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7 Weitere Informationen

Letzte Anderungen

Datum Anderung im Dokument
09.03.2026 Kapitel 4.5: Titel des Kapitels aktualisiert.
16.02.2026 Kapitel 3.4: Link auf Hilfe-Dokument aktualisiert.

1 Uber dieses Dokument

In diesem Dokument erfahren Sie Folgendes:

= Wie Sie mit DATEV Belege online (Bearbeitungsform Standard) und DATEV Bank online Belege digitalisieren und bearbeiten.

= Wie Sie eine einfache Belegbearbeitung durchfihren.

2 Hintergrund

DATEV Belege online und DATEV Bank online sind Bestandteile von DATEV Unternehmen online .

DATEV Belege online ist ein Dokumentenablagesystem im DATEV-Rechenzentrum fiir die gemeinsame Nutzung durch Kanzlei und
Mandant. Der Mandant gibt die Originalbelege nicht aul3er Haus, sondern Ubertragt diese Belege digitalisiert an DATEV Belege online
im DATEV-Rechenzentrum . Hier kdnnen digitalisierte Belege in einer frei definierbaren Struktur abgelegt und indiziert sowie uber die
Suchfunktion gezielt gesucht werden (z. B. Suche nach Betrag, Datum, Belegnummer). Zudem kénnen Zahlungen vorbereitet werden.
Aus DATEV Belege online kénnen Sie in DATEV Bank online wechseln und die in DATEV Belege online vorbereiteten Zahlungen an Ihre
Bank Ubermitteln.

Im Anschluss an die Ubertragung der digitalen Belege nach DATEV Belege online kénnen diese Belege in den DATEV-Rechnungswesen-
Programmen ( Kanzlei-Rechnungswesen / DATEV Mittelstand Faktura mit Rechnungswesen ) angezeigt und direkt vom digitalen Beleg
gebucht werden. Wenn der DATEV Buchungsassistent online genutzt wird, wird der Buchungssatz in dem DATEV-Rechnungswesen-

Programm mit den erkannten Werten vorbelegt (z. B. Betrag, Datum, Rechnungsnummer). Buchung und digitaler Beleg werden
automatisch verbunden. Der digitale Beleg kann spater aus den Auswertungen heraus angezeigt werden. Die Buchungsinformationen
aus dem jeweiligen DATEV-Rechnungswesen-Programm kénnen nach DATEV Belege online zuruickgeschrieben werden. Beim Buchen

und bei der Anzeige des digitalen Belegs muss eine Online-Verbindung zu DATEV Belege online bestehen.

Folgendes Video gibt Ihnen einen Einblick in die Anwendung:

E5 Hilfe-Video

DATEV Belege online Standard / DATEV Bank online - Belege bearbeiten und bezahlen (Dauer: 05:01, Stand: 22.01.2026)

Keine Programminstallationen

Fur DATEV Belege online und DATEV Bank online sind keine Programminstallationen nétig. Die Anwendungen werden direkt im
Browser aufgerufen und genutzt. Dabei werden die Daten angezeigt, die im DATEV-Rechenzentrum gespeichert sind.

Zugang zu DATEV Belege online / DATEV Bank online

duo.datev.de
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3 DATEV Belege online / DATEV Bank online einrichten (Bearbeitungsform Standard)

3.1 Voraussetzungen priifen

Prifen Sie, ob die folgenden Voraussetzungen fiir die Nutzung von DATEV Belege online im Unternehmen und in der Kanzlei erfullt
sind.

Voraussetzungen im Unternehmen:

= Vertrag DATEV Unternehmen online fir die mandantengenutzte Beraternummer
= Freigabe der Zugriffsrechte in der DATEV Rechteverwaltung online (nur fir DATEV Unternehmen online Administratoren)

Voraussetzungen in der Kanzlei:

= Vertrag DATEV Unternehmen online

Informationen zu den Voraussetzungen und zur Einrichtung:

DATEV Unternehmen online - erste Schritte und Einsatzvoraussetzungen (Dok.-Nr. 1003972)

3.2 Rechte fir DATEV Unternehmen online verwalten

Um mit Ihrem Zugangsmedium ( DATEV SmartLogin, DATEV mIDentity, DATEV SmartCard ) DATEV Unternehmen online nutzen zu
kénnen, benétigen Sie entsprechende Zugriffsrechte.

Um die gewlinschten Nutzungsrechte zu vergeben, verwenden Sie bei der Bestellung von DATEV Unternehmen online den
Einrichtungsassistenten (https://apps.datev.de/rvo-administration-wizard).

Um zu einem spateren Zeitpunkt Nutzungsrechte anzupassen, benétigen Sie ein Zugangsmedium mit Administrator-Rechten: DATEV
Rechteraum-Management online / DATEV Rechteverwaltung_online: Administrator-Rechte (Dok.-Nr. 1034254).

Rechte einrichten
Vorgehen:

1 DATEV Unternehmen online z. B. Uber http://duo.datev.de starten.

Im Men(: EEE Anwendungen | Administration wahlen.

- oder -

Im Browser folgenden Link aufrufen https://apps.datev.de/rvo-administration

2 Navigationspunkt Einrichtungsassistent wahlen.

3 Beider Auswahl Person einen Benutzer auswahlen, welcher Berechtigungen erhalten soll.

4 Beider Auswahl Produkt DATEV Unternehmen online auswahlen.

5 Beider Auswahl Funktion die Funktionen wahlen, welche der Benutzer nutzen soll.
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6 Beider Auswahl Daten erfassen Sie die Beraternummer und Mandantennummer, unter der DATEV Unternehmen online und die
jeweilige Buchfuhrung gespeichert ist.

[l ordnungsbegriffe miissen iibereinstimmen

Administrieren Sie die Rechte fir den Ordnungsbegriff (Beraternummer und Mandantennummer), den Sie auch in
Ihrem DATEV-Rechnungswesen-Programm und DATEV-Lohnprogramm verwenden.

7 Beider Auswahl Bestdtigen kdnnen Sie zwischen Bestehende Berechtigungen ersetzen oder Berechtigung hinzufiigen wéhlen.
Klicken Sie auf Berechtigungen hinzufligen , wenn Sie neue Berechtigungen hinzufligen mdchten. Bestehende Berechtigungen
bleiben erhalten. Klicken Sie auf Bestehende Berechtigungen ersetzen , wenn Sie bestehende Berechtigungen ersetzen mochten.
Bestehende Berechtigungen werden uberschrieben.

3.3 Neuen Mandantenbestand in DATEV Unternehmen online anlegen

[ Bearbeitungsform wéhlen

Bei der Neuanlage missen Sie entscheiden, ob die Bearbeitungsform Standard oder Erweitert genutzt werden soll
(Beschreibung der Merkmale hier: Bearbeitungsformen (Dok.-Nr. 1071453)). Diese Anleitung beschreibt die
Bearbeitungsform Standard.

Neuen Mandantenbestand anlegen
Vorgehen:

1 DATEV Unternehmen online 6ffnen.

2 Im Meni: EEE Anwendungen | (& Stammdaten wéhlen.

3 Wenn bereits ein Unternehmen geoffnet ist, oben rechts auf den Unternehmensnamen klicken, um die Liste Unternehmen
auswahlen zu 6ffnen.

Wenn kein Unternehmen gedffnet ist, wird die Liste Unternehmen auswahlen gedffnet.
4 &= Unternehmen anlegen klicken, um den Assistenten zur Mandanten-Neuanlage aufzurufen.

5 Beraternummer und Mandantennummer des anzulegenden Mandantenbestands erfassen.

[l Auf Ordnungsbegriff achten

Verwenden Sie fir die Neuanlage eines Mandantenbestands in DATEV Unternehmen online dieselbe
Beraternummer und Mandantennummer, wie in Ihrem DATEV-Rechnungswesen-Programm und DATEV-
Lohnprogramm.
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6 Dem Neuanlage-Anlageassistenten folgen und die erforderlichen Angaben erganzen.

3.4 Bankverbindung einrichten

Um Zahlungsauftrage an die Bank zu senden und Umsatzabfragen von der Bank erhalten zu kdnnen, muss eine inlandische
Auftraggeber-Bankverbindung (deutsche IBAN) in DATEV Stammdaten online eingerichtet und ein Banking-Verfahren hinterlegt sein.

Mégliche Verfahren sind:
= PIN/TAN-Verfahren (Drittanbieter-Schnittstelle)
= EBICS-Verfahren

= Service-Rechenzentrumsverfahren (DATEV-Sammelverfahren) fir Zahlungsauftrage / Service-Rechenzentrumsverfahren (RZ-
Bankinfo) fir Kontoumsatzabfragen.

Die Bankverbindung wird in der Regel bei der Neuanlage eines Mandantenbestands in DATEV Unternehmen online angelegt.
Die Bankverbindung sowie das Banking-Verfahren kdnnen nachtraglich in DATEV Stammdaten online angelegt werden.
Weitere Informationen:

= DATEV Bank online - Auftraggeber-Bankverbindung_anlegen (Dok.-Nr. 1008047)

= PIN/TAN-Verfahren tber finAPI GmbH einrichten (Dok.-Nr. 1003112)

= EBICS-Zugang_einrichten (Dok.-Nr. 1003113)

» EBICS: Voraussetzungen, Einrichtung, Ubertragung (Dok.-Nr. 1023924)

= Umstellung beim Online-Banking: Einstellungen in den Zahlungsverkehr-Programmen anpassen (Dok.-Nr. 1036227)

= Kontoumsatzabholung einrichten und durchfiihren (Dok.-Nr. 1003116)

3.5 Weitere vorbereitende Tatigkeiten

3.5.1 Geschaftspartner
Die Geschaftspartner-Stammdaten (Kunden und Lieferanten) kdnnen in den Mandantenbestand importiert werden. Hierfur stehen
folgende Varianten zur Verfugung:

= Der DATEV-Rechnungswesen-Bestand ist im DATEV-Rechenzentrum gespeichert: Geschéaftspartner aus dem DATEV-
Rechenzentrum importieren (Dok.-Nr. 1037426)

= Der DATEV-Rechnungswesen-Bestand ist nicht im DATEV-Rechenzentrum gespeichert ist: Geschaftspartner aus Datei
importieren (Dok.-Nr. 1037425)

= Mandantenbestand aus dem DATEV-Rechnungswesen-Programm exportieren und nach DATEV Stammdaten online Uber eine
Datei importieren: Geschaftspartner aus Datei importieren (Dok.-Nr. 1037425)

Geschaftspartner hinterlegen ist nicht zwingend erforderlich

Der Import oder das Anlegen von Geschaftspartner-Stammdaten in DATEV Stammdaten online ist nicht zwingend erforderlich. Die

Geschaftspartner-Stammdaten kdnnen auch beim Erfassen der Belege direkt eingegeben werden. Beim nachsten Beleg dieses
Geschaftspartners werden diese einmal eingegebenen Daten automatisch vorbelegt.

Im Dokument finden Sie weitere Informationen zum Geschaftspartner verwalten (Dok.-Nr. 1037424).

3.5.2 Zahlungsbedingungen

In DATEV Stammdaten online kénnen Zahlungsbedingungen angelegt werden.
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Zahlungsbedingungen anlegen ist nicht zwingend erforderlich

Das Anlegen von Zahlungsbedingungen in DATEV Stammdaten online ist nicht zwingend erforderlich. Die Zahlungsbedingungen

kdnnen auch beim Erfassen der Belege direkt eingegeben werden. Beim nachsten Beleg dieses Geschaftspartners werden diese einmal
eingegebenen Daten automatisch vorbelegt.

Zahlungsbedingung anlegen

Vorgehen:

1 Im Menii: EEE Anwendungen | |4/ Stammdaten wéhlen.

2 Auf die Registerkarte Zahlungseinstellungen klicken.

3 Im Bereich Zahlungsbedingungen die Schaltfliche '=|']=' Zahlungsbedingung anlegen klicken.

4 Im Dialog Zahlungsbedingung anlegen Werte erfassen.
Im Feld Falligkeit ohne Skonto (Netto) erfassen, muss eine Eingabe vorhanden sein (Pflichteingabe).

Die Eingabe entspricht der Anzahl der Tage, bei denen kein Skonto berechnet wird.

5 Optionale Eingabe: Anlage von Skonto 1 und Skonto 2.

Um Skonto 2 anzulegen, muss Skonto 1 vorhanden angelegt sein.

Auf die Schaltflache '=|'}=' Skonto hinzufiigen klicken.

= Im Bereich Skonto 1: Zahlungsziel in Tagen eingeben. Das Zahlungsziel muss geringer sein als die Netto-Falligkeit.

Im Feld Prozentsatz zwischen 0 und 100% eingeben.

Uber die Schaltflache '%' Skonto hinzufiigen das Skonto 2 anlegen.

6 Die Bezeichnung wird automatisch erstellt. Sie kénnen die Bezeichnung tiberschreiben.

Die Nummer wird automatisch erstellt und ist eindeutig. Die Nummer kann manuell gedndert werden und muss zwischen 10 und
999 liegen.

7 Im Bereich Verwendung kdnnen Sie festlegen, ob die Zahlungsbedingung als allgemeiner Standard fir Kunden oder Lieferanten
gilt.

Um den Standard festzulegen, aktivieren Sie den jeweiligen Schalter.

Wenn die allgemeine Zahlungsbedingung als Standard hinterlegt ist, wird die Zahlungsbedingung automatisch beim 1. Beleg
vorbelegt.

8 Auf die Schaltflache Speichern klicken.

Zahlungsart und Zahlungsbhedingung einem Geschaftspartner zuordnen

Vorgehen:
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1 Im Mend: EEE Anwendungen | |4/ Stammdaten wéhlen.

2 Auf die Registerkarte Geschaftspartner klicken.

3 Inder Zeile des Geschéftspartners auf das Symbol i Klicken | Bearbeiten wahlen.

4 Im Bereich Kundendaten oder Lieferantendaten | Zahlungsbedingung : Zahlungsart und Zahlungsbedingung wahlen.

Zahlungsart : Wenn eine Zahlungsart als allgemeiner Standard fir Kunden oder Lieferanten definiert ist, ist diese Zahlungsart
automatisch zugeordnet.

Zahlungsbedingung : Wenn eine Zahlungsbedingung als allgemeiner Standard fir Kunden oder Lieferanten definiert ist, ist diese
Zahlungsbedingung automatisch zugeordnet. Eine abweichende Zahlungsbedingung kann ausgewahlt werden.

5 Aufdie Schaltflache Speichern klicken.

Weitere Informationen zu den Zahlungseinstellungen finden Sie im Dokument: Zahlungseinstellungen bearbeiten (Dok.-Nr. 1071433)

3.5.3 Erfassungsmaske konfigurieren

Fur die Belegerfassung kann die Erfassungsmaske mit zusatzlichen Feldern konfiguriert werden.

Erfassungsmaske konfigurieren

Vorgehen:

L Im Mend: EEE Anwendungen | =] Belege wahlen.

2/ Einstellungen | Erfassungsmaske konfigurieren wahlen.

3 Erfassungsmaske fur Rechnungseingang konfigurieren oder Erfassungsmaske fir Rechnungsausgang konfigurieren wahlen.
4 Auf '=|'}' ( Formular hinzufiigen ) klicken und einen Formularnamen eingeben.

5 Gewdlinschte Felder aktivieren.

Weitere Informationen: Erfassungsmaske anlegen, bearbeiten und [6schen (Dok.-Nr. 1080875)

3.5.4 Belegablage - Kategorien, Ordner und Register anlegen und l6schen

In DATEV Belege online kdnnen weitere Kategorien, Ordner und Register fur die Belegablage angelegt und geldscht werden.

Neue Kategorie, Ordner und Register anlegen

Vorgehen:
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1 Im Meni: EEE Anwendungen | Belege wahlen.

2 Aufder Startseite Belege in der Kachel Belege auf Bearbeiten klicken.

3 Inder Belegubersicht im linken Bereich Belegablage | Buchfihrung wahlen, wenn ein neuer Ordner angelegt werden soll.

4 Uber das Symbol % Neuen Ablageort hinzufiigen oder tiber das Kontextmenti (rechte Maustaste) Neuen Ablageort hinzuftigen

einen neuen Ordner anlegen, z. B. Buchfiihrung 20XX.

Analog kénnen auch Kategorien und Register angelegt werden.

Weitere Informationen: Neuen Ablageordner anlegen (Bearbeitungsform Standard) (Dok.-Nr. 1005599)

3.5.5 Belegtypen anlegen

In DATEV Belege online kénnen - zusatzlich zu den vorhandenen - neue Belegtypen angelegt oder bestehende Belegtypen bearbeitet

oder geldscht werden. Belegtypen dienen der weiteren Untergliederung des Posteingangs und unterstiitzen bei der Suche und
Filterung von Belegen. Hier kann auch festgelegt werden, in welcher Reihenfolge die Belegtypen im Posteingang angezeigt werden.

Belegtypen anlegen

Vorgehen:

1 Im Mend: EEE Anwendungen | Belege wahlen.

2/ Einstellungen | Belegtypen | Verwalten wéhlen.

3 puf = Hinzufiigen klicken und die Felder erfassen.

Weitere Informationen:

= Belegtypen anlegen, bearbeiten und I6schen (Dok.-Nr. 1008280)

3.5.6 E-Mail-Benachrichtigung bei Belegzugang

In DATEV Belege online kénnen Sie eine E-Mail-Benachrichtigung bei Belegzugang einstellen. Mit dieser Einstellung werden Sie per E-
Mail informiert, sobald Belege in DATEV Belege online hochgeladen worden sind. Die E-Mail-Benachrichtigung kann nur fur das eigene
Zugangsmedium eingerichtet werden.

E-Mail-Benachrichtigung bei Belegzugang einstellen

Vorgehen:

L Im Mend: EEE Anwendungen | Belege wahlen.

2/ Einstellungen | Erweiterte Einstellungen | Erweiterte Einstellungen konfigurieren wahlen.
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3 Unter Benachrichtigungen Kontrollkastchen E-Mail-Benachrichtigung bei Belegzugang aktivieren.

Weitere Informationen: Erweiterte Einstellungen konfigurieren (Dok.-Nr. 1071484)

3.5.7 DATEV Buchungsassistent online aktivieren oder deaktivieren

Mithilfe von DATEV Buchungsassistent online werden bestimmte Beleginformationen, wie beispielsweise die Rechnungsnummer oder
das Rechnungsdatum, auf dem digitalen Beleg automatisch erkannt und

= in DATEV Belege online in die Datenfelder des Belegs,
= in DATEV Belege online und DATEV Bank online in die Felder des Zahlungstragers oder

= im DATEV-Rechnungswesen-Programm in die Erfassungsmaske des Buchungssatzes eingetragen.

DATEV setzt dabei auf die Erkennung von Freiformen. Es ist nicht wichtig, wo die Werte auf dem Beleg stehen, da die erkannten Werte
nach entsprechenden Plausibilitatsprifungen dem jeweiligen Feld zugeordnet werden.

Bei Nutzung des DATEV Buchungsassistent online mussen beim Digitalisieren der Belege verschiedene Voraussetzungen erfillt
werden. Voraussetzungen und weitere Informationen: OCR-Rechnungserkennung (Dok.-Nr. 1071472)

Der DATEV Buchungsassistent online wird bei der Neuanlage eines Mandantenbestands in DATEV Unternehmen online automatisch
aktiviert (inklusive Vorbelegung der unsicher erkannten Werte). Sie kdnnen den DATEV Buchungsassistent online in DATEV Belege
online unter / Einstellungen | Buchungsassistent deaktivieren.

Wir empfehlen, alle vom DATEV Buchungsassistent online ermittelten Werte zu prufen, da eine 100-prozentige Erkennung durch den
DATEV Buchungsassistent online nicht immer garantiert werden kann.

4 Mit DATEV Belege online / DATEV Bank online arbeiten (Bearbeitungsform Standard)
— Tatigkeiten beim Mandanten

4.1 Mehrbenutzerfahigkeit

Mehrere Anwender kénnen gleichzeitig in einem Bestand arbeiten und Belege bearbeiten. Wenn ein Beleg von 2 Anwendern gleichzeitig
bearbeitet wird, werden die Anderungen des Anwenders, der zuerst den Beleg speichert, Gbernommen.

4.2 Belege und Dokumente digitalisieren und iibertragen

[§ Vertrauliche Dokumente

Bei der Speicherung von vertraulichen Dokumenten in DATEV Unternehmen online mussen branchenspezifische
Besonderheiten und die Einhaltung berufsrechtlicher Vorgaben beachtet werden.

Es gibt verschiedene Méglichkeiten Belege und Dokumente zu Ubertragen:
= Belege mit DATEV Upload online Gibertragen

Mit der Anwendung DATEV Upload online kénnen digital vorliegende Dokumente nach DATEV Belege online (bertragen werden. Die
Anwendung wird in DATEV Belege online direkt auf der Startseite Belege Uber Belege hochladen aufgerufen.

Weitere Informationen: Ubersicht zu DATEV Upload online (Dok.-Nr. 1039498)

= Belege mit DATEV Belegtransfer uibertragen
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Mit dem Programm DATEV Belegtransfer kénnen Belege nach DATEV Belege online (ibertragen werden. Die Ubertragung kann
manuell angestoRen oder automatisiert durchgefiihrt werden. Im Uberwachungsmodus kann DATEV Belegtransfer in festgelegten
Verzeichnissen neu gescannte Belege erkennen und automatisiert nach DATEV Belege online Ubertragen.

Weitere Informationen: Ubersicht und Funktionen im DATEV Belegtransfer (Dok.-Nr. 1020025)

= Belege digitalisieren und mit DATEV Upload mobil iibertragen

DATEV Upload mobil ermdglicht Ihnen mit Hilfe mobiler Endgerate mit iOS®-Betriebssystem oder Android-Betriebssystem Belege zu
digitalisiert, in das DATEV-Rechenzentrum hochzuladen und mit DATEV Unternehmen online weiterzuverarbeiten.

Nahere Informationen: Zugang_aktivieren (Dok.-Nr. 1071374)

= Digitale Belege mit DATEV Upload Mail iibertragen
Mit DATEV Upload Mail kénnen Sie per E-Mail eingegangene Belege direkt an DATEV Unternehmen online weiterleiten.

Nahere Informationen: DATEV Upload Mail einrichten (Dok.-Nr. 1007550).

[l Tipp: Belege gleich nach Erhalt iibertragen
Fur eine stets aktuelle Buchfiihrung empfiehlt DATEV, Belege gleich nach Erhalt zu Gibertragen.

4.3 Belege in der Belegiibersicht verwalten und suchen

In der Belegubersicht kénnen Sie alle in DATEV Belege online hochgeladenen Belege einsehen und bearbeiten. In der Belegiibersicht
kdnnen Belege z. B. geheftet oder geldscht werden. Zur Strukturierung der Belegablage kdnnen Kategorien, Ordner und Register
angelegt werden.

Weitere Informationen zur Belegubersicht: Belegiibersicht - Bearbeitungsform Standard (Dok.-Nr. 1071401)

Belegiibersicht 6ffnen

Vorgehen:

1 Im Men: EEE Anwendungen | Belege wahlen.

2 Inder Kachel Belege auf Bearbeiten klicken.

Um Belege zu finden, kann die Belegsuche auf der Startseite oder in der Belegubersicht genutzt werden. Sie kdnnen entweder nach
Freitext suchen und durch die Erweiterte Suche Ihre Suchergebnisse eingrenzen.

Weitere Informationen zur Belegsuche: Digitale Belege und Kontoumsatze suchen und filtern (Dok.-Nr. 1080876)

4.4 Rechnungen im Format ZUGFeRD und XRechnung

In DATEV Unternehmen online ist das automatische Auslesen von ZUGFeRD-Rechnungen und XRechnung in den Anwendungen DATEV
Belege online und DATEV Bank online implementiert. Dies ermdglicht das Auslesen von zentralen, branchenubergreifenden Inhalten
der Rechnungsdaten, welche fur die Finanzbuchfihrung, fir die Zahlung und fir die Archivierung von Belegen relevant sind.

Nahere Informationen:

= DATEV Unternehmen online - E-Rechnungen verarbeiten (Dok.-Nr. 1018518)

Zudem kénnen Sie aus DATEV Auftragswesen next heraus Rechnungen oder Rechnungskorrekturen im Format ZUGFeRD oder
XRechnung als E-Mail versenden.
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= E-Rechnung_erstellen (Dok.-Nr. 1019619)

4.5 Zahlungen vorbereiten und ausfuhren

In DATEV Belege online kénnen fur die Gbertragenden Belege Zahlungen erfasst und an die Bank weitergegeben werden.
Zahlungen erfassen und an die Bank weitergeben
Vorgehen:

1 Im Men: EEE Anwendungen | Belege wahlen.

2 Aufder Startseite Belege | Lieferantenrechnungen | Rechnungen bezahlen oder Kundenrechnungen | Rechnungen
Uberwachen wahlen.

Die Belegulbersicht 6ffnet sich.

3 Inder Belegubersicht werden alle Lieferantenrechnungen oder Kundenrechnungen angezeigt, die den Status nicht vollstandig
bezahlt haben.

4 Die Belege markieren, die flr die Zahlung vorbereitet werden sollen. Es kénnen nur Belege mit dem Belegkreis
Rechnungseingang und Rechnungsausgang zur Zahlung ausgewahlt werden.

Dokument 1071559 Seite 11 von 21


https://apps.datev.de/knowledge/help/documents/1019619

5 Schaltflaiche Bearbeiten klicken. Die Belegdetails werden gedffnet, die sich in 2 Bereiche gliedern:

S T 0 e

Errtrorr

Im linken Bereich wird der zu bezahlende Beleg mit den durch den DATEV Buchungsassistent online (OCR-Erkennung) erkannten
Werten angezeigt. Rechts wird die Erfassungsmaske angezeigt, in der die erkannten Daten durch den DATEV Buchungsassistenten
online direkt ubernommen wurden.

Die durch den DATEV Buchungsassistent online erkannten Werte werden unterschiedlich markiert:
= Sicher erkannte Werte = griine Markierung auf dem digitalen Beleg und im Erfassungsfeld

= Unsicher erkannte Werte = orangene Markierung auf dem digitalen Beleg und im Erfassungsfeld

Weiterflhrende Informationen zum Arbeiten mit dem DATEV Buchungsassistent online: Mit DATEV Buchungsassistent online in
DATEV Belege online (Standard) arbeiten (Dok.-Nr. 1003467)

[§ 1BANerfassen

Das Feld IBAN muss in der Erfassungsmaske in den Belegdaten eingeblendet sein und dort erfasst werden, damit
diese IBAN fir den Zahlungstrager herangezogen wird. Wenn die IBAN nurin den Zahlungsdaten erfasst wird,
wird die IBAN nur fur diesen Zahlungstrager gespeichert und nicht fur zukulnftige Belege des Geschaftspartners.

6 Die Belegdetails erfassen oder die Vorbelegung prifen. Weitere Informationen zur Erfassung: DATEV Belege online (Standard) -
Erfassung (Dok.-Nr. 1071403)

7 Bei Zahlungsdaten das Kontrollkdstchen Uberweisung erstellen / Lastschrift erstellen aktivieren, wenn eine Zahlung angelegt
werden soll.

Uber # (Zahlung editieren ) kénnen Sie die Zahlungsdaten bearbeiten.

8 Bei Bezahlt-Status zwischen den Optionen vollstandig bezahlt oder nicht vollstdndig bezahlt wahlen.

Weitere Informationen zum Bezahlt-Status: DATEV Belege online (Standard) und DATEV Bank online - Status vollstandig_bezahlt
(Dok.-Nr. 1001916)
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9  Speichern und weiter klicken, wenn die Zahlungsdaten vollstandig sind.

10 Entweder Zur Liste der Zahlungen zum Senden/Exportieren wahlen. Damit wird direkt in der Anwendung Bank gewechselt, wo die
angelegte Zahlung angezeigt wird

- oder -

zum Zahlungszeitpunkt manuell Giber 222 Anwendungen | Bank in der Kachel Offene Zahlungen | Uberweisungen ausfiihren
wahlen.

11 In der Zahlungsliste werden alle erfassten Zahlungen angezeigt und kénnen ausgewahlt werden.

[l verwendungszweck

Bei Erstellung einer Zahlung aus der Belegerfassung heraus werden folgende Werte mit in den Verwendungszweck
Ubernommen:

= Rechnungsnummer
= Rechnungsdatum
= Kundennummer

= Skonto, wenn vorhanden

Wenn mehrere Einzelzahlungen markiert werden, wird nach Klick auf Weiter eine Sammelzahlung gebildet. Das Bilden von
Sammelzahlungen ist prinzipiell méglich, wenn folgende Kriterien tbereinstimmen:

= Zahlungsart
= Auftraggeber-Bankverbindung
= Batch-Booking-Kennzeichen

Bei der Zahlungsart SEPA-Lastschrift muss zusatzlich das Falligkeitsdatum tbereinstimmen. Weitere Kriterien der SEPA-
Lastschriftmandate missen Gbereinstimmen:

= Mandatstyp
= Ausfliihrungsvariante

= Glaubiger-ID

12 Weiter klicken und den weiteren Anweisungen folgen.
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13 Inder Liste Ubertragung an Kreditinstitut wahlen, mit welchem Verfahren der Zahlungsauftrag an die Bank gesendet werden soll.
Die Zahlungsauftrage werden an die Bank gesendet.

Weitere Informationen zum Zahlungsprozess: Zahlungen ausfuhren (Dok.-Nr. 1009983)

Erst wenn der Status vollstandig bezahlt gekennzeichnet wird, wird der Beleg (iber die Startseite Belege im Bereich

Lieferantenrechnungen oder Kundenrechnungen nicht mehr angezeigt. Die Zahlungsauftrage werden automatisch archiviert und
stehen dem steuerlichen Berater fiir die Weiterverarbeitung in der Buchfuhrung zur Verfigung. Dabei kénnen
Sammelkontoumsatze aufgeldst werden.

/I Achtung
Automatische Kennzeichnung: vollstandig bezahlt

Bei Zahlung Gber DATEV Bank online und dem Prifen der Kontoumsatze tiber DATEV Bank online wird der zu
bezahlende Beleg automatisch auf vollstandig bezahlt gesetzt. Dadurch verringert sich die Anzahl der zu
bezahlenden Rechnungen auf der Startseite Belege und der Beleg wird in dieser Auswahl nicht mehr angezeigt.

Weitere Informationen: DATEV Belege online (Standard) und DATEV Bank online - Status vollstandig_bezahlt (Dok.-Nr.
1001916)

5 Mit DATEV Belege online / DATEV Bank online arbeiten (Bearbeitungsform Standard)
— Tatigkeiten in der Kanzlei

5.1 Buchen der digitalen Belege aus DATEV Belege online und DATEV Bank online

Uber das Digitale Belegbuchen kann ein Buchungssatz in den DATEV-Rechnungswesen-Programmen mit einem digitalen Beleg
dauerhaft verbunden werden.

5.1.1 Digitale Belege aus DATEV Belege online im DATEV-Rechnungswesen-Programm anzeigen lassen
Digitale Belege anzeigen
Vorgehen:

1 Uber den DATEV Arbeitsplatz die Buchfiihrung fiir den gewiinschten Mandantenbestand 6ffnen.
2 Ubersicht Buchfilhrung | Belege buchen wéhlen.

3 Einen neuen Buchungsstapel anlegen oder einen bestehenden Buchungsstapel 6ffnen.
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4  Einmalig die Auswahl der Dokumentenmanagement-Ldsung im Arbeitsbereich Belege buchen im Zusatzbereich Eigenschaften

unter der Kategorie Digitale Belege einstellen.

Eigenschaften | I

= Einstellungen

=+ Buchungssatz

= Buchungsvorschlage
=¢ Digitale Belege

= Rlcklastschrift

= L+L-Sachverhalt

= Wahrungsumrechnung
= Anzahlungen

= Leistungsdatum

= Kontenzweck

= Betriebsvermogensvergleich

-~ Digitale Belege bearbeiten

Dokumentenmanagementsystem

Welches System soll verwendet
werden:

{® Belege online

O DATEV DMS #
Dokumentenablage

Buchungszeile vorbelegen

Buchungszeile vor
(bemahme der
Verschlagwaortung leeren

Leistungsdatum in die
Buchungszeile Ubemehmen

Verschlagwortungsinformationen
beim Dnicken der Schaltflache
"Mit Buchung verbinden™ ...

(®) immer Gbemehmen
() nie Gbemehmen

() nach Rickfrage tbemehmen

Buchungsinformationen Uibergeben

Buchungsirformationen beim
Schliefen der Belegefassung
ubergeben

5 DATEV Belege online wahlen, um digitale Belege aus DATEV Unternehmen online zu buchen.

Die getroffene Auswahl der Dokumentenmanagement-Lésung wird fiir den jeweiligen Bestand fiir den nachsten Aufruf
gespeichert.

6 Auf Digitales Belege buchen unterhalb der Buchungsmaske klicken, um das Digitale Belegbuchen zu starten.
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7 Das Fenster Eigenschaften - Digitale Belege buchen &ffnet sich.

Eigenschaften - Digitale Belege buchen x

Auswahl der Belege fir das Buchen

Belege aus Posteingang =

Belegtyp: ;--alle-- v

Belegstatus: - zlle - ~ |

Suchtext: :_-"-".-'b.frz. Geschatsparner, Datename/

Zeitraum: ohne Einschrankung |
Eingangsdatum von

Belegdatum von

Behandlung der Belege nach dem Buchen

Belege verschieben  Buchfilhrung /Buchfithrung JJJJ /Standardregister 0

o ot

8 Die von Ihnen gewiinschten Einstellungen wahlen:

= Belege aus
Sie kdnnen unter Belege aus den Ort wahlen, aus dem Sie Belege buchen méchten. Vorbelegt ist die Auswahl
Posteingang, da sich Ubertragene, noch nicht gebuchte Belege standardmaRig im Posteingang befinden.

= Belegtyp
Wahlen Sie den Belegtyp , den Sie buchen mochten.

Belegstatus

Vorbelegt ist der Belegstatus alle Belege. Mit Filtern konnen gebuchte und ungebuchte Belege angezeigt werden.
Bereits gebuchte Belege werden nach Auswahl der entsprechenden Einstellung mit einem Gebucht-Stempel angezeigt,
sodass eine Doppelerfassung vermieden wird.

= Suchtext
Sie kdnnen die Belegauswabhl Giber den Suchtext nach Notiz, Geschéftspartner oder Dateiname eingrenzen.
Sie kénnen nur bei indizierten Belegen nach Werten suchen. Voraussetzung ist daher, dass diese digitalen Belege in DATEV
Belege online bearbeitet und gespeichert wurden.

= Zeitraum
Sie kdnnen die Belegauswahl Uber den Zeitraum eingrenzen.
Sie kdnnen nur bei indizierten Belegen nach dem Belegdatum suchen. Voraussetzung ist daher, dass diese digitalen Belege
in DATEV Belege online bearbeitet und gespeichert wurden. Die Auswahl Eingangsdatum bezieht sich auf das

Ubertragungsdatum der Belege nach DATEV Belege online .

= Behandlung der Belege nach dem Buchen
Das Verschieben der digitalen Belege nach dem Buchen ist optional. Sie kdnnen hier bestimmen, wo die gebuchten Belege
in DATEV Belege online abgelegt werden sollen.
Beim erstmaligen Aufruf ist das Kontrollkastchen zum Verschieben der Belege aktiviert, jedoch ist kein Register zum
Ablegen vorbelegt. Beim 1. Aufruf ist das Auswahlen des Registers notwendig, in das die Belege nach dem Buchen
verschoben werden.
Wenn das Kontrollkastchen zum Belege verschieben aktiviert ist, ist die Auswahl eines Registers zwingend.
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9 Eingaben mit OK bestatigen.

10 PIN des Zugangsmediums eingeben.

[l Kontrollkidstchen Behandlung der Belege nach dem Buchen aktivieren

Wenn das Kontrollkdstchen zum Verschieben der Belege nicht aktiviert und kein Ablageort ausgewahlt wurde,
werden die Belege nach dem Buchen nicht verschoben. Sie verbleiben an dem oben unter Belege ausgewahlten Ort.
Die jeweils getroffene Einstellung wird fur den nachsten Aufruf dieses Buchfiilhrungsbestands im DATEV-
Rechnungswesen-Programm beibehalten und ist bei Bedarf zu andern.

Grundsatzlich kénnen das bisherige Vorgehen und Buchungsverhalten unverandert beibehalten werden.

5.1.2 Digitale Belege buchen
Digitale Belege buchen
Vorgehen:

1  Beim Start des digitalen Belegbuchens ist der Modus Belegstapel buchen - aktiv aktiviert und der 1. Beleg wird automatisch
gedffnet. Mit dem Buchen kann begonnen werden.

2 Zum digitalen Beleg erfasste Notizen sehen Sie oberhalb des angezeigten digitalen Belegs, wenn Sie in den Einstellungen
(Schraubenschlussel) ,Notizfeld anzeigen” aktivieren.

3 Buchen Sie den angezeigten Beleg, indem Sie die vom DATEV Buchungsassistent online in der Buchungszeile vorbelegten
Beleginformationen erganzen. Informationen zum Arbeiten mit dem Buchungsassistenten online: OCR-Rechnungserkennung
(Dok.-Nr. 1071472)

4 Buchungssatz mit der Plus-Taste Ubernehmen. Der digitale Beleg zu diesem Buchungssatz wird automatisch als Gebucht
gekennzeichnet und in den zuvor im Eigenschaften-Dialog ausgewahlten Ablageort verschoben. Das Symbol in der BL-Spalte zeigt
an, dass der Buchungssatz mit einem Beleg verbunden ist. Der gebuchte Beleg wird aus der Belegibersicht entfernt und die
Anzahl der zu buchenden Belege wird angepasst.

5 Mit der Plus-Taste den nachsten Beleg in die Detailanzeige holen. Darauf achten, dass der Mauszeiger vor dem Weiterblattern in
der Buchungszeile positioniert ist.

6 Wie oben beschrieben alle Belege aus der Belegubersicht buchen, bis keine Belege mehr auf Basis der im Eigenschaften-Dialog
eingestellten individuellen Kriterien vorhanden sind.

7  Detailanzeige Beleg schlieRen. Es sind keine zu buchenden Belege mehr vorhanden, da die Belege aufgrund Ihrer Auswahl alle
gebucht und in diesem Szenario direkt nach dem Buchen in den gewahlten Ablageordner verschoben wurden.

Weitere Informationen zum digitalen Belege buchen:

= Digitales Belegbuchen: Tipps zum Buchen der Belege in den DATEV-Rechnungswesen-Programmen (Dok.-Nr. 1035931)

» Digitale Belege buchen (Uberblick) (Dok.-Nr. 9211404)
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5.1.3 Digitales Belegbuchen: Arbeiten im aktiven Buchungsmodus

Beim digitalen Belegbuchen gibt es 2 verschiedene Buchungsmodi. Wenn das digitale Belegbuchens gestartet wird, startet der aktive
Buchungsmodus. In diesem Modus buchen Sie mit der sog. +-/+-Buchungslogik. DATEV empfiehlt, im aktiven Buchungsmodus zu
buchen. Bei bestimmten Arbeitsweisen kann es notwendig sein, den automatischen Buchungsmodus inaktiv zu setzen.

Weitere Informationen und Anleitungen: Digitales Belegbuchen: Arbeiten mit Belegstapel buchen - aktiv (Dok.-Nr. 1070784)

5.1.4 Buchungsinformationen aus dem jeweiligen DATEV-Rechnungswesen-Programm libergeben

Nachdem die Belege von der Kanzlei in die Buchfiihrung tibernommen und gebucht wurden, mussen die Buchungsinformationen nach
DATEV Belege online zuruckgeschrieben werden.

Grunde, wieso Buchungsinformationen an DATEV Belege online zuriickgeschrieben werden sollen:
= In DATEV Belege online erhalten die Belege die zurlickgeschriebenen Buchungsinformationen.

= In DATEV Belege online kann der Beleg in der Belegsuche nach den zurtickgeschrieben Buchungsinformationen gesucht
werden.

= Der DATEV Buchungsassistent online erkennt durch das Zuriickschreiben der Buchungsinformationen die
Geschaftspartnerdaten und schlagt bei neuen Belegen des jeweiligen Geschéftspartners diese Daten wieder automatisch vor.

Buchungsinformationen automatisch iibergeben
Vorgehen:

1 Im DATEV-Rechnungswesen-Programm den Buchungsstapel 6ffnen, bei dem die Buchungsinformationen ibergeben werden
sollen.
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2 Im Zusatzbereich Eigenschaften in der Kategorie Digitale Belege das Kontrollkastchen Buchungsinformationen beim Schliel3en
der Belegerfassung libergeben aktivieren. Wenn wahrend des Buchens mindestens ein digitaler Beleg erfasst oder geandert
wurde, wird im Fenster Erfassung beenden das Kontrollkdstchen Buchungsinformationen Gibergeben aktiviert. Die
Buchungsinformationen werden automatisch nach DATEV Belege online (bertragen.

Eigenschaften |

= BEinstellungen

=+ Buchungssatz

= Buchungsvorschlage
=+ Digitale Belege

= Ricklastschrift

= L+L-Sachwerhalt

= Wahrungsumrechnung
= Anzahlungen

= Leistungsdatum

= Kontenzweck

= Betriebsvemmaogensvergleich

~ Digitale Belege bearbeiten

— Dokumentenmanagementsystem
Welches System soll verwendet
werden:

{®) Belege online

9 DATEY DMS /
Dokumentenablage

—Buchungszeile vorbelegen

Buchungszeile vor
[bemahme der
Werschlagwertung leeren

Leistungsdatum in die
Buchungszeile Ubemehmen

Verschlagwortungsinformationen
beim Dricken der Schaltflache
"Mit Buchung werbinden” ...

(®) immer Obemehmen
() nie Gbemehmen

() nach Rickfrage ibemehmen

— Buchungsinformationen Uibergeben

Buchungsirformationen beim
Schlielfen der Belegedfassung
(bergeben

Buchungsinformationen manuell iibergeben
Vorgehen:

1 Im DATEV-Rechnungswesen-Programm die Buchfiihrung fur den gewtinschten Mandantenbestand &6ffnen.
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2 AbschlieBende Tatigkeiten | Buchungsinformationen tibergeben wahlen.
Das Fenster Buchungsinformationen ubergeben (DATEV Belege online) 6ffnet sich.
Die Auswahl der Dokumentenmanagement-Lésung im Zusatzbereich Eigenschaften | Digitale Belege legt auch fest, an welches
System die Buchungsinformationen Gibergeben werden. Die Buchungsinformationen werden automatisch nach DATEV Belege
online Ubergeben.

3 Inder Gruppe Auswahl fir den Export Buchungsinformationen wahlen, ob alle Buchungsstapel des Wirtschaftsjahrs tbergeben
werden sollen oder nur diejenigen Buchungsstapel, die seit der letzten Ubergabe neu erfasst oder nochmals gedndert wurden.

4 Mit OK bestatigen.

6 Hintergrundwissen zu DATEV Belege online und DATEV Bank online
(Bearbeitungsform Standard)

6.1 GoBD

Die GoBD (Grundsatze zur ordnungsmaRigen Fihrung und Aufbewahrung von Blchern, Aufzeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) konkretisieren die OrdnungsmaRigkeitsanforderungen der Finanzbehdrde an den Einsatz
von IT bei der Buchfihrung und bei sonstigen Aufzeichnungen.

Weitere Informationen:

= Alle weiterfiihrenden Informationen, Empfehlungen, einen Ausblick auf die geplanten Neuerungen sowie die
Unterstutzungsangebote finden Sie auf der [nternetseite.

= GoBD: Uberblick (Dok.-Nr. 1080608)

= GoBD in DATEV Unternehmen online (Dok.-Nr. 1080684)

DATEV Belege online bietet Ihnen die Mdglichkeit, die in den GoBD definierten Grundsatze, wie Unveranderbarkeit, Ordnung,
Vollstandigkeit, Nachvollziehbarkeit oder Zeitgerechtheit zu erfullen.

Fur die Arbeit mit DATEV Belege online empfehlen wir Folgendes:

= Zur Sicherstellung der Grundbuchaufzeichnungsfunktion ist eine zeitgerechte Ablage der Belege, z. B. einer Eingangsrechnung,
notwendig. Die GoBD beinhalten hierzu eine 10-Tagesregel. Wir empfehlen Ihnen daher, Ihre eingehenden Belege innerhalb von
10 Tagen in DATEV Belege online hochzuladen und die Belege somit zeitgerecht geordnet abzulegen und vor Untergang zu
schitzen.

= Archivieren Sie Dokumente zum friihestmoglichen Zeitpunkt durch Ablage in Ordner in DATEV Belege online .

= Loschen Sie keine Belege vor Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfrist. Betriebliche Regelungen kénnen eine ldngere
Aufbewahrungsfrist erfordern. Gewahrleisten Sie dies durch organisatorische Anweisungen und durch eine restriktive Vergabe
der Sonderrechte. Wenn Sie die genannten Punkte berucksichtigen, kann die eigentliche Buchung grundsatzlich zu einem
spateren Zeitpunkt erfolgen.

= Erstellen Sie zum Nachweis der Erfullung der in den GoBD definierten Ordnungsmafigkeitsgrundsatze eine

Verfahrensdokumentation.

6.2 DATEV Unternehmen online: Mandantendaten Ubertragen

Informationen zur Ubertragung von Mandantendaten in DATEV Unternehmen online :

Unternehmensibertrag_innerhalb der Mitgliedschaft (Dok.-Nr. 1071427)

DATEV Unternehmen online: Mandantendaten zwischen 2 Mitgliedschaften Ubertragen (Dok.-Nr. 1035557)
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Beachten Sie bei der Ubertragung von Mandantendaten im Zusammenhang mit DATEV Belege online :

= Vor der Ubertragung der Mandantendaten muss der Mandant alle Belege nach DATEV Belege online tbertragen haben.

6.3 Jahresubernahme in den DATEV-Cloud-Anwendungen

Zu Beginn eines neuen Wirtschaftsjahrs mussen Sie in einigen Anwendungen von DATEV Unternehmen online eine Jahresiibernahme
durchfahren.

Anleitungen und zu beachtende Besonderheiten: DATEV Unternehmen online - Jahresubernahme (Dok.-Nr. 1035373)

6.4 Datenbestande in DATEV Unternehmen online loschen

Wenn Sie einzelne Anwendungen oder einen kompletten Datenbestand in DATEV Unternehmen online nicht mehr bendtigen, kénnen
Sie ihn I6schen.

& Achtung
Daten werden unwiederbringlich geléscht

Wenn Sie einen Léschauftrag ausfuhren, werden samtliche Stammdaten und zusatzliche Daten, wie z. B. Belege oder
Wirtschaftsjahre, eines Datenbestands geldscht und kénnen nicht mehr wiederhergestellt werden.

Auch aus den DATEV-Rechnungswesen-Programmen ist ein Zugriff auf die Daten, wie z. B. Belege, nicht mehr méglich,
selbst wenn der Beleg mit einem Buchungssatz verbunden ist.

Sie kénnen vor der Léschung der Datenbestande die Belege auBerhalb von DATEV Unternehmen online archivieren.

Weitere Informationen finden Sie hier: Aufbewahrungspflicht bei Ende der Geschaftsbeziehung - Archivierung und
Loschung von Daten (Dok.-Nr. 1071230)

Informationen zum Léschen von Datenbestéanden in DATEV Unternehmen online : Kompletten Bestand [6schen (Dok.-Nr. 1020214)

7 Weitere Informationen

»  Checkliste zum erfolgreichen Einstieg_mit DATEV Unternehmen online (Dok.-Nr. 1050233)

= [eistungsbeschreibungen DATEV-Cloud-Lésungen Rechnungswesen (Dok.-Nr. 0904399)

= DATEV Belege online - Zertifizierung_der revisionssicheren Archivierung (Dok.-Nr. 1035167)

= Produktpriifung: DATEV Belege online (Dok.-Nr. 0903760)
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