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Was leistet DATEV Unternehmen online?

Unternehmen 

Eingangs-
rechnung

Zahlung 
vorbereitenDigitalisieren Zahlen Bankkonto prüfen

Ausgangs-
rechnung Digitale Belege erfassen

Bankkonto prüfen

Lohn Zahlungen 
freigeben

Auswertung Auswertungen einsehen

Belege erfassen (Auftrag, Lieferschein, 
Rechnung etc.)

Bank Bankkonto prüfen

Kasse Kasse führenDigitalisieren

Lastschriften 
einziehen

Auswertungen

Buchführung/Lohn

Zahlungsvorschläge

Mahnvorschläge

Kanzlei 

DATEV Unternehmen online:
Belege online

Geschäftsbücher

Auftragswesen online

Auswertungen online Lohn online

Bank online
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Was leistet DATEV Unternehmen online?

Vorteile für Ihr Unternehmen:

 Einfache Plattform, die die wichtigsten Unternehmensbedürfnisse deckt.

 Weniger Aufwand für Belegaustausch.

 Aktuelle Buchführung und Auswertungen, z. B. Offene-Posten-Liste.

 Modernes Handling durch das Zahlen von digitalen Rechnungen.

 Arbeitserleichterung durch das automatisierte Prüfen der Bankkontoumsätze.

 Digitales Belegarchiv (Langzeit) für Archivierung und Suche.

 Informations- und Kommunikationsplattform zwischen Unternehmen und Kanzlei.

 Ortsunabhängiger Zugriff auf Belege und Auswertungen von jedem Internet-Zugang.

 Bewährte DATEV-Sicherheit.
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Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmen erfolgen?
Installation Sicherheitspaket compact

Installation Sicherheitspaket compact

 Starten Sie die Installation des Sicherheitspakets compact über www.datev.de/sipacom
und folgen Sie den Anweisungen auf der Internetseite. 

 Zur Installation sind Administratorenrechte erforderlich. Stellen Sie sicher, dass Sie bei der 
Installation mit Administratorenrechten angemeldet sind. 

 Das Sicherheitspaket compact kann in Windows Terminal Server-Umgebungen (WTS) nicht 
eingesetzt werden. Bestellen Sie in diesem Fall die Vollversion des Sicherheitspakets auf CD 
(Art.-Nr. 69415). 

 Mit der Dienstleistung Systemsupport online bietet Ihnen DATEV Unterstützung bei der 
Installation und Einrichtung des DATEV mIDentity compact. Sprechen Sie mit Ihrem 
steuerlichen Berater.

Unter www.datev.de/einstieg-unternehmenonline unterstützt Sie ein Assistent bei der Installation der 
für die Nutzung von DATEV Unternehmen online notwendigen Programme.

Tipp
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Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmen erfolgen?
Aufruf von DATEV Unternehmen online

Aufruf von DATEV Unternehmen online

 www.datev.de | MyDATEV | Online-Anwendungen | DATEV Unternehmen online

oder

 http://unternehmen.secure.datev.de
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Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmen erfolgen?
Aufruf von DATEV Unternehmen online
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Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmen erfolgen?
Technische Voraussetzungen im Unternehmen

Technische Voraussetzungen im Unternehmen

 Faxgerät mit Rufnummernweitergabe

oder

 Scanner 

 Internet-Anschluss mit DSL-Geschwindigkeit 

 mIDentity oder DATEV-SmartCard und Kartenleser
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Wie können Belege digitalisiert werden?

Wegweiser

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und 
in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Belege bezahlen

Kontoumsätze prüfen

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen

 Faxen und/oder Scannen 
 Nutzung des Programms Belegtransfer
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Allgemein

Organisation: Faxen oder Scannen?

 Fax: 
 Vorteile:

– Einfaches Handling 
– Keine weitere technische Ausstattung notwendig 
– Nur ein Arbeitsgang

 Nachteile:
– Nur für geringe Belegmengen geeignet (max. 20 Belege täglich)
– Wenn doppelseitige Belege mit buchungsrelevanten Informationen auf der Rückseite 

zu digitalisieren sind.

 Scanner:
 Vorteile: 

– Für größere Belegmengen geeignet
– Sinnvoll bei vielen doppelseitigen Belegen mit buchungsrelevanten Informationen 

auf der Rückseite
– Optimale Grundlage für die Nutzung der automatischen Rechnungserkennung 

(Belegverwaltung online Buchungsassistent)
 Nachteile:

– Mehr technische Ausstattung notwendig
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Einrichtung des Faxzugangs

 Bei der Anlage Ihres Bestandes durch Ihren steuerlichen Berater wurde eine nur für Sie 
gültige, individuelle Ziel-Faxnummer generiert. 

 Die Zugangsberechtigung für Faxe und deren Zuordnung zu Ihrem persönlichen Postfach 
wird anhand des Nummernpaares Absender- und Ziel-Faxnummer geprüft. 

 Deshalb muss die Absender-Faxnummer übermittelt werden (Rufnummernübermittlung 
= CLIP-Funktion); der Telefonanbieter kann dies aktivieren.

 Weitere Informationen im Info-Datenbank-Dokument Nr. 1034761 „Digitalisierung von 
Belegen mit dem Faxgerät - prüfen ob das Faxgerät dafür geeignet ist“.

Bei Anruf eines Handy vom Faxgerät aus wird die mitgegebene Rufnummer auf dem 
Handydisplay angezeigt. 

Tipp
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Weitere Absender-Faxnummer hinterlegen
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Fax-Zugangsdaten bearbeiten

 Belege online mit dem entsprechenden Mandanten öffnen.

 Über Stammdaten | Fax-Zugangsdaten gelangen Sie zur Bearbeitung 
der Fax-Zugangsdaten.

Hier können Sie:

 Die Zielfaxnummer einsehen

 Weitere Absender-Faxnummern eintragen. 
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Fax-Deck- bzw. Fax-Trennblätter
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Fax-Deckblätter

 Mit Klick auf Belegtyp verwalten erhalten Sie eine Übersicht der für Ihren Bestand angelegten 
Belegtypen (z. B. Rechnungseingang, Kasse, …).

 Mit diesen Belegtypen können Sie die nach Belege online zu übertragenden Belege vorsortieren.

 Für den Faxzugang können Sie dazu Fax-Deckblätter drucken. Markieren Sie dazu die 
gewünschten Belegtypen und klicken Sie Fax-Deckblatt drucken.

Fax-Trennblätter

 Unter Belegtyp verwalten können Sie mit Klick auf Fax-Trennblatt drucken Trennblätter für die 
automatische Heftung mehrseitiger Belege drucken. 

 Schließen Sie beim Faxen die Seiten eines mehrseitigen Dokuments mit den Trennblättern 
Seitenanfang und Seitenende ein. Damit wird Ihr gefaxtes Dokument automatisch geheftet.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege faxen

Belege faxen (Digitalisieren)

 Nachdem die organisatorischen Fragen geklärt sind (z. B.: Welche Belege sollen digitalisiert werden?, 
Wann sollen Belege digitalisiert werden?) und die persönliche Ziel-Faxnummer generiert wurde, faxen Sie 
die Belege an Ihr persönliches Postfach in Belege online.

 Auf diese Weise werden die Belege automatisch digitalisiert. 

 Die Belege sollten sortiert nach Belegtypen (Buchungskreisen) gefaxt werden (z. B. alle 
Rechnungseingangsbelege hinter das Fax-Deckblatt Rechnungseingang, dann alle 
Rechnungsausgangsbelege hinter das Fax-Deckblatt Rechnungsausgang usw.).

 Bei Nutzung der automatischen Rechnungserkennung (DATEV Buchungsassistent online) ist die Nutzung 
der Fax-Deckblätter zur Sortierung nach Belegtypen und der Fax-Trennblätter zur Heftung mehrseitiger 
Belege zwingende Voraussetzung.

 Die Belege werden im Posteingang von Belege online abgelegt.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege scannen und übertragen

Belege scannen und übertragen

 Belege können auch per Scanner digitalisiert und in Belege online übertragen werden (Datei-Upload).

 Hinweise zu organisatorischen und technischen Fragen beim Scannen finden Sie im Info-Datenbank-
Dokument Nr. 1034754 „Digitales Belegbuchen: Tipps zur Digitalisierung der Belege per Scanner“.

 Ziel ist es, beim Scannen ein möglichst kleines Dateiformat bei guter Lesbarkeit zu erhalten.

 Eine gescannte DIN-A4-Seite hat im Durchschnitt ein Volumen zwischen 50 und 100 KB.

 Gute Erfahrungen werden gemacht mit:

 Dateityp: TIF/TIFF

 Modus: Schwarz-weiß

 Auflösung: 300 dpi

 Pro Beleg muss eine separate Datei erstellt werden.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege scannen und übertragen

Belege scannen und übertragen

Für das Scannen und Übertragen der Belege gibt es verschiedene Möglichkeiten:

Übertragung mit dem Programm Belegtransfer

1. Über eine Scankomponente können Belege direkt eingescannt und übertragen werden.

Weitere Informationen: Info-Datenbank-Dokument Nr. 1035602 „Belege online/Belegverwaltung online –
Digitalisieren und Übertragen der Belege mit der Scankomponente“

2. Bereits eingescannte und lokal gespeicherte Belege können mit Hilfe einer automatischen 
Überwachung direkt übertragen werden.

Weitere Informationen: Info-Datenbank-Dokument Nr. 1035205 „Belege online/Belegverwaltung online –
Automatischer Upload der Belege mit dem Programm Belegtransfer“

Unter www.datev.de/belegtransfer erhalten Sie das kostenlose Programm Belegtransfer. 
Dieses muss auf Ihrem Rechner installiert werden.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege scannen und übertragen

1. Über ein Scan-Modul können Belege direkt eingescannt und übertragen werden.

 Öffnen Sie das DATEV-Scanmodul auf Ihrem Desktop.

 Wählen Sie den Menüpunkt Belege scannen.

 Wählen Sie den Belegtyp aus, für den Sie Belege 
einscannen möchten.

 Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor, bspw. 
Scannen von Vorder- und Rückseite, Heften der Seiten. 

 Über Verknüpfung erstellen können Sie die 
Einstellungen des Scandialogs auf dem Desktop 
speichern.

 Bestätigen Sie mit Ok.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege scannen und übertragen

1. Über ein Scan-Modul können Belege direkt eingescannt und übertragen werden.

Im Dokumentenkorb werden die über das 
Scan-Modul eingescannten Belege angezeigt 
und können bearbeitet (z. B. geheftet) werden.
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Wie können Belege digitalisiert werden?
Belege scannen und übertragen

2. Bereits eingescannte und lokal gespeicherte Belege können mit Hilfe einer automatischen Überwachung 
direkt übertragen werden.

Über Verzeichnisse hinzufügen wählen Sie für Ihre Berater-/Mandantennummer das Basisverzeichnis aus. 
Die Unterverzeichnisse für die jeweiligen Belegtypen werden automatisch angelegt. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Übernehmen. 

Mit Belegzugang überwachen können Sie die angelegten Verzeichnisse überwachen lassen. 
Alle Belege, die in den angelegten Verzeichnissen abgelegt werden, werden automatisch in die 
Belegverwaltung online übertragen und im Posteingang mit dem entsprechenden Belegtyp abgelegt.

Mit Daten senden kann die Übertragung der in einem Verzeichnis abgelegten Belege manuell angestoßen 
werden. 
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Wie können die Belege bearbeitet werden?
Belege bearbeiten

Startseite Belege
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Wie können die Belege bearbeitet werden?
Belege bearbeiten

Startseite Belege

 Die Belege sind gescannt und damit digitalisiert und sie sind nach dem Upload in Belege online gespeichert. 

 Über die Startseite Belege können Sie auf die digitalisierten Belege zugreifen. Wählen Sie hierzu alle bearbeiten. 

 Sie können auf der Startseite alle Belege oder getrennt nach den verschiedenen Belegtypen (Rechnungseingang, 
Rechnungsausgang, Kasse, Sonstige, ohne Belegtyp) aufrufen.

Die Startseite Belege bietet Ihnen folgende Möglichkeiten:

 Übersichtliche Einstiegsseite

 Zentrale Anzeige aller Belege

 Schnelleinstieg in die Belegbearbeitung und -zahlung

 Sofortiger Überblick über Lieferanten- und Kundenrechnungen
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Wie können die Belege bearbeitet werden?
Belege bearbeiten
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Wie können die Belege bearbeitet werden?
Belege bearbeiten

Digitalisierte Belege in Belege online prüfen und bearbeiten (optional)

Im Posteingang von Belege online können Sie Ihre Belege bearbeiten, z. B. heften, entheften 
oder in einen neuen Belegordner verschieben. 

In der Belegübersicht stehen verschiedene Bearbeitungsmöglichkeiten zur Verfügung: 
 Belege heften und entheften 
 Belege ablegen 
 Belege löschen
 Belegtyp ändern

33



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Wie können die Belege bearbeitet werden?
Arbeiten mit dem Buchungsassistenten
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Wie können die Belege bearbeitet werden?
Arbeiten mit dem Buchungsassistenten

Arbeiten mit dem Buchungsassistenten

 Der Buchungsassistent erkennt buchungsrelevante Informationen (wie z. B. Betrag, 
Rechnungsnummer und Datum) auf einem Beleg und trägt diese in die Erfassungsmaske 
ein.

 Die Aktivierung des Buchungsassistenten übernimmt in der Regel die Kanzlei, da hierfür 
besondere Rechte erforderlich sind. 

 Der Aufruf zur Aktivierung erfolgt über Einstellungen | Buchungsassistent. 
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 Allgemein
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Allgemein

Für die elektronische Übermittlung der Zahlungen stehen verschiedene elektronische 
Übermittlungsverfahren zur Verfügung

 HBCI PIN/TAN 
Sofern Ihr Kreditinstitut dieses Verfahren anbietet, können Sie mittels HBCI mit PIN und TAN Zahlungen 
an die Bank senden und Kontoumsätze von der Bank holen. 

 EBICS
Sofern Ihr Kreditinstitut dieses Verfahren anbietet, können Sie mittels EBICS Zahlungen an die Bank 
senden und Kontoumsätze von der Bank holen. 

 Sammelverfahren mit Freigabebeleg
Sie können Zahlungssätze über das DATEV-Rechenzentrum an die Bank übermitteln. Dazu senden Sie 
Ihre Zahlungsaufträge an DATEV. Die Daten werden an das Kreditinstitut weitergeleitet und über den 
Begleitzettel freigegeben.

Weitere Hinweise zu den Verfahren finden Sie im Info-Datenbank-Dokument Nr. 1034302 
„Elektronische Übertragungswege – Übersicht und Technische Voraussetzungen“.

Tipp
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Allgemein

Initialisierung HBCI-Zugangsdaten
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Allgemein

Bankkonto für den Einsatz des HBCI PIN/TAN-Verfahrens einrichten

 Die Eingabe der HBCI-Zugangsdaten, die Sie von Ihrer Bank erhalten, erfolgt in Stammdaten 
online unter Unternehmensangaben | Bank. Hier können Sie unter Einstellungen den 
HBCI-Zugang einrichten (Info-Datenbank-Dokument Nr. 1036068 „HBCI PIN/TAN oder 
EBICS in Zahlungsverkehr online (Unternehmen online) einrichten“). 

 Nach der Erfassung Ihrer Zugangsdaten führen Sie über Initialisierung durchführen die 
Anmeldung des Kontos bei der Bank durch.

 Sobald Ihr Konto für HBCI PIN/TAN eingerichtet und initialisiert ist, können Sie 
Zahlungsaufträge mit PIN und TAN freigeben und in einer direkten Anschaltung über das 
DATEV-Rechenzentrum sofort an die Bank übermitteln. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Allgemein

Initialisierung EBICS-Zugangsdaten
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Allgemein

Bankkonto für den Einsatz des EBICS-Verfahrens einrichten

 Die Eingabe der EBICS-Zugangsdaten, die Sie von Ihrer Bank erhalten, erfolgt in 
Stammdaten online unter Unternehmensangaben | Bank. Hier können Sie unter 
Einstellungen den EBICS-Zugang einrichten (Info-Datenbank-Dokument Nr. 1036068 
„HBCI PIN/TAN oder EBICS in Zahlungsverkehr online (Unternehmen online) einrichten“).

 Nach der Erfassung Ihrer Zugangsdaten führen Sie über Initialisierung durchführen die 
Anmeldung des Kontos bei der Bank durch. Im Anschluss an die Initialisierung werden 
die INI-Briefe ausgegeben. Diese müssen vom Kontoinhaber unterschrieben und bei der 
Bank eingereicht werden. Daraufhin schaltet die Bank den EBICS-Zugang frei. 

 Sobald die Bank den EBICS-Zugang freigeschaltet hat, können Sie Zahlungsaufträge mit 
elektronischer Unterschrift unterschreiben und in einer direkten Anschaltung über das 
DATEV-Rechenzentrum sofort an die Bank übermitteln. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sofort bezahlen

Öffnen Sie die Startseite Belege und wählen Sie unter 
Lieferantenrechnungen xx Rechnungen zu bezahlen. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sofort bezahlen

Markieren Sie die Rechnungen, die Sie bezahlen 
möchten, und klicken Sie auf Bezahlen. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sofort bezahlen

Alle relevanten Informationen werden automatisch in den 
Zahlungsträger übernommen. 
Über die Schaltfläche An Bank senden wird die Zahlung 
sofort elektronisch an die Bank gesendet. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sofort bezahlen

Alle relevanten Informationen werden automatisch in 
den Zahlungsträger übernommen. 
Über die Schaltfläche An Bank senden wird die 
Zahlung sofort elektronisch an die Bank gesendet. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Öffnen Sie die Startseite Belege und wählen Sie unter 
Lieferantenrechnungen xx Rechnungen zu bezahlen. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Markieren Sie die Rechnungen, die Sie später 
bezahlen wollen, und klicken Sie auf Bezahlen. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Erstellen Sie die Zahlungsträger für die Rechnungen, 
die Sie später bezahlen wollen, hinterlegen Sie ggf. 
ein Wiedervorlagedatum und bestätigen Sie mit 
Speichern und Weiter. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Die Rechnungen, zu denen bereits ein Zahlungsträger erstellt 
wurde, erkennen Sie in der Belegübersicht an dem Symbol 
Der Beleg ist (mindestens) einer Zahlung zugeordnet. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Öffnen Sie zu einem späteren Zeitpunkt die Startseite 
Bank und wählen Sie Zahlungen ausführen.
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Startseite Bank

 Zentrale Anzeige aller Zahlungen

 Schnelleinstieg in Zahlungen anlegen und ausführen

 Sofortiger Überblick aller Konten

 Einfacher Absprung in das Prüfen der Kontoumsätze
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Später bezahlen

Markieren Sie die zu bezahlenden Zahlungen und wählen Sie 
An Bank senden. 
Unter Wiedervorlage zum sehen Sie die gesetzte 
Wiedervorlage und können danach sortieren. 
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sonstige Zahlung anlegen

Sie können auch Zahlungen ohne Belegbild anlegen.
Klicken Sie dazu unter Zahlungen anlegen auf 
Sonstige Zahlung anlegen.
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sonstige Zahlung anlegen

Unter Neue SEPA-Überweisung können Sie die neue 
Zahlung anlegen.
Füllen Sie das Formular mit den notwendigen Angaben.
Beim Ausfüllen der Auftraggeber- und der 
Empfängerstammdaten kann – wenn vorhanden – auf 
gespeicherte Stammdaten zugegriffen werden.
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Wie können die Belege bezahlt werden?
Sonstige Zahlung anlegen

Senden Sie anschließend die Zahlung direkt an die Bank 
oder speichern Sie diese – mit Wiedervorlagedatum – für 
eine spätere Bezahlung.
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 Allgemein
 Sofort bezahlen
 Später bezahlen
 Sonstige Zahlung anlegen

Wie können die Belege bezahlt werden?

Wegweiser

Belege bezahlen

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Kontoumsätze prüfen

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen
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Erste Schritte mit dem DATEV-Programm Unternehmen online

1. Was leistet DATEV Unternehmen online?
2. Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmer erfolgen?
3. Wie können Belege digitalisiert werden?
4. Wie können die Belege bearbeitet werden?
5. Wie können die Belege bezahlt werden?

6. Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.1 Anzeige der Kontoumsätze
6.2 Prüfen der Kontoumsätze

7. Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
8. Exkurs
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 Anzeige der Bankkontoumsätze
 Prüfen der Bankkontoumsätze
 Verbindung Beleg mit Bankkontoumsatz

Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?

Wegweiser

Kontoumsätze prüfen

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Belege bezahlen

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen

60



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Anzeige der Kontoumsätze

Anzeige der Kontoumsätze für Bank 

 Bank online unterstützt verschiedene Verfahren zur Kontoumsatzabholung. 

 RZ-Bankinfo ist ein Verfahren von DATEV zum Abruf von Bankkontoumsätzen. 
Die Umsatzabholung erfolgt durch DATEV, d. h. die Daten werden jeden Morgen 
von den Service-Rechenzentren der Kreditinstitute abgeholt und im DATEV-
Rechenzentrum gespeichert. Dort können sowohl Steuerberater als auch 
Mandant auf die Umsätze zugreifen. 

 Über HBCI PIN/TAN und EBICS können Sie Ihre Kontoumsätze direkt von der 
Bank abholen und im DATEV-Rechenzentrum speichern. Die aktuell abgeholten 
Kontoumsätze stehen Ihnen und dem Steuerberater zur Verfügung.

 Weitere Informationen zu beiden Verfahren und zur Einrichtung finden Sie in der 
Hilfe zum Zahlungsverkehr online im Kapitel „Voraussetzungen für die 
Kontoumsatzabholung“.

 Die Kontoumsätze werden im DATEV-Rechenzentrum langfristig gespeichert und 
stehen damit auch über die normale Speicherzeit der Banken (meist 90 bis 180 Tage) 
elektronisch zur Verfügung.

61



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Anzeige der Kontoumsätze

Über Kontoumsätze prüfen können Sie Ihre Kontoumsätze 
überwachen und mit den dazugehörigen Belegen verbinden.
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Anzeige der Kontoumsätze

Die Kontoumsätze werden angezeigt.
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Prüfen der Kontoumsätze

Mit dem Automatismen kann die Zuordnung 
der Kontoumsätze automatisch erfolgen.  
Bei Sammelzahlungen können die einzelnen 
Belegbilder angezeigt werden.  
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Prüfen der Kontoumsätze

Unter Einstellungen können Sie 
die Einstellungen für die 
Automatismen hinterlegen.
Zahlungen, die mit Bank online 
ausgeführt werden, können 
automatisch zugeordnet werden.
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Prüfen der Kontoumsätze

Über Regel anlegen können Sie für wiederkehrende Kontoumsätze Regeln 
aufstellen, damit diese Kontoumsätze automatisiert bearbeitet werden können. 
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Prüfen der Kontoumsätze

Eine manuelle Zuordnung der Kontoumsätze 
ist auch möglich.
Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Suchen.
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Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
Prüfen der Kontoumsätze

Es erfolgt ein Zuordnungsvorschlag. 
Über Ausführen und weiter wird der Beleg 
zugeordnet und als Bezahlt gekennzeichnet.
Über die Registerkarte Belegsuche ist auch 
eine manuelle Belegsuche möglich.
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 Anzeige der Bankkontoumsätze
 Prüfen der Bankkontoumsätze
 Verbindung Beleg mit Bankkontoumsatz

Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?

Wegweiser

Kontoumsätze prüfen

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Belege bezahlen

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen
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Erste Schritte mit dem DATEV-Programm Unternehmen online

1. Was leistet DATEV Unternehmen online?
2. Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmer erfolgen?
3. Wie können Belege digitalisiert werden?
4. Wie können die Belege bearbeitet werden?
5. Wie können die Belege bezahlt werden?
6. Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?

7. Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.1 Suche in Belege online
7.2 Auswertungen

8. Exkurs
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 Nutzung der Stichwortsuche und der 
erweiterten Suche

 Aufruf der Auswertungen online
 Aufbereitung der Auswertungen online

Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online

Wegweiser

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Belege bezahlen

Kontoumsätze prüfen
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Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
Suche in Belege online

Belege online: Suche nach gebuchten Belegen

Über das Symbol Suche können Sie in der Belegübersicht 
nach den gespeicherten Belegen suchen. 
Dabei können Sie mehrere Suchkriterien kombinieren. 
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Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
Suche in Belege online

Belege online: Suche nach gebuchten Belegen

Die gefundenen Belege werden angezeigt. 
Mit Klick auf Bearbeiten kann der Beleg 
bearbeitet oder gezahlt werden. 
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Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
Auswertungen

Auswertungen online: Offene Posten-Liste

Durchstieg auf das Belegbild ist möglich.
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Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
Auswertungen

Auswertungen online: Kontoblatt

Durchstieg auf das Belegbild ist möglich.
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 Nutzung der Stichwortsuche und der 
erweiterten Suche

 Aufruf der Auswertungen online
 Aufbereitung der Auswertungen online

Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online

Wegweiser

Suchen von Belegen und Anzeige von Auswertungen

Vorbereitende Tätigkeiten

Belege digitalisieren und in Belege online übertragen

Belege bearbeiten

Belege bezahlen

Kontoumsätze prüfen
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Erste Schritte mit dem DATEV-Programm Unternehmen online

1. Was leistet DATEV Unternehmen online?
2. Wie kann die Zusammenarbeit zwischen Steuerberater und Unternehmer erfolgen?
3. Wie können Belege digitalisiert werden?
4. Wie können die Belege bearbeitet werden?
5. Wie können die Belege bezahlt werden?
6. Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
7. Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online

8. Exkurs
8.1 Kassenbuch online
8.2 Hilfsmedien 
8.3 ZUGFeRD
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Exkurs
Kassenbuch online

In Kassenbuch online kann über Kassen | Neu anlegen 
eine neue Kasse zur Erfassung der Kassenbewegungen 
angelegt werden.
Der Anfangsbestand ist nur änderbar, solange im 
aktuellen Wirtschaftsjahr noch keine Belegsätze erfasst 
wurden. 

Beachten Sie zum korrekten 
Arbeiten mit Kassenbuch online 
auch die Organisations-
anweisungen in der Hilfe zu 
Kassenbuch online. 
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Unter Belegsätze | Erfassen können die 
Kassenbewegungen periodenweise erfasst werden.
Die Kassenumsätze müssen chronologisch erfasst 
werden. Das Kassenbuch prüft dies anhand des Datums 
der Belegsätze. Nachträglich eingefügte Belegsätze 
werden nach Datum sortiert. Die Erfassungsreihenfolge 
wird anhand der laufenden Nummer festgehalten und 
kann nicht verändert werden.
Belegtexte können vorab oder während der Erfassung 
gespeichert werden. 

Exkurs
Kassenbuch online
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Werden Kassenbelege ebenfalls eingescannt, können alternativ 
über Erfassung vom Belegbild die Kassenbewegungen 
periodenweise auch hier erfasst werden.
Die Kassenumsätze müssen chronologisch erfasst werden. Das 
Kassenbuch prüft dies anhand des Datums der Belegsätze. 
Nachträglich eingefügte Belegsätze werden nach Datum sortiert. 
Die Erfassungsreihenfolge wird anhand der laufenden Nummer 
festgehalten und kann nicht verändert werden.
Belegtexte können vorab oder während der Erfassung 
gespeichert werden.

Exkurs
Kassenbuch online
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Exkurs
Kassenbuch online

Nach der täglichen Erfassung der 
Kassenbewegungen sind diese unter 
Belegsätze | Festschreiben 
festzuschreiben. 
Der Zeitpunkt des Festschreibens 
und der Festschreibende werden 
dokumentiert und im Programm 
ausgewiesen. 
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Nach der Erfassung stellen Sie unter 
Belegsätze | Bereitstellen für Berater
die erfassten Kassenbewegungen für 
den Steuerberater bereit. 

Exkurs
Kassenbuch online
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Über Auswertungen bereitstellen können Sie das 
Kassenbuch ausgeben. 

Exkurs
Kassenbuch online
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Exkurs
Hilfsmedien

DATEV-Links in Unternehmen online

Über DATEV-Links können Sie sich Informationen und Hilfen 
zu DATEV Unternehmen online anzeigen lassen und aufrufen. 
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Exkurs
ZUGFeRD 

 Einheitliches Rechnungsdatenformat für den elektronischen 
Rechnungsaustausch

 In einem PDF-Dokument werden standardisierte 
Rechnungsdaten im XML-Format integriert.

 Bei der Verarbeitung eines ZUGFeRD-Beleges werden die Daten 
aus der eingebetteten XML-Struktur ausgelesen und die 
benötigten Daten in den Zahlungsträger, Buchungszeile, usw. 
übernommen.

 Weitere Informationen: www.datev.de/zugferd

85



© DATEV eG, alle Rechte vorbehalten

Haben Sie eigene Seminarideen?

Dann senden Sie einfach eine E-Mail an:
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