Zvoove

Verarbeitung eingehender E-Rechnungen im
zvoove (fir Gebdudedienstleister)

Mit diesem Update lassen sich in zvoove (fiir Gebiudedienstleister) im neuen Programm-Modul
"E-Rechnungen” eingehende E-Rechnungen verarbeiten.

Grund-Voraussetzung fiir die Verarbeitung ist, dass die Freischaltung "DMS" in lhrer Umgebung aktiv
ist.

Die Analyse der E-Rechnungsdateien findet auf einem Server von zvoove statt. Das bedeutet,
die E-Rechnungsdaten werden fiir die Analyse an zvoove {ibertragen und von zvoove verarbeitet.
Das Ergebnis der Analyse wird unmittelbar zuriickgemeldet, eine Speicherung der
E-Rechnungsdaten findet nicht statt. Fiir die Analyse ist daher ein Online-Zugang bzw. Zugang
zum Internet erforderlich.

Um eine E-Rechnung verarbeiten zu kdnnen, muss sich die E-Rechnungsdatei (XRechnung oder
ZUGFeRD) im Posteingang des DMS befinden. Das Einfiigen der E-Rechnungsdatei in den Posteingang
des DMS kann iber das manuelle Hinzufligen unter Dokumente — Dateien hinzufligen oder {liber den
zvoove DMS Inbox Dienst und ggf. separatem Datei-Konto vorgenommen werden.

Das Programm-Modul "E-Rechnung" steht ausschlieBlich berechtigten Bedienern zur Verfligung und ist
standardmiBig ausgeblendet. Die neue Berechtigung "Eingehende E-Rechnungen” ldsst sich wie gewohnt
im Bereich Berechtigungen erteilen.

Berechtigte Bediener konnen das Modul "E-Rechnungen" unter Allgemein — Kommunikation —
E-Rechnungen &ffnen.
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Das Modul unterteilt sich in 3 Bereiche:

® Im linken Bereich befindet sich die Statusauswahl, hier kann zwischen "Eingegangen” und
"Verarbeitet" ausgewahlt werden

® Im mittleren Bereich sind die grundlegenden Informationen der E-Rechnung dargestellt
® Im rechten Bereich befinden sich verschiedene Vorschaumdglichkeiten, die weitere Informationen
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zu einer ausgewahlten E-Rechnung zur Verfiigung stellen. Als Vorschau stehen
® Originalrechnung (xml bzw. .PDF-Datei der E-Rechnung)

® Datenansicht (strukturierte Anzeige der in zvoove (fiir Gebiudedienstleister) gespeicherten
Informationen der E-Rechnung)

® PDF-Ansicht (Darstellung der E-Rechnungsinhalte in einem standardisierten PDF, optional zu
aktivieren)

® HTML-Ansicht (Darstellung der E-Rechnungsinhalte in einem standardisierten HTML-Format,
optional zu aktivieren)

Als Filtermdglichkeiten fiir die eingehenden E-Rechnungen stehen

® Rechnungsdatum von/bis

® Lieferant-Nr.

® Rechnung-Nr. (Lieferant) und
® Rechnungsart

zur Verfligung. Ein ggf. hinterlegter Filter filtert sowohl den Bereich "Eingegangen" als auch den
Bereich "Verarbeitet".

2.1. Import aus Posteingang

Uber die Schaltfliche "E-Rechnung importieren" ldsst sich nun eine E-Rechnung aus dem Posteingang
in das E-Rechnungsmodul importieren:

| [) E-Rechnung importieren | [@ Anzeigen  [J) Artikel [y Lieferant « Details Validierung | ofy Verarbeiten ¥ | 3 Loschen

Dazu wahlen Sie im sich anschlieBend 6ffnenden Auswahl-Fenster die entsprechenden E-Rechnungen
aus dem Posteingang aus.

-~

Ausweahl E-Rechmung o )
Bitie wahlen Sie eine oder mehrsre E-Rechnungen aus dem Posteingang aus \

POSTEINGANG
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[ex Abbrechen

Das Auswahl-Fenster listet alle nicht-importierten xml-Dateien und PDF-Dateien des Posteingangs auf.

Eine Priifung, ob es sich bei den aufgefiihrten Dateien um tatsdchliche E-Rechnungsdateien
handelt, findet zu diesem Zeitpunkt noch nicht statt.

In dem Auswahl-Fenster kdonnen Sie die zu importierenden E-Rechnungen markieren, eine
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Mehrfachauswahl ist mdglich.

Nach erfolgter Auswahl und Betdtigen der Schaltfliche "OK" werden die ausgewahlten
E-Rechnungsdateien an den zvoove-Server {ibertragen und analysiert.

Das Ergebnis der Analyse wird im nachfolgenden Dialog angezeigt:

™ E-Rechnung = o
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IMPORT E-RECHNUNGEN
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Sehlieen

In dem Dialog werden die relevanten Informationen der E-Rechnungsanalyse dargestellt, u.a.

® Spalte "Importiert" (Haken signalisiert, dass die Datei erfolgreich importiert wurde)
® Spalte "Validiert" (Haken signalisiert, dass die Datei erfolgreich validiert wurde)
® Fehler/Hinweise: Hier werden ggf. Fehler und Hinweise zum Importvorgang dargestellt

In den weiteren Spalten werden Informationen zu den Dateiinhalten dargestellt.

Uber die Schaltflichen "Details Validierung" bzw. "Fehler Analyse" kénnen Sie weitere Informationen zu
den Analyseergebnissen erhalten:

Details Validierung Fehler Analyse

" nformation - [m] X
VALIDIERUNG

<%ml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<validation filename="tovalidatedaded928-48ea-4523-84d2-58¢719c584cf11561590815418759749mustangserver” datetime="2025-04-02 10:3%:16">
<xml>
<info>
<version>2</version>
<profile> urn:cen.eu:en16931:2017#compliantZurn:xeinkauf.de:kosi hnung_3.02conf Zurn:xeinkauf.de:kosi ion:xrechnung_3.0</profile>
<validator version="2.16.3"/>
<rules>
«fired>49</fired>
<failed>1</failed>
</rules>
<duration unit="ms">338</duration>
<finfo>
<messages>
<warning type="24" location="/":Invoice[namespace-uri()=". pecification:ubl:sct e-2'][1]" criterion="not((cac:InvoiceLine|cac:Credith
</messages>
<summary status="valid"/>

</xml>
<messages> </messages>

<summary status="valid"/>

Co)
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nformation - (m] X
.ﬂ
| FEHLER ANALYSE

| {"documentCode":"380","number":"1234567","referenceNumber": "0000000-03083-72"," ownOrganisationName":"[Seller
name]”,"currency“:"EUR", "issueDate":"2025-04-13T00:00:00.000+ 00:00","dueDate":"2025-04-13T00:00:00.000+ 00:00", "sender":{ "name™:"[Seller
name]","zip":"12345","location":"[Seller city]","country™:"DE","bankDetails":[{"iban":"DE75512108001245126199"}],"contact":{"name":"Tim
Tester","phone":"012 3456789","email":"tim.tester@test.com"},"id":"9876543217894897438", "email":"rechnungsausgang@test.com"},"recipient:
{"name":"[Buyer name]", "zip":"28765", "location™:"[Buyer city] rechnungseingang@test.de"}," deliveryAddress"{},"payee":
{}"lineTotalAmount":4743.75, "duePayable":4743.75," grand Total " lid":false,"zfitems":
[{"price":158.1250000000, "quantity":30.00000000000, "basisQuantity":1,"i "pt ":"XPP","name":"Beratung"}}]}
{"requestUrl":"hitp://mustang.fortytools.com/mustang/parse"”,"httpCode":400, "errorCode":"MSE1000 : Unbekannte Fehler wahrend der Request
Ausfihrung!”, "message":"Could not write JSON: (was java.lang.NullPointerException)"}

[k ]

Nach dem erfolgreichen Import verbleibt die E-Rechnungsdatei zunachst im Posteingang, gilt
aber ab diesem Zeitpunkt als "zugeordnet". Eine Zuordnung, die durch den Importvorgang
vorgenommen wird, kann im DMS nicht mehr verdndert werden. Erst durch das "Archivieren'
der E-Rechnungsdatei in einem nachfolgenden Verarbeitungsschritt wird die E-Rechnung aus
dem Posteingang entfernt.

zvoove (fiir Gebiudedienstleister) importiert grundsatzlich auch "nicht-valide"
E-Rechnungsdateien. Im Zuge der Rechnungspriifung kdnnen Sie dann entscheiden, ob die
E-Rechnung verarbeitet werden soll oder nicht.

2.2. Bearbeitung der eingehenden E-Rechnung

2.2.1. Rechnungsinhalte anzeigen / priifen

Eine aus dem Posteingang importierte E-Rechnung befindet sich nach dem Importvorgang im Bereich
"Eingegangen”. In diesem Bereich kann zundchst die grundsdtzliche Rechnungspriifung vorgenommen
werden.

In der Ubersicht werden die relevanten Informationen bzw. Inhalte der E-Rechnung dargestellt und
kdnnen auf Plausibilitat gepriift werden.

Weiterfiihrende Informationen zu moglicherweise enthaltenen Rabatten, Rechnungsanhdngen oder
Rechnungsbemerkungen kdnnen Sie {iber die Schaltflaiche "Anzeigen" erhalten.

Der Anzeige-Dialog stellt alle Informationen dar, die aus der E-Rechnung in die zvoove-Datenbank
tibernommen wurden.

Die Registerkarte "Ubersicht" stellt die grundlegenden Rechnungsbestandteile dar:
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p* E-Rechnungen = (] X
’ E-RECHNUNG
Rechnung-Nr.: 1234567 Rech.-Datum: Art: Rechnung EUR

UBERSICHT = INFORMATIONEN  ANHANGE

Informationen zum Kaufer Informationen zum Verkaufer

Name: [Buyer name] Name: [Seller name]

StraBe / Haus-Nr.: [Buyer address line 1] StraBe / Haus-Nr.:  [Seller address line 1]
Postfach: [Buyer address line 2] Postfach: [Seller address line 2]
Adresszusatz: [Buyer address line 3] Adresszusatz: [Seller address line 3]
PLZ: 98765 PLZ: 12345

Ort: [Buyer city] Ort: [Seller city]
Positionen

Pos.-Nr. / Artikel-Nr. Bezeichnung Beschreibung Menge MwsSt.... Netto-Preis Netto-Betrag Zu.-/A... Zu.-/Ab.... Gesamt-Netto
1

2

Zu-/Abschlage

RECHNUNG = POSITION &

Art MwSt.-Satz  Beschreibung Netto-Betrag
Nachlass
Zuschlag

Umsatzsteuer

MwSt.-Satz 7 Warenwert Zu.-/Abschlag Basisbetrag MwSt.-Betrag
19,00 10.781,25 2,048 44

Belegsummen

Betrag
Rechnungssumme ohne USt. 10.781,25
Steuerbetrag 2.04844
Zahlbetrag 12.829,69

Zahlungsbedingungen
Zahlbar bis:
Beschreibung 1: Bitte Gberweisen Sie bis zum 13.04.2018 auf das unten aufgefihrte Konto.

SchlieBen

Auf der Registerkarte "Informationen” sind weiterfiihrende Rechnungsinhalte dargestellt. Hier finden Sie
u.a. Bemerkungen, die in der E-Rechnungsdatei enthalten sind.
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" E-Rechnungen

- a X

E-RECHNUNG

Rechnung-Nr.: 1234567 Rech.-Datum: Art: Rechnung EUR

UBERSICHT NFORMATIONEN ANHANGE

Belegangaben

Bestell-Nr.: 65002278

Auftrag-Nr.: ABC123456789

Ansprechpartner des Kaufers Ansprechpartner des Verkaufers

Name (AP): Name (AP):

Telefon: Telefon:

E-Mail-Adresse: E-Mail-Adresse:

Bemerkungen
Lfd.-Nr.  Typ Inhalt

1 Invoice Note Description
Details:
Invoice Note Description
SchlieBen

Falls die E-Rechnung rechnungsbegriindende Unterlagen beinhalten sollte, werden diese auf der
Registerkarte "Anhdnge" dargestellt:
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" E-Rechnungen - O X
E-RECHNUNG

Rechnung-Nr: 1234567 Rech.-Datum: At Rechnung EUR

UBERSICHT  INFORMATIONEN

Dateinname Dateityp Beschreibung
01_15_Anhang_01.pdf Additional file attachment

Vorschau

Das kdnnte eine Anlage sein.

e B mAar

[@ Offnen & Drucken ¢ 171

SchlieBen

Der Anzeige-Dialog, der sich per Click auf die Schaltfliche "Anzeigen" &ffnet, ist derselbe

Dialog, der auch im Bereich "Vorschau" auf der rechten Seite integriert ist. Falls Sie also den
Vorschaubereich ausgeblendet haben sollten, kdnnen Sie die Rechnungsinhalte auch per
Button-Click darstellen.

2.2.2. Zuordnung zvoove Lieferant

Fir die Weiterverarbeitung einer E-Rechnung in zvoove (fiir Gebaudedienstleister) ist es zundchst
erforderlich, dass einer eingehenden E-Rechnung ein zvoove-Lieferant zugeordnet wird.

Fiir die Zuordnung stehen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfiigung:

® Manuelle Zuordnung oder
® Automatische Zuordnung (iber Steuer-Nr. bzw. USt-ldNr.

Fiir eine manuelle Zuordnung betdtigen Sie die Schaltflaiche Lieferant und bei dem sich dann &ffnenden
Popup-Meni wéahlen Sie den Eintrag "Zuordnung Lieferant™:

I':'n. h'm'.m"" IJ“‘l - m—

i Sreogen  [3 Amiie | @ Fucednanges sidusbesen P | ok veebeiten T M Losches

o

Dies offnet den bekannten Auswahldialog fiir Lieferanten, in dem Sie nun den entsprechenden
Lieferanten suchen und auswahlen kdnnen. Durch einen Doppelklick in die Spalte "Lieferant-Nr." kann
die Lieferantenauswahl ebenfalls gedffnet werden und somit nach erfolgter Lieferantenauswahl die

Telefon: + 49 5908 938-0
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Zuordnung vorgenommen werden.

Eine automatische Zuordnung setzt entsprechende Einstellungen in den Lieferantenstammdaten voraus.
Falls in der E-Rechnungsdatei die Felder "Steuer-Nr." bzw. "USt-lIdNr." enthalten und gefiillt sein sollten
und ein Lieferantenstammsatz mit entsprechend zugeordneter "Steuer-Nr." oder "USt-IdNr." vorhanden
sein sollte, wird bereits wahrend des Importvorgangs die Lieferanten-Nr. des zvoove Lieferanten in die
zvoove E-Rechnungsdaten eingetragen.

Eine nachtragliche Zuordnung iiber den zwischenzeitlich gepflegten Lieferantenstamm kann {iber die
Funktion "Zuordnungen aktualisieren" durchgefiihrt werden. Mit dieser Funktion werden alle im Bereich
"Eingegangen” aufgefiihrten E-Rechnungen, bei denen es noch keine zugeordnete Lieferanten-Nr. gibt,
erneut auf Ubereinstimmung der Felder "Steuer-Nr." bzw. "USt-ldNr." in den Lieferantenstammdaten
geprift:

o 133 Earbaiea i
0, Facrdrung Lters

2.2.3. Zuordnung zvoove Artikel

Fiir die weitere Verarbeitung insbesondere hinsichtlich der Ubertragung in das zvoove
Rechnungseingangsbuch ist es des Weiteren erforderlich, dass allen Positionen der E-Rechnung zvoove
Artikel zugeordnet werden. Dies ist u.a. deswegen notwendig, weil bei der Verbuchung als
Rechnungseingang die Gegenkonten fiir die Kostenbuchungen aus den Kostenkonten der Artikelgruppen
ermittelt werden. Ahnlich wie bei der Lieferantenzuordnung gibt es auch bei den Artikelzuordnungen
eine manuelle oder eine automatisierte Vorgehensweise.

Die Zuordnungen zu den zvoove Artikeln werden in der Maske "E-Rechnung Positionen” vorgenommen,
die Uber die Schaltfliche "Artikel" aus der Ubersicht der E-Rechnungen gedffnet werden kann.

p* E-Rechnung = [u] X
E-RECHNUNG POSITIONEN

Rechnung-Nr: 12356 Rech.-Datum: 31.03.2025 Netto-Betrag 204,16

Positionen

Pos.-Nr. Artikel-Nr. (zvoove) Bezeichnung -1- (zvoo... Bezeichnung -2- (zvo... Artikel-Nr. (Verka... Artikel-N... Bezeichnung (E-Rechn... Beschreibung (E-Rechnung)  Menge Einheit MwSt.-Schl. MwSt.-Satz Gegenkonto (Art.-Grp.) Abw. Gegenkonto Netto-Pr...
2 1F. 19 19,00 1,

[ Artikel Lieferanten-Artikel | | Kostenverteilung | [X] MS-Excel

[ schliegen

In diesem Formular werden samtliche Positionen der E-Rechnungen mit den relevanten Angaben und
ggf. enthaltene Rabatte bzw. Zuschldge dargestellt. Eine manuelle Artikel-Zuordnung kann durch das
Betdtigen der Schaltflache "Artikel" und anschlieBender Artikelsuche bzw. -auswahl vorgenommen
werden. Eine automatisierte Zuordnung setzt eine konfigurierte Lieferanten/Artikel-Verkniipfung im
Artikelstamm voraus. Sollte es in den Artikelstammdaten Datei — Stammdaten — Artikel im Bereich
"Lieferanten" einen Datensatz geben, in dem die Artikel-Nr. des Verkdufers aus der E-Rechnung als
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"Artikel-Nr. Lieferant" mit dem passenden Lieferanten verkniipft wurde, kann zukiinftig bei Rechnungen
von diesem Lieferanten eine Artikelzuordnung automatisch erfolgen. Damit eine Zuordnung zwischen
zvoove Lieferant und zvoove Artikel zukiinftig etwas komfortabler durchgefliihrt werden kann, haben wir
mit diesem Update einen neuen Dialog "Lieferanten-Artikel" zur Verfiigung gestellt, in dem fiir einen
Lieferanten alle Artikel-Zuordnungen eingesehen bzw. bearbeitet werden kdnnen. Den Dialog "Lieferanten-
Artikel" erreichen Sie in der Positionsiibersicht lber die Schaltfliche "Lieferanten-Artikel":

SELLER NAME - NR. 70018

Artikel-Nr. Kurzbezeichnung Bezeichnung -1- Bezeichnung -2- EAN-Code Artikel-Nr. Lieferant  Preis EUR EK gultig ab  Std.-Lieferant-Nr. Std.-Lieferanten-Name

= R
==

[ Neu o Andem | Speichem X Loschen (@ Abbrechen | @ Standerd-Lieferant
Lieferanten-Artikel
Artikel-Nr: 100 . Artikel-Nr. Lieferant: 1034
Kurzbezeichnung: | EAN-Code
Bezeichnung 1 Preis 150,00 EUR
Bezeichnung 2 [ Galtig Ab: 01.01.2015

SchlieBen

Sofern eine automatisierte Artikelzuordnung zukiinftig erreicht werden soll, kdnnen Sie in diesem Dialog
die erforderlichen Zuordnungen hinterlegen. Neu hinzugefiigte Zuordnungen wirken sich unmittelbar aus.
D.h., wenn Sie zunichst die Zuordnungen unter Lieferanten-Artikel vornehmen, wird nach dem
SchlieBen des Fensters eine Datenaktualisierung der E-Rechnungspositionen vorgenommen und ggf.
fehlende Artikelzuordnungen erganzt. Der Bearbeitungs-Dialog lasst sich nur von Bedienern o6ffnen, die
tiber die Berechtigung "Artikel-Stammdaten” verfiigen.

Der Dialog "Lieferanten-Artikel" steht ab sofort auch im Lieferantenstamm und in der
Akquisition/CRM (Popup-Menii der Schaltfldche "Info") zur Verfiigung

Neben der Artikel-Zuordnung konnen Sie im Dialog E-Rechnungspositionen auch ein abweichendes
Gegenkonto fiir die spatere Verbuchung der Eingangsrechnung hinterlegen. Sofern nicht das Gegenkonto
aus den Artikelgruppen fiir die Verbuchung herangezogen werden soll, kdnnen Sie in der Spalte "Abw.
Gegenkonto” das gewiinschte Konto lhrer Wahl eintragen.

2.2.4. Kostenverteilung

Als weitere Vorbereitung fiir die Erstellung einer Eingangsrechnung ist die Kostenverteilung festzulegen.
Diese ist allerdings nur dann zwingend festzulegen, wenn Sie aufgrund der zvoove-Einstellungen mit
Aufteilungsbuchungen im Rechnungseingangsbuch arbeiten. Sollten Sie im Rechnungseingangsbuch ohne
Rechnungsaufteilungen buchen, kann dieser Verarbeitungsschritt bersprungen werden. Sollten Sie in
diesem Fall trotzdem Kostenverteilungen fiir die E-Rechnung definieren, werden diese auch spater bei
der Verarbeitung in das Rechnungseingangsbuch beriicksichtigt.
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KOSTENVERTEILUNG

Rechnung-Nr: R87654321012345 Rech.-Datum: Netto-Betrag: 448,99

Verteilung auf Auftrage/Objekte/Leistungen

Auftrag-Nr. Kurzbezeichnung Objekt-Nr. Objekt-Kurzbeschreibung Leistung-Nr. Lfd.-Leist.-Nr. Leistung Leistungs-Beschreibung Kostenstelle Netto-Betrag
200155 | 17701 1 417 Unterhaltsreinigung gem. LV 100177011 100,00
200142 | 14201 1 386 Unterhaltsreinigung gem LV 100142011 50,00
o034l L ol 1] 364 Unterhaktseinigung 100225011] ____40,00)
[ Neu [ Neumit Vorgabe 3¢ Loschen | [X] MS-Excel Restbetrag: 25899 EUR

SchlieBen

Eine neue Position der Kostenverteilung erhalten Sie {iber die Schaltflichen "Neu" bzw. "Neu mit
Vorgabe". Bei beiden Schaltflichen 6ffnet sich zunéchst ein Auswahldialog fiir Auftragsleistungen und-
kostenstellen. Nach der Auswahl einer Kostenstelle wird ein neuer Datensatz in der Ubersicht der
Kostenverteilung angelegt. Sofern die Schaltflaiche "Neu" betdtigt wurde, wird immer der komplette
Restbetrag in die Position eingetragen. Wird die Aufteilung lber den Button "Neu mit Vorgabe"
angefordert, kann der Aufteilungsbetrag nach der Kostenstellenauswahl noch angepasst werden:

Bearbeiten X
E-RECHMUMG
Kosterverteilung der E-Rechnung i
Bitte geben 5ie den Aufteilungsbetrag ein: m EUR
QK Abbrechen

Die Betridge konnen dariiber hinaus auch in der Ubersicht noch angepasst werden. Sofern die
Kostenverteilung vollstindig durchgefiihrt wurde, kann die Aufteilung gespeichert werden.

Die Kostenverteilung ist grundsatzlich vollstandig vorzunehmen und kann nur mit einem
Restbetrag = 0 EUR gespeichert werden. Eine Speicherung von teilweise aufgeteilten
Rechnungsbetrdagen ist nicht mdglich.

2.3. Archivierung der eingehenden E-Rechnung

Vor der Ubernahme in das Rechnungseingangsbuch muss eine eingehende E-Rechnung archiviert werden.
Hierbei wird eine importierte E-Rechnungsdatei aus dem Posteingang in den Archivbereich des DMS
verschoben.

Die Archivierung einer E-Rechnung kdnnen Sie durchfiihren, in dem Sie in der Ubersicht der
E-Rechnungen im Bereich "Eingegangen” die Schaltflache "Verarbeiten" klicken und in dem Popup-Menii
den Eintrag "Archivieren" auswahlen.

M1_RE12141.xml v 12141 Rechnung 70020 70701 Gebaudereinigun

M1_RE12140.xml v 12140 Rechnung — un
- Arch Strg+N

M1_RE12139xm v 12139 Rechnung feaneren M o

[ E-Rechnung importieren | [@ Anzeigen [J) Artikel [y Lieferant « Details Validierung
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Nach Bestatigung einer Abfrage wird die E-Rechnung im zvoove-DMS archiviert und ist anschlieBend im
Posteingang nicht mehr zu finden. Voraussetzung flir das Archivieren einer E-Rechnung ist die
Zuordnung zu einer zvoove Lieferanten-Nr.

In der Ubersicht der E-Rechnungen wird bei archivierten E-Rechnungen ein Haken in der Spalte
"archiviert" angezeigt.

Das Archivieren einer E-Rechnung lasst sich nicht rlickgangig machen. Sollten Sie
falschlicherweise eine E-Rechnung archiviert haben, die z.B. fiir einen anderen Mandanten
importiert werden sollte oder mdglicherweise fiir einen anderen Rechnungsempfanger adressiert
war, konnen Sie die E-Rechnung aber durch das Betdtigen der Schaltfliche "Loschen" aus dem
E-Rechnungsbereich entfernen und wieder in den Posteingang des DMS verschieben.

2.4. Ubertragen in das Rechnungseingangsbuch

Die Verbuchung der E-Rechnung als zvoove Eingangsrechnung kdnnen Sie vornehmen, in dem Sie in
der Ubersicht der E-Rechnungen im Bereich "Eingegangen” die Schaltflache "Verarbeiten" klicken und in
dem Popup-Menii den Eintrag "Ubertragen zum RE-Buch" auswahlen.

_RE1Z1&UxmI v 12140 Kecnnung u
_RE12139.ml v 12139 Rechnung
- I Ubertragen zum RE-Buch Strg+R
] E-Rechnung importieren (@ Anzeigen @ Artikel qu; Lieferant Details Validierung E-Rechnung erledigen Strg+E
Firma ¢ 1 - Cahandarainio na NME CE Eikzla + nhna Anasha Vareinn: I8 AN NN L ER

Dadurch wird der Buchungsdialog aufgerufen, in dem die relevanten Daten fiir die Erstellung der
Eingangsrechnung dargestellt werden:

»* E-Rechnungen - a X
| ERECHNUNG

! Lieferant-Ne 70018 Seller name Rechnung-Ne: RE76S4321012345  Netto-Betrag: 4399 Brutto-Betrag:

Rech.-Datum: MwiSt.-Betrag 70,00

51899 Art: Rechnung
+ Kreditor-Kto.: 71902

| Buchungsdaten Rechnungseingang
 Buch-Datum _MwSt.-Schl. MwSt-Satz_Beschreibung Gegenko... Netto  Mwst. rutto _ Beleg-Nr.

8
| 107l 7.00] am2| 127,59 893 13652]

19 19,00 amn2 - 32140 61,07 38247

|/ Detsis

! Kostenverteilung MwSt.-Schl. 107 (7,00%)

| Auftrag-Nr Objekt-Nr._Obj Leistung-Nr._Lfd.-Leist.-Ns. Leistung
2

Leistungs-Beschreibung __ Kostenstelle _ Gegenkonto Netto-Betrag

T — T I ) T T

17 20002 14201 1 3% 100142011 4401 788

| a0ss 17701 1 a7 100177011 w01 1575

| oo 25601 1 503 100258011 s 080
200134 22501 1 354 100225011 403 507
200142 14201 1 3% 100142011 4403 633
200155 17701 1 a7 100177011 4403 12,66
200194 25601 1 503 100258011 03 280

| @l Kostenverteilung

| Ubertragen zum RE-Buch | Abbrechen

In der oberen Tabelle werden die Eingangsrechnungen fiir das Rechnungseingangsbuch dargestellt, in
der unteren Tabelle die Aufteilungsbuchungen anhand der verwendeten Gegenkonten und der
hinterlegten Kostenverteilung.

Je verwendetem Steuersatz der E-Rechnung wird fiir die Eingangsrechnung ein separater Datensatz mit
den entsprechenden Teilsummen und dem Mehrwertsteuerschliissel/-Satz eingefligt. Die Kostenverteilung
kann an dieser Stelle nochmal eingesehen bzw. angepasst werden.

Sollte die Kostenverteilung hier nochmals angepasst werden, wird die hier zundchst ermittelte
Aufteilung verworfen und erneut ermittelt.
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Vor der Verbuchung als Eingangsrechnung ist die Eingabe eines Buchungsdatums fiir die Eingangsrechnung
erforderlich. Das Buchungsdatum kann entweder direkt in der Tabelle im oberen
Bereich eingegeben werden oder im Bearbeitungsdialog nach Betédtigen der Schaltflaiche Details:

DETAILS EINGANGSRECHMUNG
Rechrung-hNr: RETAS4321012345 Rech.-Datuwmm:
Buchungsdetails

Buchungs-Datum:
| Gegenkonto 472
'Efleg-"lr.:

| Beschreibun F

(84 Abbrechen
Neben dem Buchungsdatum kénnen Sie auch ein abweichendes Gegenkonto, eine Beleg-Nr. und eine
Beschreibung hinterlegen.

Sofern alle erforderlichen Daten eingegeben wurden, kann die E-Rechnung iiber den Button "Ubertragen
zum RE-Buch" in das Rechnungseingangsbuch libertragen werden.

Nach erfolgter Erstellung der Eingangsrechnung ist die Verarbeitung der E-Rechnung abgeschlossen und
wird somit fortan im Bereich "Verarbeitet" aufgelistet.

Fiir die Erstellung der Eingangsrechnung wird die interne Rechnung-Nr. aus dem Nummernkreis
"Rechnungseingang-Nr. (intern)" ermittelt. Falls der Nummernkreis nicht korrekt eingerichtet ist,
kann die Rechnungserstellung nicht erfolgen.

In zvoove (fiir Gebdudedienstleister) lassen sich nicht alle verwendbaren Rechnungsarten bzw.
Rechnungskonstellationen verarbeiten. So wird es z.B. nicht mdglich sein, Rechnungskorrekturen
mit positiven Positions- bzw. Gesamtbetrdgen zu verarbeiten. Diese sind derzeit manuell zu
erledigen. Ein Import mit anschlieBender Archivierung ist aber auch in solchen Konstellationen
grundsatzlich mdglich, da auch gesetzlich erforderlich.

2.5. Manuelles Erledigen einer E-Rechnung

Sollte eine E-Rechnung nicht in das Rechnungseingangsbuch ilibertragen werden kénnen bzw. lediglich
die Funktion "Archivierung" von E-Rechnungen (ohne Erstellung der Eingangsrechnungen) genutzt
werden, kann auch eine manuelle Erledigung durchgefiihrt werden, um eine E-Rechnung aus dem
Bereich "Eingegangen” in den Bereich "Verarbeitet" zu verschieben und die E-Rechnungsverarbeitung
abzuschlieBen.

Eine E-Rechnung kdnnen Sie manuell erledigen, in dem Sie in der Ubersicht der E-Rechnungen im
Bereich "Eingegangen” die Schaltfliche "Verarbeiten" klicken und in dem Popup-Menii den Eintrag
"E-Rechnung erledigen” auswahlen.

AT_RE £ 18vXxmi v [ L) nEEl‘Inul‘lg
A1_RE12139.ml v 12139 Rechnung

. Ubertragen zum RE-Buch Strg+R
[) E-Rechnung importieren | [@ Anzeigen [J) Artikel [y Lieferant = Details Validierung IE‘REChHUng erledigen Strg+E

Nach Bestatigung einer entsprechenden Abfrage wird die E-Rechnung erledigt.
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In der Ubersicht wird im Bereich "Verarbeitet" in einer separaten Spalte "Status" angezeigt, ob die
E-Rechnung in das RE-Buch libertragen wurde oder ob sie manuell erledigt worden ist:

L0 220,00
2.000,00 a00 200000
A -Le 879 000 479
3708 2W%5 wIe ek 02,63
220 a0 300,00 00 30600
200,00 0 23800 020 3800
Q.00 Qo0 0,00 0% 0.0
MOG3 257205 16TISAS Q30 1673545
125000 AN 1487 %0 ¢ 1487 %0
%20 ¢ 65,68 0% 8%
0.m L % [y %%
800,00 15400 714,00 0.00 N4
mw e 450,05 0x 5005
W na 09 34 Q 04
204,16 b 242,95 0 M55
R33N 3000 WM 0oam  4aM

AN

2.6. Einstellungen in den Optionen

In den Optionen gibt es fiir die Verarbeitung der E-Rechnungen folgende Einstellungsmoglichkeiten:

® Hinterlegung eines Gegenkonto fiir die Erstellung der Rechnungseingidnge (Hauptsatze)
® PDF-Visualisierung ein- bzw. ausschalten
® HTML-Visualisierung ein- bzw. ausschalten
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PDF-Visualisierung und HTML-Visualisierung sind im Auslieferungszustand deaktiviert.

2.7. Anpassungen im Rechnungseingangsbuch
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Im Rechnungseingangsbuch werden Eingangsrechnungen, die aus einer E-Rechnung resultieren, in der
Spalte "Art" mit der Bezeichnung "E-Rechnung" dargestellt.

Uber die Schaltfliche "E-Rechnung" kénnen Sie hier die archivierte Original-Rechnung aus dem
DMS-Archiv (xml oder .PDF) anzeigen bzw. den E-Rechnungsviewer aus der E-Rechnungsiibersicht
offnen, um sich die Inhalte der E-Rechnung nochmals strukturiert anzeigen zu lassen.
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