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Einleitung

1. Einleitung

Dieses Benutzerhandbuch enthalt Informationen zur Nutzung des Produktes xSuite Invoice
Prism der xSuite Group GmbH.

Es wird vorausgesetzt, dass der Anwender mit den Windows-Standards, sowie mit den Applika-
tionen und den Benutzeroberflachen unter Windows grundlegend vertraut ist.

S HINWEIS
Durch die Konfiguration und Anpassung des Produktes, kdénnen bestimmte
Funktionalitaiten von den beschriebenen Standards abweichen oder, nach
Absprache, zusatzliche Funktionen aktiviert oder deaktiviert sein.
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2. Workflow-gestiitzte Rechnungspriifung

Die Motivation fur die Einfihrung einer workflow-gestiitzten Rechnungspriifung ist in vielen
Unternehmen ahnlich:

o Kirzere Liege- und Durchlaufzeiten

e Hohere Prozesstransparenz

e Bessere Skontonutzung bzw. geringere Mahngebiihren
e Einfache Unterstiitzung beim Monatsabschluss

e Einhaltung der Freizeichnungsrichtlinien

e Protokollierung der Vorgange

Revisionssichere, vorgangsbezogene Archivierung

Der Prozess der Eingangsrechnungsverarbeitung wird automatisiert und dadurch deutlich
beschleunigt. Wie die nachfolgende Grafik illustriert, gibt es bei der automatisierten Verarbei-
tung die folgenden Einzelschritte:

mlm"“”m”” Scan o Konvertierung ﬁ Struktur gl Recherche
u Office '@ Extraktion IE‘Z, Prifung % Ablage
}x‘ Mail Analyse Eg Freigabe [! Digitale Akte

I, XML % Priifung °|> Reports

Einzelschritte der Rechnungspriifung

Eingang

In vielen Unternehmen erfolgt der Rechnungseingang nicht mehr ausschlieflich in Papierform,
sondern zusatzlich in elektronischer Form. Mit den Komponenten von xSuite kdnnen Papier-
rechnungen gescannt und digitalisiert werden. Dartiber hinaus kdnnen elektronisch per E-Mail
eingehende Rechnungen automatisch aus dem Postfach abgeholt und in den Prozess uberfiihrt
werden. Rechnungen, die in einem maschinenlesbaren Format vorliegen (zum Beispiel XML,
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Workflow-gestiitzte Rechnungspriifung

CSV) kénnen auch direkt und ohne OCR-Technologie (Optical Character Recognition = Opti-
sche Zeichenerkennung) ausgelesen werden.

Verarbeitung

Nachdem die Papierrechnungen digitalisiert wurden, kénnen diese mittels einer OCR wieder
in maschinenlesbaren Text gewandelt werden. Rechnungen, die nur als PDF per E-Mail einge-
hen, kénnen ebenfalls tber die OCR verarbeitet werden. Nach dem OCR-Prozess werden im
Hintergrund die rechnungsrelevanten Informationen erkannt, auf Plausibilitat Gberprift und
anschlieBend extrahiert. Zusdtzlich kann auch eine Vollstandigkeitspriifung sicherstellen, dass
nach Pflichtangaben (z. B. UStG § 14) auf der Rechnung gepriift wird.

Geschéaftsprozess und Workflow

In vielen Unternehmen gibt es bereits seit Langem Freizeichnungsrichtlinien. Der Workflow
sorgt fur die exakte Einhaltung dieser Vorgaben. Alle im Prozess notwendigen Personen werden
automatisch per E-Mail informiert und involviert. Die Prifungen und Freigaben kénnen dabei
flexibel iber den Web-Browser erfolgen.

Archiv

Am Ende des Prozesses kdénnen die Belege an ein revisionssicheres Archiv tibergeben und zur
Recherche den Anwendern zur Verfiigung gestellt werden.
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3. Allgemeine Funktionen der Oberfldche

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Funktionen der Benutzeroberfliche und der Bedie-
nung von xSuite Invoice Prism beschrieben.

HINWEIS

S Je nach Konfiguration des Produktes kénnen bestimmte Funktionalitdten deak-
tiviert sein. DarlUber hinaus konnen zusatzliche Funktionen, abweichend vom
Standard von xSuite Invoice Prism, vorhanden sein.

3.1. Starten und Beenden der Web-Applikation

xSuite Invoice Prism ist eine Web-Applikation und wird in einem Web-Browser ausgefiihrt.
Dadurch sind keinerlei Installationen auf den Computersystemen der Anwender notwendig.

Um sich anzumelden, 6ffnen Sie lhren Web-Browser und stellen Sie eine Verbindung zu xSuite
Invoice Prism her.

S HINWEIS
Den Link zu xSuite Invoice Prism oder zu dem entsprechenden Anwendungs-
server erhalten Sie von lhrem Administrator. Allgemein ist der Aufbau wie folgt:
https://servername/ oder https.//servername:8080/.

Im Anmeldefenster von xSuite Invoice Prism geben Sie Ihren Benutzernamen und das zugehé-
rige Passwort ein. Zusatzlich kénnen Sie hier die Anwendungssprache auswahlen. Standardma-
Big wird xSuite Invoice Prism auf Deutsch und Englisch ausgeliefert.

lhren Benutzernamen und lhr Passwort erhalten Sie von lhrem Administrator!
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Allgemeine Funktionen der Oberflache

>< xFlow Invoice

Passwort: _ anmelden

Anmeldefenster xSuite Invoice Prism

A WARNUNG
Vergeben Sie nach der erstmaligen Anmeldung unbedingt ein neues Passwort
fur Ihr Benutzerkonto, um die Anwendung und die Daten vor unbefugtem Zugriff
zu schitzen.

Dieser Schritt ist lediglich notwendig, wenn Sie sich nicht Gber lhre Windows-
Anmeldung oder einem dhnlichen Verzeichnisdienst mit xSuite Invoice Prism
verbinden.

Um sich von der Web-Applikation abzumelden, dient die Schaltfliche Benutzer abmelden
im linken, oberen Bereich der Anwendung. Alle Vorgdange und Daten sollten vor dem Abmelden
von xSuite Invoice Prism gesichert werden. Nach erfolgreicher Abmeldung kann der Web-
Browser geschlossen werden. Um |hre Daten zu schiitzen, sollten Sie die Anwendung immer
Uber diese Schaltfldche beenden.

3.2. Ubersicht der Benutzeroberfliche

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Bereiche der Benutzeroberfldche von xSuite Invoi-
ce Prism, sowie einige Standardfunktionalitaten beschrieben.

Funktionsbereich :

Im linken Bereich der Benutzeroberfliche befindet sich der Funktionsbereich. Oberhalb des
Ordnerbaums finden Sie eine Symbolleiste und unterhalb des Ordnerbaums die verschiedenen
Outbar-Elemente (Ordner, Invoice etc.).

Arbeitsordner:

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 9



Allgemeine Funktionen der Oberfldche

Im mittleren Bereich der Benutzeroberflache finden Sie den Arbeitsordner. Hier wird der Inhalt,
des gedffneten Ordners in einer Liste dargestellt. Oberhalb der Listenansicht befinden sich
Aktionsschaltflachen sowie die erweiterte Suche. Es kénnen in diesem Bereich Aktionen fir
Akten des Ordners durchgefiihrt werden, wie zum Beispiel Export, Druck oder, Léschen.

Arbeitsbereich:

Im rechten Bereich der Benutzeroberflaiche finden Sie den Arbeitsbereich. Hier wird, die aus
dem Arbeitsordner, gedffnete Akte mit Registern, Feldern, Dokumenten und einer eventuellen
Positionsdaten-Tabelle, dargestellt.

3.2.1. Dashboard - Die Ubersichtsseite

Nach dem Start von xSuite Invoice Prism und dem Anmelden an der Web-Applikation, 6ffnet
sich das Dashboard, welches die Ubersichtsseite darstellt. Die Darstellung der Kacheln kann
individuell durch Sie angepasst werden.

Es sind verschiedene Ordner und Diagramme verfiigbar die Informationen fiir einen schnellen
Einstieg liefern.

Ubersicht
Eingangskorb .f. Zuletzt benutzt (D
Titel Geandert am Angelegt am Eigentiimer

I Buromaschinen Meier - 74347289 163,20 EU... 13.06.201911:22 13.06.2019 11:00 Import, Import

Druckerei Storch - 250872 18440 EUR [Re..  13.06.201911:12 09.05.2018 08:57 Import, Import Keine Eintrage vorhanden Druckerei Storch - 250872 184,40 .
Buromaschinen Meier- 123512 163,20 EUR ... 13.06.201910:04 24.04.201916:20 Import, Import

Otris Software AG - 2598232 1.031,87 EUR... 13.06.201909:36 25.04.201915:16 Import, Import

- 100,00 EUR [Rechnung WMD Group] 13.06.201909:36 07.06.201910:28 Import, Import Buromaschinen Meier-123512 1

4 )
- 100,00 EUR [Rechnung WMD Gro...
Aufgaben E# Wiedervorlage EI

Titel Aufgabe Reaktionsdatum Geandert am

I Otris Software AG - 2598232 913.00 EUR [...  Sachliche Priifung 24.04.2019* Keine Eintrage vorhanden Otris Software AG - 2598232 1.03.
| otris Software AG - 2598232 1,031.87 EUR...  Validierung 24.04.2019 o

I Buiromaschinen Meier - 163.20 EUR [Invoi...  Validierung 24.04.2019

I Ingram Micro Distribution GmbH - 2017-10...  Sachliche Priifung 24.04.2019

I Biiromaschinen Meier - 123502 163.20 EUR ... Finale Priifung 24.04.2019

I Buromaschinen Meier - 123502 163.20 EUR ... Buchungsschnittstelle 24.04.2019

|< Druckerei Storch - 259872 18440 EUR [In...  Validierung 25.04.201’9 hd

B Rechnungen

20
0
4-2019 5-2019 6-2019
Ansicht Dashboard

Um die vorhandenen Kacheln zu bearbeiten oder neue hinzuzufiigen dient die Schaltfldche
Bearbeiten oberhalb des Dashboards.
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Ubersicht

Eingangskorb

Titel
I Biiromaschinen Meier - 74347289 163,20 EU...
Druckerei Storch - 259872 184,40 EUR [Re...
Biromaschinen Meier - 123512 163,20 EUR ...
Otris Software AG - 2598232 1.031,87 EUR. .
- 100,00 EUR [Rechnung WMD Group]

1

Bearbeiten Funktion auf dem Dashboard

Geandert am

13.06.201911:22
13.06.201911:12
13.06.2019 10:04
13.06.2019 09:36
13.06.2019 09:36

Angelegt am

13.06.201911:00
09.05.2019 08:57
240420191620
250420191516
07.06.201910:28

4
|-
Eigentiimer
Import, Import
Impaort, Import
Import, Import

Import, Import

Impaort, Import

Nach dem Betatigen der Schaltfliche Bearbeiten sind auf den verschiedenen Kacheln neue

Aktionen verfligbar.

Ubersicht

Titel
I Biiromaschinen Meier - 74347289 163,20 EU...
Druckerei Storch - 259872 184,40 EUR [Re...
Biiromaschinen Meier- 123512 163,20 EUR ..
Otris Software AG - 2598232 1.031,87 EUR...
- 100,00 EUR [Rechnung WMD Group]

1

Geandert am

13.06.2019 11:22
13.06.201911:12
13.06.2019 10:04
13.06.2019 09:36
13.06.2019 09:36

Funktionen zum Bearbeiten einer Kachel auf dem Dashboard

Angelegt am

132.06.201911:00
09.05.2019 08:57
240420719 16:20
2504.2019 1516
07.06.201910:28

Eigentiimer

Import, Import
Import, Import
Impaort, Import
Impaort, Import

Impaort, Import

Uber die Schaltfliche "x" im rechten oberen Bereich einer Kachel kann diese vom Dashboard
entfernt werden.

Um die GroRe einer Kachel anzupassen, dient die Schaltflache im linken oberen Bereich. Hierzu
ziehen Sie mit der Maus den gewdhlten Rand auf die gewiinschte GréRe, nachdem Sie einmal
die Schaltflache betatigt haben.

Um die Anordnung und Position einer Kachel zu dndern, klicken Sie mit der linken Maustaste
in die Mitte der Kachel und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste die Kachel an die gewiinschte
Position.

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 11



Allgemeine Funktionen der Oberflache

Um die Anpassungen zu tibernehmen, klicken Sie oberhalb des Dashboards auf die Schaltfldche
Fertig.

Uber die Schaltfliche Zuriicksetzen kehren Sie zum Auslieferungszustand zuriick und verwer-
fen lhre gesamten Anderungen.

Um neue Kacheln hinzuzufiigen, dient die Schaltfldiche Hinzufiigen. Sie kénnen hier aus vorde-
finierten Kacheln auswahlen. Die Auswahl lberlagert zundchst das Dashboard und bietet eine
Liste aller vorhandenen Kacheln an. Hier wdhlen Sie die gewtinschte Kachel mit der Maus aus.
Die Liste schliet sich daraufhin wieder und die neue Kachel wird an einer freien Position auf
dem Dashboard hinzugefiigt.

Auswahl

Aufgaben Eingangskorb Zuletzt benutzt Wiedervorlage Favoriten

Auswahl einer neuen Kachel

3.2.2. Bereiche ein- und ausklappen

Innerhalb der Standardansicht werden nebeneinander zwei Hauptbereiche (Funktionsbereich
(1), Arbeitsordner oder Arbeitsbereich (2, 3, 4)) dargestellt, in denen aus unterschiedlichen Ebe-
nen Informationen angezeigt werden. Im linken Bereich (1) befindet sich die Ordner-Struktur
von xSuite Invoice Prism. Wird dort ein Ordner markiert, so wird der Inhalt dieses Ordners
im Arbeitsordner aufgelistet (Trefferliste der Inhalte). Der ausgewahlte Eintrag aus dem Arbeits-
ordner wird im Arbeitsbereich (2, 3, 4) als einzelne Akte angezeigt. Weitere Informationen der
Akte werden im Bereich ganz rechts (4) dargestellt (Aktenregister). Die Positionszeilen eines
Vorgangs werden - sofern vorhanden - im Bereich (5) angezeigt.

HINWEIS

S Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann es sein, dass der Arbeits-
ordner und der Arbeitsbereich ((2), (3), (4)) nicht abwechseln angezeigt werden,
sondern beide Bereich nebeneinander dargestellt werden.
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£ Administration 9
X Konfiguration

Bereiche der Anwendung

Um eine optimale Arbeitsgestaltung zu erreichen, ist es mdéglich, bestimmte Bereiche zu ver-
groRBern und zu verkleinern. So kann der Platz auf dem Bildschirm je nach Bediirfnis optimal
genutzt werden. Die in der oberen Abbildung rot markierten Elemente dienen dazu, die unter-
schiedlichen Bereiche zu verschieben und anzupassen. Wird auf ein Element mittig links oder
rechts geklickt, so wird der zugehérige Bereich nach auf’en verschoben und schmaler darge-
stellt. Die Inhalte des mittleren Bereichs erhalten so mehr Platz.

Des Weiteren kénnen die vertikalen Trenner zwischen den Bereichen genutzt werden, um einen
Bereich vollstandig einzuklappen. Hierzu wird einmal auf das rot markierte Element geklickt.

Alternativ kénnen die horizontalen Trenner mit gedriickter linker Maustaste beliebig verdandert
und somit die gewiinschte Breite manuell definiert werden.

3.2.3. Drag-and-drop-Funktionalitdten

In unterschiedlichen Bereichen der Anwendung stehen Drag-and-drop-Funktionalitaten zur Ver-
fugung. So kénnen Sie einfach Akten aus beliebigen Ordnern in Ihren persénlichen Eingang oder
Favoriten-Ordner kopieren.
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~ Ubersicht Validierung (36)
Favoriten
Eingand ... 18C000130 Druckerei Storch 259872219, 44 184,40 EUR Mit Bestellbezug Rechnung 1507 20017:09.052019
Aufgallén [] 18c0o00130 Druckerei Storch 259872
Gesendet [ 18co000470 Biiromaschinen Meier 123512
Versendung beendet [] 18C000070 Otris Software AG 2598232
In Arbeit H

Zuletzt benutzt . L
II:I 18C000540 Ingram Micro Distribution GmbH 2017-1024

Wiedervorlage

—_— II:I 18C000130 Druckerei Storch 259872

eldscht

CheckinACheckout II:l 18C000540 Ingram Micro Distribution GmbH Nr.2017-1024
' | 18coo0070 otris Software AG 2508232

Vorgdnge in einen Ordner kopieren - Drag-and-drop

HINWEIS
g Die Kopierfunktion erzeugt hierbei kein Duplikat der Akte, sondern erstellt ledig-
lich eine Verkniipfung im angegebenen Ordner, die auf die bestehende Akte
verweist!

Anderungen wirken sich demnach auf alle anderen Kopien der Akte aus.

Dartiber hinaus kénnen Sie Dateien und Dokumente per Drag-and-drop in xSuite Invoice Prism
hochladen. Dazu ziehen Sie das entsprechende Dokument auf das jeweilige Register (in der
nachfolgenden Abbildung dargestellt). Damit wird das Dokument direkt in das System hochge-
laden. Dabei ist zu beachten, dass Sie sich im Bearbeitungsmodus der Akte befinden missen,
um Uberhaupt Dokumente oder Dateien hochladen zu kénnen.

Biromaschinen Meier - 123512 163,20 EUR [Rechnung WMD_Group] ~ >
# Holtma en - 13.06.201
= Eingangsreq I
Mandant Barcode
WMD_Group | BCO00000T72 Validierung
Scandatum Rechnung oder Gutschrift Rechnungstyp Sub-Typ
24.04.2019 Rechnung Ohne Bestellbe...
Rechnungsdatum Rechnungsnummer Squort
| 23.04.2019 (| | 123512 Status
Brutto Steuer
| 194,21 nm i
Validierung
Kilrzungsrate (%)
0,00000
Skaontoféhig (Brutto) Skontofahig (Metto)

DropZone

Dokumente oder Dateien auf ein Dokumentenregister hochladen - Drag-and-drop
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Allgemeine Funktionen der Oberflache

3.2.4. Abkoppeln von Akten

Es kénnen einzelne Akten von der Anwendung abgekoppelt werden, um sie in einem eigenen
Browserfenster zu 6ffnen. Alle vorherigen Funktionalitdten der Akte stehen auch hier zur Verfi-

gung.

Um eine Akte abzukoppeln, klicken Sie auf das Symbol neben dem Titel.

a Otris Software AG - 2598232 1.031,87 EUR [Rechnung WMD_Group] o
r 8 3 Maria-13

Mandant Barcode

‘ WMD_Group ‘ BCOO000OTT

Scandatum Rechnung oder Gutschrift Rechnungstyp
25.04.2019 | Rechnung ‘ Dhne Bestellbezug

F-:'C"'.I":_ZCE'.L M F-E:"'.I";l"'.-"'"'f'

‘ 27.01.20017 | 2598232

Brutta MNetta Steuer

Abkoppeln einer Akte

Sie kénnen die abgekoppelte Akte in dem neu gedffneten Browserfenster bearbeiten oder zum
Beispiel mit einer anderen Akte vergleichen. Die Hauptanwendung arbeitet dabei wie gewohnt
weiter. Es kdnnen parallel beliebig viele Akten abgekoppelt werden. Der Einsatz dieser Funktion
lohnt sich insbesondere bei der Nutzung von zwei Monitoren.

3.3. Shortcuts - Tastenkombinationen

In diesem Kapitel werden die mdéglichen Shortcuts fiir die Arbeit in xSuite Invoice Prism
gelistet. Eine Liste der moéglichen Shortcuts wird ebenfalls in der Web-Oberflache angezeigt,
wenn Sie ALT F1 betdtigen.

Tastenkombination Beschreibung
STRG | (ALT [T Fokus auf Baumansicht
STRG (ALT (M Fokus auf Menubar
STRG | (ALT L Fokus auf Aktenliste
STRG (ALT D Fokus auf Akte
STRG| (ALT (O Fokus auf Outbar
STRG (ALT F Suchen
STRG ALT 'H Ubersicht anzeigen
STRG (ALT (E Aktuelle Akte bearbeiten

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 15



Allgemeine Funktionen der Oberfldche

Tastenkombination

Beschreibung

STRG ALT 'S

Aktuelle Akte speichern

STRG ALT C

Bearbeitung abbrechen

STRG | | ALT | | Pfeil Hoch

Vorherige Outbar

STRG | ALT | Pfeil Runter

Néachste Outbar

STRG | | ALT | | Pfeil Links

Baumansicht ein-/ausklappen

STRG | | ALT | Pfeil Rechts

Registerbar ein-/ausklappen

STRG | ALT | 0-9

Akten Funktionstasten

STRG | | Pfeil Rechts/Links

Dokument wechseln

ALT | | 0-9

Register anzeigen

ALT |  Pfeil Hoch/Runter

Register wechseln

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism
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Funktionsbereich

4. Funktionsbereich

Alle wichtigen Funktionen von xSuite Invoice Prism werden tber den Funktionsbereich gesteu-
ert. Im oberen Bereich befindet sich eine Symbolleiste, welche die globalen Funktionen beinhal-
tet. Im mittleren Bereich wird der Ordnerbaum der ausgewadhlten Outbar dargestellt, indem
die Rechnungen nach den jeweiligen Status und Workflow-Schritten gefiltert sind. Die Akten
des selektierten Ordners werden neben der Struktur in einer Liste angezeigt. Unterhalb der
Ordnerstruktur befinden sich die vorhandenen Outbars sowie ein Home-Button.

* Invoice

®Flow WebScan
Meue Rechnungen
| validiewng
Sachliche Priifung
Freigabe
Finale Kontrolle
~ Skontoinformationen
MNetto gefahrdet
Skontostufe 1 gefdhrdet
Skontostufe 2 gefihrdet

Skontostufe 3 gefahrdet

@ Ordner

Ansicht Funktionsbereich

4.1. Globale Funktionen - Symbolleiste des Funktionsbe-
reichs

Die Symbolleiste der globalen Funktionen ermdglicht einen einfachen Zugriff auf relevante
Funktionalitaten. Folgende Funktionen sind verfiigbar:

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 17



Funktionsbereich

Funktions- | Beschreibung

schaltfla-

chen

< Ein- oder Ausklappen des Funktionsbereichs

Durch das Einklappen des Funktionsbereichs weitet sich die Listenansicht des Ordnerinhalts aus. Die
globalen Funktionen und die Outbars werden vertikal am Bildschirmrand angeordnet. Beim erneuten
Betatigen wird die urspriingliche Darstellung wieder angezeigt.

Zum Posteingang wechseln

Diese Funktionalitat 6ffnet den Posteingang innerhalb des Arbeitsbereichs. Der Posteingang enthalt
Akten, fir die Sie eine Aufgabe oder Tatigkeit besitzen.

Offnen der erweiterten Suche

Die erweiterte Suche dient zur gezielten Recherche von Akten und Rechnungen. Sie kénnen die Inhalte
nach Filterkriterien und/oder dem Volltext durchsuchen.

E B R

Benutzer abmelden

Uber diese Schaltfldche wird die aktuelle Sitzung beendet und Sie gelangen zuriick zur Anmeldung.
Uberpriifen Sie vor dem Beenden der aktuellen Sitzung, dass lhre Daten gespeichert wurden.

Tabelle 1. Globale Funktionen

4.2. Allgemeine und persoénliche Ordner

Nach der A

nmeldung in xSuite Invoice Prism sind standardmaRig folgende Ordner auf der

Outbar "Ordner" vorhanden.

Ordner Beschreibung

Favoriten In diesem Ordner kénnen Sie auf Akten verweisen, die Sie hdufig verwenden. Dies reduziert Ihre
Recherche Zeit.

Eingang Im Posteingang werden alle Akten angezeigt, die Ihnen Benutzer oder automatische Prozesse
des Systems zukommen lassen. Innerhalb von xSuite Invoice Prism erhalten Sie Rechnungen
automatisch in Ihren Eingangskorb, wenn Sie fiir den jeweiligen Workflow-Aufgabe verantwortlich
sind. Zudem konnen hier individuelle Trefferlisten erstellt werden.

Zuletzt Hier werden lhnen die Akten angezeigt, die Sie zuletzt benutzt haben.

benutzt

Wiedervorla-
ge

Sie kdnnen benutzerdefinierte Akten und Rechnungen mit einer Wiedervorlage versehen. Diese
werden in diesem Ordner angezeigt.

Tabelle 2. Standard Ordner

4.3. Ordner des Funktionsbereichs

In diesem Kapitel werden die Ordner innerhalb des Funktionsbereichs von xSuite Invoice Prism

kurz beschri

K

eben.

HINWEIS

Die Ansicht und Reihenfolge kann je nach Konfiguration des Produktes variieren.
Ebenso kénnen individuelle Ordner angezeigt werden oder bestimmte Ordner
ausgeblendet sein.
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Ordner Beschreibung

Gruppenkorb In diesem Ordner werden alle Rechnungen, die sich im Schritt der Validierung befinden und durch

Validierung eine Gruppe bearbeitet werden kénnen, gelistet. Der jeweilige Benutzer kann eine Rechnung aus
dem Gruppenkorb Gibernehmen, um die Validierung der Rechnung durchzufiihren.

Neue Rech- Alle Rechnungen, dessen Scan-Datum das aktuelle Tagesdatum ist, werden in diesem Ordner

nungen gelistet.

Analyse In diesem Ordner sind alle Rechnungen gelistet, die sich im Schritt der Beleglesung oder Analyse
befinden. Wenn Sie keine Beleglesung einsetzen, ist dieser Ordner deaktiviert.

Validierung In diesem Ordner werden alle Rechnungen angezeigt, die bei einem Benutzer oder einer Gruppe
im Schritt der Validierung liegen.

Verteilung Der Ordner Verteilung listet alle Rechnungen, die sich im Workflow-Schritt der Verteilung befin-

den.

Sachliche Prii-
fung

Alle Rechnungen, die bei Benutzern zur sachlichen Priifung liegen, werden in diesem Ordner ange-
zeigt.

Freigabe In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, die sich im Workflow-Schritt der Freigabe
befinden.

Finale Kon- Alle Rechnungen, die sich in der finalen Kontrolle befinden, werden in diesem Ordner gelistet.

trolle

Bei der Archi- | Alle Rechnungen, die den Workflow der Rechnungsbearbeitung durchlaufen haben oder durch

vierung Benutzer ausgesteuert wurden, werden in diesem Ordner gelistet. Sobald die Archivierung abge-
schlossen ist, werden die Akten aus diesem Ordner entfernt.

WEF-Fehler In dem Ordner WF-Fehler werden alle Vorgange gelistet, bei denen wahrend der Rechnungsbear-

beitung systemseitige Fehler aufgetreten sind. Sollte eine Rechnung ausnahmsweise auf einen
Fehler laufen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

Tabelle 3. xSuite Invoice Prism Ordner - Rechnungskontrolle

Ordner Beschreibung
Ungebucht Im Ordner Ungebucht werden alle Rechnungen angezeigt, die sich noch im Workflow befinden.
Bereitgestellt In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, die den Workflow der Rechnungsbearbei-

tung durchlaufen haben und der Buchungsschnittstelle zur Verfligung gestellt wurden.

Transferiert

Alle Rechnungen, die tber die Buchungsschnittstelle an das ERP-System tibergeben wurden,
werden in diesem Ordner angezeigt.

Buchung ohne
Zahlungssperre

In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet bei denen eine Buchung ohne Zahlungs-
sperre erfolgt.

Tabelle 4. xSuite Invoice Prism Ordner - Buchungsinformationen

Ordner

Beschreibung

Netto geféhr-
det

In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, bei denen die Nettofrist der Zahlung geféhrdet
ist. Die Berechnung erfolgt anhand des in der Rechnung gewdhlten Zahlungsbedingungscodes,
dem Eingangsdatum der Rechnung und des aktuellen Datums. Wird der Arbeitskalender verwendet,
werden Wochenenden und Feiertage nicht mit eingerechnet.

Skontostufe In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, bei denen die erste Skontofrist der Zahlung

1 gefdhrdet gefdhrdet ist. Die Berechnung erfolgt anhand des in der Rechnung gewdhlten Zahlungsbedingungs-
codes, dem Eingangsdatum der Rechnung und des aktuellen Datums. Wird der Arbeitskalender
verwendet, werden Wochenenden und Feiertage nicht mit eingerechnet.

Skontostufe In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, bei denen die zweite Skontofrist der Zahlung

2 gefédhrdet

geféhrdet ist. Die Berechnung erfolgt anhand des in der Rechnung gewdhlten Zahlungsbedingungs-
codes, dem Eingangsdatum der Rechnung und des aktuellen Datums. Wird der Arbeitskalender
verwendet, werden Wochenenden und Feiertage nicht mit eingerechnet.

Skontostufe
3 gefdhrdet

In diesem Ordner werden alle Rechnungen gelistet, bei denen die dritte Skontofrist der Zahlung
gefahrdet ist. Die Berechnung erfolgt anhand des in der Rechnung gewdhlten Zahlungsbedingungs-
codes, dem Eingangsdatum der Rechnung und des aktuellen Datums. Wird der Arbeitskalender
verwendet, werden Wochenenden und Feiertage nicht mit eingerechnet.

Tabelle 5. xSuite Invoice Prism Ordner - Skontoinformationen

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism
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Funktionsbereich

Ordner Beschreibung
Eskalation In dem Ordner Eskalation werden Rechnungen gelistet, bei denen der Vorgang langer als zwei
Tage bei einem Benutzer oder einer Gruppe zu Bearbeitung liegt (die Anzahl der Tage kann je
nach Konfiguration abweichen). Wird der Arbeitskalender verwendet, werden Wochenenden und
Feiertage nicht berticksichtigt.
Standard- Uber diesen Ordner kénnen die global definierten Standardkontierungen angezeigt oder angepasst
kontierun- werden, sowie private Kontierungen erstellt werden (N&here Informationen hierzu im Kapitel Stan-
gen dardkontierungen (Seite 67)).

Tabelle 6. xSuite Invoice Prism Ordner - Sonstige

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism
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Arbeitsordner

5. Arbeitsordner

Der Arbeitsordner enthdlt alle Vorgange des Ordners, den Sie im Funktionsbereich selektiert
haben. Wird innerhalb des Arbeitsordners ein Vorgang selektiert, 6ffnet sich die Akte als Einzel-

ansicht.

K

HINWEIS

Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann es sein, dass entweder
der Arbeitsordner (Liste der Vorgdnge) oder der Arbeitsbereich (Ansicht der
einzelnen Akte) angezeigt wird.

Validierung (36)

Aktionen v

[] KreditorID  Name Rechnungsnummer Brutto Netto Wahrung Rechnungstyp Rechnung oder hrift Rechnungsdatum
[] 18C000470 Biiromaschinen Meier 123512 194,21 163,20 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 23042019 [~
[] 18C000070 Otris Software AG 2598232 1.031,87 1.031,87 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 27.01.2017
O 100,00 100,00 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung

I [] 18C000540 Ingram Micro Distribution GmbH 2017-1024 934,14 784,99 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 22.06.2017

I [] 18c000130 Druckerei Storch 259872 219,44 184,40 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 15.01.2017

I [] 18c000540 Ingram Micro Distribution GmbH Nr.2017-1024 934,14 784,99 EUR Mit Bestellbezug ~ Rechnung 22.06.2017

I [ 18co00070 Otris Software AG 2598232 1.031,87 1.031,87 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 27.01.2017

I [] 18C000130 Druckerei Storch 259872 219,44 184,40 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 15.01.2017

I [] 18C000800 xSuite Solutions Inc. 600,00 600,00 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung

I O 3581841 504,58 504,58 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 19.03.2016

I [ 18c000800 xSuite Solutions Inc. 1.300,00 1.300,00 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung

II:I 2.950,00 2.950,00 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 04.07.2017

I [] 18co00800 xSuite Solutions Inc. 335783 568,57 568,57 eur Mit Bestellbezug ~ Rechnung 01.05.2019

I [ 18co000470 Biiromaschinen Meier 181,48 152,50 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 06.01.2014

II:I 18C000470 Biiromaschinen Meier 181,48 152,50 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 06.01.2014

I [] 18C000540 Ingram Micro Distribution GmbH Nr.2017-1024 934,14 784,99 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 22.06.2017

I [] 18c000130 Druckerei Storch 250872 219,44 184,40 EUR Mit Bestellbezug  Rechnung 15.01.2017

ID 18C000470 Buromaschinen Meier 181,48 152,50 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 03.09.2015

II:I 18C000470 Biiromaschinen Meier 181,48 152,50 EUR Ohne Bestellbezug Rechnung 28.08.2018

Ansicht Arbeitsordner

Oberhalb des Arbeitsordners befinden sich unterschiedliche Funktionsschaltflachen. Hier kon-
nen Sie unter anderem Inhalte des Ordners exportieren. Einige Aktionen kénnen auf mehrere
Vorgdnge gleichzeitig angewendet werden. Durch das Markieren der Vorgange lber das Kon-
trollfeld vor dem Listeneintrag wird eine Funktion auf die selektierten Akten angewendet.

Je nach verfiigbarer Anzeigebreite werden nicht alle méglichen Aktionen gleichzeitig angezeigt.
Uber die Schaltfliche mit den drei Punkten kénnen Sie auf die verborgenen Funktionen zugrei-
fen.

Aktionen ~ see

Verify (15)

B/
&

L]
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Anzeige versteckter Aktionen

Uber den Refresh-Button ( © ) werden die Eintrage aktualisiert und neu geladen.

Darliber hinaus wird Ulber die Aktionsliste des Arbeitsordners eine Reihe von Export-Funktio-
nalitdten fir mehrere oder alle Akten zur Verfligung gestellt (PDF-Druck, CSV-Export, XML-
Export).

Aktionen *

csv-Export (alle)

I-E t (all
xmirExport (@lle) _ 6

Allgemeine Funktionen des Arbeitsordners

Innerhalb des Eingangs kann die Trefferliste individuell erstellt werden. Klicken Sie hierzu auf
den Funktionsknopf Trefferliste editieren.

In dem sich gedffneten Fenster kénnen Sie die samtliche Kopf - Felder der Rechnung zur
Ansicht auswahlen.

Trefferliste editieren

Q 3 Q 3
Titel - y
Aufgabe
inboxHitlistModified At ¢
inboxHitlistLastEditor
Mandant -
Barcode -
Scandatum -

Ok Abbrechen

Pop Up zur Konfiguration der individuellen Trefferliste
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HINWEIS
Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kénnen Aktionen deaktiviert
oder zusatzliche Aktionen aktiviert sein.

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism
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6. Arbeitsbereich

In diesem Kapitel wird der allgemeine Aufbau des Arbeitsbereichs beschrieben. Ndhere Infor-
mationen zu den spezifischen Funktionen und Feldern finden Sie in den Kapiteln Rechnungsak-
te (Seite 31) und Rechnungspositionen (Seite 54). Der grundlegende Aufbau ist hierbei fir
alle Aktentypen identisch. Lediglich variieren hier die verfiigbaren Aktionen, angezeigten Inhalte
und Register, sowie die Anzeige der Positionen.

173 ©

aams < 1> OCR

a Buromaschinen Meier - 123512 163,20 EUR [Rechnung WMD_Group] lall G

Mandan Barcode

‘ WMD_Group ‘ BC00000072

buromaschinen meier e el e

L Bunmipiep I Bunuyoaisbuebuig

VERTRIEBSGESELLSCHAFT MBH Rechnungsnummer
Biiromaschinen Meier « Feldweg 3 « 51673 Aldenhoven ‘ 123512
WMD Group GmbH Brutto Netto Steue:
Hamburger Str. 12 0421 63,20 31,0
b Feldweg 3 [1oa2 L6320 el
51673 Aldenhoven
22926 Ahrensb
rensburg Telefon 02407 / 324120 Kiirzungsrate ()
91231001 Werkstatt 02407 / 32412 10 000000
Rechnungs-Nummer: 123512 Skontofahig (Brutto Skntafahig (Netto) M
ot 003547 | | £
Rechnungsdatum: 1 ‘®
Ghige Datan bei Zshlung bites immer angeben franmng jrure Jietto (zum Kurs G
‘ EUR ‘ 1,000000 ‘ 16320
RECHNUNG
~ KREDITOR DATEN 2
. « Telefax: ;
he Berate + ar Telefax: 02407/32412 100 Kreditor ID
I
Auftrags-Nr / Maschinen-Nr / Kunden-Bestell- TK- Seite Name 5
atum Typ Da Report ‘ Biiromaschinen Meie S
31655 Thrs Ansprechpartner
8.04.2019 ‘axnavi92s Herr Markert 210303 Ma
= w
\ = g
£
%
Bank Kontoinhaber
| sparkasse Hamburg | Biromaschinen Meier
Pos. Artikel-Nummer ME  Berech- Nette Gesamt
Nz, -Bezeichnung VEE Menge Preis/EUR  Preis/EUR N
01 Tnr 306 A ST 1,00 58,20 | HAsPDEHHXXX -
[ Nr Netto MwSt MwStCode  Sachkonto Kostenstelle Kostentrager Buchungstext (1) Kommentar Kartoffel
1ge ng:
mip! 5820 190 INLAND_M...| 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research
Ol2 2100 190 INLAND_M..| 0027 IT-Software 2001 Purchasin 2003 Research
9
3 8400 19,0 INLAND_M...| 0027 IT-Software 2001 Purchasin 2003 Research
9
Ol 000 190 INLAND_M...| 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research
4 »

Ansicht Akte des Arbeitsbereichs

6.1. Schaltflachen und Aktionen

Oberhalb der Ansicht einer Akte befinden sich Schaltflichen und MenUs die Funktionen fir die
aktuelle Akte zur Verfiigung stellen.

Die Akte kann bearbeitet, gespeichert oder es kénnen Inhalte gedruckt, exportiert, per E-Mail
versendet oder spezifische xSuite Invoice Prism Funktionen aufgerufen werden (siehe Kapi-
tel Rechnung - Aktionen und Schaltflachen (Seite 46)).
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Wiedervorlage. ..
1/3 ©
! E-Mail senden..
@‘ Ca‘ lj ! Log anzeigen

Workflow Neustart

workflow Vorschau

Aussteuern

b l.] ro m a S CI Senden an Aktion (Support) ie r

Feldeigenschaften neu setzen

VERTRIEBSGESELLSCHAFT N <1 imdaten anfordern

Biromaschinen Meier « Feldwe:
Kommentar anfiigen

WMD Group GmbH Rechnungstyp wechseln
Hamburger Str. 12
Ablehnung Formelle Priifung Feldweg 3
51673 Aldenhoven
s Ablehnung Sachliche Priifung Telefon 02407 | 32412 0

PDF Druck Werkstatt 02407 | 32412

Schaltfldchen und Aktionen an einer Akte

@ HINWEIS
Die verfiigbaren Funktionen variieren abhangig vom Aktentyp, sowie den Rech-
ten des angemeldeten Benutzers.

Uber die Schaltfliche "Bearbeiten” kann jede Akte innerhalb von xSuite Invoice Prism in den
Bearbeitungsmodus versetzt werden. Voraussetzung hierfir ist, dass Sie als Benutzer Schreib-
rechte fiir die Akte besitzen. Haben Sie nur Leserechte auf eine Akte, kdnnen Sie diesen ledig-
lich im Ansichtsmodus betrachten. Berechtigt zur Bearbeitung sind alle Empfanger des aktuellen
Workflow-Schritts, die sich aus den definierten Workflow-Regeln ergeben.

GEREIGEN O Dublette zulassen Riickfrage

Funktion Bearbeiten an einer Akte

Im Bearbeitungsmodus einer Akte kénnen Anderungen an Werten oder Dokumenten vorge-
nommen werden. Um diese Anderungen zu sichern, speichern Sie die Akte Uber die Aktion
Speichern. Durch das Betétigen der Funktion Abbrechen werden lhre getitigten Anderungen
verworfen.

Speichern  Abbrechen [T ERINEEEEN]

Schaltflachen Speichern und Abbrechen an einer Akte
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AbschlieRen von Workflow-Schritten

Zum Abschlieen von Workflow-Aktionen stehen im Standard folgende Aktionen zur Verfiigung.
Alle Aktionen bewirken, dass die Rechnung in den darauffolgenden Workflow-Schritt gegeben
wird. Um in einen vorherigen Schritt zuriickzugelangen dient die Funktion Zurtick senden (Seite
46). Um einen Workflow-Schritt an einen anderen Nutzer zu delegieren, dient die Funkti-
on Weitergabe (Seite 46).

Validiert

Sachlich gepriift

Freigabe

Aktion abschlieRen

6.2. Aktenansicht

Im zentralen Element des Arbeitsbereichs wird die aktuelle Akte dargestellt. Je nach Konfigura-
tion des Workflow-Schritts befindet sich die Akte beim Offnen zundchst im Ansichtsmodus.
Sobald die Schaltflache Bearbeiten betatigt wird, wechselt die Akte in den Bearbeitungsmo-
dus. Erst im Bearbeitungsmodus sind Anderungen an Werten und Dokumenten méglich. Um
Anderungen zu sichern, betitigen Sie die Schaltfliche Speichern. Je nach Berechtigung kann
es vorkommen, dass Sie lesenden Zugriff auf einen Vorgang besitzen, diesen allerdings nicht
bearbeiten diirfen. Sie erhalten, wenn Sie keine Berechtigung zum Bearbeiten haben, eine
Fehlermeldung, wenn Sie auf die Schaltfladche Bearbeiten klicken.

Nahere Informationen zum Aufbau einer Rechnung in xSuite Invoice Prism finden Sie in Kapitel
Die Rechnungsakte (Seite 31).

6.3. Navigation

Im Arbeitsbereich besteht die Méglichkeit, innerhalb der Akten des ausgewdhlten Arbeitsord-
ners zu navigieren. Daflr befinden sich oberhalb der Aktenansicht im rechten Bereich Navigati-
onsschaltfldchen.

Die Position der aktuell im Ordner gedffneten Akte, sowie die Anzahl der im Ordner vorhande-
nen Akten, wird dort angezeigt. Durch das Anklicken der Pfeil-Symbole kann durch die Akten
des Ordners geblattert werden - jeweils eine Akte vor oder eine Akte zuriick. Mit der Schaltfla-
che rechts springen Sie jeweils in die zuletzt ge6ffnete Akte zurlick.

Navigationsfunktionen an einer Akte

Wenn Sie in einem Arbeitsordner eine Vorselektion von Rechnungen durchfiihren - durch die
Auswahl des jeweiligen Kontrollfeldes vor einem Listeneintrag - dann kénnen Sie mittels dieser
Pfeiltasten einfach zwischen den selektierten Rechnungen wechseln.
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Dartiber hinaus kénnen Sie durch das gedriickt halten der rechten Maustaste auf der Zuletzt
verwendet Schaltfliche ein Kontextmeni 6ffnen, welches Ihnen lhre zuletzt benutzten Rech-
nungen auflistet.

- 100,00 EUR [Rechnung WMD .

a Biromaschinen Meier - 123512 163,20 EUR [Rechnung WMD_Group] Otris Software AG - 2508232 1.
/
Mandant Barcode %—1
‘ WMD_Group ‘ BCOO000DO72 E
[l]
]
Scandatum Rechnung oder Gutschrift  Rechnungstyp Sub-Typ g
24.04.2019 ‘ Rechnung ‘ Ohne Bestellbezug g
a
Rechnungsdatum Rechnungsnummer
‘ 123512 -

Kontextmentii der zuletzt angesehenen Akten

6.4. Positionstabelle

Im Arbeitsbereich befindet sich zusatzlich zu der Anzeige der aktuellen Akte innerhalb von xSui-
te Invoice Prism ebenso die Darstellung der Positionszeilen zu der Rechnung. Fiir Rechnungen
kdnnen hier die zu kontierenden Positionen aufgefiihrt werden.

[J Nr MNetto MwSt MwSt Code  Sachkonto Kostenstelle Kostentriger

O 58,20 19,0 INLAND_M... 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research
2 21,00 19,0 INLAND_M... 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research

a 84,00 19,0 INLAND_M...| 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research

[ a 0,00 19,0 INLAND_M... 0027 IT-Software 2001 Purchasing 2003 Research

Ansicht der Positionen zu einer Rechnung

Weiterfiihrende Informationen zu den Positionszeilen einer Rechnung in xSuite Invoice Prism
und deren Funktionalitdten finden Sie in Kapitel Rechnungspositionen (Seite 54).
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7. Rechnungseingangsverarbeitung

Der Prozess der Rechnungseingangsverarbeitung beginnt im Standard von xSuite Invoice
Prism mit dem Eingang der Belege durch unterschiedliche Kandle. Je nach Konfiguration kénnen
Rechnungen Uber einen Scan-Client, per E-Mail oder der Bereitstellung elektronischer Belege
direkt nach xSuite Invoice Prism ibertragen werden. Fir diesen Import wird die Software
xSuite Interface der xSuite Group GmbH mit ausgeliefert. Durch den Import durch das xSuite
Interface werden in xSuite Invoice Prism automatisiert Rechnungsakten erzeugt.

HINWEIS

@ In diesem Kapitel wird lediglich der Standard Prozess fiir xSuite Invoice Prism
beschrieben. Der Prozess kann kundenspezifisch konfiguriert werden und daher
abweichen.

Nach dem Import der Rechnungen wird optional eine Analyse der Belege durch die Komponente
xSuite Capture Prism durchgefiihrt. Durch xSuite Capture Prism konnen Elemente des Bele-
ges mittels einer OCR-Erkennung (Optical Character Recognition - optische Zeichenerkennung)
ausgelesen und der Rechnungsakte zur Verfiigung gestellt werden - zum Beispiel Kreditor,
Rechnungsdatum etc. Alle Rechnungen, die sich in diesem Status befinden, werden in dem
Ordner Analyse gelistet.

A WARNUNG

Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism ist der Schritt Analyse deakti-
viert oder nicht vorhanden. In diesem Fall erscheinen die importierten Belege
direkt im Schritt Validierung.

Nach erfolgreicher Verarbeitung der Beleglese-Ergebnisse oder erfolgreichem Import der Bele-
ge wird die Rechnung entweder dem Gruppenkorb Validierung oder direkt einem Benutzer im
Schritt Validierung zur Validierung der Rechnung bereitgestellt. Welche Rechnung bei welchem
Benutzer zur Bearbeitung erscheint, wird ber die konfigurierten Workflow-Regeln innerhalb
von xSuite Invoice Prism gesteuert. Im Schritt Validierung werden die Ergebnisse der Belegle-
sung validiert und eventuell nicht erkannte Daten manuell gepflegt. In einigen Fallen wird hier
bereits eine Vorkontierung der Rechnung vorgenommen. Die Funktionalitdten der Validierung
der Beleglese-Ergebnisse wird ndher im Kapitel xSuite Viewer (Seite 36) und xSuite Viewer
Training (Seite 41) beschrieben.

Wourde der Schritt der Validierung erfolgreich abgeschlossen, lauft die Rechnung weiter in die
Sachliche Priifung. Die Ermittlung der zustdndigen Benutzer oder Gruppen erfolgt auch hier
entweder Uber definierte Workflow-Regeln oder iber eine manuelle Zuordnung. Die sachliche
Prifung kann in mehreren Stufen ablaufen.

Nach der sachlichen Priifung erfolgt im Standard die Weiterleitung in die Freigabe der Rech-
nung. Die zustandigen Freigeber oder Gruppen von Freigebern werden auch hier iber die defi-
nierten Workflow-Regeln ermittelt oder kénnen manuell ausgewahlt werden. Die Zuordnung ist
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abhangig von der Konfiguration von xSuite Invoice Prism. Auch die Freigabe kann in mehreren
Stufen erfolgen.

Am Ende des Freigabeprozesses steht die finale Kontrolle, die meist durch Mitarbeiter der
Finanzbuchhaltung durchgefiihrt wird. Hier werden noch einmal alle Daten und Kontierungen
der Rechnung gepriift, um die anschlieRende Ubergabe an das Buchungssystem durchfiihren zu
kénnen.

4 '
=) Rechnungseingang
<)
§=
[<F]
g. 4 Zuordnung Rechnungsart
% Validierung (OCR)
& Manuelle Erfassung
> Validierung <
Auswahl Priifer
=
o
*
9 Sachliche Priifung
&
=
3
£ Freigabe
o
=4
Finale Kontrolle
Transfer ERP-System
- /

Standard Prozess fiir Rechnungen ohne Bestellbezug
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@ Rechnungseingang

o

.E

18]

g v Zuordnung Rechnungsart

'E Validierung (OCR)

& Manuelle Erfassung
> Validierung <

Priifung Wareneingiénge

2

e

z . . e e e .

5 v Eachihlnilns e -

2 [ 3-Way-Match ]

T —— A S tRTTRERE s s ammmmmaE

£ Freigabe Stufe 1-n

é ---------------------

Finale Kontrolle
Transfer ERP-System

N J
Standard Prozess fiir Rechnungen mit Bestellbezug
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8. Die Rechnungsakte

Innerhalb von xSuite Invoice Prism basiert die Rechnungseingangsverarbeitung auf einer Struk-
tur, die einer Rechnungsakte dhnelt. Fir jede Rechnung wird im System ein Vorgang erzeugt.
Dabei ist es zundchst nicht relevant, wie die Rechnung in xSuite Invoice Prism importiert wird.

Jede dieser Akten verfligt Uber Felder, Register, mogliche Dokumente und Positionen. Diese
grundlegenden Elemente, sowie Funktionalitaten, die auf der Rechnungsakte ausgefiihrt werden
kdnnen, werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.

K

HINWEIS

Je nach Konfiguration Ihres Produktes kénnen zusdtzliche Felder und Funktionen
aktiviert, sowie Felder oder Funktionen deaktiviert sein.

8.1. Register - Ubersicht

In diesem Kapitel werden Ubersichtlich die an einer Rechnungsakte vorhandenen Register
beschrieben.

K

HINWEIS

Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism koénnen Register deaktiviert
oder zusatzliche Register vorhanden sein.

Register | Beschreibung
Ein- Auf diesem Register werden alle Felder der Rechnungsakte dargestellt, zusatzlich kénnen Felder dieser
gangs- Maske auch auf Dokumenten-Registern vorhanden sein.
rech-
nung
Validie- Nach Abschluss der Beleganalyse wird auf dem Register Validierung die Applikation xSuite Viewer
rung aufgerufen. Innerhalb dieses Viewers werden die Ergebnisse der Beleglesung grafisch markiert. Dartiber
hinaus werden wichtige Felder vom Register Eingangsrechnung dargestellt. Die Validierung der Beleg-
analyse Ergebnisse wird in den Kapiteln xSuite Viewer (Seite 36) und xSuite Viewer - Training (Seite
41) genauer beschrieben.
WARNUNG
Das Register wird im Standard lediglich im Schritt Validierung angezeigt.
Belege Das Register Belege ist ein Dokumentenregister, liber das Sie Dateien hochladen kénnen. Standardma-
Big befindet sich dort das Rechnungsdokument sowie optionale Anlagen zu einer Rechnung.
Splits Das Register Splits, wird lediglich angezeigt, wenn die Rechnung aufgrund der definierten Workflow-

Regeln an mehrere Benutzer oder Benutzergruppen zur Bearbeitung gesendet wurde. Das Register wird
nur an der Originalakte, nicht an den aufgeteilten Akten, angezeigt.
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Register | Beschreibung

Rechnungspositionen innerhalb der Akte erzeugt.

sein!

csv Das Register CSV ist nur sichtbar, wenn es innerhalb von xSuite Invoice Prism konfiguriert wurde.
Auf diesem Register kénnen Sie CSV-Dateien, die vom Kreditor versandt wurden, hochladen. Uber die
Schaltfldche auf dem Register CSV werden aus den Positionsangaben innerhalb der Datei automatisch

HINWEIS
Der Aufbau der jeweiligen CSV-Datei muss fir den Kreditor administrativ konfiguriert

Tabelle 7. Standard-Register der Rechnungsakte

8.2. Register - Eingangsrechnung

In diesem Kapitel werden die Felder einer Rechnung beschrieben.

'

a Biiromaschinen Meier - 123512 163,20 EUR [Rechnung WMD_Group]

Mandant Barcode
| WMD_Group | BCO0000072
Scandatum Rechnung cder Gutschrift  Rechnungstyp Sub-Typ
24.04.2019 | Rechnung | Ohne Bestellbezug
Rechnungsdat Rechnungsnummer
|;E--I-‘;Z'E- |123512
Brutto Netto Steuer
| 194,21 | 163,20 31,01
Wahrung Kurs Netto (zum Kurs)
| EUR | 1,000000 | 16320
¥ KREDITOR DATEN
Kreditor ID
Name
| Buromaschinen Meier
Ma
| =
Bank Kontoinhaber
| Sparkasse Hamburg | Biromaschinen Meier
IBAN BIC
| E46200505501252522568 | HASPDEHHXXX
Info
Feldweg 3 -
51673 Aldenhoven - Deutschland
204/5712234

DE216743211
Zahlungsbedingungen: TM(8T) (NET 30Tag(e) / 8Tag(e) 2% )

Ansicht Rechnung mit Feldern

>
Eingangsrechnung I
Validierung
Belege 2
csv 0
Support
Status
2/3
= nam =
Document.PDF
(339 KB)
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@ HINWEIS
Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann die Ansicht, Reihenfolge
und Anzeige der Felder variieren.

8.2.1. Allgemeine Felder

Im ersten Abschnitt der Rechnungsakte befinden sich allgemeine Felder zu Daten der Rechnung.
Hierzu zahlen vor allem Felder fir die Definition des Typs der Rechnung, des Mandanten, dem
Rechnungs- und Eingangsdatum, sowie den gesamten Betrdgen der Rechnung. Je nachdem,
ob das System eine Beleglesung nutzt, kdnnen Felder bereits vorausgefiillt sein. Welche Man-
danten und/oder Buchungskreise auswahlbar sind, wird durch den fachlichen Administrator
gepflegt.

handant Barcode
WMD_Group BCOOODO0O7T2
Scandatum Rechnung oder Gutschrift Rechnungstyp Sub-Typ
24.04.2019 Rechnung Ohne Bestellbezug
Rechnungsdatum Rechnungsnumme
23.04.2019 123512
Brutt Met Steus
194,21 163,20 31,0
Nahnung Kurs Metto (zum Ku
EUR 1,000000 163,20

Allgemeine Felder der Rechnung

Zusatzlich zu den allgemeinen Daten verfiigt jede Akte iber ein Kommentarfeld, welches his-
torisch die Kommentare der aktuellen Rechnung zur Verfiigung stellt. Es werden sowohl pro-
zessrelevante Informationen als auch Benutzerkommentare in diesem Feld nachgehalten. Die
Informationen werden mit Angabe des Benutzers und einem Zeitstempel durch das System ein-
getragen. Eintrdge in das Kommentarfeld kdnnen nachtraglich nicht mehr geldéscht werden. Fir
bestimmte Aktionen, wie zum Beispiel der Riickfrage oder der Delegation, muss durch den
ausfiihrenden Benutzer vor der Weiterleitung ein Kommentar angegeben werden. Dieser Text
wird jeweils dem Kommentarfeld hinzugefiigt.
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¥ KOMMENTAR

Kommentar

13.06.2019 10:04 Mustermann, Maria: Ich Gibernehme das.

Kommentarfeld einer Rechnung

In jeder Rechnungsakte werden relevante Informationen zum Kreditor angezeigt. Die Bereitstel-
lung der Stammdaten erfolgt im Standard aus dem genutzten ERP-System. Dariiber hinaus
kdnnen unterschiedliche Bankverbindungen pro Kreditor gepflegt werden, sodass diese direkt

auf einer Rechnung ausgewahlt werden kénnen.

Wird der Kreditor manuell Gber das Pop-up ausgewadhlt, wird die Zahlungsbedingung durch die
am Kreditor hinterlegte vorbelegt und die Standard-Bankverbindung wird gesetzt. Bei mandan-
ten- und/oder buchungskreis-spezifischen Kreditor-Stammdaten muss zundchst die Angabe des

Mandanten und/oder des Buchungskreises erfolgen.

> KREDITOR DATEN

Kreditor 1D
Name
| Biiromaschinen Meier
Ma
| =
Bank Kontoinhaber
| Sparkasse Hamburg ‘ Biiromaschinen Meier
IBAN BIC
| DE46200505501252522568 ‘ HASPDEHHXXX
Info
Feldweg 3 -

51673 Aldenhoven - Deutschland

20475712234

DE216743211

Zahlungsbedingungen: TM(ET) (NET 20Tag(e) / 8Tag(e) 2% )

Kreditor Daten an der Rechnung

8.2.2. Felder - Buchung und Zahlung

Unter dem Bereich Buchungsinformationen befinden sich die Daten zu dem Status der

Buchung einer Rechnung.
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* BUCHUNGSINFORMATIONEN

Buchungskreis Buchungsperiode Buchungsdatum

| WMD Group GmbH (&hrensburg) ‘ |

Buchungsnummer Status

Buchungsinformationen einer Rechnung

Ungebucht

Feld Beschreibung

Buchungskreis Auswahl des Buchungskreises - meist entspricht dieser dem Mandanten.

Buchungsperiode | Die Buchungsperiode kann durch ein Pop-up aus den verfiigbaren Stammdaten ausgewahlt
werden.

Buchungsdatum Datum der Buchung (Schreibgeschiitzt).

Buchungsnummer | Anzeige der Buchungsnummer aus dem ERP-System (Schreibgeschiitzt).

Status Status der Buchung der Rechnung (Schreibgeschiitzt).

Tabelle 8. Felder Buchungsinformationen

xSuite Invoice bietet die Mdglichkeit, fiir bestimmte Kreditoren eine Standard-Zahlungsbedin-
gung zu konfigurieren. Diese Zahlungsbedingung wird bei der Auswahl des Kreditors automa-
tisch in den Bereich der Zahlungsbedingung Gibernommen. Die Zahlungsbedingung kann nach-
traglich auf jede innerhalb der Stammdaten verfiigbare Bedingung gedndert werden.

Eine Zahlungsbedingung besteht aus einer eindeutigen Nummer (ZBD) und enthalt eine Angabe
der Nettotage sowie optional bis zu drei Prozentstufen mit einer zugehérigen Anzahl an Tagen.
Im Standard werden, die in der Zahlungsbedingung hinterlegten Tage auf das Rechnungsdatum
addiert, um so die Fristen der Zahlungsbedingung zu berechnen (Datum Netto, Datum Stufe
1, Datum Stufe 2, Datum Stufe 3). Diese errechneten Fristen werden taglich mit dem aktuel-
len Tagesdatum verglichen und ausgewertet. Je nach Ergebnis dieser Auswertung wird durch
xSuite Invoice Prism die Anzeige der Ampel-Darstellung angepasst.

¥ ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

ZBC Netto Tage Datum Netto

| 'IMfBT] | a0 ‘ 05.06.2019 FD
Prozent Stufe 1 Tage Stufe 1 Datum Stufe 1

| 2,00 | 8 ‘ 06.05.2019 Fﬁ
Prozent Stufe 2 Tage Stufe 2 Datum Stufe 2

Prozent Stufe 3 Tage Stufe 3 Datum Stufe 3

Beschreibung

| 1 Monat/2% Rabatt innerh. 8 Tagen

Zahlungsbedingungen einer Rechnung
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A WARNUNG
Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann die Anzahl der Tage fir die
Ampelanzeige variieren. Im Standard wird die Ampel Gelb, sobald die Frist der
Zahlungsbedingung sechs Tage in der Zukunft liegt und rot, sobald die Frist der
Zahlungsbedingung vier Tage in der Zukunft liegt.

Symbol | Bedeutung

Das Ablaufdatum der Zahlungsbedingung liegt Gber sechs Tage in der Zukunft.

e _-)
E1-1°]] Das Ablaufdatum der Zahlungsbedingung liegt zwischen genau sechs und vier Tagen in der Zukunft.

e Das Ablaufdatum der Zahlungsbedingung liegt genau vier Tage oder weniger in der Zukunft.

P Das Ablaufdatum der Zahlungsbedingung ist Uberschritten oder tberfallig.
Tabelle 9. Bedeutung der Ampelsymbole innerhalb der Zahlungsbedingungen

8.3. Register - Validierung

Auf dem Register Validierung wird im Schritt der Validierung der xSuite Viewer zur Pri-
fung der Daten angezeigt. Die Benutzung des xSuite Viewers ist in den Kapiteln xSuite Vie-
wer (Seite 36) und xSuite Viewer Training (Seite 41) detailliert beschrieben.

1/3 .
© a Buromaschinen Meier - 123512 163.20 EUR [Invoice WMD_Group] ~ (<
XA < oo% @ -
Auftrags-Nr / Maschinen-Nr / Kunden-Bestsll- ™ Seite =
e Daten Report Mandant Barcode s
WMD_Group | BCO0000072 g
=1
2
Scandatum Rechnung oder Gutschrift  Rechnungstyp Sub-Ty frlg
24042019 Rechnung Ohne Bestellbe E)
Pos. Artikel-Nummer ME  Berech- Netto GCesant 5
Nz ~Bezeichnung VPE Menge Preis/EUR  Preis/EUR a
Rechnungsnummes
® Toner = QI REEE L
ak30EA 1,0 15,00 105, <
inigungskit 9 90 Brutto Netto Steuer %
.............. 194,21 163,20 31,01 i)
| | | )
pl c
........................... 2
Wahrung Kurs Netto (zum Kurs
| EUR 4 | 1,000000 | 163.20
Mehrwertstener 19
Gesamtbetrag EUR > KREDITOR DATEN -]
o
eider nachoelaste - ]
- Kreditor ID rv]
5 [
Nai
o
0 e 1%
<
— o
Q & 8] . < h & Summen Priifen Rechnungssummen anpassen Standardkontierung Werte iibernehmen
4
[] Nr Netio MwSt MwSt Code  Sachkonto Kostenstelle Kostentrager Buchungstext (1) E
On 58,20 19,0 G | INLAND_M.. 0027 D HE 2001 Einkauf @ | 2003 Fo 5] %
2 21,00 19,0 | G | INLAND_M__| 0027 Gl | 2001 0¥ | 2003 53]
13 84,00 19,0 | G | INLAND_M.__| 0027 Gl | 2001 0¥ | 2003 53] 2]
b
4 0,00 19,0 G | INLAND_M.. 0027 2001 Einkauf @ 2003 5] g

Ansicht xSuite Viewer auf dem Register Validierung

8.3.1. xSuite Viewer

Der xSuite Viewer ist eine Eigenentwicklung der xSuite Group GmbH und dient der Darstel-
lung von Bilddateien in Verbindung mit bestimmten Endanwendungen. Neben der flexiblen Dar-
stellung von Bildern mit verschiedenen Navigationsmdglichkeiten werden bestimmte Zusatz-
funktionen in Abhangigkeit der Konfiguration zur Verfiigung gestellt.
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seoron | Y [T I

/3 ©

a Biromaschinen Meier - 123512 163.20 EUR [Invoice WMD_Group] ~ B
eeaBps < ) Qe R e
WMD Group GmbH Mandant Barcode %1
Hamburger Sir. 12
Feldweg 3 ‘ WMD_Group | BC00000072 ‘5
22628 Abeanabury 51673 Aldenhoven 2
Telefon 02407 1324120 @
91231001 Werkstatt 02407 / 32412 10 Scandatum Rechnung oder Gutschrift  Rechnungstyp Sub-Typ §
| 24042019 | Rechnung | ohne Bestellbezug 3
Rechnungs-Nummer : %
Kunden-Nummer: 10005587 3
Rechnungsda tum: Rec sdatum Rechnungsnumme
Ghige Daten bl fahlamg Bitte lnnes angeben ‘ 2 ‘ 123512 |
RECHNUNG <
Brutto Netto 2
o
‘ 42 ‘ 1632 o3
g
]
=1
Wahrung Ku Netto (zum Kurs|
Ruftrags-Nr / Maschinen-Nr / Kunden-Bestell- T=- seite ‘ EUR ‘ 1,000000 163,20
Datum yp Daten Report
ess re Ansprechparener
~ KREDITOR DATEN ®
T
fr-1
Kreditor ID fil
- ; . . o
Felder Training Seiten Seitenausschnitt
Status . | Name Wert Seile  AufBeleg | All * Name
(9]
le 1%
Brultobetrag 19421 1 O = 2
Kreditor Land DE Mai =
Kreditor BLZ ‘ =
173
Kreditor BIC Bank Kontoinhaber 'g
3
. i 3
Buchungskreis DE ‘ Sparkasse Hamburg ‘ Buromaschinen Meier S
Buchungskreis DE BIC
N ‘ HASPDEHHXXX
Kreditor 1D 13C000470 1 O 1
Mehrwertsteuerbetrag 31,01 1 O -] Info -

Ansicht einer Rechnung mit dem xSuite Viewer

8.3.1.1. Bedienung des xSuite Viewer

Neben der flexiblen Darstellung von Bildern mit verschiedenen Navigationsmoglichkeiten wer-
den bestimmte Zusatzfunktionen in Abhangigkeit der Konfiguration zur Verfiigung gestellt.

Die folgenden Abschnitte beschreiben die Bedienung des xSuite Viewer durch den Benutzer.
Die folgenden Begriffe sind in diesem Abschnitt relevant:

e Selektieren: Durch das Ziehen eines Rahmens oder das Auswahlen (z. B. Anklicken) eines
spezifischen Bereichs auf dem Dokument werden - falls vorhanden - die an dieser Stelle
oder in diesem Bereich liegendem Felder hervorgehoben.

¢ Navigieren: Durch das Gedriickthalten der linken bzw. mittleren Maustaste und das Ver-
schieben des Zeigers wird das Sichtfeld auf das festgehaltene Dokument verschoben. Dies
kann auch mithilfe des Seitenausschnitt-Bereichs geschehen.

8.3.1.2. Symbolleiste

Die Symbolleiste ist je nach Einstellung entweder immer am oberen Rand des xSuite Viewer
sichtbar oder kann als Kontextmenii tiber die rechte Maustaste im Dokumentenbereich aktiviert
werden. Es stehen die folgenden Funktionen zur Verfiigung.

|
(B3
|
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Button Beschreibung

Zoom+ Zoomt in das Dokument hinein.

Zoom- Zoomt aus dem Dokument heraus.

Feldmodus Wechselt den Feldmodus zwischen: Felder: Es kénnen erkannte Felder hervorgehoben und

selektiert werden und Volltext: Es kénnen Volltextfelder hervorgehoben und selektiert
werden.

Erkannte Felder

Es wird in den Feldmodus Felder gewechselt und alle erkannten Felder werden hervorge-
hoben.

Vorherige Seite

Es wird die vorherige Seite angezeigt, deren Seitenzahl um Eins kleiner ist als die aktuelle.

Seiten Direktein-
gabe/ aktuelle
Seite

Hier kann durch die Eingabe der Seitenzahl auf genau diese gesprungen werden. Es wird
zusatzlich die aktuelle Nummer der aktuellen Seite angezeigt.

Anzahl Seite

Dieses Feld zeigt die Anzahl der Seiten des aktuellen Dokuments an. Ein Klick auf diese
Flache sorgt dafiir, dass zur letzten Seite des Dokuments gesprungen wird.

Néachste Seite

Es wird die Folgeseite angezeigt, deren Seitenzahl um eins gréRer ist als die aktuelle.

Information

Diese Schaltflache wechselt zwischen Anzeigen und Verstecken des Informationsbereichs.
Wenn in den Viewer Einstellungen der Wert Set ti ngs. menuSet ti ngs. enabl eDe-

tai | sl LRaktiviert ist, wird auBerdem durch die Hintergrundfarbe auf den aktuellen Status
der Vollstandigkeitspriifung hingewiesen.

Einstellungen

Zeigt das erweiterte Einstellungsmenii an.

e d«

Tll
a b ¢

i

Uber den Button Einstellungen gelangt man zu weiteren Funktionen.

L S

-

g h

Funktion

Beschreibung

Auf DokumentengroRe skalieren

Stellt die Zoom-Stufe so ein, dass immer die ganze Seite zu sehen ist.

Auf Dokumentenhdhe skalieren

Stellt die Zoom-Stufe so ein, dass immer die gesamte Hohe der Seite sicht-
bar ist.

Auf Dokumentenbreite skalieren

Stellt die Zoom-Stufe so ein, dass immer die gesamte Breite der Seite sicht-
bar ist.

Drehen links

Dreht die Seite um 90°nach links

Drehen rechts

Dreht die Seite um 90°nach rechts

Navigationsmodus aktivie-
ren/ Selektionsmodus aktivieren

Schaltet zwischen dem Navigationsmodus und Selektionsmodus um. Im
Navigationsmodus kann mit Hilfe der linken Maustaste das Image bewegt
werden, wenn die Zoom-Stufe diese erlaubt. Im Selektionsmodus kann ein
erkanntes Feld, durch ein Klick oder das Ziehen eines Rahmens, ausgewahlt
werden.

Alle Hervorhebungen entfernen

Entfernen aller Hervorhebungen von erkannten Feldern auf dem angezeigten
Image.

Einstellungsdialog anzeigen

Offnet ein Mend, in dem weitere Einstellungen zum Viewer vorgenommen
werden kdnnen.

8.3.1.3. Dokumentenbereich

Im Dokumentenbereich des xSuite Viewer stehen folgende Interaktionsmdglichkeiten zur Ver-
fugung: Wird auf einen hervorgehobenen Bereich geklickt, wird/werden je nach Einstellung
[Set ti ngs. nodeKeys] das angeklickte oder werden alle markierten Felder tbertragen. Wird
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auf einen hervorgehobenen Bereich geklickt und verschoben (Drag-and-drop), wird je nach
Einstellung [Set ti ngs. nodeKeys] das angeklickte oder werden alle markierten Feldwerte
in das Ziel der Bewegung Ubertragen (falls moéglich und unter Set ti ngs. hi ghl i ghti ngA-
reaAr gs. enabl eFi el dDr agDr op aktiviert).

e Mittlere/Rechte Maustaste: diese Tasten sind immer mit der Funktion Navigieren belegt.

e Mausrad: Durch das Drehen des Mausrads nach vorne wird in das Dokument hineingezoomt,
das Drehen nach hinten zoomt aus dem Dokument heraus.

e Linke Maustaste:

o Auf einer freien Flache der Seite wird je nach Einstellung des Eingabemodus selektiert oder
navigiert.

e Auf einen hervorgehobenen Bereich geklickt, wird/werden je nach Einstellung Set -
ti ngs. nodeKeys das angeklickte oder werden alle markierten Felder tibertragen.

e Wird auf einen hervorgehobenen Bereich geklickt und verschoben (Drag&Drop), wird
je nach Einstellung Setti ngs. nodeKeys das angeklickte oder werden alle markier-
ten Feldwerte in das Ziel der Bewegung libertragen (falls méglich unter den Einstellun-
gen der Settings.js Datei des xSuite Viewers unter: Setti ngs. hi ghli ghti ngA-
reaAr gs. enabl eFi el dDr agDr op aktiviert).

8.3.1.4. Felder

Die Feldliste listet alle im Projekt definierten Felder auf. Dabei kann es sich um Felder handeln,
die auf dem Beleg erkannt wurden, es kénnen aber auch Felder sein, die tiber Stammdaten
bezogen worden sind.

Felder Training Seiten Seitenausschnitt
Status - | Name Wert Seite | Auf Beleg Alt -
v | Mehrwersieusrbetag 31,01

Y netiobetag 163,20

— Buchungekreis DED1

— Rechnungsnummer TA34T2TT 1

BEl  Grotoveag 194,21 1

IBEl ookumentendaium 31.08.2015 1

Bl v EUR 1

|1 ] Kreditor Umsatzsteuer-ID DE216743211 1 1 -

Im xSuite Bus kann ein Feldkatalog eingestellt werden, der im Viewer zur Vollstandigkeitspri-
fung genutzt werden kann. Ist ein Feld nicht aus den Stammdaten hinzugefiigt, sondern auf
dem Beleg erkannt worden, so kann es mittels eines Doppelklicks auf dem Beleg angezeigt
werden. Folgende Spalten werden in der Feldliste dargestellt:

e Status: Zeigt den Feldstatus an. Ist in dieser Spalte ein kleiner Pfeil, besteht das Feld aus
Unterfeldern. Das Klicken auf diesen Pfeil bldttert die Liste der Unterfelder auf.
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¢ Name: Der Name des Feldes (lokalisiert)
o Wert: Der Wert des Feldes (lokalisiert)

e Seite: Gibt die Seitenzahl an, auf der sich der Wert befindet. Wird keine Seitenanzahl ange-
zeigt, bedeutet dies, dass der Wert nicht auf dem Dokument gefunden wurde.

e Auf Beleg: Zeigt an, ob das Feld oder ein Unterfeld auf dem Dokument zu finden ist. Wenn
das Rechteck ausgefullt ist, kann das Feld durch einen Doppelklick auf dem Beleg angezeigt
werden.

e Alt.: Indikator fiir bestehende Alternativen. Zeigt an, ob zu diesem Feld Alternativen gefunden
worden sind. Falls ja, ist ein oranges Rechteck mit der Anzahl der Alternativen zu sehen. Ein
Klicken auf dieses Rechteck 6ffnet die Alternativen-Detailansicht in der alle Alternativen und
deren Werte aufgefiihrt werden.

8.3.1.5. Seiten

In der Seitenvorschau werden alle Seiten des aktuellen Dokumentes als Vorschaubilder ange-
zeigt.

Felder Training Seiten Seitenausschnitt
biiromaschinen meier

Durch das Klicken auf eine der Vorschauseiten wird zu der angeklickten Seite gesprungen.

8.3.1.6. Seitenausschnitt

Im Bereich Seitenausschnitt ist die im Viewer-Bereich zu sehende Seite dargestellt.

Felder Training Seiten Seitenausschnitt

buromaschinen meier

ey

Durch ein blaues Rechteck wird der aktuell sichtbare Bereich auf der Dokumentenseite ange-
zeigt. Dieser Bereich kann mit der Maus durch Klicken oder Verschieben bewegt werden,
wodurch sich der sichtbare Bereich auf der aktuellen Seite entsprechend verdndert. Weiterhin
kann, wie im Viewer-Bereich, auch das Mausrad verwendet werden, um die Zoomstufe zu
verandern.
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8.3.1.7. Viewer-Shortcuts

Bei Verwendung des xSuite Viewer kénnen ebenfalls Tastenkombinationen zur schnellen Einga-
be ohne Maus verwendet werden. Das Fenster des xSuite Viewer muss zur Verwendung aktiv
sein. Die folgenden Tastenkombinationen stehen im xSuite Viewer zur Verfligung:

Tastenkombination Beschreibung

ALT + Posl Sprung zur ersten Seite
ALT + Ende Sprung zur letzten Seite
ALT + Bild Hoch Ndchste Seite

ALT + Bild runter Vorherige Seite

ALT +H Bildanzeige auf Seitenhthe
ALT + W Bildanzeige auf Seitenbreite
ALT+T Bildanzeige auf ganze Seite
ALT + + Zoom rein

ALT + - Zoom raus

ALT + Backspace Alle Selektionen entfernen
ALT + * (Numpad) Alle Felder selektieren

ALT +. Moduswechsel (Feld-/Volltextselektion)

8.3.2. xSuite Viewer - Training

8.3.2.1. Training mit dem xSuite Viewer

Das Training bietet dem Bearbeiter die Mdglichkeit, nicht erkannte oder nicht richtig erkannte
Indexdaten zu trainieren, so dass beim nachsten Erfassen einer Rechnung dieses Kreditors, die
trainierten Felder zur Bestimmung der Werte genutzt werden.

Bankesrhingungen Rrgstemoice Gezchafef fror
OLZ JA055000 Mr. 34502 A :n HRE 45321 Polor M or
L7 SFR0A00 hr TRED &1
REGADTZA Nr. 1127 25312

W57
DEZ16743211

Felder Training Seiten Schwenken & Zoomen
10040 C’(J
¢ +- Dvx
Status Name Typ Wert Index Seite Auf Beleg
MEW CreditorTaxID String DE216743211 D 1 u

Fir das Training stehen dem Bearbeiter die folgenden Buttons und Felder zur Verfiigung:

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 41



Die Rechnungsakte

e i
WTEL QJ
— Kreditor Steuernummer - |DE21B743211 x

a b ¢ d f g h j

Feld

Beschreibung

Kreditor Training

Diese Schaltflache startet das Kreditorentraining.

b | Neues Training Flgt eine neue Zeile fir ein Feldtraining hinzu.

¢ | Ausgewahltes Training ent- Die Schaltflache Ausgewdhltes Training entfernt das aktuell in der Tabelle ausge-
fernen widhlte Training.

d | Zutrainierendes Feld Hier kann aus einer Liste das zu trainierende Feld ausgewdhlt werden.

e | Kreditoren ID Zeigt die Kreditoren ID an, die erkannt wurde oder fir die das Training gelten

soll.

f | Training Feld-Text Zeigt den Feldwert an, der im markierten Bereich erkannt wurde.

g | Wahle Bereich des zu trai- Wenn dieser Button aktiviert wird, erhalt der Bearbeiter ein Werkzeug, dass ihm
nierenden Feldes die Moglichkeit gibt, einen Feldbereich auf dem Image zu markieren.

h | Akzeptiere Training Bestatigt ein durchgefiihrtes Training und Gbernimmt es in die Liste der Trai-

nings.

Trainingsdaten aktualisieren

Aktualisiert die Ansicht der vorhandenen Trainings auf und Ubertréagt das Training

an den xSuite Bus.

Die Schaltflidche Training abbrechen beendet jede Form des Trainings.

j | Training abbrechen

8.3.2.2. Kreditorentraining

Das Kreditorentraining wird dann durchgefiihrt, wenn kein Kreditor erkannt wurde oder ein
falscher Kreditor zugeordnet wurde. Das Kreditorentraining (Daktylogrammtraining) wird immer
automatisch Uber die gesamte Seite des aktuell angezeigten Images durchgefiihrt, so dass der
Kreditor immer anhand des Rechnungslayouts zugewiesen wird.

1. Klicken des Buttons Kreditor Training a.
2. Kreditor ID in das Feld Kreditoren ID e eintragen.

3. Klicken Sie nun auf die Schaltfldche Training akzeptieren h Dieses fiihrt ein Kreditorentrai-
ning auf der aktuellen Seite des Images durch, es muss also kein Bereich ausgewadhlt
werden.

4. Als letzten Schritt muss das Training Gber den Button i Training Aktualisieren bestatigt
werden.

8.3.2.3. Kreditor Training mit Absicherung

Zusatzlich zum Kreditorentraining, kann ein Kreditortraining mit Absicherung durchgefiihrt
werden. In diesem Fall wird ein zusatzlicher Feldwert zum eigentlichen Training hinzugefiigt,
um sicher zu gehen, dass es sich auch wirklich um den gewiinschten Kreditoren handelt. So
kann zusatzlich zum Rechnungslayout die Postleitzahl und der Ort des Lieferanten verwendet
werden, um den Kreditor eindeutig zu bestimmen. Dieses ist besonders dann sinnvoll, wenn
sich mehrere Kreditoren ein Rechnungslayout teilen, weil sie zum Beispiel zu einem Konzern
gehoéren und ein wesentliche Unterscheidungsmerkmale z.B. Postleitzahl und Ort sind.
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Klicken des Buttons Kreditor Training a.
Kreditor ID in das Feld Kreditoren ID e eintragen.

AnschlieBend in der Auswahlliste eine Kreditorenabsicherung auswahlen. Fir diese muss,
wie im normalen Feldtraining, ein Bereich auf dem Dokument ausgewahlt werden (sog.
X/Y-Koordinaten).

Klicken Sie nun auf die Schaltfldche Training akzeptieren h Dieses fiihrt ein Kreditorentrai-
ning auf der aktuellen Seite durch.

Als letzten Schritt muss das Training tber den Button i Training Aktualisieren bestdtigt
werden.

8.3.2.4. Feldtraining

Feldtraining kommt dann zum Tragen, wenn ein Kreditor erkannt wurde, allerdings Feldwerte
falsch oder gar nicht erkannt wurden. Das Training erfolgt immer lieferantenspezifisch. Ohne
Lieferantennummer ist ein Trainieren einzelner Felder nicht méglich. Wenn Werte fiir einen
bestimmten Lieferanten trainiert wurden, werden diese Werte beim ndchsten Beleglesevorgang
erkannt.

1.

Eintragen einer Kreditor ID in das Feld Kreditoren ID (e), wenn kein Kreditor automatisch
ermittelt wurde.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Training (b). Daraufhin 6ffnet sich automatisch die
Liste der fiir das Training zur Verfligung stehenden Felder.

Wihlen Sie das Feld aus der Liste aus, fir das ein Training durchgefihrt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Bereich wahlen (g) und wahlen Sie den entsprechenden
Bereich auf dem Dokument aus. Daraufhin erscheint der erkannte Text in dem Feldtext-Ein-
gabebereich, wo er auch editiert werden kann. Der gewahlte Bereich kann durch erneutes
Markieren neu bestimmt werden.

Im Feld Training Feld-Text (f) wird sofort der erkannte Wert und der Aufbau des erkannten
Wertes angezeigt. Wenn dieser Wert korrekt erkannt wurde, klicken Sie auf die Schaltfla-
che Akzeptiere Training (h). Damit ist das Training fir das ausgewahlte Feld abgeschlos-
sen.

Wenn alle zu trainierenden Felder bearbeitet worden sind, wird das Training an den xSuite
Bus geschickt.

Als letzten Schritt muss das Training tUber den Button Training Aktualisieren (i) bestdtigt
werden.
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ACHTUNG

Das Feldtraining legt fest in welchem Bereich des Dokuments (in Form von X-
und Y-Koordinaten) zukiinftig der Inhalt des trainierten Feldes gesucht werden
soll. Deswegen konnen nur Felder trainiert werden, deren Position auf dem
Dokument sich nicht verandert. Brutto und Nettobetrdge befinden sich meist
am Ende der Auflistung der Positionen. Dieses sind meist keine fixen Positionen.
Rechnungsdatum und Rechnungsnummer im Gegensatz stehen meist im Kopf
einer Rechnung auf einem wiederkehrenden Punkt.

Aus diesem Grund kénnen im Standard nur die folgenden Felder trainiert wer-
den. Weitere Felder kénnen im Rahmen des Projekts hinzugefligt werden.

e Bestellnummer

e Waihrung

e Dokumentendatum

e Kreditor Umsatzsteuer ID
e Kreditor IBAN

e Kreditor Steuernummer

8.3.3. Feldmarkierungen der Rechnungsakte

Innerhalb der Validierung einer Rechnung werden die Felder der Rechnungsakte farblich zu den
Ergebnissen der Datenextraktion markiert. Die Markierungen haben dabei folgenden Bedeutung.

Farbe Bedeutung

Grin Der Wert wurde durch die Datenextraktion gelesen.

Orange | Der Wert wurde mit Alternativen durch die Datenextraktion gelesen. Durch Klick in das entsprechende
Feld erhalten Sie die alternativen Werte zur Auswahl.

Rot Der Wert wurde nicht durch die Datenextraktion gelesen.

8.4. Register - Belege

xSuite Invoice Prism enthdlt im Standard das Dokumentenregister Belege zur Ablage der
Rechnungsdatei und eventueller Anlagen.
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a B;urom'i)schine.‘n_Méier-123512163,20 EUR [Invoice WMD_Group] -~ b
[in] P 4+ 3 1 voni — 4 Automatischer Zooms: S e Eingangsrechnung
Validierung
Belege 1/2 I
. " . csv 0
buromaschinen meier

VERTRIEBSGESELLSCHAFT MBH Status

Biliromaschinen Meier * Feldweg 3 « 51673 Aldenhoven

Hamb Str. 12
amaurger S Feldweg 3
51673 Aldenhoven
Telefon 02407 132412 0
91231001 Werkstatt 02407 / 32412 10 Kommentar

22926 Ahrensburg

Rechnungs-Nummer: 123512
Kunden-Nummer : 10005587 13.06.2019 10:04
Rechnungsdatum: 23.04.2019 Mustermann, Maria: Ich

ubernehme das.
Obige Daten bei Zahlung bitte immer angeben

RECHNUNG

Mandant

e seamissarz 2 [ wwo_sroup
Buchungskreis
Auftrags-Nr / Maschinen-Nr / HKunden-Bestell- TK- Seite > | WMD Group GmbH {Ahrensbur

[0 Nr  Netto MwSt MwStCode  Sachkonto Kostenstelle Rarcade
[ 58,20 19,0 INLAND_M._.| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf | BCO00000T2
Oz 21,00 19,0 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf
s 84,00 19,0 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf reaterio

| 18C000470
4 0,00 19,0 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf

Name

Buromaschinen Meier

Ansicht Register Belege

Wie Sie mit Dokumentenregistern arbeiten erfahren Sie in Kapitel Arbeiten mit Dokumen-
ten (Seite 62).

WARNUNG

Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann es ein, dass Anlagen der
Rechnung auf einem separaten Register abgelegt und dargestellt werden.

8.5. Register - CSV

Das Register CSV wird innerhalb von xSuite Invoice Prism genutzt, um Positionen im CSV-For-
mat von definierten Kreditoren zu importieren.

Hierfir steht die Funktion CSV Import zur Verfigung, welche in Kapitel CSV
Import (Seite 49) beschrieben ist.

8.6. Register - Status und Monitor

Die Register Status und Monitor zeigen Informationen zum bisherigen Workflow-Prozess,
sowie Informationen zu allgemeinen Aktionen auf der aktuellen Akte.
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Auf dem Register Status werden technische Aktionen, Workflow-Entscheidungen und Bearbei-
tungszeitpunkte durch Benutzer festgehalten.

Auf dem Register Monitor wird der durchlaufene Workflow der Rechnung in einer Liste darge-
stellt. Dariiber hinaus ist hier ersichtlich, welcher Workflow-Schritt und welche Gruppe oder
welcher Benutzer die Rechnung aktuell zur Bearbeitung sperrt.

8.7. Aktionen und Schaltflachen

Auf der Rechnungsakte in xSuite Invoice Prism sind zahlreiche Aktionen und Schaltflachen
definiert, dessen Anzeige je nach Konfiguration, Berechtigung oder Workflow-Schritt variiert.
Die wichtigsten Funktionalitaten werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.

A WARNUNG

Je nach Berechtigungen des angemeldeten Benutzers, dem aktuellen Workflow-
Schritt einer Rechnung und der allgemeinen Konfiguration von xSuite Invoice
Prism kdnnen Funktionen und Schaltflachen nicht verfiigbar sein!

8.7.1. Weitergabe

Die Funktion Weitergabe dient dazu eine Rechnung, die bei einem Benutzer direkt zur Bearbei-
tung liegt, an einen anderen Benutzer weiterzuleiten.

In dem sich 6ffnenden Pop-up wahlen Sie den Empfdanger aus, an den die Rechnung und die
dazugehdrige Aufgabe delegiert werden soll. Nach Abschluss der Aktion erhdlt der ausgewahlte
Benutzer die Akte zur Bearbeitung.

8.7.2. Zuriick senden

Die Funktion Zuriick senden ermdglicht es eine Rechnung in einen bereits durchlaufenen Work-
flow-Schritt (z. B. Validierung oder Sachliche Priifung ) zuriickzusenden.

Nach Betdtigen der Schaltfliche 6ffnet sich ein Pop-up, in dem Sie den Workflow-Schritt
auswadhlen, in den die Rechnung gesendet werden soll. Darliber hinaus tragen Sie einen Kom-
mentar ein und wahlen das Level der jeweiligen Workflow-Aktion aus. Bei einstufigen Priif- und
Freigabeverfahren ist das Level immer eins. Bei dieser Aktion miissen Sie keinen zustdndigen
Benutzer auswahlen. Der Benutzer wird Uber die Workflow-Regeln ermittelt.

8.7.3. Riickfrage

Um eine Riickfrage an einen anderen Benutzer zu stellen, dient die Funktion Riickfrage.

Nach dem Betdtigen der Schaltflache &ffnet sich ein Pop-up, in dem Sie den Benutzer auswah-
len, welcher die Riickfrage erhalten soll. Dartiber hinaus geben Sie die Frage in dem darunter
liegenden Textfeld ein. Es kénnen alle Benutzer ausgewahlt werden, die durch den fachlichen
Administrator in der entsprechenden Gruppe gepflegt wurden. Die Riickfrage wird durch das
Klicken auf OK an den ausgewdhlten Benutzer gesendet, dieser hat dann die Méglichkeit die
Frage zu beantworten.
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8.7.4. Riickfrage an Gruppe

Im Gegensatz zu der Rickfrage an einen einzelnen Benutzer werden Riickfragen an eine Gruppe
jedem Mitglied der gewdhlten Gruppe zugeteilt. Nachdem ein Benutzer dieser Gruppe die
Ruckfrage beantwortet hat, wird sie allen anderen Benutzern der Gruppe entzogen.

8.7.5. Riickfrage - Antworten

Wenn Sie eine Riickfrage erhalten haben (Kapitel Riickfrage (Seite 46)), beantworten Sie diese
Uber die Schaltflaiche Antworten.

Es offnet sich ein Pop-up, in dem Sie die Antwort eingeben. Daraufhin wird die Rechnung
zuriick an den Riickfrage-Steller gesendet.

8.7.6. Zuriicklegen in den Gruppenkorb

In xSuite Invoice Prism ist es mdglich, dass Rechnungen in einem Schritt der Bearbeitung nicht
durch einen Benutzer direkt, sondern einer Gruppe von Benutzern bearbeitet werden kénnen.
Alle Rechnungen liegen somit in einem Gruppenkorb. Die Benutzer dieser Gruppe kénnen durch
die Funktion Ubernahme die Bearbeitung der Rechnung fiir sich reservieren. Damit sperrt der
Benutzer, der die Rechnung tibernommen hat, exklusiv die Akte zur Bearbeitung. Die Funktion
Zuriicklegen dient dazu die Rechnung in den Gruppenkorb zuriickzulegen, um es anderen
Nutzern zu ermdglichen, die Rechnung zu bearbeiten.

8.7.7. Ablehnung

Die Funktionen der Ablehnung dienen dazu, ausgehend von Vorlage-Schreiben innerhalb von
xSuite Invoice Prism Ablehnungsschreiben zu erzeugen. Diese kénnen an den Kreditor versen-
det werden. Dabei werden Daten aus der Rechnung automatisch in das Schreiben Gibbernommen
(z. B. Kreditor, Datum, Sachbearbeiter).

Im Standard werden zwei Dokumentenvorlagen ausgeliefert (Ablehnung Formelle Priifung,
Ablehnung Sachliche Priifung). Die Anpassung des Layouts und der zu (ibernehmenden Daten
kann durch lhren fachlichen Administrator vorgenommen werden.

Bei der Ablehnung Formelle Priifung und Ablehnung Sachliche Priifung &ffnet sich eine
Auswabhlliste, in der Sie den Ablehnungsgrund selektieren.
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Ablehnung Formelle Priifung X

Griinde filir Ablehnung
| Q 4 | Q 4

Ausstellungsdatum

Betrag nicht korrekt - siehe Bestellung
MName und Anschrift, des leistenden Unternehmers und ¢ ¢
RG-Position{en) falsch/unvellstandig/micht erbracht
Steuernummer, bzw. USt -ID-Nummer des leistenden Unt

Ausgabeformat

* MAIL

Mail-Adresse

D Automatische Mailversendung | =
mustermann@demo.de =
Betreff
‘ Rechnungs-Abweisung aus formellen Griinden - 2598232 (27.01.2017)
Text
Anhange
Q s Q s
3 Document.PDF
£
Fal
W

OK Abbrechen

Pop-up Ablehnung formelle und sachliche Priifung

8.7.8. PDF-Druck

Fir alle Rechnungen ist es moglich eine lbersichtliche Darstellung der Rechnungsdaten und
Positionen als PDF-Datei zu erzeugen. Die Funktion PDF Druck befindet sich innerhalb der
Aktionsliste einer Akte.
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Die erzeugte PDF-Datei kann entweder heruntergeladen oder auf das Belege-Register der
Rechnung hochgeladen werden. Die Auswahl tatigen Sie in dem Pop-up, welches sich nach dem
Betatigen der PDF Druck Funktion 6ffnet.

Die erzeugte PDF-Datei sieht im Standard wie in der folgenden Abbildung dargestellt aus. Auf
der ersten Seite befinden sich die wichtigsten Daten zu der Rechnung. Ab der zweiten Seite
werden die Daten der Positionen ausgegeben.

Caterwings Germany GmbH - 384168416 100,00 EUR [Rechnung WMD Group GmbH]

Mandant Barcode Scandatum Rechi oder hrift R Sub-Typ
WMD Group GmbH BCOO0000186 13.06.2017 Rechnung Ohne Bestellbezug

Rechnungsdatum Rechnungsnummer Brutto Netto Steuer Wiahrung
14.06.2017 384168416 118,00 100,00 18,00 EUR

BUCHUNGSINFORMATIONEN

Buchungskreis Buchungsperiode Buchungsdatum Buchungsnummer Status
WMD_DE Ungebucht
KOMMENTAR

Kommentar

ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

ZBC Metto Tage Datum Netto

KREDITOR DATEN

Kreditor ID MName Mail Bank Kontoinhaber IBAN

118013 Caterwings Germany GmbH info@caterwings.de UniCredit Bank / HypoVereinsbank CATERWINGS Germany GmbH DEB2100208900024612430
BIC

HYVEDEMM488

Info

Unter den Linden 32-34 10117 Berlin - Berlin - Deutschland DE278908834 Kontakt: Al der Brunst Teleft n: +49 30 531 182 54

Beispiel Ansicht der PDF

S HINWEIS
Fir die Anpassung des Layouts der erzeugten PDF-Datei und der anzuzeigenden
Daten sind grundlegende technische Kenntnisse erforderlich (HTML, XML etc.).
Die Anpassung sollte nur durch einen Administrator erfolgen.

8.7.9. CSV-Import

xSuite Invoice bietet die Méglichkeit, Rechnungspositionen von Kreditoren tiber eine CSV-Datei
in das System zu importieren. Dies ist besonders vorteilhaft, wenn Kreditoren Rechnungen mit
vielen Positionen senden, die alle Gber xSuite Invoice Prism kontiert und freigegeben werden
mussen.
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A WARNUNG

Der CSV-Import muss fiir den jeweiligen Kreditor durch lhren Administrator
konfiguriert sein. Somit ist diese Funktionalitdt nicht fir alle Kreditoren verfiig-
bar.

Um eine CSV-Datei von einem Kreditor in xSuite Invoice Prism zu importieren, laden Sie die
Datei auf das Register CSV hoch. Speichern Sie danach die Rechnung.

WARNUNG
Es darf immer nur eine CSV-Datei auf dem Register vorhanden sein!

Nach dem Hochladen der CSV-Datei fuhren Sie auf dem Register die Funktion CSV Import aus.
Durch das Betdtigen der Funktion werden die vorhandenen Zeilen mit denen aus der CSV-Datei
ersetzt.

a Druckerei Storch - 259872 184,40 EUR [Rechnung WMD_Group]

CSV Import Aktionen

[] Dokumentenname Grifle  gedndertam um Version Kommentar

Funktion CSV Import (im Ansichtsmodus der Rechnungsakte)

8.7.10. Zuordnung

Uber die Funktionalitit der Zuordnung ist es méglich, fiir eine Rechnung manuell einen sachli-
chen Prifer oder einen Freigeber auszuwahlen. Die gesamte Rechnung wird dann dem ausge-
wahlten Benutzer zur Priifung zur Verfiigung gestellt.

Eine Zuordnung lber die Positionen ist im Standard nicht enthalten.

Der zustandige Benutzer wird nach Betdtigen der Funktion Zuordnung innerhalb des sich
6ffnenden Pop-ups ausgewdhlt. Es kdnnen nur Benutzer ausgewdhlt werden, die durch lhren
Administrator berechtigt wurden.

HINWEIS
Je nach Konfiguration von xSuite Invoice Prism kann diese Funktion nicht ver-
fugbar sein.

Die Funktion Zuordnung wird nur bendtigt, wenn die die Auswahl der Prifer
nicht tiber Workflow-Regeln erfolgt, sondern manuell!

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 50



Die Rechnungsakte

8.7.11. Kommentar anfiigen

Die Funktion Kommentar anfiigen ermdglicht es in xSuite Invoice jedem Benutzer, der Zugriff
auf eine Rechnung hat, Kommentare zu der Rechnung zu pflegen, auch wenn die Rechnung in
dem Moment nicht bei dem Benutzer zur Bearbeitung liegt. Der Kommentar wird in dem Kom-
mentarfeld der Rechnung gespeichert und ist fir alle Benutzer, die Zugriff auf die Rechnung
besitzen, sichtbar.

Nach dem Betatigen der Funktion Kommentar anfiigen in der Aktionsliste 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster, in dem Sie lhren Kommentar eintragen.

Nach dem Bestatigen der Eingabe mit OK wird der Kommentar in das Kommentarfeld der
Rechnung Ubertragen.

Um Kommentare besser nachvollziehen zu kénnen, enthalt jeder Kommentar einen Zeitstempel
und den Login-Namen des Verfassers.

Zusatzlich befindet sich unter den Registern auf der rechten Seite des Fensters folgender
Button ** . Dieser Button 6ffnet ebenfalls ein Pop-up-Fenster fiir den Kommentar.

8.7.12. Stammdaten anfordern

Im Schritt Validierung bietet xSuite Invoice Prism die Mdglichkeit fehlende Stammdaten,
wie zum Beispiel einen neuen Kreditor, bei einer Gruppe fiir die Stammdaten-Bereitstellung
anzufordern. Diese Gruppe ist im System als Gruppe fir die Bereitstellung von Stammdaten
konfiguriert.

Nach dem Betdtigen der Funktion Stammdaten anfordern 6ffnet sich ein Pop-up, in dem
Sie ein Kommentar fir die Anforderung der Stammdaten eintragen. Dieser Kommentar wird in
dem Kommentarfeld der Rechnung gespeichert und ist fur alle Benutzer, die Zugriff auf die
Rechnung besitzen sichtbar. Die gesamte Rechnung wird daraufhin der zustandigen Gruppe zur
Bearbeitung gesendet.

Ein Benutzer der Gruppe fir die Stammdaten-Bereitstellung legt die fehlenden Stammdaten im
fuhrenden System an und lbertragt diese nach xSuite Invoice Prism.

8.7.13. Riickmeldung Stammdaten-Bereitstellung

Wenn ein Benutzer uber die Funktion Stammdaten anfordern (vgl. Kapitel Stammdaten anfor-
dern (Seite 51)) eine Anlage von Stammdaten angefordert hat, wird die entsprechende Rech-
nung an die Gruppe fir die Bereitstellung der Stammdaten gesendet. Ein Benutzer dieser
Gruppe pflegt dann die benétigten Stammdaten in dem fiihrenden ERP-System und Ubertragt
diese nach xSuite Invoice Prism.

Sobald die Stammdaten bereitgestellt wurden, kann der Benutzer Uber die Schaltfliche Bear-
beitung Stammdaten erfolgt die Rechnung an den Anforderer der Stammdaten zuritickzusen-
den. Nach dem Betdtigen der Schaltfliche &ffnet sich ein Pop-up, in dem ein Kommentar
angegeben werden muss. Dieser Kommentar wird im Kommentarfeld der Rechnung gesichert.
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8.7.14. Bestelldaten laden

xSuite Invoice Prism bietet die Mdglichkeit, bei Rechnungen mit Bestellbezug automatisiert die
zugehdrigen Bestelldaten zu ermitteln. Die Bestelldaten werden anhand der Bestell- und/oder
Lieferscheinnummer herangezogen.

In dem sich 6ffnenden Pop-up kénnen Sie eine oder mehrere Bestell- und Lieferscheinnummern
kommasepariert angeben. Voraussetzung ist, dass die ben&tigten Informationen in den Stamm-
daten enthalten sind. Beziehen sich Rechnungen auch bei Teillieferungen auf die komplette
Bestellung, sollten Sie lediglich die Bestellnummer angeben.

@ HINWEIS
Die Angabe von mehreren Bestell- und Lieferscheinnummern muss kommasepa-
riert erfolgen!

A WARNUNG
Die bereits existierenden Positionen werden bei der Aktion Bestelldaten laden
komplett tiberschrieben.

Automatische Bestellzuordnung )4

| B201772

0K Abbrechen
S

Pop-up zur Eingabe der Bestell- und Lieferscheinnummern fiir das Laden der Bestelldaten

WARNUNG
Diese Funktionalitat ist nur fiir Rechnungen mit Bestellbezug verfigbar.

8.7.15. Dublette zulassen

In xSuite Invoice Prism werden Rechnungen als Dublette markiert, wenn eine Rechnung mit
der identischen Kombination aus Mandant, Buchungskreis, Kreditor und Rechnungsnummer
bereits verarbeitet wurde. Dabei kann es sein, dass einige Kreditoren ihre Nummernkreise fiir
die Rechnungsnummern jedes Jahr zuriicksetzen. Daher wird zusatzlich das Rechnungsdatum
geprift. Sobald eine Dublette ermittelt wurde, wird die Aktion Dublette zulassen auf einer
Rechnung angezeigt, tber die Sie die Dublette nach Angabe eines Kommentars zulassen kén-
nen. Der Kommentar wird dem Kommentarfeld hinzugefiigt.
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Wenn die Checkbox Direkte Weiterleitung aktiviert ist, wird die Rechnung in den Workflow-
schritt weitergeleitet, in welchem sich die Originalrechnung befindet.

8.7.16. Direkt buchen

Uber die Aktion Direkte Buchung innerhalb der Aktionsliste einer Rechnung, kénnen Sie die
Daten der Rechnung direkt an das ERP-System Ubergeben. Zuvor werden die Daten durch xSui-
te Invoice Prism Uberpriift. Sollte hier ein Fehler auftreten, wird lhnen dieser zuriickgemeldet
und die Daten werden nicht tGbertragen.

S HINWEIS
Voraussetzung fiur diese Funktion ist eine Buchungsschnittstelle zum ERP-Sys-
tem.

Diese Funktion ist nicht fir alle Benutzer verfiigbar. Es sind explizite Berechti-
gungen fiir die Aktion Direkt buchen erforderlich.

8.7.17. Aussteuern

Uber die Aktion Aussteuern innerhalb der Aktionsliste einer Rechnung, kénnen Sie Belege die
doppelt oder falsch in den Workflow gelaufen sind aus diesem entfernen. Beim Aussteuern wird
der Beleg zur Nachverfolgung archiviert und die Workflow-Akte geldscht.

Zum Ausfiihren dieser Aktion benétigen Sie explizite Berechtigungen.
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9. Rechnungspositionen

Die Positionen einer Rechnung werden in xSuite Invoice Prism unterhalb der Rechnungsdaten
in einer Tabellenstruktur dargestellt.

Innerhalb der Tabelle stehen von Funktionalitdten zur Verfiigung, die in den folgenden Kapiteln
beschrieben werden.

Nr  Netto MwSt Code MwSt Brutto Sachkonto Kostenstelle

]

R 1.175,00 DE19 19,00 1.398,25
]2 818,05 DE19 19,00 973,48
3 705,00 DE19 19,00 838,95
[]4 9,00 DE19 19,00 10,71
5 41,00 DE19 19,00 48,79
16 1.175,00 DE19 19,00 1.398,25
T 1.175,00 DE19 19,00 1.398,25
[]8 1.175,00 DE19 19,00 1.398,25
]9 818,05 DE19 19,00 973,48
[]10 818,05 DE19 19,00 973,48
] 11 818,05 DE19 19,00 973,48
[]12 317,20 DE19 19,00 377,47

Ansicht Rechnungspositionen in xSuite Invoice Prism

S HINWEIS
Der Aufbau der Spalten innerhalb der Positionen kann je nach Konfiguration
abweichen.

Daruiber hinaus variiert die Ansicht je nach Rechnung mit oder ohne Bestellbezug.

Die Ansicht kann abhdngig von der Workflow-Aufgabe (z. B. Validierung, Sach-
liche Priifung) unterschiedlich sein.

9.1. Stammdatenfelder mit Autovervollstandigung oder
Pop-up

Innerhalb der Positionen kdnnen die Stammdaten, wie zum Beispiel Kostenstelle, Sachkonto
oder Kostentrdger entweder Uiber eine Autovervollstandigung-Funktionalitdt oder Gber die Aus-
wahl mithilfe eines Pop-ups hinzugefiigt werden.

Bei der Eingabe von Stammdaten mithilfe der Autovervollstandigung missen Sie mindestens
zwei Zeichen in die entsprechende Spalte eingeben, um Vorschldge aus den hinterlegten
Stammdaten zu erhalten. Die Stammdaten werden hierbei abhangig zu den in den Kopfdaten
angegebenen Mandanten, und/oder Buchungskreis Informationen ermittelt.
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MwSt Code  Sachkonto Kostenstelle
INLAND_M_. 00 T-Software Ga | 2001
INLAMD_M... | 0001 (Aufw. fiir Ing./Erw. d. Gesch.) | 3 | 2001
INLAND_M.. = 0002 (Aufw. f.d. Umstell. a.d. Euro) 51 | 2001
INLAND_M.. = 0015 (Konzessionen) 51 2001

0020 (Gewerhbliche Schutzrechte)

0025 (Ahnliche Rechte und Werte)

Ansicht Autovervollstindigung in der Spalte Sachkonto

Sobald tber die Autovervollstdndigung ein Stammdatensatz ausgewdhlt wurde, wird das dazu-
gehorige Beschreibungsfeld gefiillt.

Alternativ zu der Auswahl der Stammdaten Uber die Autovervollstdndigung, kénnen Sie eine
Tabelle mit den verfiigbaren Stammdaten als Pop-up 6ffnen. Dazu betdtigen Sie den Button
neben dem Stammdaten-Beschreibungsfeld innerhalb einer Position.

&

Button zur Auswahl von Stammdaten innerhalb der Positionen

Innerhalb des Pop-ups stehen lhnen Suchfunktionalitdten zur Verfiigung. Nach Auswahl des
entsprechenden Stammdatensatzes und dem Bestdtigen mit OK, werden die Werte in die Zeile
ibernommen.
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Mitteilung X

Suchein alle + nach

Kostenstelle
1007
1002
1003
1004
1005
1006
2001
2002
2003
2004

Ansicht Pop-up zur Auswahl von Stammdaten innerhalb der Position

9.2. Funktionen der

Los

Beschreibung

Grundstiicke und Gebdude
Energieversorgung
Transport

Instandhaltung
Allgemeiner Werksdienst
Sozialeinrichtung

Einkauf

Materialannahme
Materialverwaltung

Materiallager

Positionen

1 von 4

Ok

Dieses Kapitel beschreibt die verfiigbaren Funktionen fiir die Bearbeitung der Positionen einer

Rechnung.

K

HINWEIS

Die Funktionen Betrdage kiirzen und Kiirzung auflésen sind nur verfiigbar,

wenn Kirzungen in xSuite Invoice Prism aktiviert und konfiguriert sind.

WARNUNG

A

Es sind nicht alle Funktionen der Positionen in allen Workflow-Schritten verfiig-

bar. Darliber hinaus kénnen Funktionen generell zusatzlich aktiviert oder deakti-

viert sein!

Die Funktionen sind nur im Bearbeitungsmodus der Rechnung verfiigbar!
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9.2.1. Zeile hinzufiigen

Uber das Plus-Symbol (* ) kénnen Sie eine neue Zeile hinzufiigen. Diese wird immer an
das Ende der Tabelle gestellt. Wenn eine neue Zeile hinzugefiigt wird, wird automatisch der
fehlende Betrag der Positionen zum Gesamt Betrag der Rechnung errechnet und in die Zeile
eingetragen.

9.2.2. Markierte Zeile(n) kopieren

Zum Kopieren einer oder mehrerer Zeilen dient das Bldtter-Symbol (). Sie kdnnen beliebig
viele Zeilen zum Kopieren markieren. Dazu aktivieren Sie das Kontrollfeld vor der entsprech-
enden Zeile. Beim Kopieren von Positionen werden alle Kontierungselemente Ubertragen. Die
neue(n) Zeilen werden direkt unter der bzw. den markierten Zeilen eingefigt.

9.2.3. Markierte Zeile(n) teilen

Mit dem Switch-Symbol (<) kénnen Sie eine markierte Zeile aufteilen. Bei Ausfiihrung dieser
Funktion wird die Zeile geteilt und die Betrdage werden halbiert. Sollte es aufgrund von unger-
aden Betrdgen zu Rundungsdifferenzen kommen, werden diese auf eine der geteilten Zeilen
aufgeschlagen.

+ Q; < & u Summen Priifen Standardkontierung Werte iibernehmen Rechnungssummen anpassen
[] Nr  Neto MwSt Code MwSt Brutto Sachkonto Kostenstelle
Vi1 1.175,00 DE19 19,00 3| 1.398,25 100003 Gesetzliche Riicklage G | 01621070.. allg. Kst

Markierte Zeile vor dem Teilen

[] Nr  Netto MwSt Code  MwSt Brutto Sachkonto Kostenstelle
R 587,50 DE19 19,00 3] 699,13 100003 Gesetzliche Riicklage B | 01621070.. allg. Kst
2 587,50 DE19 19,00 3] 699,13 100003 Gesetzliche Riicklage @ | 01621070.. allg. Kst

Markierte Zeile nach dem Teilen

9.2.4. Positionen zusammenfiigen

Um Rechnungspositionen zusammenzufiigen dient das Link-Symbol (¢). Méchten Sie mehrere
Positionen einer Rechnung identisch kontieren, kénnen Sie diese lber die Funktion zusammen-
fugen.

Alternativ kénnen Sie nur einzelne Positionen zusammenfiigen. Dazu wahlen Sie die entsprech-
enden Zeilen liber das Kontrollfeld am Anfang jeder Zeile aus und betatigen die Schaltflache.

[] Nr  Netto MwSt Code  MwSt Brutto Sachkonto Kostenstelle
R 587,50 DE19 19,00 3] 699,13 100003 B | 01621070.. allg. Kst
2 587,50 DE19 19,00 3] 699,13 100003 Ge @ | 01621070.. allg. Kst
Zeilen vor der Aktion Positionen zusammenfiigen
+ Q;i < 2 6 Summen Priifen Standardkontierung Werte iibernehmen Rechnungssummen anpassen
|:| Nr  Netto MwSt Code MwSt Brutto Sachkonto Kostenstelle
Y1 1.175,00 DE19 19,00 3| 1.398,25 100003 Gesetzliche Riicklage f§ | 01621070.. allg. Kst
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Zeile nach der Aktion Positionen zusammenfiigen

9.2.5. Markierte Zeile(n) l6schen

Uber das Miilltonnen-Symbol ( ) kénnen Sie eine oder mehrere markierte Zeilen [6schen.

9.2.6. Summen priifen

Uber die Schaltfliche Summen priifen wird die Summe der Betrige der Positionen gegen den
Kopfbetrag der Rechnung gepriift. Das Ergebnis dieser Priifung wird lhnen zuriickgegeben.

Information X

Die Summen stimmen nicht dbersin.

Metto-Betrag (Kopf): 163,20 EUR
Metto-Summe (Positionen): 563,20 EUR

Ok

Anzeige positives Ergebnis der Summenpriifung

9.2.7. Standardkontierung

Standardkontierungen dienen dazu, Rechnungen die immer gleichartig kontiert werden sollen
mit festen Regeln zu kontieren, sodass der zeitliche Aufwand der Kontierung minimiert wird.
Uber die Schaltfliche Standardkontierung wihlen Sie eine Kontierung fiir die aktuelle Rech-
nung aus. Es werden |hnen alle Standardkontierungen angezeigt, die zu dem Mandanten oder
Buchungskreis der Rechnung passen und die entweder global oder privat fiir Sie verfiigbar sind.
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Mitteilung pl4

Suche in  zlle * nach Los 1von 1
Beschreibung Typ
Dtris Flat Rent Standard
Standard Standard
Test Blume Standard
Test 'Fix’ Fixe Werte
Test 'Off Standard
Test 'Off Standard
Test 'Percent’ Prozentuale Angaben

OK

Pop-up zur Auswahl einer Standardkontierung

Wie Sie Standardkontierungen definieren, ist im Kapitel Standardkontierungen (Seite 67)
beschrieben.

9.2.8. Werte iibernehmen

Die Funktion Werte iibernehmen dient dazu, Kontierungselemente (z. B. Sachkonto oder Kos-
tenstelle) aus einer Zeile in andere Zeilen zu ibertragen. Nach dem Markieren von exakt einer
Zeile und dem Betatigen der Schaltflache, 6ffnet sich folgendes Pop-up.

In dem Pop-up kénnen Sie optional den Bereich der Zeilen angeben, auf denen die Kontierung
der initial markierten Zeile ibertragen werden soll. Durch Bestatigen mit der Schaltflache In
ausgewdhlten Zeilen ersetzen, wird die Kontierung in den angegebenen Bereich Gbertragen.
Alternativ kdnnen Sie iber die Schaltfliche Alle ersetzen die Kontierung in alle vorhandenen
Positionen Ubertragen. Zusatzlich kénnen Sie iber die rechte Auswahlliste definieren, ob bereits
vorhandene Kontierungen ersetzt oder beibehalten werden sollen.
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Mitteilung X

Werte ersetzen

Von Zeile 1 - bis einschlieflich 4 - vorhandene Werte beibehalten b

In ausgewshlten Zeilen ersetzen Alle ersetzen

Pop-up der Funktion Werte libernehmen

Im Standard werden folgende Kontierungselemente tbertragen:

e Sachkonto inkl. Beschreibung
e Kostenstelle inkl. Beschreibung
e Kostentrager inkl. Beschreibung

e Mehrwertsteuer-Code

9.2.9. Rechnungssummen anpassen

Uber die Funktion Rechnungssummen anpassen, werden die Summen aus den Betrdgen der
Zeilen in den Kopfbetrag der Rechnung tbertragen.

9.2.10. Betrage kiirzen

Uber die Funktion Betrége kiirzen kénnen Sie die Rechnung prozentual kiirzen. Das Ergebnis
fur die Rechnungsbetrdage wird lhnen im Pop-up direkt angeben. Die Feldwerte im Kopf und in
den Positionen werden erst gedndert, wenn Sie den Button Ausfiihren betatigen. Die gekiirzten
Betrdge werden in die entsprechenden Felder der Akte Ubertragen. Die origindren Betrdge
bleiben dabei zur Nachvollziehbarkeit bestehen. Dies gilt ebenso fiir die Betrdge der Positionen.

HINWEIS
Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn Kirzungen in xSuite Invoice Prism
aktiviert und konfiguriert sind.

9.2.11. Kiirzung auflésen

Um eine aus dem Kapitel Betrage kiirzen (Seite 60) beschriebene durchgefiihrte Kiirzung der
Rechnung riickgdngig zu machen, dient die Schaltflache Kiirzung auflésen. Die Kirzung wird fur
die Rechnung aufgeldst.
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E HINWEIS
Die Funktionalitaten fir die Kiirzung von Rechnungen sind nur verfiigbar, wenn
diese in xSuite Invoice Prism aktiviert und konfiguriert sind.
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10. Arbeiten mit Dokumenten

Auf Dokumentenregistern einer Akte werden beliebige Dokumente, wie zum Beispiel das Rech-
nungsdokument oder deren Anlagen, und Dateien gespeichert. Die Dateien werden in ihrer
origindren Dateiform abgelegt und kénnen in der zugehoérigen Anwendung weiterhin bearbeitet
werden. Es gibt hier keine Beschrankung der Dateitypen. Ein Download der Dateien als lokale
Kopie ist jederzeit méglich.

Offnen Sie auf einer Rechnung das Register Belege, so wird das erste Dokument, wenn még-
lich, direkt auf dem Register angezeigt.

a B;Uromzjnschinen_M?ieTr-]23512163_20 EUR [Invoice WMD_Group] ~ >
O P 4 ¥ 1 von1 — | + Automatischer Zoomr o= O » Eingangsrechnung
Validierung
Belege 1/2 I
s . [ Ccsv 0
buromaschinen meier
Status

VERTRIEBSGESELLSCHAFT MBH

Biromaschinen Meier » Feldweg 3 + 51673 Aldenhoven

WHMD Group GmbH
Hamburger Str, 12

Validierung

Feldweg 3
51673 Aldenhoven
22026 Ahrensbu
- Telefon 02407 [ 32412 0
91 231 001 Werkstatt 02407 / 32412 10 |F: mmentar
Rechnungs-Nummer: 123512
Kunden-Nummer : 10005587 13.06.2019 10:04
Rechnungsdatum: 23.04.2018 Mustermann, Maria: Ich
iibernehme das.
Cbige Daten bei Zahlung bitte immer angeben
RECHNUNG
Mandant
Sachbearbeiter: Frau Kuck Telefon: (24 Telefax: el
Ihr Berater: Ernat Sc d Telefon: 024 2412 22 Telefax: 02 2412 i) | Vt"rv"lD_\:erLlp

Buchungskreis
Auftrags-Nr / Maschinen-Nr / Kunden-Bestell- TE- Saite - |WMD Group GmbH (Ahrensbun
[] Nr Netto MwSt MwStCode  Sachkonto Kostenstelle Barcode
On 5820 190 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf | BCO0000072
[z 21,00 19,0 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf
Kreditor ID
3 84,00 19,0 INLAND_M._| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf !
| 18C000470
O a 0,00 19,0 INLAND_M...| 0027 EDV-Software 2001 Einkauf

Name

| Biiromaschinen Meier

Ansicht Dokument auf dem Register Belege

Mit einem weiteren Mausklick auf das Register erhalten Sie eine Liste der vorhandenen Doku-
mente.

Aktionen ~
[] Dokumentenname GroBe gedndert am um Version
[] Document.PDF 419 KB 27.06.2017 15:23 1.0
[] 17072017_eatat System AG_2598110.pdf 8.71 KB 17.07.2017 16:16 1.0

Ansicht Liste der Dokumente

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 62



Arbeiten mit Dokumenten

Durch das Klicken auf einen Listeneintrag 6ffnet sich die Ansicht des Dokuments innerhalb des
Registers.

In der Listenansicht der Dokumente stehen Ihnen zusatzliche Funktionalitaten, wie zum Beispiel
Intern anzeigen, Extern anzeigen oder Download, zur Verfiigung. Diese Funktionen beziehen
sich auf die ausgewdhlten Dokumente. Ein Dokument kdnnen Sie selektieren, in dem Sie das
Kontrollfeld vor dem Namen in der Liste aktivieren.

A WARNUNG
Die Anzeige anderer Dateitypen als PDF-Dateien direkt in xSuite Invoice
Prism setzt einen zusatzlichen Viewer voraus, der nicht im Standard vorhanden
oder konfiguriert ist (zum Beispiel fiir Word-Dateien).

Sie kénnen die Dokumente einer Akte nur bearbeiten, wenn Sie den gesamten
Vorgang bearbeiten kénnen!

10.1. Intern anzeigen

Uber die Funktion Intern anzeigen &ffnet sich die Einzelansicht des Dokuments innerhalb
von xSuite Invoice Prism auf dem jeweiligen Register. PDF-Dokumente werden im Regelfall
(je nach Konfiguration des Benutzerrechners) im internen Viewer des Internet Browsers darge-
stellt, der eine Reihe von Funktionen mitliefert.

10.2. Extern anzeigen

Uber die Funktion Extern anzeigen wird das Dokument - abhingig vom Dateityp - in der auf
Ihrem Client installierten Standardanwendung geéffnet.

10.3. Download

Uber die Schaltfliche Download auf einem Dokumentenregister kénnen Sie selektierte Doku-
mente und Dateien auf den Ihren Client herunterladen.

S HINWEIS
Anderungen an den heruntergeladenen Kopien haben keine Auswirkungen auf
die origindren Dokumente in xSuite Invoice Prism.

10.4. Dokumente hochladen

Um Dokumente auf ein Dokumentenregister hochzuladen, bietet Ihnen die Anwendung zwei
Méglichkeiten.

Hochladen von Dokumenten iiber ein Menii

Benutzerhandbuch xSuite Invoice Prism 63



Arbeiten mit Dokumenten

Wenn Sie sich im Bearbeitungsmodus der Akte befinden, befindet sich auf dem Dokumentenre-
gister unter der Liste Aktionen die Funktion Dokumente hochladen ....

Nach dem Betatigen der Funktion &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die hochzuladenden Doku-
mente auswahlen. Sie kénnen bis zu drei Dokumente gleichzeitig tiber die Aktion hochladen.
Zusatzlich kénnen Sie in dem Feld Kommentar eine Notiz zu den Dokumenten vergeben, wel-
che zu jedem Dokument gespeichert wird.

Dokumente hochladen *

Hier kdnnen Sie bis zu drei Dokumente auf einmal zu der aktuell gewdhlten Mappe hochladen.

Mame der 1. Date

Datei auswahlen

£ Uale

Datel auswahlen

Datei auswahlen

Hochladen Abbrechen
Dialog zum Hochladen von Dokumenten

Nach dem Bestdtigen lhrer Eingaben iber die Aktion Hochladen werden die Dateien dem
Register hinzugefigt.

Hochladen per Drag-and-drop Funktionalitat

Eine komfortable Alternative zum Hochladen von Dokumenten iber das Mend, bietet das Hoch-
laden von Dokumenten per Drag-and-drop.

Hierzu 6ffnen Sie Ihren Windows-Explorer und wahlen die Dateien durch markieren dieser, die
Sie in die gedffnete Akte hochladen méchten. Es kann sein, dass Sie das Anwendungsfenster
von xSuite Invoice Prism so verkleinern miissen, dass Sie beide Fenster nebeneinander sehen
kénnen. Ziehen Sie dann die markierten Dokumente aus dem Explorer mit gedriickter linker
Maustaste hiniiber zu xSuite Invoice Prism und lassen Sie sie durch Ldsen der Maustaste
Uber der DropZone oder direkt auf dem Dokumentenregister fallen. Die Dokumente werden
daraufhin direkt in die Akte hochgeladen.
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Eingangsrechnung

Validierung

I Belege 1 I

Csv 0

Support

Status

DropZone ‘

Ansicht DropZone im rechten Bereich einer Akte

WARNUNG

Um Dokumente hochladen zu kénnen, missen Sie sich im Bearbeitungsmodus
der Akte befinden!

10.5. Dokumente l6schen

Um markierte Dokumente von einem Dokumentenregister zu l&schen, dient die Funktion Doku-
mente l6schen.

Das endgltige Léschen der Dokumente erfolgt, wenn Sie die Akte speichern. Brechen Sie die
Bearbeitung der Akte ab, bleiben die Dokumente erhalten. So haben Sie durch die Funktion
Abbrechen die Méglichkeit das Léschen einer Datei zu verhindern.

WARNUNG

Die Akte muss sich im Bearbeitungsmodus befinden, um Dokumente l6schen zu
kénnen.

10.6. Dokumente umbenennen

Uber die Funktion Umbenennen kénnen Sie den Dateinamen direkt in der Listenansicht der
Dokumente bearbeiten. Betitigen Sie nach der Anderung die Eingabetaste, um den neuen
Namen zu Gbernehmen. Fiir diese Funktion kann und darf lediglich ein Dokument markiert sein!
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Bearbeiten Intern anzeigen Extern anzeigen Download Aktionen -
Dokumentenname Grile gedndert.. um Versi.. Kommentar
Document] 31 280KB 2504.20_ 1516 1.0
Eingabe eines neuen Dateinamens
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11. Standardkontierungen

Einige Kreditoren stellen stark dhnelnde Rechnungen aus, die meist auf gleich viele Rechnungs-
positionen mit der identischen Kontierung aufgeteilt werden. Damit hier Bearbeitungszeiten
eingespart werden kénnen, besteht die Mdglichkeit die gleichen Sachkonten und Kostenstellen
zu kontieren.

Hierfir kdnnen Sie Standardkontierungen erstellen. Auf der Outbar Invoice finden Sie den Ord-
ner Standardkontierungen. Standardkontierungen kénnen pro Mandant und/oder Buchungs-
kreis definiert werden.

Ilhnen werden auf einer Rechnung nur die Standardkontierungen zur Verfiigung gestellt, die zu
der in der Rechnung angegebenen Kombination aus Mandant und Buchungskreis passen. Auf
dem Ordner fiir die Erstellung werden Ihnen alle Standardkontierungen angezeigt.

Es werden 3 Typen von Standardkontierungen unterschieden.

Im Standard von xSuite Invoice Prism wird jede in der Standardkontierung angegebene Zeile als
eine Zeile der Rechnung tibertragen.

Uber die Typen Fi xe Werte und Prozentual e Angaben kénnen bestehende Rechnungs-
positionen auf mehrere Positionen aufgeteilt werden.

Die bestehenden Betrdge werden, z. B. durch den Typ Fi xe \Wert e, mit festgelegten Betrdgen
Uberschrieben. Dies kann nitzlich sein, wenn wiederkehrende Rechnungen immer mit densel-
ben Betragen eintreffen. Alternativ werden die Betrdge bei dem Typen Pr ozent ual e Anga-
ben prozentual aufgeteilt.

5 ID “Mandant *Buchungskreis *Kontierung “Ansicht “Beschreibung
Ao WMD_DE v WMD_DE v cmEm ] coba v

Eintrag Speich:
[Z] Eintrag Speichem e

Fixe Werte
Prozentuale Angaben

In der Spalte Ansicht der Tabelle fiir die Definition von Standardkontierungen kénnen Kontie-
rungen als Pri vat oder G obal gekennzeichnet werden.

Bei der Angabe Privat wird das Login des Erstellers zur Standardkontierung gespeichert.
Nur dieser Benutzer erhadlt Zugriff auf die Standardkontierung. Andere Benutzer kénnen die
Standardkontierung weder Uber die Konfiguration noch tber die Auswahl an der Rechnung
sehen.

Uber die Beschreibung sollte eine Standardkontierung eindeutig beschrieben werden. Diese
wird im Dialog zur Auswahl der Kontierung angezeigt.

Jede Standardkontierung kann mit einem Kreditor verkniipft werden. Wenn in der Datenextrak-
tion der entsprechende Kreditor erkannt wird, wird automatisch die Kontierung auf dem Beleg
angewendet. In der Auswahl einer Kontierung auf einer Rechnung werden weiterhin alle verfiig-
baren Kontierungen angezeigt.

Nach der Angabe der allgemeinen Daten fiir die Standardkontierung missen einzelne Positi-
onszeilen konfiguriert werden. Hierfiir muss die Standardkontierung, vorne links markiert wer-
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den und im Anschluss tber die Aktion Bearbeiten bearbeitet werden. Hierdurch wechselt die
Ansicht auf die ausgewahlte Kontierung.

0 Die Zuordnung zu einem Kreditor schrankt nicht die Auswahl der Standardkon-
tierungen ein.

D *Mandant *Buchungskreis *Kontierungstyp *Ansicht

master hd master hd
ter hd master A

5 master master hd

- uf Q, | Suche... Eearbeiten

Standard

Im oberen Bereich geben Sie den Mandanten, den Buchungskreis und die Beschreibung an.
Darunter kdnnen Sie die einzelnen Kontierungszeilen definieren.

Der Typ St andar d (technischer Wert: of f ) bietet Spalten fiir die Kontierung von Mehrwert-
steuer-Code, Sachkonto, Kostenstelle und Kostentrager.

Bei Anwendung dieser Standardkontierung werden die Angaben der ersten Zeile in die erste
Rechnungsposition Gibernommen. Die Angaben der zweiten Zeile werden in die zweite Position
tbernommen usw. Vorhandene Angaben werden dabei Gberschrieben.

Mandant: master
Buchungskreis: master
Name: Test'Off (ID: 2)
[=} *Zeile MwSt-Code Sachkonto Kostenstelle Kostentrager
1 DED 100001 222701
2 DE19 100002 222702

Seite: | 1 von 1 Seiten

L, | Suche...

Zuriick

5] *Zeile MwSt-Code Sachkonto Kostenstelle Kostentrager

Eintrag Speichern

Fixe Werte

Bei dem Typ Fi xe Werte (technischer Wert: fi x) kénnen pro Feld mehrere Werte mit
Semikolon getrennt angegeben werden.

Im unteren Beispiel werden in der ersten Zeile jeweils 3 Werte angegeben und in der zweiten
Zeile jeweils 2 Werte. In einer Zeile sollte in jedem Feld immer die gleiche Anzahl von Angaben
erfolgen.

Zusatzlich zu den Stammdaten kdnnen feste Betrdge fir Netto, Brutto und Steuer angegeben
werden. In dem unteren Beispiel wird bei Anwendung dieser Kontierung die erste Zeile der
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Rechnung auf 3 neue Positionen aufgeteilt. In die erste Zeile wird zum Beispiel das Sachkonto
100001 und der Nettobetrag 115, 00 eingetragen. In die zweite Zeile, die neu erstellt wird,
wird das Sachkonto 100002 und der Nettobetrag 225, 00 eingetragen. Die dritten Angaben
werden in die dritte Zeile eingetragen.

Die zweite Zeile der Standardkontierung wird auf die zweite Rechnungsposition angewendet.
Wenn in den Rechnungspositionen ein Kostentrdger angegeben wurde und in der Standard-
kontierung keine Angabe erfolgt, wird dieser Wert in die neuen Zeilen tbertragen. Wenn die
Standardkontierung mehr Zeilen enthdlt als in der Akte angegeben sind, wird eine neue, leere
Zeile mit dem Betrag 0, 00 entsprechend aufgeteilt.

Mandant:

Buchungskreis:

master

master

Name: Test 'Fix' (ID: 3)
s} *Zeile MwSt-Code Sachkonto Kostenstelle Kostentrager Metto
1 DE19,DE19,DE19 100001;100002;100003 222701;222702,222703 115,225,9
2 DE19,DE19 100001100002 222701;222702 212,3125
+ Seite: |1 von 1 Seiten
Q, | Suche...

Zuruck

Prozentuale Angabe

Der Typ Prozent ual e Angabe (technischer Wert: per cent ) funktioniert dhnlich zum Typ
Fi xe Wert e. Die Betrdge werden jedoch nicht fix angegeben, sondern prozentual aufgeteilt.
Aus diesem Grund muss die Aufteilung nur einmalig angegeben werden.

ACHTUNG
Die Prozentangaben miissen zusammen addiert 100 Prozent ergeben.

Mandant: master
master

Test 'Prozent' (ID: 5)

Buchungskreis:
Name:

(=} *Zeile MwSt-Code Sachkonto Kostenstelle Kostentrager Prozent

30,3040

1 DEIS,DE19,DE19 100001;100002;100003 222701,222702,222703

2 DEXDED 100004;100005 60;40

Q, | suche. Seite: | 1 von 1 Seiten 1 bis 2 von ingesamt 2 Eintragen

In den Positionen wird die Standardkontierung durch den gleichnamigen Button dargestellt. Im
Dialog werden alle Standardkontierungen angezeigt, die zum Mandanten und Buchungskreis
der Rechnung passen und entweder global freigegeben sind oder durch den aktuellen Benutzer
mit der Kennzeichnung Pri vat erstellt wurden.

Wenn sich aufgrund der prozentualen Aufteilung Rundungsdifferenzen in den
Betragen ergeben, muss der Benutzer diese Differenzen manuell anpassen.
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12. Suchfunktion

In xSuite Invoice Prism existieren zwei Méglichkeiten, um Rechnungen oder andere Akten
innerhalb des Systems zu suchen. Einfache Suchbegriffe kénnen tber die Volltextsuche ausge-
fuhrt werden. Die besten Ergebnisse bei komplexen Filterkriterien bietet die erweiterte Suche.
Beide Methoden werden in den nachfolgenden Kapiteln beschrieben.

Die Suchmethode von xSuite Invoice Prism ist im Standard so konfiguriert, dass der Wortvor-
derteil eine genaue Eingabe erfordert. Am Wortende erfolgt eine automatische Erganzung. Es
empfiehlt sich daher, vor dem Suchbegriff eine Wildcard (*)zu setzen. Fiir eine Suche in den
Feldinhalten ist das am Ende des Suchbegriffs nicht erforderlich.

Soll der eingegebene Suchbegriff auch in den Dokumenten und Dateien gefunden werden,
so ist ebenfalls eine Wildcard am Wortende erforderlich. Das Finden von Suchbegriffen in
Dokumenten setzt volltextindizierte Dokumente voraus.

Beispiel
Die Eingabe von *Biiromaschinen fiihrt zum dhnlichen Ergebnis wie *Biirom.

Sollen zusatzlich alle vorhandenen Dokumente nach dem Suchbegriff durchsucht werden, so
sollte der Suchbegriff *Biiromaschinen* oder *Biirom* gewahlt werden.

12.1. Volltextsuche

Oberhalb des Arbeitsordners befindet sich ein Feld fur die Volltextsuche. Hier kbnnen Sie die

Vorgdnge und Rechnungen nach Inhalten und verschlagworteten Dokumenten durchsuchen,
zum Beispiel einer Rechnungsnummer. In der linken Auswahlliste kénnen Sie zudem die Suche
auf bestimmte Typen von Vorgangen einschranken. Die Anzeige der gefundenen Treffer erfolgt
im Arbeitsordner.

Volltextsuchfunktion oberhalb des Arbeitsordners

Uber diese Funktion kénnen Suchen {iber verschlagwortete Dokumente und Felder abgesetzt
werden. So kann zum Beispiel nach der Rechnungsnummer oder Kreditornummer gesucht
werden.

aktuelle Viorginge -

Validierung (33) 12345
123512
[] KreditorID MName Rechnungsnummer
II:l 18C000540 Ingram Micro Distribution GmbH 2017-1024
[ ] 18C000470 Biiromaschinen Meier 123512
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Beispiel fiir Vorschlagswerte innerhalb der Volltextsuche

12.2. Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche 6ffnen Sie durch einen Klick auf das Lupen-Symbol (&) in den globalen
Funktionen.

Diese Funktion unterstiitzt Sie bei der gezielten Suche nach einer Rechnung oder einem Rech-
nungsbeleg. Zundchst wahlen Sie dazu den Mappentyp Eingangsrechnung aus. Danach werden
alle Felder gelistet, nach denen Sie eine Rechnung durchsuchen kénnen. Die Felder werden bei
der Suche mit einer UND-Regel verknipft. Je mehr Eingaben Sie tdtigen, umso genauer wird lhr
Suchergebnis.

Tatigen Sie in dem Feld Volltext eine Eingabe, so wird dieser Wert in jedem Feld gesucht.

Selektieren Sie mehr als einen Mappentypen, wird die Schnittmenge der gemeinsamen Felder
als Suchkriterien angezeigt.
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Erweiterte Suche

Suchmaske Trefferliste
XXX
Eingangsrechnung

I

Volltext

Kreditor ID

Name

Rechnungsnummer

Scandatum bis

Rechnungsdatum bis

| & | =

Rechnungstyp

Rechnung oder Gutschrift

Buchungsnummer

Gespeicherte Suchen
) Suchbegriffe léschen Suchen Abbrechen
«  Meine Suche

Maske fiir die Erweiterte Suche in xSuite Invoice Prism
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13. Personliche Einstellungen

Uber das Zahnrad im unteren rechten Bereich der Anwendung, erreichen Sie den Bereich
fur Ihre persénlichen Einstellungen. Hier befinden sich unterschiedliche Kategorien, tber die
Sie Anpassungen vornehmen kénnen. Diese Kategorien werden in den folgenden Abschnitten
beschrieben.

13.1. Abwesenheit

Ilhre Abwesenheit pflegen Sie unter lhren personlichen Einstellungen unter dem Menipunkt
Abwesenbheit.

Kennwort andern

Sprache wechsein
Abwesenheit
Personliche Ordner
E-Mail-Optionen

Info

4

/ Maria Mustermann ﬂ

Anzeige lhrer persénlichen Einstellungen

Bei Auswahl des Menipunkts 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie die Einstellungen fiir Ihre Abwe-
senheit pflegen. Mochten Sie sich abwesend melden, wahlen Sie die Option Ich bin zur Zeit
nicht im Haus. Dariiber hinaus kénnen Sie auswahlen, was mit den Vorgangen und Rechnungen
passieren soll, die noch gesperrt in lhrem personlichen Eingang liegen. Danach wahlen Sie den
oder die Benutzer, die die Vertretung fir Sie Gbernehmen sollen. Das kénnen maximal finf
Benutzer sein.

Wenn Sie sich aus der Abwesenheit zuriickmelden, 6ffnen Sie wieder den Menilipunkt Abwe-
senheit. Hier wahlen Sie die Option Ich bin zur Zeit im Haus.

A WARNUNG

Es ist zu beachten, dass eine Vertretung nicht greift, wenn eine Rechnung einer
Gruppe zugeordnet ist. Die Gruppen werden in xSuite Invoice Prism nicht auf
die einzelnen Personen aufgeldst. Bei Gruppen muss entweder jemand anderes
aus der Gruppe die Bearbeitung libernehmen oder falls nur eine Person der
Gruppe zugehért, muss der Vertreter temporar zur Gruppe hinzugefiigt werden.
Die beim Benutzer liegenden Rechnungen miissen dann manuell delegiert wer-
den.
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13.2. Kennwort andern

Unter diesem Menipunkt kdnnen Sie Ihr persénliches Kennwort dandern, welches fiir die Anmel-
dung an xSuite Invoice Prism bendtigt wird. In dem Dialog befinden sich drei Eingabefelder.
Zundchst tragen Sie lhr aktuelles Kennwort ein. Im Anschluss tragen Sie das neue Kennwort
zweimal ein, um Tippfehler zu vermeiden. Bei der nachsten Anmeldung an xSuite Invoice Prism
benétigen Sie dann lhr neues Kennwort.

HINWEIS

Wenn das xSuite Invoice Prism System an |hr Active Directory oder einen dhnli-
chen Verzeichnisdienst gekoppelt ist, ist dieser Menlpunkt nicht auswahlbar.

13.3. Sprache wechseln

Unter diesem Menipunkt dandern Sie die Sprache der Applikation. Im Standard ist hier Deutsch
und Englisch verfiigbar.

Sprache wechseln ¥

Wahlen Sie die gewiinschte Sprache fiir die Oberflache aus und
schicken Sie das Formular ab.

Deutsch -
Deutsch

Englisch

Ok Abbrechen
e

Sprache wechseln - Auswahl der Sprache unter den persénlichen Einstellungen

13.4. Personliche Ordner

Mit dieser Funktion kénnen Sie neue individuelle, persénliche Ordner erstellen und konfigurie-
ren. Diese werden als Unterordner der vorhanden persénlichen Ordner erstellt, zum Beispiel
Favoriten oder Eingangsordner. Eine Schachtelung auf verschiedenen Ebenen ist méglich.
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Persdnliche Ordner

- Favoriten -
- Eingang MNeuer Ordner Ordner |6schen
- In Arbeit Ordnername
- Versendung beendet ‘ Eingang *
D E-Mail Benachrichtigung
Feld £ ergle Dera Feldwert
| Q | Q
- Eingangsrechnung N
i
Pl
W
Einstellungen zurtcksetzen Einstellungen speichemn 0K Abbrechen

Persénliche Ordner - Einstellungen

Zum Anlegen eines neuen Ordners markieren Sie zunachst den zugehérigen Hauptordner. Nach
Bestdtigen tiber Neuer Ordner, vergeben Sie einen sinnvollen Namen. Dariiber hinaus kénnen
Sie die Funktionalitdt E-Mail Benachrichtigung aktivieren oder deaktivieren. Diese Funktion
informiert Sie Uber neue Eingdnge. Im Kapitel E-Mail Optionen (Seite 75) wird beschrieben,
wie die Benachrichtigungs-E-Mails angepasst werden kénnen.

Im unteren Bereich kénnen Sie die gewiinschten Filter einstellen. Dabei kénnen Sie Mappen-
typen (z. B. Rechnung) oder Werte fiir Felder selektieren. Dabei ist zu beachten, dass die
Feldwerte auf den gefilterten Mappentypen vorhanden sein miissen. Am Ende wird der Ord-
ner durch die Aktion Einstellungen speichern angelegt und dem Ordnerbaum zur Verfiigung
gestellt.

Um einen personlichen Ordner zu l8schen, markieren Sie diesen und entfernen ihn mit der
Aktion Ordner l6schen.

13.5. E-Mail-Optionen

In diesem Abschnitt der persénlichen Einstellungen kénnen Sie konfigurieren, wann Sie E-Mail-
Benachrichtigungen aus dem xSuite Invoice Prism System erhalten méchten.
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Uber das Kontrollfeld "E-Mail-Benachrichtigungen [...] zusammenfassen und zu den unten ausge-
wadhlten Zeitpunkten versende." wird die Funktionalitdt der Sammel-Benachrichtigung via E-Mail
aktiviert. Uber die Aktivierung unterschiedlicher Zeitpunkte kann gesteuert werden, wie oft und
wann pro Tag eine Benachrichtigung tiber aktuelle Vorgange und Abschliisse gesendet wird. Sie
kdnnen einen oder mehrere Zeitpunkte bestimmen.

HINWEIS

S Wenn Sie das obere Kontrollfeld E-Mail Benachrichtigungen [...] zusammen-
fassen und zu den unten ausgewahlten Zeitpunkten versenden nicht aktivie-
ren, erhalten Sie jedes Mal eine E-Mail, wenn ein Vorgang eingegangen oder
abgeschlossen wurde.

E-Mail-Optionen X

v | E-Mail-Benachrichtiqungen iiber den Eingang oder den Abschluss von
Vorgdngen zusammenfassen und zu den unten ausgewidhlten Zeitpunkten
versenden.

[Joooounr [Jozooun [Josoouns []06:00 uhr
Jozoounr [F10ooune [F]12z00une [F] 14:00 ubr

Jeooune [Jrsooune [Jz2o0oune [ 22:00 ubr

Einstellungen zuriicksetzen oK Abbrechen

E-Mail Optionen
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