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Support Center (/support/) > FAQ (/support/suche/?
search#%5Bfilters%5D%5B_facet.type%5D=support_faq) > Digitale Belege buchen

Digitale Belege buchen

Mit der Funktion 'Digitale Belege' kénnen Sie digitale Belege mit einer Buchung verkntpfen. Die
Buchungsmaske fur digitale Belege umfasst einen Belegeingangskorb, eine Navigationsleiste
und eine Beleganzeige.

Neuerungen in Version 2025

Bei der Ubernahme der Felder eines digitalen Belegs (ZUGFeRD/XRechnung) in die Buchungsmaske
wird gepruft, ob es sich um eine Eingangs- oder Ausgangsrechnung handelt. Dartber hinaus wird bei
der Ubernahme der Lieferant bzw. Kunde im Buchungstext notiert.

Video

In diesem 8-minutigen Video zeigen wir Ihnen, wie Sie lhre digitalen Belege in Lexware buchhaltung
buchen. Um das Video zu starten, klicken Sie hier (http://playout.3gsdn.com/embed/4dc658¢l-
ela5-4980-ad00-ff1f41526040).

Alle Informationen finden Sie auch in der nachfolgenden Anleitung.

Buchungsmaske fur digitale Belege

Sie konnen die Belegfunktion im Menu 'Extras - Optionen' auf der Seite 'Notizen/Belege' aktivieren
bzw. deaktivieren. StandardmaBig ist die Belegfunktion aktiviert.

Die Buchungsmaske fur digitale Belege ¢ffnen Sie tuber das Menu '‘Buchen'.
Buchen Berichte Extras Verwaltung Fenster

Stapelbuchen Strg=T
Dialogbuchen Strg<D

Stapelbuchen mit digitalen Belegen

Dialogbuchen mit digitalen Belegen

Alternativ kénnen Sie die Buchungsmasken uber die Kachel 'Digitale Belege' auf der Startseite ¢ffnen.

Hier sehen Sie in der Klammer die Anzahl der digitalen Belege, die sich im Eingangskorb bef’
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In den Buchungsmasken gibt es zusatzlich folgende Elemente:

1. Den Belegeingangskorb links.
2. Eine Navigationsleiste oben.

3. Die Beleganzeige, die Sie frei platzieren kénnen.

Digitale Belege (3) || Ohne Digitalenelege [ 2 )

https://www.lexware.de/support/faq/fag-beitrag/000025717/

[0) Listeeinklappen Kirzel Nummer
Datum: 09.10.2024 v . 7 1
Name Datum Typ
) Buchungstext: Beleganzeige
Metallbau Leizpzig GmbH o u
09.10.2024 o B

Ubersicht Details Zusatze Anlagen Laufzettel

Stober und Sehne GmbH. .. e Soll:

Pappelaliee 15

Hof 3

Bestandteil Beschreibung

Eingangskorb Im Belegeingangskorb liegen die digitalen Belege. Der Eingangskorb wird
immer links angezeigt und kann in der GréBe nicht individuell verandert
werden. Uber die Schaltfléche 'Liste einklappen' kénnen Sie den

Eingangskorb minimieren.

® Listeeinklappen
Name
Rechnung 12008 Konig.pdf B
11.07 -~
Beleganzeige In der Beleganzeige sehen Sie den markierten digitalen Beleg. Sie

kénnen die GréRe und Position der Beleganzeige éandern und z. B. auch
auf einen zweiten Bildschirm schieben. Die individuellen Einstellungen
werden gespeichert.

In den Buchungslisten (Buchungsmaske, Stapel, Journal) kénnen Sie die
Beleganzeige jederzeit tber das Symbol 'Belege' in der Symbolleiste
6ffnen und schlieBen:

Belege {} Kontenplan S Mein Lexware ~

09.10.2024
Haben: v ]
09.10.2024 Stever:  <keine> v ]
Kauferreferenz
(1) Kostenstelle 1:  <keine>
Beleg fiir weitere Boens Metallbau Leipzig GmbH & Co. KG
C]B‘.ld'\ung verwenden
Adresszeile 1
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Bestandteil Beschreibung Hinweise Erlduterung

Navigationsleiste In der Navigationsleiste haben Sie die Méglichkeit, in den Modus 'Ohne Sortierung der Belege Die Standardsortierung im Eingangskorb ist 'nach Datum -

digitale Belege' zu wechseln. absteigend', d.h. der neueste Beleg wird oben angezeigt.

Digitale Belege (3) l| Ohne Digitale Belege Aus Platzgrunden sind der Name und das Datum zweizeilig in der

- ersten Spalte dargestellt. Sie kénnen die erste Spalte durch Klick
Uber die Schaltflachen 'Zum Stapel' oder 'Zum Journal' wechseln Sie

auf die Spaltenuberschrift nach Name oder nach Datum
clied Tt Sl @elr elen Jaumell sortieren. Das Feld 'Name' ist alphanumerisch und wird immer nach
dem ersten Zeichen sortiert. Mehrstellige Zahlen kénnen deshalb
Buchungsmaske Die Buchungsmaske ist weitgehend identisch mit der Dialog- oder Selelar Seremag) 6l DT Ele il weE tn
Stapelbuchungsmaske.
Zusatzlich steht die Funktion 'Beleg fur weitere Buchungen verwenden'

Mehrfachauswahl von Um einer Buchung mehrere Belege zuzuordnen oder mehrere
zur Verfugung.

Belegen Belege zu l6schen, nutzen Sie die Mehrfachauswahl:

° Mehrere einzelne Belege markieren: Halten Sie beim
Markieren die Strg-Taste gedruckt.

Belege in den Eingangskorb importieren * Bereich markieren: Markieren Sie den ersten Beleg, drticken

Sie die Umschalttaste und markieren Sie den letzten Beleg.

Beim Belegimport verbleiben Ihre Originalbelege im jeweiligen Verzeichnis. Im Belegeingangskorb

*  Alle Belege markieren: Verwenden Sie das Tastaturkurzel
wird eine Kopie des Originalbeleges erstellt. Die Kopien werden im Datenverzeichnis gespeichert und

'Strg + A' oder den Befehl im Kontextmenu.
sind damit Bestandteil der Datensicherung.

Fur den Import der digitalen Belege in den Eingangskorb gelten folgende Einschrankungen:

*  Zuléssige Dateiformate: Im Eingangskorb werden nur die Dateiformate unterstutzt, die in der

Auswahlliste der Dateitypen angezeigt werden. Belege buchen

PDF (*.pdf)

w::ftgloiuin;ﬁt (gz%c’-{g:g,cx%pa IRZENg A 1. Markieren Sie den digitalen Beleg im Eingangskorb. Der Beleg wird in der Beleganzeige
Excel-Datei (*xls, *xlsx ) angezeigt.

OpenDocument Text (*.odt)

Ie,\;ﬁ;t:tle(;&?:)rn” 2. Sie konnen folgende Daten aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske tubernehmen:

MSG-Datei (*.msg) Datum, Nummer, Buchungstext, Betrag.

° Maximale DateigréBe: Die maximale DateigréBe ist 2 MB (Megabyte). Wahlen Sie beim

Tipp: Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske tibernehmen
Scannen von Belegen die Auflésung so, dass die DateigréBRe unter 2 MB liegt.

Sie haben mehrere Méglichkeiten, Ihre digitalen Belege in den Eingangskorb zu tbernehmen:

*  Sie ziehen die Belege mit der Maus in den Eingangskorb.

* Sie kopieren die Belege und verwenden fur das Einfugen in den Eingangskorb das

Kontextmenu (rechte Maustaste) oder das Tastaturkurzel 'Strg + V.

*  Sie klicken auf die Schaltfléche ‘Neue Belege'. Markieren Sie dann entweder 'Alle Dateien' oder
selektieren Sie einen bestimmten Dateityp.

Nach dem Hochladen sehen Sie die digitalen Belege im Eingangskorb.

Hinweise Erléuterung
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Tipp: Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske Gbernehmen

Bei elektronischen Rechnungen (XRechnung, ZUGFeRD-Rechnung) tbernehmen Sie
die Daten uber die Schaltflache 'Felder ubernehmen' in die Buchungsmaske.

Beleganzeige a
(A) = Felder iibernehmen Q @

§C)
£
@
[

o

Weitere Informationen finden Sie in unserer FAQ:
Digitale Belege im Format 'XRechnung' und 'ZUGFeRD' buchen (https://www.lexware.de/
support/faq/fag-beitrag/000033551/)

Bei anderen digitalen Belegen erméglich die OCR-Erkennung die Ubernahme der
Angaben aus dem Beleg in die Buchungsmaske.

Markieren Sie dazu im Beleg die einzufugende Angabe und wahlen Sie in der
Auswahlliste das Feld. in dem die Eingabe erfolgen soll.

Beispiel: Buchungstext

Rechnung Nr. 12010

Rechnung Nr. 12010

=% Datum
=3 Nummer

=3 Betrag
+ Buchungstext

Im Feld 'Buchungstext' oder 'Nummer' kénnen Sie weitere Angaben tbernehmen oder die
bisherige Angabe tberschreiben.

Markieren Sie dazu die Angabe im Beleg und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
‘Buchungstext' bzw. 'Nummer'.

Wahlen Sie die passende Option im Kontextmenu (rechte Maustaste).

Stober und Sohne GmbH

=3 Datum
=3 Nummer
=3 Betrag

+~ Buchungstext |\.
=  Bestehenden Text iberschreiben

&t Textam Ende anhangen Strg+Klick

Hinweis: OCR-Erkennung bei '‘Betragseingabe ohne Komma'

https://www.lexware.de/support/faq/fag-beitrag/000025717/

07.11.2024, 14:37
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Tipp: Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske Gbernehmen

Falls Sie in den Optionen die 'Betragseingabe ohne Komma' aktiviert haben, beachten Sie
folgende Besonderheit: Die OCR-Erkennung erkennt die Ziffern vor dem Komma als volle
Zahl. Nachkommastellen werden aufgerundet oder abgerundet.
Beispiel:

° Betrag auf dem Beleg: 35,70

* Stellen vor dem Komma werden erkannt: 35

* Nachkommastellen werden aufgerundet.

*  Ubernommener Betrag in der Buchungsmaske: 0,36

3. Erfassen Sie die fehlenden Angaben in der Buchungsmaske.

4. StandardméBig wird der digitale Beleg nach dem Buchen aus dem Eingangskorb entfernt. Um
den digitalen Beleg nach dem Buchen im Eingangskorb stehen zu lassen, setzen Sie den Haken
bei dieser Option:

Beleg fiir weitere
Buchung verwenden

5. Klicken Sie auf 'Buchen’.

Hinweise

Besonderheiten der Buchungsliste N\

07.11.2024, 14:37


https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/
https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000033551/

Digitale Belege buchen | Lexware

7 von 13

In den Buchungsmasken fur digitale Belege gibt es in den Buchungslisten wichtige Unterschiede zu
den Buchungsmasken 'Stapelbuchen' und 'Dialogbuchen'.

Buchungsmaske Eigenschaften

Stapelbuchungsmaske far Eine Buchung in der Buchungsliste kann nicht durch
digitale Belege Markieren in die Buchungsmaske tbernommen werden.

Im Kontextmenu sind folgende Funktionen inaktiv:

Loschen, Bearbeiten und Anzeigen.

Buchungsliste (Alt+E)

Léschen
Bearbeiten

Anzeigen

Um eine Stapelbuchung zu éndern oder zu I6schen,
wechseln Sie in 'Ansicht - Buchungsstapel'.

Dialogbuchungsmaske fur In der Buchungsliste sind diese Funktionen inaktiv:

digitale Belege Stornieren und Anzeigen.
Um eine Journalbuchung zu stornieren, wechseln Sie in

'Ansicht - Journal'.

Ohne digitale Belege buchen A

Um ohne Zuordnung eines Belegs zu buchen, wechseln Sie in das Register 'Ohne Digitale Belege'. Alle Funktionen der

digitalen Belege sind dann inaktiv.

Digitale Belege (3) § Ohne Digitale Belege

Lexware buchhaltung pro: Buchen bei Netzwerkinstallation A\

07.11.2024, 14:37
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Bei Netzwerkinstallation kann nicht parallel im Journal gebucht werden.
Deshalb kann es beim Journalbuchen mit digitalen Belegen auch nicht zu gleichzeitigen Zugriffen auf
einen digitalen Beleg kommen.
Anders ist es beim Buchen in den Stapel. Hier muss verhindert werden, dass ein digitaler Beleg auf
zwei Arbeitsplatzen parallel gebucht wird. Das ist wie folgt geregelt:

°  Benutzer A bucht auf Client A den Beleg X im Stapel.

* Der Beleg X wird auf Client A aus dem Eingangskorb entfernt.

° Benutzer B verwendet auf Client B ebenfalls den Beleg X.

* BeiKlick auf 'Buchen' kommt folgende Meldung:

“Buchhaltung ==

Der ausgewihlte Beleg "Beleg X.pdf" wurde an einem anderen
;_!A_ Arbeitsplatz fir eine Buchung verwendet und steht Thnen fir diese
Buchung nicht mehr zur Verfligung.

*  Nach Klick auf 'OK' wird der Beleg X aus dem Eingangskorb von Client B entfernt.

¢ Die Buchung bleibt unverandert in der Buchungsmaske stehen.

Weitere Belege hinzufugen

Fur das Hinzufugen weiterer Belege klicken Sie auf das Symbol ‘Beleg' in der Buchungsliste.

28.00.24 9

In der Beleganzeige kénnen Sie Belege einfugen und léschen.

07.11.2024, 14:37
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[‘_? Beleganzeige

QaQa g

Ubersicht Details Zusatze Anlagen Laufzettel

Informationen

Kauferreferenz 123456789
Hame Stober und Séhne GmbH
Beschreibung Bﬁzzt

» Stober und Sohne GmbH

23.10.2024 ...

@ Hilfe . Beleg offnen 4Beleg einfigen... | [L3Beleg Ioschen

Buchungen mit digitalem Beleg stornieren und l6schen

Journalbuchungen sind nach dem Buchen unveranderbar. Das gilt auch fur den zugeordneten

digitalen Beleg. Um die Zuordnung eines Belegs zu entfernen, stornieren Sie die Buchung.

Stapelbuchungen kénnen Sie éndern und l6schen.

Journalbuchung mit Beleg stornieren

07.11.2024, 14:37
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1. Offnen Sie 'Ansicht - Journal'.

Tipp: Sie kénnen sich durch Doppelklick auf eine Buchung den Beleg und die Buchung

gleichzeitig anzeigen lassen.

2. Markieren Sie die Buchung mit der rechten Maustaste.

3. Klicken Sie auf 'Stornieren’.

4. Geben Sie das Stornodatum ein.

5. Die weitere Vorgehensweise ist abhéngig davon, ob eine Neubuchung erfolgen soll:

Neubuchung

ja/nein

Neubuchung

Keine

Neubuchung

Vorgehen

1

Bejahen Sie folgende Abfrage:

‘Soll die Buchung als Vorlage zur Neubuchung ... tbertragen

werden?

digitale Belege sind der Buchung zugeordnet.

https://www.lexware.de/support/fag/faq-beitrag/000025717/

. Andern Sie die Angaben in der Buchung. Uber die Schaltflache

. Die Buchung wird in die Buchungsmaske tubernommen. Angehdngte

'Beleg' kénnen Sie zugeordnete Belege I6schen oder neue Belege

anhangen.

. Verneinen Sie die Abfrage:

Soll die Buchung als Vorlage zur Neubuchung ... ubertragen

werden?

'Méchten Sie die mit der Buchung verkntpften digitalen Belege ... in

den Eingangskorb tbernehmen?'

Stapelbuchung mit digitalem Beleg &ndern

1. Offnen Sie 'Ansicht - Buchungsstapel.

2. Markieren Sie die Buchung mit der rechten Maustaste.

3. Klicken Sie auf 'Bearbeiten’.

4. Andern Sie die Angaben zum Buchungssatz.

5. Wenn Sie alle Angaben gedndert haben, klicken Sie auf '‘Buchen'.

Stapelbuchung mit digitalem Beleg 16schen

. Wahlen Sie die gewunschte Alternative bei der folgenden Abfrage:

07.11.2024, 14:37
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Wenn Sie eine Stapelbuchung léschen, kénnen Sie die mit der Buchung verknupften Belege wieder in
den Eingangskorb tbernehmen. Wissen, Tipps, Inspiration
1. Offnen Sie 'Ansicht - Buchungsstapel'.

Tipp: Sie kénnen sich durch Doppelklick auf eine Buchung den Beleg und die Buchung Fachwissen fur Unternehmer

gleichzeitig anzeigen lassen. Rechner, Vorlagen, Muster und mehr  (/werkzeuge-

2. Markieren Sie die Buchung mit der rechten Maustaste. ebooks/)

. . i Tell Your Story (https://tellyourstory.lexware.de/)
3. Klicken Sie auf 'Léschen'’.

solo.selbs ndig auf Instagram  (https://

4. Um zugeordnete Belege wieder in den Eingangskorb zu ubernehmen, bejahen Sie folgende § . Tre
nstagram.com/solo.selbststaendig/)

Abfrage:

Lexware buchhaltung

Unser Service

Mdchten Sie die mit der Buchung verknlpften Belege fur neue
Buchungen verwenden und in den Eingangskorb Gbernehmen?

Kaufberatung  (/service-support/kaufberatung/)
Ja Nein Kundenservice (/service-support/kundenservice/)

Softwaresupport (/support/)

Mein Konto Login (https:// lexware.de/mein-konto/)

Uber Lexware

Uber uns (https:// /are.de/presse/ueber-uns/)
(/presse/)

Soziale Verantwortung (/verantwortung/lexware-

uebernimmt-verantwortung/)

Lésungen

Karriere (https://karriere lexware.de)

Fur Grunder (/fuer-gruender/)

Fur Solo-Selbststandige  (/fuer-solo bststaendige/)

Fur KMU  (/fuer-kmu/)

Lexware Office (https://office.lexware.de/?
cid=1307&pid=Ixwr&utm_medium=affiliate&utm_sour Folg uns auf Social Media
exware.de&utm_campaign=lexware-Ixo-

Facebook (https://www.facebook.com/lexware)
link&utm_content=footer)

(http

re Shop (https://shop.lexware.de/)

LinkedIn (https:// linkedin.com/company/lexware/) s://sho

vare Akademie (h /lakademie.lex p.lexwa

Instagram  (https://www.instagram.com/le: re.de)

YouTube (https://www.youtube.com r/LexwareTV)
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