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1 Einleitung

Die Kyocera Workflow Manager Cloud (KWM -C) ist eine moderne Cloud  -Ldsung fur digitales
Dokumentenmanagement und automatisierte Workflows. Sie unterstiitzt Unternehmen dabei,

Dokumente sicher, effizient und transparent zu verwalten T ganz ohne lokale Install  ation oder
aufwendige IT -Projekte. Dieses Dokument soll Ihnen die Handhabung der KWM -C erleichtern und
zeigt die Funktionalitaten in detaillierten, leicht nachvollziehbaren Schritten.

1.1 Ziel des Systems

Die Kyocera Workflow Manager Cloud (KWM -C) ist eine moderne, cloudbasierte Losung fir
digitales Dokumentenmanagement und effiziente Geschéftsprozesse. Sie wurde entwickelt, um
Unternehmen eine einfache, sichere und flexible Méglichkeit zu bieten, Dokumente zentral zu
verwalten, Workflows zu digi talisieren und Ablaufe transparent zu gestalten i ohne lokale
Installation, aufwendige IT - Projekte oder lange Schulungen.

Mit de r KWM-C gelingt der Einstieg in die Digitalisierung besonders leicht: vorkonfigurierte

Workflows, klare Strukturen und eine intuitive Benutzeroberflache sorgen dafir, dass
Fachabteilungen wie Buchhaltung, Einkauf oder Verwaltung sofort produktiv arbeiten kénnen.

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud Seite 4 von 69



1.2 Zentrale Funktionen

Die Kyocera Workflow Manager Cloud bietet zahlreiche Funktionen, die den gesamten
Lebenszyklus von Dokumenten T von der Erfassung uber die Bearbeitung bis zur revisionssicheren
Archivierung 7 unterstitzen:

1 Zentrales Dokumentenmanagement
Alle relevanten Dokumente wie Rechnungen oder Vertrage werden sicher, nachvollziehbar

und rechtskonform in der Cloud abgelegt.

1 Invoice App (Rechnungseingang)

Eingehende Rechnungen werden automatisch erfass t und nach vordefiniertem oder
individualisiertem Prozess  geprift und freigegeben i papierlos, transparent und GoBD -
konform.

1 KI-gestltzte Verschlagwortung und Volltextsuche
Alle Dokumente werden intelligent analysiert und verschlagwortet. Inhalte lassen sich in
Sekunden finden T selbstin groBen Datenmengen.

1 Mandantenfahigkeit
Rechnungseingang kann fir v erschiedene Mandanten eines Unternehmens betrieben
werden.

1 Offene Schnittstellen
Uber standardisierte Schnittstellen kann der KWM -C einfach an bestehende ERP -, CRM-
oder Buchhaltungssysteme angebunden werden.

1 Reuvisionssicherheit und Nachvollziehbarkeit

Alle Bearbeitungsschritte, Freigaben und Anderungen werden automatisch protokolliert und
sind jederzeit uberprufbar.
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1.3 Nutzung und Bedienung

Die Nutzung de r Kyocera Workflow Manager Cloud erfolgt vollstandig webbasiert T ein
Internetbrowser geniigt.

Nach der Anmeldung stehen die bereitgestellten Workflows und Dokumentenbereiche sofort zur
Verflgung.

1 Dokumente hochladen und verwalten: Dateien werden zentral gespeichert,
automatisch verschlagwortet und nach definierten Regeln abgelegt.

1 Zugriffsrechte: Benutzerrechte und Freigaben sind klar strukturiert und rollenbasiert.

1 Prozesse steuern: Freigabe - und Prifprozesse kdnnen flexibel gestartet und nachverfolgt
werden.

f  Suche und Ubersicht: Dank der intelligenten Suchfunktion sind alle Inhalte in Sekunden
auffindbar.

Die einfache, intuitive Benutzeroberflache ermdglicht es Anwenderinnen und Anwendern, sich
ohne Schulungsaufwand zurechtzufinden und direkt mit der téglichen Arbeit zu beginnen.

1.4 Vorteile

9 Schneller Start i sofort einsatzbereit ohne komplexe IT -Implementierung

9 Cloudbasiert 1 Zugriff jederzeit und von Gberall

9 Datenschutzkonform 1 erflllt hchste Anforderungen nach DSGVO und GoBD
1 Revisionssicher 1 lickenlose Nachvollziehbarkeit aller Bearbeitungsschritte
91 Integrierbar 1 nahtlose Anbindung an bestehende Unternehmenssysteme

9 Skalierbar 1 flexibel anpassbar an Teams, Abteilungen und Unternehmensgrof3en

{ Effizient & transparent i klare Prozesse, reduzierte Bearbeitungszeiten, bessere Ubersicht
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2 Yuuvis Drive

2.1 Einfihrung

Die Ayuuvis Drivefi Funktion ist ein Archiv, in welchem
werden kdnnen.

2.2 Allgemeine Funktionen

I m Ayuuvi dindinrSieveldil i che Funktionen wie AKopierenfi, AAuss.
herunterl adeni, AL®scheni und AUmbenenneni
yuuvis Drive 3 | Q Suchen ‘
® ©
Lo ~ @ MeinDrive Mein Drive 1,
Zuletzt von mir hinzugefiigt
& Zuletzt von mir bearbeitet 5 oo1
=
5 AaBa
@
5 Boris-Testing
5 Dennis-Test
= EBO Wahlen Sie ein einzelnes Element aus,
um weitere Informationen zu erhalten.
B FaN
[ FLE
5 MWN Test Office Dokumente
5 Nikola
@
= N7I Testordner
Q) 1-50von 78 >

Abbildung 1: Allgemeine Funktionen
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2.3 Ordner anlegen

Fur ein aufgerdumtes Archiv empfiehlt es sich, eine klare Ordnerstruktur zu pflegen .
Um einen neuen Ordner anzulegen, gehe n Sie zuerstin s Archiv.
yuuvis Drive 3= | Q Suchen
e c
n B OO s
S v @ MeinDrive Mein Drive Ly
Zuletzt von mir hinzugefiigt
& Zuletzt von mir bearbeitet 5 oo1
=
5 aABa
@
5 Boris-Testing
5 Dennis-Test
5 Eso Wihlen Sie ein einzelnes Element aus,
um weitere Informationen zu erhalten.
5 Fan
5 FLE
[(5 MWN Test Office Dokumente
5 Nikola
®
= N7I Tectardner
Q) 1-50von78 >

Abbildung 2: Ordner anlegen  Schritt 1
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Dort angekommen klicken Sie auf das A+fi, es °ffnet sich
den Button AOrdner anlegeni.

yuuvis Drive I | Q suchen ]

) < C
Rt O0X s @2z OO
& Meine Dokumente %
[ Datei hochladen
3
8 Ki-unterstiitzte Typauswahl 5 o0
@ Konformitéitserkldrung
5 ABa
= [E] Angebot
5 Archiv
[5 Boris-Testing
(5 Dennis-Test Wahlen Sie ein einzelnes Element aus,
um weitere Informationen zu erhalten.
5 eso
5 FanN
5 FE
5 MWN Test Office Dokumente
= Nikala
|
Q 1- 50 von 80 <

Abbildung 3: Ordner anlegen  Schritt 2

Es o6ffnet sich ein neues Eingabefeld, in dem ein Name eingetragen werden muss. Ist dies erledigt,
klicken Sie auf AErstellenfi und der neue Ordner ist ang

dner erstellen

Name*

I— Test Ordner \ I
]

e

Abbildung 4: Ordner anlegen  Schritt 3
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2.4 Datei hochladen

Um eine Datei hochzuladen,gehe nSie i m ersten Schritt in die Funktion

yuuvis Drive 3 | Q Suchen ‘
® €
x B OO
N v @ MeinDrive Mein Drive R
Zuletzt von mir hinzugefigt
L Zuletzt von mir bearbeitet 5 oo1
=
5 aBa
(]
5 Boris-Testing
[5 Dennis-Test
5 EBso Wahlen Sie ein einzelnes Element aus,
um weitere Informationen zu erhalten.
5 Fan
5 FE
5 MWN Test Office Dokumente
5 Nikola
= N7I Tectardner
|
Q 1-50von 78 >

Abbildung 5:Datei hochladen  Schritt 1
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Dort angekommen klicke nSie auf das A+A, es °ffnet sichmSeidotawiei t er e s
d e n B u tDatei hochdaden i

yuuvis Drive

1
T

= | Q  suchen ‘

o @ 0o
o ord ! .
o L=l Ordner anlegen Meine Dokumente R,
g Datei hochladen
S Ki-unterstiitzte Typauswahl = oo1
@ Konformititserklarung
5 4Ba
B [E] Angebot
5 Archiv
5 Boris-Testing
[ Dennis-Test Wahlen Sie ein einzelnes Element aus
um weitere Informatienen zu erhalten.
5 eBo
5 Fan
= FLE
5 MWN Test Office Dokumente
= Nikola
1
o 1- 50 von 80 >

Abbildung 6: Datei hochladen  Schritt 2

Es o6ffnet sich IThr Explorer, wahlen Sie dort die gewtinschte Datei aus und drticken Sie auf

A¥ffneni. Schon ist die Datei hochgeladen. Alternativ Kk
ADrag&Dropfi r¢bergezogen werden. Ei n knlied siendargberFobdiest er un
Datei erfolgreich hochgeladen werden konnte.
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2.5 Freigabeprozess starten

Um den Freigabeprozess einer Rechnung zu starten, befolgen Sie bitte folgende Anweisungen:

Wahlen Siein Ayuuvis Drived die Rechnung aus, f¢r die der
Offne n Sie diese mit einem Doppelklick der linken Maustaste.

yuuvis Drive 3£ | Q suchen ‘
1<) « C () Dennis-Test
B+t O0Xsms oo
Lo v @ Meine Dokumente Dennis-Test D, —
Zuletzt von mir hinzugefiigt
i Zuletzt von mir bearbeitet Rechnung Kampmann.pdf =
112,58 KB
= 05.11.25, 11:18
Typen +
Rechnung Kampmann.pdf =
BASISMETADATEN
Erstellt am
051125, 11:18
Ersteller
Koch, Dennis (dkoch)
Bearbeitet am
051125, 11:18
Bearbeiter
Koch, Dennis (dkoch)
Dateiname
Rechnung Kampmann pdf
Dateigrafie
11258 KB
& Dateityp
application/pdf
(O]

Abbildung 7: Freigabeprozess starten Schritt 1
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Die Rechnung offnet sich  alternativ.  kdnnen Sie auch direkt tber das Pfeilsymbol den
Freigabeprozess starten. Haben Sie die Rechnung getffnet, driicken Sie in der Befehlszeile den
Button AFreigabeprozess startenit.

yuuvis Drive = [Q Suchen ]

® ¢ C DX LWL ELESRE
R et 1< <[ afots >l Qi@ O o C [Suchen  [x]

% [ Rechnung Kampmann.pdf
112.58KB
it Verlauf Stahlbau Kampmann GmbH
= Schalker Kreisel 1
‘SiEhizau Kampmann | kreisel 11 22267 Hamawrg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
B Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
Registergericht: Amisgericht Hambu
Mustermann gsterg g "9
Regist - HRE 63457
BASISMETADATEN Musterstrasse 1 UStid Ny, DE293415388
Erstelit am 06.11.25, 12:48
12345 Musterstadt
Ersteller Koch, Dennis {dkach)
) Rechnungsdatum: 27.01.2020
= (SN RIS Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch) UstIdNr.: DE198317083
Dateiname Rechnung Kampmann.pdf
Dateigrafic 11258 K8 Rechnung Nr. 205678
Dateityp application/pdf
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen verei at folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Nr.__Bezeichnung Menge __Einzeli€ Gesamt/€
1 Suhlplatte 30x30 5 Stack 870,00 4.350,00
2 Baubston, 50kg Sack 120 Stick 275 1 Dateifen) hochgeladen v X
& 3 Anfahrt pauschal 50,00
) Summe netto | REChNUNg Kampmann.paf X

Umsatzstever 1.

Abbildung 8: Freigabeprozess starten Schritt 2

Es °ffnet sich ein Dialogfeld, von dem aus man durch ei
weitergeleitet wird.

Rech gsfreigabe g tet

Die Rechungsfreigabe wurde fiir die ausgewdhlte
Rechnung gestartet. Méchten Sie zu der Bearbeitung
wechseln?

Abbildung 9: Freigabeprozess starten Schritt 3
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Mit Start der Rechnungsfreigabe werden zentrale Rechnungskopfdaten per Kl ausgelesen.
Diese kénnen nun tberprift und durch weitere Angaben ergénzt werden. Dazu finden Sie mehr

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht  Buchung
B B = ) Historie =] Kommentare 1< < 1 of1 > >l Qo @ O o Suchen [x]
Lo
Allgemein ~
"5 Belegtye" KAMPMANN~
r Rechnung M ] Stahlbau Kampmann GmbH
B Schalker Kreisel 1
Text Stahitau Kampmann | Kreisel 11 22267 Hambar 22297 Hamburg
205678 Stahlbau Kampmann ] Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
= S Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Mendant m“ﬁtw"“"" : Registernummer: HRB 63457
M usterstrasse USt-1d-Nr. DE298416388
Kredite
r . ] 12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
r 205678 ] Ust-IdNr DE198317083
Wéhrung
I/E.,m - ] Rechnung Nr. 205678
r SLZ20.00E ] Wir bedanken uns fur die gute it und stellen Ihnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
St
r 89870 € ]
r 5.628.70 € ] Nr. Menge Einzel/€ Gesamt/€
1 Stahiplatte 30x30 5 Staick 870,00 4.350,00
2 Baubston, 50kg Sack 120 Stick 275 330,00
Dntumsungubed 2
= = ] 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00

O ( apbrechen ) speichern ) ( Weiterleiten ) [ Ablehnen ) (RIS &

Abbildung 10: Freigabeprozess starten Schritt 4
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2.6 Versionen verwalten

Die KWM-C bietet die Moglichkeit, dltere Versionen eine s Dokuments wiederherzustellen.

Um diese Versionen zu verwalten, wahle nSiei n Ayuuvi sas §ewiinscletdi Ddkument aus
und klicke n auf folgenden Button.

yuuvis Drive 3= | Q  Suchen ‘

=) <« C (R > Denis-Test
s < =
Rt DX2Em/z OF 2R BIR O m
So ~ @ Meine Dokumente Dennis-Test % —
Zuletzt von mir hinzugefiigt
2 Zuletzt von mir bearbeitet [} Rechnung Kampmann.pdf
11258 KB
= 06.11.25, 12:49
Typen +
Rechnung Kampmann.pdf =
BASISMETADATEN
Erstellt am
06.11.25, 12:48
Ersteller
Koch, Dennis (dkoch)
Bearbeitet am
06.11.25, 12:49
Bearbeiter
sysBpmEngine
Dateiname
Rechnung Kampmann pdf
Dateigrafie
11258 KB
& Dateityp
application/pdf
(O]

Abbildung 11: Versionen verwalten Schritt 1
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Es offnet sich ein neues Fenster, in welchem man die gewilnschte Version aussuchen und
wiederherstellen kann.

Versionen verwalten

Rechnung Kampmann.pdf Versionen

Indexdaten

K <[a]of1 > 3l

Version: 3
100%
Q Q 11/6/25

sysBpmEngine

Version: 2

11/6/25 Koch, Dennis (dkoch)

Stahlbau Kampn
Schalker Kreisel

22297 Hamburg 2s
Telefon: +49 (40
E-Mail: info@sta
Registergericht:
Registernummer
UStId-Nr. DE29

Version: 1

Koch, Dennis (dkoch)
‘Stahlbau Kampmann | Kretsel 1122287 Hamburg

Herr Max
Mustermann
Musterstrasse 1

12345 Musterstadt

Rechnungsdatur
Liefer-bzw. Leist
Ust-1dNr.:

Rechnung Nr. 205678

Abbrechen Version wiederherstellen

Abbildung 12: Versionen verwalten Schritt 2

Die Version wird wiederhergestellt und al

Versionen verwalten

Rechnung Kampmann pdf Versionen

Inhalt Indexdaten

K <[ 1]ef1 > 3l

Version: 4

€ mw & 1177125

Koch, Dennis (dkoch)

Version: 3

11/6/25 sysBpmEngine

Stahlbau Kampn
Schalker Kreisel
22297 Hamburg
Telefon. +49 (40
E-Mail: info@sta
Registergericht:
Registernummer
USt-ld-Nr. DE29

Version: 2

11/6/25 Koch, Dennis (dkoch)

‘Stanibau Kampmann | Kreisel 1122287 Hamburg
Herr Max

Mustermann

Musterstrasse 1

Version: 1

11/6/25 Koch, Dennis (dkoch)

12345 Musterstadt
Rechnungsdatur

Liefer-bzw. Leist
UstldNr.;

Rechnung Nr. 205678

Abbrechen Version wiederherstellen

Abbildung 13: Versionen verwalten Schritt 3
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3 Invoice

3.1 Einleitung

In diesem Teil finden Sie Informationen zu den Funktionalitdten der Rechnungseingangs -App.

3.2 Rechnungsubersicht

Zuerst gehen wir auf die Rechnungstibersicht ein, die alle Rechungen anzeigt, die sich aktuell im
Freigabeprozess befinden.

In der Rechnungstubersicht kdnnen Sie Uber verschiedenste Filter nach Rechnungen suchen bzw.

filtern , die Kriterien wie einem bestimmten Rechnungsdatum, Kreditor oder Status entsprechen .
Hi er k°nnen Sie auch auf Rechnungen einschr2nken,
cber ein H2akchen in den Kopfdaten oder ¢ber AMeine
Bearbeiter eingetragen sind.

Invoice Rechnungstibersicht

Ubersicht ~ Buchung

@
— — Kreditor — Status ~ - -
@ ‘ Suchen Q ‘ ‘ X Startdatum - Enddatum = ‘ o - ‘ - - ‘ (  Alle | InKlarung | Nichtin Kidrung Y (  Alle | Meine )
S
8 Kreditorennummer Kreditor Netto alligket Status
i 15.11.2025 20.11.2025 16.01.2026 Erfassen
= 205678 4.730,00€ 06.11.2025 Erfassen
205678 0815 Kampmann 4.730,00€ 06.11.2025 27.11.2025 Erfassen
205678 0815 Kampmann 4.730,00€ 06.11.2025 28112025 Erfassen
205678 0815 Kampmann 4.730,00€ 06.11.2025 29.11.2025 Erfassen
205678 0815 Kampmann 4.730,00€ 06.11.2025 30.11.2025 Erfassen
306213 151.80¢€ 05.11.2025 Erfassen
205678 4.730,00€ 05.11.2025 Erfassen
74567 1234 Test Lieferant 03.11.2025 01.12.2025 Rechnung freigeben
205678 4.730,00€ 03.11.2025 Erfassen
1001 Nacht 010826 Mezzo Lieferant 471111€ 03.11.2025 Erfassen
31102025 Erfassen
g
—Spoken —————————
© X # Kreditorennummer, .. ¥ | gingrageproSeite | 12 v | Seite 1-10 von 115 > ol

Abbildung 14: Rech nungsibersicht Schritt 1
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Beispielsweise kdnnen Sie hier auch nach allen Rechnungen filtern, die sich aktuell in der
Pr¢fungh

ASachl i

chen

befi

nden.

Status

Invoice Rechnungsiibersicht
e Ubersicht  Buchung
B . Keeditor o - N
= [ Suchen Q ‘ ( X Startdatum — Enddatum = ‘ ( l—chhl.me Priifung - | Alle | In Klarung ‘ Nicht in Kldrung )
%
- # Kreditorennummer Kreditor D Eiz=em
8 5345 001 Hinz & Kunz SachkheRing 25.10.2025 Sachliche Priifung
2423 006 Testdaten - Handwerksmeister Fritz Blau 14 [ Budgetare Prifung 25102025 Sachliche Priifung
000458 1000157 Take Away GmbH 0 Rechnung freigeben 17.07.2024 Sachliche Priifung
0078333234 45215 Liefermensch 12.605,50€ 27.10.2025 17.07.2024 Sachliche Prifung
RE-2024-03 006 Testdaten - Handwerksmeister Fritz Blau 1.074,00€ 16.09.2025 28.03.2024 Sachliche Priifung
hihjkik 12345 ] MeinLieferant 100,00€ 14.09.2025 13.09.2025 Sachliche Prifung
1234 100156 Amazon 100,00€ 02.09.2025 05.09.2025 04.09.2025 Sachliche Prifung
1312313123 001 Hinz & Kunz 100,00€ 01.09.2025 04.09.2025 Sachliche Prifung
123 006 Testdaten - Handwerksmeister Fritz Blau $12.34 8.08.2025 9.08.2025 Sachliche Prifung
123 a711 Beispieldaten 300,00 27.08.2025 28.08.2025 07.09.2025 Sachliche Prifung
4004317 4711 Beispicldaten $1.315.26 21.08.2025 06.02.2024

o
O

Abbildung 15: Rechnungsubersicht Schritt 2

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

Spalten
[

#, Kreditorennummer, . ¥ | gioaoe oo seite

Sachliche Priifung

Seite 1-Lvon 11
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Am unteren Bildschirmrand haben Sie auRerdem die Mdglichkeit, einzustellen, welche Spalten in
der Rechnungsibersicht angezeigt werden sollen. So kénnen Sie sich zum Beispiel Mandanten
anzeigen lassen, wenn in Ihrer Firma flr meine als eine Gesellschaft die

Buchhaltung durchgefihrt

Invoice Rechnungsiibersicht
@  Ubersicht  Buchung
B ~ — Kreditor — stat p N S ~
= ‘ Suchen Q ‘ ‘ X Startdatum - Enddatum ] ‘ \ - ‘ [ Alle | InKidrung | NichtinKiarung ) [/ Alle | Meine )
Y
Mandant Kreditorennummer Kreditor Netto Status
i FJL Mandant 1 ALL_1 FL Lieferant 1 100,006 19.11.2025 01122025 Rechnung freigegeben
Kyompany 666 Deutsche POST AG 1.081,45¢ 18.11.2025 19.11.2025 Sachliche Prifung
18112025 Erfassen
FJL Mandant 1 ALL_1 FL Lieferant 1 100,00€ 18112025 02122025 Rechnung freigegeben
Kyompany 0815 Kampmann 4730,00€ 17.11.2025 27.01.2024 Sachliche Prifung
Kyompany 0815 Kampmann 4730,00€ 17.11.2025 27.012024 Rechnung freigegeben
17.11.2025 Erfassen
FJL Mandant 1 ALL_1 FL Lieferant 1 17.11.2025 Erfassen
Hinz & Kunz KG 20.112025 16.01.2026 Erfassen
M Mandant
Test Lief123 Lieferant 123 ) ot Erfassen
O #
17.07.2024 Erfassen
M Kredit
FJL Mandant 1 ALL2 FIL Lieferant 2 () Gz Erfassen
Kreditor
Netto
& O Brutto
[, skontobetrag
|
Q [_ X Mandant, Kreditorennu... ¥ | gingage proseite | 12w ‘ Seite 1-12 von 138 > 3l

Abbildung 16: Rechnungsubersicht Schritt 3

Sie kénnen Ihre bevorzugte Spaltenansicht individuell zusammenstellen und die Seite
anschlieBend in Ihrem Browser als Favorit abspeichern.
Offnen Sie spater den gespeicherten Link, wird die Website automatisch mit der von Ihnen

festgelegten Ansicht angezeigt.

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud
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3.3 Rechnung im Freigabeprozess erfassen

Offnen Sie nun eine der Rechnungen im Freigabeprozess, erscheint die folgende Ansicht.

In dieser stehen verschiedenste Funktionen und Mdoglichkeiten zur Verfligung.

Invoice

Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte

® Ubersicht  Buchung
B 5] = U Anlag ¥ Historie E Kommentare 1K < 1 ofl > 2l Q w00% @ O o C Suchen E
° .
= Prifen ~
& [0 Empfénger verifiziert [] Steuernummer verifiziert [] Kiérung K AMPMANN -
Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1
Allgemein v ‘Stahibau Kampmann | Kreisel 1| 22267 Hambsurg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
= Mustormann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Datumsangaben v Registernummer: HRB 63457
J Musterstrasse 1 USHId-Nr. DE298416388
Skonito o 12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wiir bedanken uns fiir die gute it und stellen Thnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. Menge Einzel/€ Gesamt/€
1 Stahiplatte 30x30 5 Stuck 370,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stick 275 330,00
g 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00

Ablehnen )

O

Abbildung 17

Abbrechen ) [ Speichern ) [ Weiterleiten ) [ J)I  AbschlieRen &,

: Rechnungen erfassen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud
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Liegt eine e -Rechnung vor, Gbernimmt das System automatisch alle relevanten Informationen

sowie die einzelnen Positionen  (Kostenstellen ) aus der Datei.

Auf der rechten Bildschirmseite wird zusatzlich eine lesbare Darstellung der Rechnung angezeigt.
Dadurch kdnnen Sie alle Angaben komfortabel priifen und bei Bedarf ergdnzen oder korrigieren.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte

) Ubersicht ~ Buchung

B B [ iti @ Anlag D Historie =] Kommentare
! J
= Wahrung
N I/Eum - ]
o3 ( 1260550 € ]
Steuert
El r 239505 € ]
r 15.000,55 € ]
Datumsangaben ~
( 19.112025 = ]
r 10.07.2024 =) ]
L
I/TT.MMJJ]] = ]
( 17.07.2024 = ]
Skonto ~
ol

() ( abbrechen ) ( speichern ) ( Weiterleiten ) ( Ablehnen ) (NN RA

Abbildung 18: Rechnungen erfassen Schritt 2

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

Ubersicht Positionen Informationen Anhange Bearbeitungshistorie

Informationen zum Kaufer

Kaufemeferenz 07 249012 - 11034 - 39

tane Wellnesszone GmbH
Adresszeile 1 Breitestr. 98
Adresszeile 2:

Adresszeile 3:

PLZ:

12345
Ort: Berlin
Bundesland
Landercode: DE (Deutschland)
Kennung

Schema der Kennung

Kontakistelle:

Sina Seidel
Telefon 0000 0000 0000
SR rechnungsempfaenger@jiv .de e
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3.3.1 Kopfdaten

Im ersten Schritt missen die Kopfdaten tberprift und vervollstandigt werden. Hier finden Sie
Eingabefelder zu Kreditor, Gesamtbetragen, rechnungsspezifische Daten wie das Eingangsdatum
und Skontoangaben.

Die meisten Daten werden automatisch durch die integrierte Kl vorbefiillt, einige Angaben missen
Sie allerdings manuell nachpflegen.

B0 e o0 B

&
O]

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
Ubersicht ~ Buchung
@ B [UJ Anlag D Historie =] Kommentare
Allgemein ~
— Belegyp®
Rechnung - |
— Text
‘ 205678 Stahlbau Kampmann |
— Mandant*
" |
— Kreditor* |
‘ 205678 |
— Wahrung
B -
‘ 473000 € |
— Steuers
89870 € |
‘ 5.62870 € |
Datumsangaben ~
Clrnntén

( Abbrechen | (

Speichern | (.

Weiterleiten )

( Ablehnen ) (EEECEEIE &

Abbildung 19: Kopfdaten Schritt 1

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

IK

<

1/ of1 > 3|

‘Stahibau Kamomann | Kreisel { 122287 Hambuig

Herr Max
Mustermann
Musterstrasse 1

Q 100 @ 9D

o/ C

Suchen E

KAamMPMANN~

Stahlbau Kampmann GmbH

Schalker Kreisel 1
22297 Hamburg

Telefon: +49 (40) 2304-2222

E-Mail: info@stahl-kampmann de
Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Registernummer: HRB 63457
USt-ld-Nr. DE298416388

12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. Menge Einzell€ Gesamti€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
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I n den Kopfdaten einer Rechnung haben Sie di

e M°glichke

Rechnungen mit diesem Status kénnen nicht in den nachsten Prozessschritt ibergeben werden ,
sondern kdnnen ausschlie3lich an Kolleginnen und Kollegen zur Prufung weitergeleitet werden.
Bitte beachten Sie:
Eine Weiterleitung ist nur moglich, wenn zu der Rechnung ein Kommentar hinterlegt wurde.
Der Kommentar stellt sicher, dass die empfangende Person genau nachvollziehen kann, welche
Punkte geklart werden miussen bzw. welches Problem vorliegt.
Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht ~ Buchung
& B B Positi @ Anlag 9 ptorie =] Kommentare 1< <[ 1]of1 3 3l Qux@ O oC Suchen <]
o Priifen ~
o [J Empfénger verifiziert [] Steuernummer verifiziert Klarung Km
gti‘hlﬁ(auKK:mplr?nnGmbH
Allgemein v ‘Staniau Kampmann | Kreisel 1 122297 Hamburg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
iy Rogistorgenont: miagaren Hamburg
Datumsangaben ~ m:::::::;s';e 1 Registernummer: HRB 63457
USt-Id-Nr. DE298416388
Skonto s 12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Nr. i Menge Einzeli€ Gesamt/€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stick 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 2,75 330,00
533 3 Anfahrt pauschal 50,00 5000

O ( abbrechen ) speichern ) ( Weiterleiten ) ( Ablehnen ) (RSN &

Abbildung 20: Kopfdaten Schritt 2

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud
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I m Abschnitt ASkontofi kann f¢r die Rechnung ein Skonto
Skontobedingungen angezeigt, die unter AStammdatenf f ¢r
Alternativ k°nnen Sie Alndividuell i auswhvaiaeeh und dann
eingeben. Der neue Zahlungsbetrag und das Skontodatum werden in Abhangigkeit von der

Auswahl automatisch berechnet.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht ~ Buchung
B B = e @ Anlag D Historie [Sllkemmentore < < 1 0f1l > 3l Q 1w00% @ O o] C Suchen E
= — Wahrung
Lo | Euro - ‘
3 | 473000 € ‘ KAamMPMANN-
= — St , Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1
EZOT ‘ ‘Stanau Kampmann | Krese. 11 22257 Hambirg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
- Herr Max E-Mail. info@stahl-kampmann.de
] | 562870 € ‘ Mustermann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
J Mustaretrases 1 Registernummer: HRB 63457
usters UStId-Nr. DE298416388
12345 Musterstadt
Datumsangaben ~
Rechnungsdatum 27.01.2020
[~ Eingang Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
| 07.11.2025 E‘ Ust-ldNr. DE198317083
| 27.01.2020 = ‘ Rechnung Nr. 205678
.
| TTMMLJ)) o] ‘ - ) ’ )
i bedanken uns fur die gute und stellen hnen folgende
B K Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
| TTMM.J)J) E‘
Nr. i Menge ___Einzeli€ Gesamt€
Skonto & 1 Stahiplatte 30x30 5 Stuck 370,00 435000
— Zahlungsbedingung
- 2 Baubelon, 50kg Sack 120 Stick 275 330,00
3 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00

) ( apbrechen ) speichern ) ( Weiterleiten ) ( Ablehnen ) (NN &,

Abbildung 21: Kopfdaten Schritt 3

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud Seite 24 von 69



3.3.2 Positionen

In der Positionsansicht miissen die verschiedenen Positionen einer Rechnung erganzt und
unternehmensspezifische Angaben wie Kostenstellen und Sachkonten hinterlegt werden.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte

® Ubersicht ~ Buchung

& B E Positi O Anlag ) Historie Bt K < 1ef1 ¥ 3l Qum@& O oC Suchen [x]
+ Neue Position [O)
o
=
# Text Netto Steuerart Steuer Brutto SachkontoKostentrégerKostenstelle
i Differenz zu Kopfdaten 4.730,00€ 898,706  5.628,70€ FCAMPMANN-
Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1
Statiosu Kampmann | Kreisel | 122287 Hambura 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
= Mustermann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Muciorstiases 1 Registernummer: HRB 63457
ustersirasse USt-Id-Nr. DE298416388
12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Ust-1dNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fr die gute it und stellen Ihnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzeli€ Gesamt€
1 Stahiplatte 30x30 5 Stuck 370,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stiick 275 330,00
3 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
O ( anbrechen ) speichern ) ( weiterteiten ) Abiennen ) (NS &,

Abbildung 22: Positionen Schritt 1
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Mi t einem KIlic

k auf ANeue

Posi ti

on

i, k°nnen

Positionen nacheinander erfasst werden. Im unteren Bereich des Bildschirms 6ffnet sich ein

Eingabefenster mit den Detailinformationen zu den einzelnen Positionen wie

Steuersatz,

Nettobetrag und Positionsbezeichnung. Steuerbetrag und Bruttobetrag werden automatisch
berechnet, sobald ein Nettobetrag und die Steuerart eingegeben wurden. Die Erg&nzung von
Sachkonten, Kostentrager und Kostenstellen erfolgen meist in der Sa

aber auch schon direkt im Erfassen

die verschi

chlichen Priifung, kdnnen

- Schritt gemacht werden. Die Optionen, die dazu in den

Dropdown -Menus angezeigt werden, werden kundenindividuell in den Stammdaten gepflegt.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht ~ Buchung
B @ EH [UJ Anlag ) Historie E Kommentare
+ Neue Position ®
S
# Text Netto Steuerart Steuer Brutto SachkontoKostentragerKostenstelle
B e Stahlplatte 30x30 4350,00€ 007 826,50€ 517650€ 1111 1111 1111 ) []
= Differenz zu Kopfdaten 380.00€ 72,20€ 452,20€
Text
I_ Stahlplatte 30x30] I
— Netto — Steuerart — Steuer — Brutto
4.350,00 € ‘ Mwst19% (19)  ~ ‘ 826,50 € ‘ 5.176,50 € |
— Sachkonto = — Kostenstalie
Test Sachkonto (1111) - ‘ Test Kostentréger (1111) -~ ‘ Test Kostenstelle (1111) - ‘
@ R
O avbrechen ) speichern ) [ Weiterieiten ) [ Ablehnen ) (RIS &

Abbildung 23: Positionen Schritt

KYOCERA Document Solutions

2

i Kyocera Workflow Manager Cloud

I<

<

1/ of1 > 3|

Rechnung Nr. 205678

Qux@ O ol

Rechnungsdatum

Suchen

[=]

27.012020

Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020

Ust-ldNr.

DE198317083

Wir bedanken uns fir die gute it und stellen lhnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:

Nr. Menge Einzeli€ Gesamt/€

1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00

2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stack 275 330,00

3 Anfahrt pauschal 50,00 50.00

Summe nefto 473000

Umsalzsteuer 19% 898,70

Rechnungsbetrag ~ 5.628,70

Die Rechnung ist sofort fallig

Bitte iberweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzige auf unser Bankkonto.

Stahlbau Kampmann GmbH
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Das System gibt Ihnen eine Hilfestellung bei der Eingabe, indem es die Summe der Positionen mit

dem Gesamtbetrag vergleicht, der in den Kopfdaten angegeben wurde.

Unter der Aufstellung der Positionen wird die ADifferen
als 3 Cent, wird oben rechts ein kleines Ausrufezeichen eingeblendet, um auf eine Differenz

hinzuweisen, die Uber eine reine Unschérfe aufgrund von Rundungsf ehlern hinausgeht.
I m folgenden Beispiel wird ein Restbetrag von Netto 380
ABaubetoni und AAnfahrtid noch nicht erfasst wurden.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahiertgf Werte

Ubersicht ~ Buchung

B B 9 Historie 1K <[ 1]of1 > >l Quu@ O oC Suchen ]
= ” Rechnungsdatum 27.01.2020

o + Neue Position ®© Liefer-bzw_ Leistungsdatum: 23012020

Za UstIdNr. DE198317083

3 Text ptto Steuerart  Steuer Brutte  SachkontoKos¥gntragerKostenstelle

ulg 1 Stahlplatte 30x30 4.350,00€ 007 826,50€ 5176,50€ 1111 Rechnung Nr. 205678
= I Differenz zu Kopfdaten 380,00€ 72,20€ 452,20€ l
Wir bedanken uns far die gute it und stellen lhnen i folgende
@ Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzell€ Gesamti€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50.00
Summe netto 4.730,00
Umsatzsteuer 19% 898,70
Rechnungsbetrag  5.628,70
Die Rechnung ist sofort fallig
Bitte iberweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzige auf unser Bankkonto.
Stahlbau Kampmann GmbH

O avbrechen ) speichern ) [ Weiterieiten ) [ Ablehnen ) (RIS &

Abbildung 24 : Positionen Schritt 3
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Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte

e Ubersicht ~ Buchung
B B Bl @ Anlag D Historie =] kommentare
S
# Text Netto Steuerart Steuer Brutto SachkontoKostentrégerKostenstelle
g 1 Stahlplatte 30x30 4.35000€ 007 82650€  5.17650€ 1111 1 1
= 2 Boubeton 330006 3 62,70€ 392,70€ 1111 1111 1111
3 Anfahrt 5000¢ 3 9,50€ 59,50€ 1111 1 1
() ( apbrechen ) speichern ) [ Weiterieiten ) [ Ablennen ) (NI RA

Abbildung 25: Positionen Schritt 4

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

<

1 0f1 > >l Q 1005 @ O o C Suchen E
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
Ust1dNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen Ihnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
N Menge ___Einzel€ Gesamt€
1 Shiplatte 30x30 5 Stack 870,00 435000
2 Baubelon, 50kg Sack 120 Stick 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
Summe netto 473000
Umsatzsteuer 19% 898,70
Rechnungsbetrag  5.628,70

Die Rechnung ist sofort fallig.

Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzuge auf unser Bankkonto.

Stahlbau Kampmann GmbH
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Sie haben auBerdem die  Mdglichkeit, eine neue Position anzulegen, den Buchungsverlauf
aufzurufen und eine der zuletzt verwendeten drei Positionen zu tbernehmen.
Klicken Sie hierzu auf d as folgende Feld.

Invoice Sachliche Priifung

Ubersicht  Buchung

@
g B B eeim @ Anlag %) Historie R 1K < 1]of1 > >l Qux@ O oC Suchen  [x]
- + Neue Position o
o
= # Text Netto ‘Steuerart Steuer Brutto SachkontoKestentragerKostenstelle
Y @ KAMPWANN-
; Stahlbau Kampmann GmbH
= Differenz zu Kopfdaten 4.730,00€ 89870€  5.628,70€ Schalker Kreisel 1
SR sl SR Hanis %igfaniTg ‘Eﬁ)) 23042222
= ke
Spaldingstr. 64 Regisnergummér HRB 63457 "
20097 Hamburg USt-Id-Nr. DE298416388
Rechnungsdatum: 27.01.2024
Lieferdatum: 23012024
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fir die gute it und stellen lhnen i ak folgende
Ir"m I Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Netto Steuerart Steuer Brutta.
[_ < ] [_ M ] [_ N ] [_ ¢ l Nr. i Menge Einzell€ Gesamt/€
(Smhm . ] [ . ] [ . ] 1 Stahiplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
$ & ® © 3 Anfahrt 1 50,00 50.00
1 q o o 8
O o) o) o) () QD &
Abbildung 26: Positionen (bernehmen Schritt 1
In der neu gedffneten Ansicht kénnen Sie die gewlinschte Position auswahlen und bei Bedarf auch

den zugehorigen Positionstext Gbernehmen
Klicken Sie anschlieRend a uf A OnKdie Position zu Ubernommen.

Buchungsverlauf

205678 « Stahiplatte 30x30
isti (9) » Fertigung (12) » Kostentréger A (567564)

205678 « Baubeton, 50kg Sack
FUNF (5) » Lager (51) » Kostentréger B (457768)

205678 » Anfahrt
« Verwaltung (70) » Test (243242

Positionstext ibernehmen

Abbildung 27: Positionen tibernehmen Schritt 2
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Automatisch w erden das Sachkonto, der Kostentrager, die Kostenstelle und, falls gewiinscht , auch

der Text lUbernommen .

Invoice Sachliche Priifung

® Ubersicht ~ Buchung

B B B
- +
Lo
* Text Netto Steuer

n@ o Stahlplatte 30x30

= Differenz zu Kopfdaten

) Historie @ Kommentare

©)

Brutte  SachkontoKostentragerKostenstelle

9 567564 12

898,70€ 5.628,70€C

Text
r Stahlplatte 30x30

Netto Steuerart Steuer Brutte
[ J[ i J[ ]
Sachkonto Kostenstelle
f Bleistiftkonto (9) - ‘ ( Kostentrager A (567564) - ‘ ( Fertigung (12) - ]

<« ®

o

>

O abbrechen )

)( speichern ) weiterleiten ) [ Ablehnen | (@CEIIIEIN &

Abbildung 28: Positionen ubernehmen Schritt 3

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

<

1 0f1 > 3| Q 100% @ O o] & Suchen E

KaAMPMANN-

Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1

St Kamomann | Krsisel 122267 Haméur 22297 Hambu
Telefon: +49 (40) 2304-2222

Upload24 GmbH E-Mail: info@stahl-kampmann de

Spaldingstr. 64 Registergericht: Amtsgericht Hamburg

Registernummer: HRB 63457

20097 Hamburg USt-ld-Nr. DE298416388

Rechnungsdatum: 27.012024
Lieferdatum: 23012024
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns far die gute it und stellen lhnen i folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzell€ Gesamti€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt 1 50,00 50,00
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3.3.3 Anlagen

I m Bereich AAnl ageni, k°nnen weitere Dateien, welche zu
werden, wie zum Beispiel Lieferscheine.

Dazu ziehen Sie die Datei aus lhrem Explorer einfach per Drag&Drop in das vorgesehene Feld
oder klicken Sie auf das Feld AF¢ggen Sie per Klick oder
gewtlnschte Datei aus.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
) Ubersicht  Buchung
@ B & Positi @ Anlag ) Historie Bt K < 16f1 > 3l Qum@ 9 oC Suchen [x]
- Rechnungsdatum 27.01.2020
o Fiigen Sie per Klick oder Drag'n'Drop Dateien hinzu Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
= Ust-IdNr. DE198317083
og . Rechnung Kampmann (1) pdf Rechnung Nr. 205676
i
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzeli€ Gesamt/€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
Summe netto 473000
Umsatzsteuer 19% 898,70
Rechnungsbetrag  5.628,70
Die Rechnung ist sofort fallig
Bitte uberweisen Sie den Rechnungsbetrag chne Abzuge auf unser Bankkonto.
Stahlbau Kampmann GmbH

O ( apbrechen ) speichern ) ( weiterleiten ) ( Ablehnen ) (N &

Abbildung 29: Anlagen Schritt 1
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3.3.4 Kommentare

I'm Reiter AKommentarefd k°nnen

hinzuweisen.

Komment ar e
andere Mitarbeiter, an die die Rechnung weitergeleitet wird, oder um auf bestehende Probleme

zum Vorgang er

An zwei Stellen verlangt das System zwingend Kommentare: Wenn die Rechnung auf dem Reiter
Kopfdaten auf AKl2arungi gestellt wird,
Kommentar auch im Fall einer Weiterleitung eine gute Idee, um dem neue

erklaren, warum ihm dieser Vorgang zugewiesen wurde.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte

(=]

Ubersicht  Buchung

@
B [2 kopfdaten [Ef Positionen @ Anlagen (1) X0 Historie E] Komr >
o
i

Test

Erfassen, Dennis Kach @ 07.11.2025

‘ommentar schreiben
”Echmbe einen Kommentar..

() abbrechen ) speichern ) ( weiterleiten ) [ Ablennen ) (@RI &

Abbildung 30: Kommentare Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

I<

<

1/ of1 > 21 @ 100% &

Rechnung Nr. 205678

un

d im Fall

n Bearbeiter zu

3] D)) Suchen [x]
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083

Wir bedanken uns fir die gute it und steflen Ihnen 4 folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung

Nr. Menge Einzell€ Gesamt/€

1 Stahlplatte 30x30 5 Stick 870,00 4.350,00

2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00

3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00

Summe netto 473000

Umsatzsteuer 19% 898,70

Die Rechnung ist sofort fallig

Rechnungsbetrag ~ 5.628,70

Bitte Uberweisen Sie den Rechnungsbetrag ohne Abzige auf unser Bankkonto.

Stahlbau Kampmann GmbH
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3.3.5 Weiterleiten

Es ist moglich, die Bearbeitung der Rechung an jemand anderen zu Ubertragen, indem man am
unteren Bildschirmrand auf AWeiterleitenf kIlickt. Bei
Rechnung nicht, lediglich der Bearbeiter wird geandert.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht ~ Buchung
B ¢ B kop [ Positi U} gen (1) D Historie E Komr > 1€ ¢ 1/of1 > 3 Qu@ O oCC 'Suchen <)
Lo Priifen A
o [0 Empfanger verifiziert [] Steuernummer verifiziert [] Klarun KaAmMPMANN-
Stahlbau Kampmann GmbH
[} Schalker Kreisel 1
o Stahioau Kampmann | Kreise! 11 22267 Hamburg 22287 Hamburg
Allgemein & Telefon: +49 (40) 2304-2222
& o Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann de
o Mustermann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Rechnung - e Registemummer- HRB 63457
usterstrasse USt-ld-Nr. DE298416388
Tt J
[_ 205678 Stahlbau Kampmann I l 12345 Musterstadt
— J Rechnungsdatum: 27.012020
TestMandant (ABC123) . Liefer-baw. Leistungsdatum:  23.01.2020
UstIdNr DE198317083
Kreditor’ ’
( Lieferant 1 (351236987) Koin Einsteinstr. 1 51061 Deutschlnd - ] Rechnung Nr. 205678
]
[_ 205678 I l
1 Wir bedanken uns fir die gute it und stellen lhnen verei at folgende
Warung Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
[ [ ]
J
473000 €
Nr. _Bezeichnung Menge _Einzeli€ Gesamti€
Stever f 1 Stahiplatts 30x30 5 Stiack 870,00 435000
f I 898,70 € ]
1 2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stack 275 330,00
® [_ * Ele2870le l 3 Anfahtt pauschal 50,00 50,00

SN e R -

Abbildung 31: Weiterleiten Schritt 1

Es o6ffnet sich ein Eingabefeld, in dem der gewilinschte Mitarbeiter ausgewahlt werden kann.

Rechnung weiterleiten

Woahlen Sie den Benutzer aus, an den Sie die

Benutzer

f dennis.koch@dde kyocera.coms

Abbrechen Weiterleiten

Abbildung 32: Weiterleiten Schritt 2
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Klicken Sie dann auf AWeiterleitenfi und die Rechnung wi
weitergeleitet.
Dieser findet dann die Rechnung in der Rechnungs¢bersic

Invoice Rechnungsiibersicht

Ubersicht ~ Buchung

B : Kreditor Status - NE .
= [ Suchen /(‘ (x Startdatum — Enddatum ml ( ~ I ( ~ I (v Alle | InKidrung | Nichtin Kliilung/ \\Alle + Meine |
N ,
S
# Kreditorennummer Kreditor Netto it a Status
& I 205678 951236987 Lieferant 1 4730,00€ 07.11.2025 15112025 Erfassen I
=
=2}

Spalten
|
O [ % rrmoemomnec - - | o[ 1 < | seraens 10 ¢ >

Abbildung 33: Weiterleiten Schritt 3
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3.3.6 Ablehnen

In manchen Fallen missen Rechnungen abgelehnt werden. Klicken Sie dafir in der Rechnung
den Button AAblehnent.

unten auf

Wichtig: Um eine Rechnung abzulehnen, muss immer ein Kommentar mit einer Begriindung

erfasst.

Nach der Ablehnung geht die Rechnung zuriick an die Buchhaltung, um den Grund der Ablehnung
zu beheben oder die Rechnung endgultig abzulehnen.

Invoice Erfassung und Kontrolle der extrahierten Werte
® Ubersicht ~ Buchung
@ B Kopfdaten Ef Positionen @J Anlagen (1) Y0 Historie E Komr »
o, o
ca Priifen &
o8 [ Empfanger verifiziert [] Steuernummer verifiziert [] Klérung
= )
Allgemein
2]
Datumsangaben
Skonto

O avbrechen ) speichern ) [ Weiterieiten ) [ Ablehnen ) (RCEIN &

Abbildung 34: Rechnungen ablehen

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

1/ of1 > 31 Qui® O o C Suchen

[

AMPMANN

Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1
‘Stahitsau Kampmann | Kreisel 11 22287 Hamburg 22297 Hamburg

Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mall: info@stahl-kampmann.de
Registergericht: Amtsgericht Hamburg
x”ite"'la”" . Registernummer: HRB 63457
ustersirasse USt-ld-Nr. DE298416388

12345 Musterstadt

Rechnungsdatum 27.012020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Ust-ldNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns far die gute it und stellen lhnen i folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzell€ Gesamti€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
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3.3.7 AbschlieRen

Ist der jeweilige Prozessschritt der Rechnung vollstandig, klicken Sie unten auf den Button
AAbschlieCenii, um die Rechnung in den n2chsten Prozesss

Invoice Erfasjung und Kontrolle der extrahierten Werte

) Ubersicht  Buchung

B B Kop @ Anlagen (1) D Historie =] Komr > 1€ < 1/of1 > 3| Qum®@ O oC Suchen (]
Lo Priifen ~
og [0 Empfénger verifiziert [ SteuNnummer verifiziert [] Klérung KAMPMANN-
Stahlbau Kampmann GmbH
M Schalker Kreisel 1
Allgemein \ v ‘Sianiau Kampmann | Kreisel 11 22207 Hamburg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
B Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
Mustermann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Datumsangaben \ & Musterstrasse 1 ﬁ;{f.,‘iﬁ“,,“?é";’gf 553533457
Skonto \ > 12345 Musterstadt
Rechnungsdatum: 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
Ust-ldNr.: DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen i ak folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Nr. Bezeichnung Menge Einzeli€ Gesamt/€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stick 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stack 275 330,00
$ 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
O o) Csmen ) ) () (D &
Abbildung 35: Rechnungen abschlieRen Schritt 1
Es °ffnet sich ein Eingabefeld, in dem f¢r die Schritte
Pr¢fungfi ein Genehmiger ausgew?hlt werden muss. An dies

nachsten Schritt weitergeleitet.

Genehmiger auswdhlen

Wiihlen Sie den Benutzer aus, der die Rechnung
genehmigen soll.

Benutzer

[_dennis.koch@dde.kycceru.cuﬂ

Abbrechen AbschlieBen
N

Abbildung 36: Rechnungen abschlieRen Schritt 2
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Die Rechnung wird an den AGenehmigerfi weitergeleitet, d
Aufgabe hinweist. Er findet die Rechnung dann in der | b

In der Rechnungstubersicht wird nun der neue Status der Rechnung angezeigt.

Invoice Rechnungsiibersicht

Ubersicht ~ Buchung

= : — Kreditor — stotus p - .
@ ‘ Suchen Q H X Startdatum - Enddatum E‘ - ‘ ~ ‘w_ v Alle M\Nicminmﬁrung ) ((Alle | o Meine |
\ "\ J
S
# Kreditorennummer Kreditor Netto Status
& 205678 951236987 Lieferant 1 4730,00¢ 07.11.2025 15.11.2025 Sachliche Prifung
=
—Spalten ————————————————————— )
1
O} X # Kreditorennummer, .. ¥ | ginageproSeite | 12 v ‘ Seite 1-1 von 1

Abbildung 37: Rechnungen abschliel3en Schritt 3
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3.4 Rechnungsfreigabe

3.4.1 Sachliche Prifung

Der Genehmigungsschritt ASach

|l iche Pr¢gfungin wird mei st

eine Rechung angefallen ist, da die Kollegen am besten beurteilen kénnen, ob diese inhaltlich
richtig ist. Hier werden auch meist Kostenstellen, Kostentrager und S achkonten ergénzt. Wie das

funktioniert, wird im Abschni

Wurde die sachliche Priifung abgeschlossen, klicke n Sie i
die Rechnung in die Budgetéare Priidung zu schicken

Invoice Rechnung sachlich priifen

® Ubersicht ~ Buchung

B A kopfdaten [Ef Positionen @ Anldgen (1) O Historie =] komr > I< <
Lo Priifen D
b
= .
Allgemein v
Datumsangaben v
Skonto v
o

O ( apbrechen ) speichern ) ( Weiterleiten ) [ Ablehnen ) (RIS &

Abbildung 38: Sachliche Prufung Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

tt APositionend erkl art

n der Rechnung autm AAbschl

1 of1 > 2l Q 100% @ O o C Suchen

(]

KAMPMANN-

Stahlbau Kampmann GmbH
Schalker Kreisel 1

‘Stahibau Kampmann | Kreisel 11 22287 Hamburg 22297 Hamburg
Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann_de

Registergericht: Amisgericht Hamburg
Mustorctiases 1 Registernummer: HRB 63457
usterstrasse USt1d-Nr. DE298416388

Mustermann

12345 Musterstadt

Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum: 23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fur die gute it und stellen lhnen i folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Nr. i Menge Einzeli€ Gesamt/€
1 Stahlplatte 30x30 5 Stiick 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00
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Auch hier muss erst der Genehmiger ausgewahlt werden, der die Budgetare Prifung ausfiihren
soll.

Genehmiger auswdhlen

Wihlen Sie den Benutzer aus, der die Rechnung
genehmigen soll.

‘Benutzer
( dennis.koch@dde kyocera.com

Abbrechen AbschlieBen
~

Abbildung 39: Sachliche Priifung Schritt 2
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3.4.2 Budgetare Prufung

Die Budgetare Prufung wird in der Regel von einer Person mit Budgetverantwortung durchgefihrt.

Hi er sollen keine nderungen mehr durchgef ¢hrt -owelrydfe n,
Modus sichtbar.

Der Genehmiger kann an dieser Stelle nur noch genehmigen, ablehnen und Kommentare

erganzen.

Invoice Budgetéire Priifung

® [Ubersicht  Buchung

(]

B B E Positi @ Anlag ) Historie lommentare 1€ <] 1/ of1 > 31 Quox @ O oC Suchen
° .
= Prifen ~
3 KAMPMANN-
Stahlbau Kampmann GmbH
M Schalker Kreisel 1
Allgemein v ‘Stahibau Kampmann | Kreisel 1| 22267 Hambsurg 22297 Hambur,
Telefon: +49 (40) 2304-2222
Herr Max E-Mail: info@stahl-kampmann.de
= Mustormann Registergericht: Amtsgericht Hamburg
Datumsangaben v Registernummer: HRE 63457
J Musterstrasse 1 USHId-Nr. DE298416388
Skonito o 12345 Musterstadt
Rechnungsdatum 27.01.2020
Liefer-bzw. Leistungsdatum:  23.01.2020
Ust-IdNr. DE198317083
Rechnung Nr. 205678
Wir bedanken uns fiir die gute it und stellen Ihnen verei folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung
Nr. i Menge Einzel/€ Gesamt/€
1 Stahiplatte 30x30 5 Stuck 870,00 4.350,00
2 Baubeton, 50kg Sack 120 Stuck 275 330,00
o3 3 Anfahrt pauschal 50,00 50,00

Q) ( apbrechen ) speichern ) ( weiterteiten ) ( ablennen ) (N &

Abbildung 40: Budgetare Prifung

Wurde die Rechnung mit AAbschlieCenii genehmigt, springt
freigegebeni.
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3.4.3 Rechnung buchen

Hat die Rechnung den Status ARechnung freigegebenfi erre
die Buchung. Um die Rechnung zum Buchen freizugeben, springen Sie in die Buchungstibersicht.

Hier sind alle Rechnungen vorausgewahlt, die den Freigabeprozess durc hlaufen haben, aber noch

nicht gebucht wurden. Sie kénnen einzelne Rechnungen abwéhlen, die zum jetzigen Zeitpunkt

noch nicht gebucht werden sollen.

Mit Klick auf AJetzt buchenii passieren verschiedene Din
A Die ausgew?2hlten Rechnungen springen in den Status AF
A Die ausgewahlten Rechnungen verschwinden aus der Rechnungsiibersicht, damit diese nicht

volllauft

A Die Rechnungsdokumente werden aus dem Posteingangsordner in den Archivordner des
entsprechenden Monats verschoben

A Eine csv -Datei im DATEV -Format wird erzeugt, die an ein hachgelagertes System fiir die

eigentliche Buchung lbertragen werden kann.

Invoice Buchung
® Ubersicht  Buchung
B Mondant
= Suchen Q ‘ (%[m[luthm fyddctum = ‘ r o
& /
—] Kreditor Flligkeitsdatum Skontodatum Brutto Rechnungsdatum Status Mandant
g Rechnung
O 202110 471 25.09.2025 1.428,00€ 24.09.2021 Herrn Helmut von Wah!
freigegeben
= Rechnung
O 2345234567 100126 20.11.2025 16.10.2022 95.72€ 06.10.2022 Kyompany
freigegeben
Rechnung
B O 4711 06.02.2024 1.565,16€ 23.01.2024 Herrn Helmut von Wahl
freigegeben
Rechnung
O 4711 06.02.2024 1.565,16€ 23.01.2024 Herrn Helmut von Wahl

freigegeben

Rechnung

[] 345634 19.09.2025 25.09.2025 455,00€ 21.09.2025 ) Kyompany
freigegeben
FIL RNr. 20 Rechnung
O - FLL1 15112025 119,00€ 10.10.2025 ) FJL Mandant 1
(Archivierung) freigegeben
Rechnung
[ Rechnungs-Nr.22  FJL_L 02.12.2025 119,00€ 09.11.2025 FJL Mandant 1
freigegeben
Rechnung
[ Rechnungs-Nr.12  FLAL 1 01.12.2025 118,00€ 10.11.2025 FIL Mandant 1

freigegeben

Abbildung 41: Rechnung buchen
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4 Invoice Tenant Admin

I m Berei

ch

Al nvoi

ce

T e Benatzer Angietegtnbdarbkitetrumd galdscht werden.

Dariiber hinaus werden hier Rollen zugewiesen

4.1 Benutzer Einstellungen

4.1.1 Benutzer anlegen

, sowie Rollen - und Rechteeinstellungen verwaltet.

Tenant

Um einen neuen Benutzer anzulegen ,mussduzuer st in die Alnvoice
wechseln und dor NeuanBénutZer anlegen fklicken .
Invoice Tenant Admin

) 2, Users Y= Ro

&

- Username EMail Firstname Lastname Enabled Created

o

Berta Anton Theodor Ida Siegfried
aba arina.batiscev@alos.de aring @ 20.06.2025, 10:04:38
Casar Emil Victor

=
abazwo arinatest@alos.de zZwo aba @ 17.09.2025, 09:48:00

@
abo alexander.boven@dde. kyocera.com Alexander Boven @ 06.02.2025, 15:45:40
bfr benjamin.fritz@dde kyocera.com Benjamin Fritz ® 06.02.2025, 15:43:16
b. b b.steinbacher@fischer.bi (©)] 08.07.2025, 16:33:53
bwo boris woeste@alos.de Boris Woeste @ 06.02.2025, 15:47:31
bwo2 boris2woeste@alos.de Boris2 Woeste2 @ 08.09.2025, 13:34:06
dkoch dennis.koch@dde.kyocera.com Dennis Koch @ 09.09.2025, 13:34:53
ebo engin.boral@dde kyocera.com Engin Boral (©) 18.02.2025, 11:56:31
fan florian.andres@alos.de Florian Andres @ 06.02.2025, 14:54:23
fenrir zehrer@optimal-systems.de System User (©)] 12.02.2025, 14:28:07
£l rechnungseingang@frank- Frank Leuschner ® 20.08.2025, 14:16:21

@ leuschner.de

Items per Page | 12 v‘ Page 1-4 of 48 > 3l
[0}

Abbildung 42: Benutzer anlegen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud
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Anschliel3en d erscheint ein weiteres Fenster . Hier missen folgende Felder ausgefiillt werden:

1

f
f
f
f

Benutzername
Vorname
Nachname
E-Mail
Passwor t

Create user

Usernome*
( TestUser

Firstname*
[+

Lastname *
[ ver

EMail*

[

(Pcsmnfd‘

=

Enabled Invite

Abbildung 43: Benutzer anlegen Schritt 2

Ist jedes dieser Felder ausgefullt, muss dem Benutzer noch eine Rolle zug

Create user

Usernome*
r TestUser

Firstname*
[Fer

Lastname*
[vser

EMail*

[t

/

default-roles-yuuvis

KYO_ACCESSRIGHTS_ASSIGN_GROUP_ROLES

KYO_ACCESSRIGHTS_ASSIGN_USER_GROUPES

KYO_ACCESSRIGHTS_ASSIGN_USER_ROLES

KYO_ACCESSRIGHTS_CREATE_GROUPS

KYO_ACCESSRIGHTS_CREATE_ROLES

KYO_ACCESSRIGHTS_CREATE_USERS

Abbildung 44: Benutzer anlegen Schritt 3

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

ewiesen werden.
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Sind jetzt alle Felder ausgefiillt klicke nSiebite auf ACreateid und der Benutzer i

Create user
Username*

( TestUser
Firstname*

[

Lostname*
[ ver

EMail*
=

Password*

Roles*
( Testing_Rolle

Enabled Invite

Abbildung 45: Benutzer anlegen Schritt 4

Nun wird der neu angelegte Benutzer au ch in der Benutzerliste angezeigt.
Invoice Tenant Admin

2, Users ¥= Roles

B + Z 0 | searcn Q

S

- Username Enail Firstname Lastname Enabled Created

og
sbo i-gmbh.com {{ Boettcher @ 16.04.2025, 12:33:26

E
stimm seda.timm@dde.kyocera.com Seda Timm @ 15.08.2025, 16:34:48

]
SWO silvia.wolf@dde kyocera.com Silvia ‘Wolf @ 06.02.2025, 15:46:39
test0001 test0001@optimal-systems.de test nullnulinulleins: @ 12.02.2025, 18:36:15
test0002 jentges@optimal-systems.de saas user @ 28.03.2025, 17:43:24
testing testing@frank-leuschner.de Frank Leuschner ® 22.08.2025, 11:01:59

TestTestTestTestTestTestTestTestTest]
test_inputs testtest@alos.de Inputs @ 09.07.2025, 13:19:32
TestTestTestTestTestTestTest
I testuser Xxx@xxx.com Test User @ 02.10.2025, 10:56:56 I

textworker textworker com lastname @ 28.01.2025, 17:25:12
tlienert@fischer.biz tlienert@fischer.biz Tobias Lienert @ 08.07.2025, 16:31:36
upf upfahler@aki-gmbh.com uli Pfahler @ 16.04.2025, 12:26:48
vbr vbraun@aki-gmbh.com Volker Braun @ 16.04.2025, 12:36:13

o

ltemsperPage | 12 Page 4-5 of 49 K < > >
O

Abbildung 46: Benutzer anlegen Schritt 5
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4.1.2 Benutzer entfernen

Um einen Benutzer, zu

Wahlen Sie dort
| ©°schenif.

Invoice Tenant Admin

® 2, Benutzer ¥Z Rollen

B} + 7 Wm Suchen

5 Ausgewdhiten Benutzer laschen

Lo

= Benutzername E-Mail
aba agpffa.batiscev@alos.de

= abazwo arinatest@alos.de

abe alexander.boven@dde kyocera.com
bir benjamin fritz@dde kyocera.com
b.steinbacher@fischer.bj b.steinbacher@fischer.biz
budgetér budgetaer@frank-leuschner.de
bwo boris.woeste@alos.de

boris2 woeste@alos.de

dkoch dennis.koch@dde.kyocera.com
dio daniel.loekkoes@dat.kyocera.com
ebo engin boral@dde kyocera.com

Abbildung 47: Benutzer entfernen Schritt 1

AnschlieRend ist der Benutzer aus der Benutzerliste entfern

KYOCERA Document Solutions

den gewunschten Benutzer aus und

Vorname

aring

zZwo

Alexander

Benjamin

Frank
Boris

Boris2

Dennis

Daniel

Engin

i Kyocera Workflow Manager Cloud

entfernen gehen Sie indie Al nvoi ce

klick en Sie a u f

Nachname

Berta Anton Theodor Ida Siegfried
Cdsar Emil Victor

aba
Boven

Fritz

Leuschner
Woeste

Woeste2

Koch
Lokkds

Boral

t und nicht mehr zu finden.

Tenant

Aktiv

Q)

© ®© 006 0 6

Eintrage pro Seite | 12

Ad mi

ni Ei

AAusgew?2hl ten

Erstellt

20.06.2025, 10:04:38

17.09.2025, 09:48:00

06.02.2025, 15:45:40

06.02.2025, 15:43:16

08.07.2025, 16:33:53

03.11.2025, 10:02:59

06.02.2025, 15:47:31

08.09.2025, 13:34:06

09.09.2025, 13:34:563

06.10.2025, 14:04:34

18.02.2025, 11:66:31

Seite 1-5 von 58 K < > >
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4.1.3 Benutzer bearbeiten

Sollten bei einem  der Benutzer Daten veraltet oder falsch sein, lassen sich diese ganz einfach
anpassen.
Waéhlen Sie d azu einfach den gewiinschten Benutzer aus und kicke nSie auf ABenutzer

bearbeiteni.

Invoice Tenant Admin

® 2 Benutzer Y= Rollen

Ausgewdhiten Benutzer I5schen

o
- Benutzername E-Mail Nachname Aktiv Erstellt
testing testing@frank-leuschner.de Leuschner @ 22.08.2025, 11:01:59
=3 ) TestTestTestTestTestTestTestTestTest]
test_inputs testtest@olos.de Inputs @ 09.07.2025, 13:19:32
TestTestTestTestTestTestTest
= testnutzerd56 Test Nutzer @ 18.11.2025, 12:57:02
test-tec-rolle Technischer . User @ 20.10.2025, 10:26:32
testuser Benjomin.fritz1@dde.kyocera.com Test @ 10.10.2025, 09:47:39

t.lienert@fischer.biz tlienert@fischer.biz Tobias Lienert © 08.07.2025, 16:31:36
upf upfahler@aki-gmbh.com Ui Pfahler @ 16.04.2025, 12:26:48
vbr vbraun@aki-gmbh.com Volker Braun (@] 16.04.2025, 12:36:13
xyz somemail@alos.de Some User @ 09.09.2025, 15:03:39
Eintrage pro Seite | 12w Seite 5-5 von 58 K < > >

Abbildung 48: Benutzer bearbeiten Schritt 1

Hi er k°nnen all e Daten bearbeitet ungesprichertwerden eam KI i ck

Benutzer bearbeiten

Benutzername*

textworker

Vorname*

r firestnamel

Nachname*

Do

E-Mail*
rtex‘twurker@exumple.com B

Rallen*
[_defau\t-mles-yuuvii offline_access, umu,uuthun’zutiun,‘(uu\ll%. - ]

Aktiv /
e

Abbildung 49: Benutzer bearbeiten Schritt 2
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5 Invoice Master Data

5.1 Mandanten anlegen

5.1.1 Mandant

Um einen neuen Mandanten anzulegen, befolge

Im ersten Schritt

Invoice Master Data

Import
~ U1 stammdaten

» Mandan

o
U]

Abbildung 50: Mandant anlegen Schritt 1

anlegen

wahle n Sie linksim M enl

KYOCERA Document Solutions

n Sie die nachfolgenden  Schritte:

den Meniipunkt Al nvoi ce

Indexdaten Verlauf

Mafs.t er Dat a

Lond

Land

— Votid

VatlD

— Tin

‘ TIN

Aktiv

BASISMETADATEN

Erstelit am

i Kyocera Workflow Manager Cloud

17.00.25, 14:21
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Anschlielend k licke n Sie mi t der rechten Maust asKliekensSieflenAeMmndant enf
Button ANeuer Maandant f

s
u Invoice Master Data
Import
+ P18 Stammdaten Indexdaten Verlauf
& » Mc
+ Neuer Mandant Fiema (Code]
Y f Tt ]
u.[g Firma (Name)
- Test
=
Straie
3 = ]
&
pLz
r PLZ ]
Ornt
[ l
Land
f Land ]
Vatld
r VatiD ]
Tin
[_ TIN ]
Aktiv
3 BASISMETADATEN
U) Erstellt am 17.09.25, 14:21

Abbildung 51: Mandant anlegen Schritt 2

Es erscheint ein e neue Ansicht, in der sowohl ein Code , als auch ein Name abgefragtw ird. Fille n
Sie beide Felder aus und klicke n Sie auf A An |Jetz istdr Mandant erstellt

Neuen Mandanten anlegen

Code*
( 111111 (Interner Firmen Code)

Name*
[_Tesﬂ(unde
Anlegen Abbrechen

Abbildung 52: Mandant anlegen Schritt 3
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In der rechten Ansicht

Import

+ U8 Stammdaten

»

»

n,
Bo

3

QA1

Q

8
O

Invoice Master Data
@
B

£ Mandanten

[1234] Kyompany

[007] Test - Handwerker-Service
[4711] Herm Helmut von Wahl
[001] Hinz & Kunz KG

[Coolere] Flirma

[909012] Bwo Company
[010825] Musterkunde

[0815] Test MasterDatalmport
[ABC] Neuer Mandant

[0815a] [Seller name]

[Test] Test
[11111] Testkunde

kdnnen Daten, wie bspw. die Adresse hinterlegt

Abbildung 53: Mandant anlegen Schritt 4

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

Indexdaten Verlauf

und gespeichert werden .

Firma (Code]

11111

Firma (Name)

Testkunde

Stralie »

Test StraBe 1

Orte
Silicon Valley

Land o

Deutschland

Vatld «

DE112233445566

Tin e

[

[

[
%
.

[

[

[

12345

Aktiv

Erstellt am

30.10.25, 13:12
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5.1.2 Lieferanten anlegen

Um einem Mandanten einen Lieferanten zuzuordnen befolge n Sie folgende Schritt e:

Zuerst kIl appe n Sie das Drop Down Ment unter dem gewiinschten Mandanten auf und klicke n mit
einem Recht skl ick aKidken&ieidan elensneueneBotion ANeuer Li af.er ant f

Invoice Master Data

Import
~ 8 Stammdaten Indexdaten Verlauf
@ « 3 Mandanten
»  [1234] Kyompany (Code)
S ( 11111 ‘
»  [007] Test - Handwerker-Service
e »  [4711] Herr Helmut von Wahl
= ( Test S(euer ‘
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma Hoisers
0,00 ‘
wo Company
@ > [909012] Bwo C
»  [010825] Musterkunde ErizeD
dd.MM. HE =
»  [0815] Test MasterDatalmport v
»  [ABC] Neuer Mandant
Gultig bis
»  [0815q] [Seller name] ( . ‘
»  [Test] Test
+  [11111] Testkunde
M Aktiv
B3 Lieferante~ ]
[B) Stevem 4 eyer Lieferont
5, Zahlungs
S Sachkenten
B Kostenstellen
[5 Kostentrager
0}

Abbildung 54: Lieferanten anlegen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud Seite 50 von 69



Vergeben Sie in dem neuen Eingabe feld e inen Code und eine n Namen. Klicken Sie a bschlieBend
den Button AAn | efig.en

Neuen Lieferanten anlegen

Code*
( 1234

Nome*
( Test Lieferant
P —

Abbildung 55: Lieferanten anlegen Schritt 2

Jetztistd er Lieferant ist angelegt . Nun kénnen auf der rechten Ansicht , weitere Lieferanten detai Is
hinterlegt werden.

Invoice Master Data

Import
+ "I Stammdaten Indexdaten Verlauf
6] - Mandanten
»  [1234] Kyompany Lisferant (Code)
Lo [_ 1234 l
»  [007] Test - Hondwerker-Service
“i »  [4711) Herrn Helmut von Wahl i
- ( Test Lieferant ]
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma Sl
Test StraBe l
& »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde F20
11111
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant stodt ©
Musterstadt
»  [0815q] [Seller name]
Land »
> [Test]Test ( Deutschland ]

+  [11111] Testkunde
VAT &
( DE112233445566 l

» LB Lieferanten

[1234] Test Lieferant
[8 stevern _
5, Zahlungsbedingungen ( 12345 l
Sa Sachkonten
& Kostenstellen ! .
[ Kostentrager ( 2 Wochen Bar, 8% Skonte ]

@ S v

[~ Bemerkung 1

0]

Abbildung 56: Lieferanten anlegen Schritt 3
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Weiter unten in der Ansicht kann
Standar dbankverbindung fest

Import

~ U stammdaten

3

Q1 &

Q

&3
0}

Invoice Master Data
e
Ei

Mandanten

[1234] Kyompany

[007] Test - Handwerker-Service

[4711] Herrn Helmut von Wahl
[001] Hinz & Kunz KG
[Coolere] Flirma
[909012] Bwo Company
[010825] Musterkunde
[0815] Test MasterDatalmport
[ABC] Neuer Mandant
[0815a] [Seller name]
[Test] Test
[11111] Testkunde

&b Lieferanten

«  [1234] Test Lieferant
it Bankkonten
[8) stevemn
S5, Zahlungsbedingungen
O Sachkenten
& Kostenstellen
[E Kostentrager

bei dem Lieferanten

gelegt werden

Abbildung 57: Lieferanten anlegen Schritt 4

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

eine Zahlungssperre ein

Indexdaten Verlauf

gerichte t und eine

VAT
r DE112233445566

TiN
f 12345

f 2 Wochen Bar, 8% Skonto

Zahlungssperre »

Bemerkung o
r Test Sperrung

Aktiv

r DE112233445566778899

BASISMETADATEN
Erstellt am
Ersteller
Bearbeitet am

Bearbeiter

301025, 13:25
Koch, Dennis (dkaech)
30.10.25, 1329

Koch, Dennis (dkach)

)
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5.1.3 Steuern anlegen

Um eine m Mandanten , Steuern zu zuordnen fuhren Sie folgende Schritte aus:

Zuerst klappe n Sie das Drop Down Meni unter dem gewiinschten Mandanten auf

dann mit einem RechtskliclEsawfr sEdteé mar refi n

dieses an.

. Klicke n Sie
neues FneSied

—u Invoice Master Data

Import

e
) - Mandanten

»  [1234] Kyompany

~ P Stammdaten

0,
]
»  [007] Test - Handwerker-Service
“i »  [4711] Herrn Helmut von Wahl
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma
& »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant
»  [0815q] [Seller name]
b [Test] Test
~  [11111] Testkunde
» B Lieferanten
[8) stevern
S, Zah
~ T 4 Neue Steuer
Sa Sac
£ Kostenstellen
[B} Kostentrager
G}

Abbildung 58: Steuern anlegen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

Indexdaten Verlauf
~ 1BAN
DE112233445566778899
— Bic
Test
Aktiv

BASISMETADATEN
Erstellt am
Ersteller
Bearbeitet am

Bearbeiter

30.10.25, 13:35
Koch, Dennis (dkach)
30.10.25, 1335

Koch, Dennis (dkoch)
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Jetzt erschein tein neues Eingabe fenster ,ind em ein Code und ein  Name vergeben werden muss.
Zum AbschlieRen k lickenSie auf AAnil.egen

Neue Steuer anlegen

M

Nome*
[ Test Steuer
Anlegen Abbrechen

Abbildung 59: Steuern anlegen Schritt 2

Steuersatz, Laufzeit sowie weitere Informationen kénnen in der rechten Ansichtim a nschlielRend
eingegeben werden. \

l Invoice Master Data

Import
- U stammdaten Indexdaten Verlauf
R = Mandanten
»  [1234] Kyompany Gssel (Code]
S r 1111 l
»  [007] Test - Handwerker-Service
Bt »  [4711) Herrn Helmut von Wah! Gssel (Name)
= r Test Steuer l
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma S
10,00 l
@ »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde Cogeho
16.10.2025, 13:37
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant
Giltig bis »
D [l [ 26.10.2025, 13:37 l
b [Test] Test
+  [11111] Testkunde
Aktiv
» b Lieferanten
»  [8) steuemn
[1111] Test Stever BASISMETADATEN
5, Zahlungsbedingungen Erstellt am 301025, 13:36
Sa Sachkonten Ersteller Koch, Dennis (dkoch)
(=) fessenadit Bearbeitet am 30.10.25, 13:36
[B Kostentrager Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)

@ e
0}

Abbildung 60: Steuern anlegen Schritt 3
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5.1.4 Zahlungsbedingungen anlegen

Um einem Mandanten eine Zahlung sbedingung zuzuordnen beachte n Sie bitte folgende Schritte:

Klappen Sie zu erst das Drop Down Meniil unter dem gewlnschten Mandanten auf und klicke n Sie
mit einem Rechtsklick auf AZahl undgsreeedrelt §Negenfi. Es er s
Zahlungsbedingungen A, k h dieskneButton an.

Invoice Master Data

Import
~ 1§ stammdaten Indexdaten Verlauf
5] o Mandanten _
»  [1234] Kyompany ~ (Code)
N ‘ 1111 ‘
»  [007] Test - Handwerker-Service
et »  [4711] Herrn Helmut von Wahl ~ (Name)
= | Testteuer |
»  [001] Hinz & Kunz KG
[ )
»  [Coolere] Flirma o
10,00 ‘
@ »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde — Gatig:
16.10.2025, 13:37 &=
»  [0815] Test MasterDatalmport ‘
»  [ABC] Neuer Mandant
— Gltig bis
»  [0815q] [Sell
Lty [l 26.10.2025, 13:37 ‘
»  [Test] Test
+  [11111] Testkunde
Aktiv
» LB Lieferanten
~ [B stevem
[1111] Test Stever BASISMETADATEN
5, Zahlunasbedinaunaen Erstellt am 30.10.25, 13:36
Ba Sac Ersteller Koch, Dennis (dkoch)
= . .+ NeueZahlungsbedingungen
5 e Bearbeitet am 30.10.25, 13:38
[8 kostemrager Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)
G}

Abbildung 61: Zahlungsbedingungen anlegen Schritt 1
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Es erscheint e in neues Eingabefenster , ind em Sie einen Code und eine n Namen vergeben
missen . AbschlieRend klicke nSie auf AAnil.egen

Neue Z

Code*
(1111

Name*

I— Test Zahlungsbedingung|

Anlegen Abbrechen

Abbildung 62: Zahlungsbedingungen anlegen Schritt 2

Sie kénnen a nschlieRend auf der rechten Ansicht w eitere Informationen eingeben, wie Skonto
oder ein Zahlungsziel

Invoice Master Data

Import
e ~ 8 Stammdaten M Verlauf
B - Mandanten
»  [1234] Kyompany iion (Code)
Ea ( 1111 ]
»  [007] Test - Handwerker-Service
Bt »  [4711] Herrn Helmut von Wahl ition (Name)
= ( Test Zahlungsbedingung ]
»  [001] Hinz & Kunz KG
= )
»  [Coolere] Flirma o9 O
14 ]
& »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde EEiBo
3,00
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant ( : (Do ]
»  [0815q] [Seller name]
»  [Test] Test .
~  [11111] Testkunde
» Lieferantes
SOtz BASISMETADATEN
~ [B) stevem Erstelit am 30.10.25, 14:03
[1111] Test Steuer Ersteller Koch, Dennis (dkoch)
» 5, Zohlungsbedingungen Bearbeitet am 30.10.25, 14:03
[1111] Test Zahlungsbedingung Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)
Sa Sachkonten
[§ Kostentréager
0]

Abbildung 63: Zahlungsbedingungen anlegen Schritt 3
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5.1.5 Sachkonten anlegen

Um einem Mandanten ein Sachkonto zuzuordnen beachte

Klappen Sie z uerst das Drop Down Menu unter dem gewiunschten Mandanten auf und klicke
aEd drmrateweiduiton A Ne 8 8achkonto fi

mi t ei
Sie diesen an.

nem Recht skl

ieark.

n Sie bitte folgende Schritte:

n Sie
k hi

—u Invoice Master Data

Import

© ~ P Stammdaten
6] + 3 Mandanten

»  [1234] Kyompany

0,
=
»  [007] Test - Handwerker-Service
e »  [4711] Herm Helmut von Wahl
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma
& »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant
»  [0815q] [Seller name]
»  [Test] Test
~  [11111] Testkunde
» BB Lieferanten
~ [B) stevemn
[1111] Test Steuer
» 5, Zohlungsbedingungen
[1111] Test Zahlungsbejhgung
& Sachknnten
& K
R Ko Caee AT
[B Kos
0]

Abbildung 64 : Sachkonten anlegen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions

i Kyocera Workflow Manager Cloud

Indexdaten

~ (Code)

Verlauf

‘ 1111

- (Name)

‘ Test Zahlungsbedingung

— Toge fr Skonto ®

‘14

— Skonto «

3,00

— Zahlungsziel (Tage) o

7

Aktiv

BASISMETADATEN
Erstellt am
Ersteller
Bearbeitet am

Bearbeiter

30.10.25. 14:03
Koch, Dennis (dkoch)
30.10.25. 14:03

Koch, Dennis (dkoch)
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Es erscheint ein neues  Eingabe feld, in d em Sie ei nen Code und eine n Namen vergeben mussen .
AbschlieRend klicke nSie auf AAnil.egen

Neues Sachkonto anlegen

Code*
[_1111

Name*
IV Test Sachkonto|
Anlegen Abbrechen

Abbildung 65: Sachkonten anlegen Schritt 2

Nachdem Kl i ck auf AAnl egenii ist das SachRmioht kanre weh el | t
gewiinscht, das Konto umbenannt und der Code angepasst werden.

Invoice Master Data

Import
~ I Stammdaten Indexdaten Verlauf
B3] « 3 Mandanten _
b [1234] Kyompany Sachkonto (Code)
Lo ( 1111 ]
»  [007] Test - Handwerker-Service
et »  [4711] Herrn Helmut von Wahl Sachkonto (Name)
-— ( Test Sachkonto ]
}  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma
Aktiv
(] »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde
BASISMETADATEN
» (0815] Test MasterDatal; rt
{ 5l Te aste = Erstellt am 30.10.25, 14:05
»  [ABC] Neuer Mandant Ersteller Koch, Dennis (dkoch)
» [0815a] [Seller name] Bearbeitet am 30.10.25, 14:.05
Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)
b [Test] Test
- [11111] Testkunde
» BB Lieferanten
~ [8) stevemn
[1111] Test Steuer
» 5, Zahlungsbedingungen
[1111] Test Zahlungsbedingung
»  Sa Sachkenten
[1111] Test Sachkonto
& &1 Kostenstellen
[B Kostentriger
O

Abbildung 66: Sachkonten anlegen Schritt 3
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5.1.6 Kostenstellen anlegen

Um einem Mandanten eine Kostenstelle zuzuordnen beachte n Sie bitte folgende Schritte:

Klappen Sie zunéchst  das Drop Down Meni unter dem gewiinschten Mandanten auf und klicke
Sie mi t einem Rechtsklick auf AKostenst el | eKdstenstEle
klicke n Sie dieses Feld an.

Invoice Master Data

Import

~ ™1 stammdaten

Indexdaten Verlauf

@@H

- Mandanten

»  [1234] Kyompany

— Sachkanto (Code)

n
fier schei

N 1111
»  [007] Test - Handwerker-Service
™3 »  [4711] Herrn Helmut von Wahl — Sochkento (Name)
= Test Sachkonto
»  [001] Hinz & Kunz KG
=
»  [Coolere] Flirma
Aktiv
@ »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkunde
BASISMETADATEN
»  [0815] Test MasterDatalmport
Erstellt am 30.10.25, 14:05
b [ABC] Neuer Mandant Ersteller Koch. Dennis (dkoch)
» [0815a] [Seller name] Bearbeitet am 30.10.25, 14:05
Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)
»  [Test] Test
+  [11111] Testkunde
» B Lieferanten
+ [9) stevern
[1111] Test Steuer
» 5, Zahlungsbedingungen
[1111] Test Zahlungsbedingfing
» S Sachkonten
[1111] Test Sachkonto
& B9 Kostenstallen
E
+ Neuer Kostenstelle
0]

Abbildung 67 : Kostenstellen anlegen Schritt 1

KYOCERA Document Solutions 1 Kyocera Workflow Manager Cloud

Seite 59 von 69



Ein weiteres Eingabefeld  erscheint. Vergeben Sie hier bitte einen Code und eine n Namen und
klicken Sie abschlieRend auf AAnil.egen

Neue Kostenstelle anlegen

=

Name*
( Test Kostenstelle
Anlegen Abbrechen

Abbildung 68: Kostenstellen anlegen Schritt 2

Anschlieend k 6nnen auf der rechten Ansicht weitere Informationen ein  gegeben und eine
verantwortliche Person  benannt werden

Invoice Master Data

Import
~ 1§ stammdaten Indexdaten Verlauf
[ o Mandanten _—
»  [1234] Kyompany Kastenstelle (Code)
Es ( 1111 ]
»  [007] Test - Handwerker-Service
et »  [4711] Herrn Helmut von Wahl Kostenstelle (Name)
= [_ Test Kostenstelle ]
»  [001] Hinz & Kunz KG
[ )
»  [Coolere] Flirma o
Max Mustermann ]
@ »  [909012] Bwo Company
»  [010825] Musterkund
I 5] Musterkunde = aciv
»  [0815] Test MasterDatalmport
»  [ABC] Neuer Mandant
BASISMETADATEN
* [0815a] [Seller name] Erstellt am 30.10.25, 14:19
> [Test] Test Ersteller Koch. Dennis (dkoch)
. [11111] Testkunde Bearbeitet am 30.10.25, 14:19
Bearbeiter Koch, Dennis (dkoch)
» b Lieferanten
~ [8 stevem
» 5, Zahlungsbedingungen
[1111] Test Zahlungsbedingung
»  Sa Sachkonten
[1111] Test Sachkonto
3 » & Kostenstellen
[1111] Test Kostenstelle
(U] B Kostentréiger

Abbildung 69: Kostenstellen anlegen Schritt 3
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5.1.7 Kostentrager anlegen

Um einem Mandanten einen Kostentrager zuzuordnen beachte n Sie bitte folgende Schritte:

Im ersten Schritt klappen Sie das Drop Down Meni unter dem gewiinschten Mandanten auf und

kickk nSie mit einem Rechtsklick auf AKdesneeemBtttor? gleNefiue Es er sc
Kostentr 2 genSie,diekan.i c k e

Abbildung 70: Kostentrager anlegen Schritt 1
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