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Aktuelle Anderungen

08.12.2022 Das Dokument wurde auf Aktualitat geprift. Bei der Prifung haben sich keine

inhaltlichen Anderungen ergeben.

1 Uber dieses Dokument

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie die Ablagestruktur fiir das digitale Belegbuchen anpassen kdnnen.

2 Ablagestruktur in DATEV DMS oder Dokumentenablage einrichten

Im folgenden Beispiel wird als Ablagestruktur der Ordner Belege mit den Registern ungebucht und gebucht
angelegt.

Arbeitsbereich , Ablagestruktur” aufrufen

Voraussetzung:

= In DATEV Rechteverwaltung: das Recht DATEV DMS / Dokumentenablage | Organisation |
Ablagestruktur einrichten

= Keine Sperren lhres Benutzers auf Bereiche oder Ordner. Wenn eine Sperre lhres Benutzers
besteht, wird Ihnen der Arbeitsbereich Ablagestruktur nicht angezeigt.
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Vorgehen:

DATEV DMS / Dokumentenablage 6ffnen, z. B. Gber die Programmsuche in DATEV Arbeitsplatz.
Im Navigationsbereich: Links unten auf die Schaltflache o Organisation klicken.

Links in der Ubersicht: Im Ordner Administration auf Ablagestruktur doppelklicken.

Ordner und Register in der Ablagestruktur anlegen

Vorgehen:
1 Auf den Bereich Mandanten klicken.
2 Auf den Link Ordner im Bereich Mandanten anlegen klicken:
Ubersicht & x| Ablagestruktur
Organisation @ 1 [ | B Bersiche verwsiten... Ordner des Bereiches 'Mandanten'
4 [J-Administeation 4 [l Ale Bersiche . - .
@ Bblagestruktur 3 m —— =P Ordner im Bereich Mandanten anlegen
|=| Absender B m Gemeinden Bezeichnung | Kirzel
EI Archive . . B ﬂ] Finanzamter Stammakte Stamm
E] B?nl-rtzerkorrflguraﬂonen b B Mitarbeiter Jahresabschluss /Bilanz JA Bl
_ El Lischprotokol [ m Banken Betriebliche Steuern BetrSt
< 0 gatgtaitk S @ Kategore 1 Frivate Steuern PrivSt
Enban 1) Kategojez Wirtschaftsberatung WirtBer
% KK:egc:jei Finanzbuchhaltung FIBU
egone
ﬂ] Benufzgenossenschaften Lofin L LDHN,
m Krankenkassen Kanzlei-Eigenverwaltung Kanzlei
@ Landesverbande ‘Weitere Dienstleistungen Dienstl.
B Oberfinanzdirektionen Rechtsberatung RechisB
ﬂ] Versorgungswerke Prufungstatigkeit Prifung
@ Ambettsagenturen Belege Belege
ﬂ] IHK/HWK Marketing und Vertrieb Ml
% Een.:ssténlgische Organisationen Geheime Doks GESP
achgerichte . .
rrrrrrr m Ordentliche Gerichte UEIEE LEIEE
@'1 Dok . ﬂ] Staatsanwaltschaften Personalmanagement PMS
= umente @ individuelle Anschriften
Ep Organisation m Schadensversicherungen
@ Zusatzversorgungskassen
< >

3 Im Fenster Ordner anlegen die Bezeichnung Belege und ein Kiirzel erfassen und mit OK bestatigen.

4

In der Ablagestruktur: Im Bereich Mandanten den neu angelegten Ordner Belege markieren.

5 Auf den Link Register im Ordner Belege anlegen klicken und die Register gebucht und ungebucht anlegen.

Die Ablagestruktur mit dem Ordner Belege und den Registern gebucht und ungebucht ist jetzt angelegt.
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Neustart der Anwendung

Das Programm DATEV Rechnungswesen und DATEV DMS oder Dokumentenablage neu

starten, damit die Anderungen wirksam werden.

3 Digitales Belegbuchen einrichten

Digitales Belegbuchen einrichten

Vorgehen:
1 Das digitale Belegbuchen im DATEV Rechnungswesen Uber Belege buchen (in der Ubersicht) und anschlieBend
Digitale Belege buchen starten.
THW =
A Bestand  Bearbeiten  Ansicht  Erfassen  Stammdaten  Auswertungen  Extras  Fenster  Hilfe
B & a&t->- @@ e |oE 4ae[P[Feums B | B suchen B [6-MusterholzGmbH  + |[01.01
Obersicht R ox ITop—Themen % | Belege buchen - 03-2021/0004 *
Buchfiihrung
El Top-Themen o Stapel: |D3—2\|}21,-’[H}D-l weitere Rechnungen Marz w | = g\ f Periode: 01.03.2021 - 31.03.2021  Bereichszuordnung
4 é"”’;r""’fnde Tatigksten [ec[ne o] wkz [ uUmssz [S.[GU[ BU | Gegenkonto | Belegfeld1 |  Belegield2 | Datum |Leistungs
g e 31 243188 70000 69329 21032021
ASCII-Daten importieren - _ o
B Stapelverarbeitung 32 365227 70000 70675 22.03.201
2 Wiederkehrende Buchu... 33 1.076.00 70000 75506 24.03.201
[ Belege buchen 34 5.068.00 70100 35502 27.03.201
b [ Kredite 35 7.992,51 81400 347916 28.03.2021
I [} Anlagenbuchfiihrung 35 2.756.62 21400 347921 28.03.201
Buchfihrung abstimmen
4 [} Finanzbuchfiihrung auswert... <
EI Betriebswirtschaftiiche ...
E| Controllingreport » Details zu Nr. 36
EI Branchenauswertungen N X
B Summen-und Saldenliste v b IR LU,
= — o GU: WKZ: Umsatz: BU Gegenkto: Belegfeld 1: Belegfeld 2: Datum:  Konto: Leist
,,,,,,,,, EUR |~ = =
S— (] [evm ]| I | =] | | —
. Skonto: Buchunigstedt:
Jahi bschl -
£ Jahresabschluss | | = EE VX
ﬁ Analyse und Planung ) - ; -
= Aufteilung staten  =¢ Rechnungen buchen =# Zahlungen buchen =¢ Buchungsvorschlage bearbeiten = Digitale Belege buchen
™ SETEED @] [T Gegenkonto: Saldo: EUR
s | [0 Konto: Saldo: EUR
KOST1: KOST2:
2

In der Registerkarte Belege buchen auf das Symbol > (Einstellungen) klicken.

Das Fenster Einstellungen Dokumentenmanagement - Digitale Belege buchen 6ffnet sich.
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Einstellungen Dokumentenmanagement - Digitale Belege buche il

Legen Sie die Einstellungen (benutzerspezifisch) fir das Buchen von
digtalen Belegen fest.

Auswahl der Belege fur das Buchen
Belegubersicht offnen
' mit folgendem Fitter: Zu buchende Belege ~|
" mit den zuletzt aktiven Einstellungen (Filter und Ablagestruktur)

Behandlung der Belege nach dem Buchen

[V Status andem auf gebucht j|
[V Verschieben in Register [gebucht |

7] 0K Abbrechen |

4

3 Unter Auswahl der Belege fiir das Buchen kann in mit folgendem Filter der Filter Zu buchende Belege ausgewahlt
werden. Der Filter wird verwendet, wenn die Belege den Belegstatus ,zu buchen” haben.

Mit der Option mit den zuletzt aktiven Einstellungen (Filter und Ablagestruktur) wird immer die zuletzt ge6ffnete
Ablagestruktur angezeigt.

4 Unter dem Punkt Behandlung der Belege nach dem Buchen | Status dndern auf kann ausgewahlt, werden, welchen
Status die Belege nach dem Buchen erhalten sollen. Unter Verschieben in Register wird eingestellt, ob und in
welches Register die Belege beim Buchen verschoben werden.

th

Mit OK bestatigen.

Das Digitale Belegbuchen ist jetzt eingerichtet.

Schlagworter:
Digitales Belegbuchen

Dokument 1035003 Seite 4 von 5



Kontextbezogene Links

Andere Nutzer sahen auch:

= Aktuelle Version von Dokumentenablage

= Digitales Belegbuchen: Tipps zum Buchen der Belege in den DATEV-Rechnungswesen-Programmen
= Ablagestruktur einrichten und digitale Belege in das Programm Dokumentenablage (ibernehmen

= Register in der Ablagestruktur anlegen

= Arbeiten mit dem Dokumentenkorb
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