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Digitale Belege buchen

Mit der Funktion 'Digitale Belege' konnen Sie digitale Belege mit einer Buchung

verkniipfen. Die Buchungsmaske fiir digitale Belege umfasst einen Belegeingangskorb,

eine Navigationsleiste und eine Beleganzeige.

Neuerung im Update Juni 2023

Erweiterte OCR-Funktionalitat: Sie konnen weitere Angaben im digitalen Beleg markieren
und automatisch in den Buchungstext oder die Belegnummer tibernehmen. Einzelheiten zur

Vorgehensweise finden Sie im Abschnitt 'Belege buchen'.

Video zum Thema

In diesem 8-minutigen Video zeigen wir Ihnen, wie Sie Ihre digitalen Belege in Lexware

buchhaltung buchen.

LEX WARE Video

@ Digitale Beleg buchen

[4dc658c1-e1a5-4980-ad00-ff1f41526040)

Alle Informationen finden Sie auch in der nachfolgenden Anleitung.

Buchungsmaske fur digitale Belege
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Sie konnen die Belegfunktion im Menu 'Extras - Optionen' auf der Seite 'Notizen/Beleg'
aktivieren bzw. deaktivieren. Standardmafig ist die Belegfunktion aktiviert.

Die Buchungsmaske fiir digitale Belege 6ffnen Sie tber das Menl 'Buchen’.

Buchen Berichte Extras Verwaltung Fenster
Stapelbuchen Strg=T
Dialogbuchen Strg=D

Stapelbuchen mit digitalen Belegen

Dialogbuchen mit digitalen Belegen

Alternativ konnen Sie die Buchungsmasken Uber die Kachel 'Digitale Belege' auf der
Startseite 6ffnen. Hier sehen Sie in der Klammer die Anzahl der digitalen Belege, die sich im

Eingangskorb befinden.

Digitale Belege [3]

In den Buchungsmasken gibt es zusatzlich den Belegeingangskorb, die Navigationsleiste

und die Beleganzeige.

Navigationsleiste

Digitale Belege (3) | Ohae Digitale Bedege

Usteeinklappen Kirzel Nummer
e [y Dotum: | 1LO7. v Belegrummerizes: | vl
Buchungstext: Betrag:
Rechnung 12008 Konig.pdl | e | [ 15 o ool e
4307 = = — = Beleganzeige
Rechnung 12009 Stober.pdf s [ ¥ €
11.07 ¥ -
o — e
Rochneng 12010 Dumont ™ - 55
11.07. : Stever: | <eene> v [om 0,00] € T .
- (mhetefel L, Als Buchungsvertage speschern 5 Optionen =
Eingangskorb et
Buchen o Soitten | | Verwerfen || Léschen Ende | T = T ol
Sol richt vorhander’ (M13Y) | Haben 'icht varhander? (At+)

Neve Belege | Loschen

Bestandteil Beschreibung
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Bestandteil Beschreibung

Eingangskorb Im Belegeingangskorb liegen die digitalen Belege. Der Eingangskorb
wird immer links angezeigt und kann in der Grof3e nicht individuell
verandert werden. Uber die Schaltfldche 'Liste einklappen' kénnen Sie
den Eingangskorb minimieren.

® Listeeinklappen

Name Datum
Rechnung 12008 Konig.pdf E
11.07 e
Beleganzeige In der Beleganzeige sehen Sie den markierten digitalen Beleg. Sie

konnen die Grofie und Position der Beleganzeige andern und z. B.
auch auf einen zweiten Bildschirm schieben. Die individuellen
Einstellungen werden gespeichert.

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

[? Belege Q Kontenplan 8 Mein Lexware ~

Navigationsleiste In der Navigationsleiste haben Sie die Moglichkeit, in den Modus
'Ohne digitale Belege' zu wechseln.

Digitale Belege (3) | Ohne Digitale Belege

Uber die Schaltflachen 'Zum Stapel' oder 'Zum Journal' wechseln Sie
direkt in den Stapel oder das Journal.

Buchungsmaske Die Buchungsmaske ist weitgehend identisch mit der Dialog- oder
Stapelbuchungsmaske.
Zusatzlich steht die Funktion 'Beleg fur weitere Buchungen
verwenden' zur Verfligung.
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Belege in den Eingangskorb importieren

Beim Belegimport verbleiben lhre Originalbelege im jeweiligen Verzeichnis. Im
Belegeingangskorb wird eine Kopie des Originalbeleges erstellt. Die Kopien werden im
Datenverzeichnis gespeichert und sind damit Bestandteil der Datensicherung.

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

e Zulassige Dateiformate: Im Eingangskorb werden nur die Dateiformate unterstitzt,
die in der Auswahlliste der Dateitypen angezeigt werden.

PDF (*.pdf)

Bilddatei (*.bmp, *,jpg, *.jpeg, *.jpe, *fif, *.png, *tif, * tiff)
Word-Dokument (*.doc, *.docx )

Excel-Datei (*.xls, *.xlsx )

OpenDocument Text (*.odt)

Textdatei (*.txt)

XML-Datei (*.xml)

MSG-Datei (*.msg)

* Maximale Dateigrofie: Die maximale Dateigrofie ist 2 MB (Megabyte). Wahlen Sie
beim Scannen von Belegen die Auflosung so, dass die Dateigrofie unter 2 MB liegt.

Sie haben mehrere Moglichkeiten, lhre digitalen Belege in den Eingangskorb zu

ubernehmen:
e Sie ziehen die Belege mit der Maus in den Eingangskorb.

* Sie kopieren die Belege und verwenden flr das Einfligen in den Eingangskorb das
Kontextmeni (rechte Maustaste) oder das Tastaturkirzel 'Strg + V'.

* Sie klicken auf die Schaltflache '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 Erlauterung

Sortierung der Belege Die Standardsortierung im Eingangskorb ist 'nach Datum -
absteigend', der neueste Beleg wird oben angezeigt.
Aus Platzgrunden sind der Name und das Datum zweizeilig in der
ersten Spalte dargestellt. Sie konnen die erste Spalte durch Klick
auf die Spaltentberschrift nach Name oder nach Datum
sortieren. Das Feld 'Name' ist alphanumerisch und wird immer
nach dem ersten Zeichen sortiert. Mehrstellige Zahlen konnen
deshalb bei der Sortierung nicht berucksichtigt werden.
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Hinweise Erlauterung
Mehrfachauswahl von Um einer Buchung mehrere Belege zuzuordnen oder mehrere
Belegen Belege zu loschen, nutzen Sie die Mehrfachauswahl:

* Mehrere einzelne Belege markieren: Halten Sie beim
Markieren die Strg-Taste gedrickt.

e Bereich markieren: Markieren Sie den ersten Beleg,
dricken Sie die Umschalttaste und markieren Sie den
letzten Beleg.

e Alle Belege markieren: Verwenden Sie das Tastaturkurzel
'Strg + A' oder den Befehl im Kontextmend.

Belege buchen

1. Markieren Sie den digitalen Beleg im Eingangskorb. Der Beleg wird in der
Beleganzeige angezeigt.

2. Erfassen Sie den Beleg in der Buchungsmaske.

Tipp: Ubernehmen Sie Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske

https://www.lexware.de/support/faq/faq-beitrag/000025717/?tx_suppo...
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Tipp: Ubernehmen Sie Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske

Die 'OCR-Erkennung' erméglicht die Ubernahme folgender Angaben: Datum,
Nummer, Buchungstext, Betrag.

Markieren Sie im Beleg die einzufligende Angabe.

Wahlen Sie in der Auswahlliste das Feld, in dem die Eingabe erfolgen soll.

Beispiel: Buchungstext

Rechnung Nr. 12010

—$ Datum
=3 Nummer

=3 Betrag

+~ Buchungstext

Im Feld 'Buchungstext' oder 'Nummer' konnen Sie weitere Angaben

Ubernehmen oder die bisherige Angabe Uberschreiben.

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

Wahlen Sie die passende Option im Kontextmendu.

Stober und Schne GmbH

=3 Datum

=3 Nummer

=3 Betrag

~~ Buchungstext ~—
=  Bestehenden Text uberschreiben
o+ Text am Ende anhingen Strg+Klick

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

Falls Sie in den Optionen die 'Betragseingabe ohne Komma' aktiviert haben,
beachten Sie folgende Besonderheit: Die OCR-Erkennung erkennt die Ziffern vor
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Tipp: Ubernehmen Sie Angaben aus dem digitalen Beleg in die Buchungsmaske

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. Standardmatig 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:

Beleq fir weitere
Buchung verwenden

4. Klicken Sie auf 'Buchen’.

Hinweise

Besonderheiten der Buchungsliste N

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

Buchungsmaske Eigenschaften
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Buchungsmaske Eigenschaften

Stapelbuchungsmaske flr Eine Buchung in der Buchungsliste kann nicht durch

digitale Belege Markieren in die Buchungsmaske tibernommen
werden.

Im Kontextmend sind folgende Funktionen inaktiv:

Loschen, Bearbeiten und Anzeigen.

Buchungsliste (Alt+E)

Beicglt | Belp | Beegne. | |

Loschen
Bearbeiten

Anzeigen

Um eine Stapelbuchung zu andern oder zu loschen,
wechseln Sie in 'Ansicht - Buchungsstapel'.

Dialogbuchungsmaske flr 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 N

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

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:

e Benutzer A bucht auf Client A den Beleg X im Stapel.
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e Der Beleg X wird auf Client A aus dem Eingangskorb entfernt.
e Benutzer B verwendet auf Client B ebenfalls den Beleg X.

e Bei Klick auf 'Buchen' kommt folgende Meldung:
?:Buchhaltung ==

. Der ausgewshlte Beleg "Beleg X.pdf" wurde an einem anderen
f_k Arbeitsplatz fir eine Buchung verwendet und steht Thnen fir diese
Buchung nicht mehr zur Verfigung.

OK

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

e Die Buchung bleibt unverandert in der Buchungsmaske stehen.

Weitere Belege hinzuflugen

Fur das Hinzufligen weiterer Belege klicken Sie doppelt auf das Symbol 'Beleg' in der
Buchungsliste.

beiegiat | Beleg | Beleom. |

Cxoun @ | o)

In der Beleganzeige konnen Sie Belege anzeigen lassen, hinzufligen und loschen.
Auerdem konnen Sie das angezeigte Dokument drucken und als Kopie speichern.
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(4 Beleganzeige X

T Rechnung 12009 Stober.pdf

Firma
Stober und S6hne GmbH
Herr Miiller e S
en Nr.:
et Stevernr. 83 001 00018
USt-IdNr.: DE812388335
Lieferdatum: 11.01.2023
Datum: 11.01.2023
Rechnung Nr. 12009
\fielen Dank fir |hren Auftrag.
Pos Menge Text Einzelpreis Gesamipreis
EUR EUR
1 1,00f Stock | Schuko-Steckdose 10716 A, 250 V anthrazit 2438 2436
mit Beschriftun| ssgdsfeld Kinderschutz und Symbel,
Beschriftung EDV ist beigefugt.
2 1,00f Stock | Vereilerkasten Aufputz grau RAL 7035 147,18 147,18

Aufputzvertsiler mit transparenter Rauchglastir,
Vereiler mit Klemmieisten und 2 sustsuschbaren
Flanschen (2 Flansche mit ausbrechbaren Offnungen)
3 100,00 Stock | Ksbelbinder 223x7,6 mm farblos 52,76 52,76
Edslstahizunge, Polyamid 8.6, farblos, nicht UV
stabdisiert, Betrisbstemperatur -40° C bis +85° C.
Flammwiderstand UL Busch-Nema-Steckdose, 2P

Gesamt Netto 22430

2zgl. 18,00 % USt auf 22430 4262

Gesamtbetrag 266,92
Beschreibung Datum Uhrzeit

SRR Rechnung 12009 Stober 11.01.2023 13:39

@ Hilfe qABelegoﬂ‘nen \’ o Beleg einfigen... lQBelegléschen Beenden‘

Buchungen mit digitalem Beleg stornieren und loschen

Journalbuchungen sind nach dem Buchen unveranderbar. Das gilt auch fiir den

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

Stapelbuchungen konnen Sie andern und l6schen.

Journalbuchung mit Beleg stornieren AN

1. Offnen Sie 'Ansicht - Journal'.

Tipp: Sie konnen sich durch Doppelklick auf eine Buchung den Beleg und die
Buchung gleichzeitig anzeigen lassen.
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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 abhdangig davon, ob eine Neubuchung erfolgen

soll:

Neubuchung
ja/nein

Neubuchung

Keine
Neubuchung

Vorgehen

. Bejahen Sie folgende Abfrage:

'Soll die Buchung als Vorlage zur Neubuchung ... Gbertragen
werden?

. Die Buchung wird in die Buchungsmaske tbernommen.

Angehangte digitale Belege sind der Buchung zugeordnet.

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

'Beleg' kdnnen Sie zugeordnete Belege I6schen oder neue
Belege anhangen.

. Verneinen Sie die Abfrage:

Soll die Buchung als Vorlage zur Neubuchung ... Ubertragen
werden?

. Wahlen Sie die gewlinschte Alternative bei der folgenden

Abfrage:
'"Mochten Sie die mit der Buchung verkntpften digitalen
Belege ... in den Eingangskorb ibernehmen?"

Stapelbuchung mit digitalem Beleg andern

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.
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5. Um Belege zu I6schen oder hinzuzufligen, klicken Sie auf das Symbol flir Beleg.

03.04.23 16

6. In der Beleganzeige konnen Sie Belege hinzufligen und |oschen.

| Beleg offnen | o Beleg einfigen... QBeleg loschen Beenden

7. Wenn Sie alle Angaben geandert haben, klicken Sie auf 'Buchen’.

Buchhaltung

neue Buchungen verwenden und in den Eingangskorb

o Machten Sie die mit der Buchung verknipften Belege fir
ubernehmen?

| Nein

Stapelbuchung mit digitalem Beleg I6schen A

Wenn Sie eine Stapelbuchung I6schen, konnen Sie die mit der Buchung verknipften
Belege wieder in den Eingangskorb tbernehmen.

1. Offnen Sie 'Ansicht - Buchungsstapel'.
Tipp: Sie konnen 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 'Loschen'.

4. Um den zugeordneten Beleg wieder in den Eingangskorb zu tbernehmen, bejahen
Sie folgende Abfrage:
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