed hinzugefiigt
Micht weiterleiten, nur zwischenspeichemn MNachster Bearbeitungsschritt
| Speichern || Drucken | | Abbrechen H Reklamieren | Reklamation aufheben
Abb. 26: Dialog 'Reklamationsgrund / Aufhebungsgrund'
Der Dialog Reklamationsgrund / Aufhebungsgrund erscheint.
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Ergebnis

Reklamation aufheben

3. Geben Sie einen Grund fiir die Reklamation an.
4. Klicken Sie auf Reklamieren.

Sie haben den Beleg reklamiert. Der Status des Belegs andert sich
zu 10 - Reklamiert. Die Farbe des Belegs im Archiv andert sich auf
orange. Solange ein Beleg reklamiert ist, wird der Freigabeprozess
pausiert. Der Workflow kann nicht weitergeleitet werden.

Um eine Reklamation aufzuheben, klicken Sie im Meniiband auf Re-
klamieren/Reklamation aufheben. Der Dialog Reklamationsgrund /
Aufhebungsgrund erscheint. Geben Sie einen Aufhebungsgrund ein.
Klicken Sie auf Reklamation aufheben.

Belegumlauf
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DATEV-Export

Wenn der Freigabeprozess beendet ist, konnen Sie Buchungsvor-
schlage an DATEV senden. Nach dem Export wird der Status des Be-
legs aus DATEV an ELO zuriickgemeldet. Sie sehen den aktuellen
Status des Belegs im Belegcockpit und in der Verschlagwortung im
Archiv.

Sie finden freigegebene Belege unter // FiBu // Belege zum Export.
Um Buchungsvorschlage an DATEV zu libergeben, nutzen Sie die
Funktion Buchungsvorschlédge sendenim Tab DATEV.
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Buchungsvorschlage an DATEV senden

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Ergebnis

Uber die Funktion Buchungsvorschlédge senden exportieren Sie Bu-
chungsdatenin lhr DATEV. Belege, die zum Export bereitstehen, fin-
den Sieim Archivim Ordner Belege zum Export. Dort werden nur Be-
lege mit dem Status 5 - Zum Export angezeigt.

Es befindet sich mindestens ein Beleg mit dem Status 5 - Zum Export
im Archiv.

1. Markieren Sie im Ordner Belege zum Export die Belegordner, die
Sie an DATEV {ibergeben wollen.

Start Dokument Archiv Ansicht Aufgaben

Buchungsvorschlage Reklamieren/
senden Reklamation aufheben

Abb. 27: Funktion 'Buchungsvorschlége senden’

2. Klicken Sie im Tab DATEV auf Buchungsvorschldge senden.

< Info e

Zeitin Anspruch nehmen. Sie bekommen eine Rickmeldung, sobald der Vorgang

Kontierungszeilen werden an DATEV Rechnungswesen dbergeben. Dies kann ein wenig
o abgeschlossen wurde.

Abb. 28: Riickmeldung zum DATEV-Export

Der Buchungsvorschlag wird an DATEV gesendet. Eine Erfolgsmel-
dung erscheint.

DATEV-Export
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Der Status des Belegs andertsich zu 7- Gebucht. Der Beleg erscheint
nicht mehr im Ordner Belege zum Export.

Die Farbe des Belegs im Archiv @ndert sich auf griin.

In Ihrem Aufgabenbereich erhalten Sie einen Report zur Ubergabe
an DATEV. Um den Workflow abzuschlieRen, klicken Sie auf Bestd-
tigen.

Information: Wenn bei der Ubergabe an DATEV ein Fehler auftritt,
wird der Belegan die Buchhaltung zuriickgegeben. Die Buchhaltung
findet den Beleg im Funktionsbereich Aufgaben. Der Beleg erhalt
den Status 12 - Korrektur notwendig.
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Anhang

In diesem Kapitelfinden Sie zusatzliche Informationen zu folgenden

Themen:
. Webseite
. Freizeichnungsklausel
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Webseite

Auf der Webseite der ELO Digital Office GmbH finden Sie weitere
Informationen zu unserer Software. Die Informationen sind fiir Be-
nutzer, Administratoren und Entwickler interessant. Es gibt Berei-
che, diefiir alle Personen zugénglich sind. Fiir andere Informations-
bereiche bendtigen Sie eine Zugangsberechtigung.

Unsere Webseite finden Sie unter:

http://www.elo.com
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Freizeichnungsklausel

ELO Digital Office GmbH, Tiibinger StralBe 43, D-70178 Stuttgart, info@elo.com, www.elo.com
ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz, info@elo.at, www.elo.at
ELO Digital Office CH AG, Industriestrasse 50b, CH-8304 Wallisellen, info@elo.ch, www.elo.ch
ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® und ELO ECM-Suite® sind eingetragene
Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern. Dagegen sind
SAP®, SAP NetWeaver® und SAP S/4HANA® eingetragene Marken von SAP und SAP-Konzern-
unternehmen in Deutschland und anderen Landern; Microsoft®, Windows® und Excel®, Power-
Point®, SharePoint® sind wiederum eingetragene Marken der Microsoft Corporation in den USA
und/oder anderen Landern. Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Mar-
ken anderer Hersteller sein.

Zudem dient diese Veroffentlichung nur der unverbindlichen allgemeinen Information und er-
setzt nicht die eingehende individuelle Beratung. Die in dieser Verdffentlichung enthaltenen In-
formationen konnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, gedndert werden. Insbeson-
dere konnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren.

Aktuelle Informationen zu ELO® Softwareprodukten, Vertragsbedingungen und Preisen erhal-
ten Sie bei den ELO® Gesellschaften und den ELO® Business-Partnern und/oder ELO® Chan-
nel-Partnern. Die Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und
Umfang der Leistungen bestimmen sich ausschlieflich nach den jeweiligen Vertragen.

Die Einhaltung bestimmter Rechtsvorschriften von Produkten und sonstigen Leistungen wird
seitens ELO® weder gewahrleistet, noch garantiert oder als Eigenschaft zugesichert. Der Kunde
ist fur die Einhaltung anwendbarer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des na-
tionalen und internationalen Rechts verantwortlich.

Anderungen, Irrtiimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Vervielfiltigung,
auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH.

© Copyright ELO Digital Office GmbH 2020. Alle Rechte vorbehalten.

49



50



Index

Ablegen, mit der ELO Dropzone - 32
Ablegen, mit der Postbox - 30

Allgemein, Formular - 15

Archiv-19

Aufgaben, Ansicht - 12

Aufgaben, Funktionsbereich - 12

Aufgaben, Liste- 13

Automatische Texterkennung, Formular - 13
Beleg, ablegen mit der ELO Dropzone - 32
Beleg, ablegen mit der Postbox - 30

Beleg, an DATEV senden - 44, 45

Beleg, formell priifen - 35

Beleg, Formular-13,15

Beleg, freigeben - 37, 39

Beleg, in Kldarung - 41

Beleg, reklamieren - 42

Beleg, Status - 20

Beleg, Umlauf - 34

Beleg, Vorschau im Aufgabenbereich - 13
Belegcockpit - 23

Belegdetails, Formular - 16

Belegeingang, ELO Dropzone - 29
Belegeingang, Postbox - 29
Buchungsvorschlag, an DATEV senden - 44, 45
Clearing-Stelle, Beleg priifen - 41
Click-OCR, Formular-13

DATEV, Buchungsvorschlag senden - 44, 45
Dropzone, Belegeingang - 29

Export, Buchungsvorschlag an DATEV senden - 44, 45
Feed-13

Formelle Priifung - 35

Formular-13,15

Formular, Allgemein - 15

Formular, ausfiillen- 13, 15

Formular, automatische Texterkennung (Click-OCR) -
13

Formular, Belegdetails - 16

Formular, Daten aus Beleg libernehmen - 13
Formular, Geschaftspartner - 16
Formular, Kontierung - 17

Formular, Stichwortliste - 13
Formular, Unternehmen - 15
Formular, Zahlungsbedingungen - 17
Freigeben, Beleg - 37, 39
Geschaftspartner, Formular - 16
Gruppenworkflow, annehmen - 12
Kontierung, Formular-17

Liste, Aufgaben - 13

Mein ELO - 10

Postbox, Belegeingang - 29
Programmoberfldche, Aufgaben - 12
Programmoberfldache, Mein ELO - 10
Priifen, Beleg - 35

Reklamation, aufheben - 43
Reklamieren, Beleg - 42

Sachliche Freigabe - 37

Sachliche Freigabe, Priifer hinzufiigen - 35
Status, Beleg - 20

Unternehmen, Formular - 15
Voraussetzungen - 9

Vorschau, Aufgabenbereich - 13
Vorschau, Beleg- 13

W/L Code-17

Ware-Leistungs-Code - 17

Workflow, annehmen - 12

Workflow, Freigabeprozess - 12
Workflow, Gruppe - 12

Zahlsperre, aktivieren - 18
Zahlungsbedingungen, Formular- 17
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