23. Posteingang, E-Rechnung und Buchungsstapel

Mit der Kl-gestitzten Dokumentenerkennung verarbeiten Sie eingehende Dokumente schnell
und komfortabel direkt in Immoware24.

Scannen Sie postalisch erhaltene Unterlagen oder laden Sie bereits digitale Dokumente

(z. B. PDF-Rechnungen) in den Posteingang hoch.

Dort werden alle Dokumente gesammelt, gespeichert und bei Bedarf einem zustandigen
Mitarbeiter zugewiesen.

Erkannte Dokumente werden automatisch klassifiziert. Rechnungen stehen sofort zur
weiteren Verarbeitung bereit und kénnen direkt gebucht und mit dem Beleg verknipft werden.
Nicht erkannte Dokumente werden als unbestimmt abgelegt und kénnen z. B. zur Erstellung
von Tickets genutzt werden.

Das Modul unterstitzt auflerdem E-Rechnungen im XML- und ZUGFeRD-Format.
XML-Dateien werden automatisch in eine lesbare PDF-Datei umgewandelt.
Zusatzlich kdnnen Buchungen gesammelt und als Buchungsstapel verarbeitet werden.

Hinweis: Die Nutzung des Moduls Posteingang kann je nach Vertragsmodell kostenpflichtig
sein.

23.1 Einstellungen fiir den Posteingang

(1) Nehmen Sie zunachst fir den Posteingang lhre individuellen Einstellungen vor:
Klicken Sie im Hauptmen( auf den Mentpunkt Einstellungen ( @ ).

(2) Navigieren Sie zum Bereich Registry und klicken Sie auf Posteingang.

Registry
Anwendung
Benachrichtigungen
DMS
Kontakte
E-Mail
PDF
Postausgang
Posteingang
Rechnungswesen

(3) Die Ansicht fur die Einstellungen erscheint:
Klicken Sie rechts oben auf die Registerkarte Voreinstellungen.
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache bearbeiten.
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em BOKSSe TGP pe| B

A » Einstellungen » Registy » Posteingang

ichtigungen i gen-Kategorie: F gang
Formular Pesition links - Das Formular fur die Aktion wird auf der rechten Seite angezeigt links

PDF Skalierung mittel b Anzeigequalitat fur PDF mittel

Dateinamenformatierung fir Rechnung | R[g.NR]_[R-NR] Die Dateinamenlange ist auf 255 Zeichen beschrankt. Die folgende Platzhalter sind ~ R[B-NR]_[R-NF
moglich:

[O-NR]: Objekt-Nr.

[O-NM]: Objektname
Jjang [B-NR]: Buchungs-Nr.
[R-NR]: Rechnungs-Nr.

[B-DT]: Buchungsdatum
ba [B-FD] Falligkeitsdatum
[K-NR]: Kreditorenkonto-Nr.

[K-NM]: Kreditorname
Igswesen [F-UDJ: Upload-Datum
[]- Beibehaltung des Namens

it

Buchungstextformatierung far R-NL: [RNR]/ K-Nr: [K-NR] Die Buchungstextlange ist auf 255 Zeichen beschrankt. Die folgende Platzhaltersind ~ R-Nr.: [R-NR]/
Rechnung maoglich NR]
irift [R-NR]: Rechnungs-Nr.
[K-NRJ: Kunden-Nr.

abbrechen | speichem

Abb. 441: Posteingang Voreinstellungen

(4) Sie kdnnen nun lhre individuellen Vorgaben jeweils fir die Ansichten, Dateinamen und
Buchungstext in der Spalte Wert eintragen bzw. auswahlen.
Beachten Sie dabei die Hinweise in der Spalte Beschreibung.

(5) Klicken Sie abschlieRend in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern.

23.2 Dokumentenerkennung im Posteingang

(1) Wahlen Sie das Modul Posteingang im Hauptmend.

(2) Laden Sie bei Ihnen eingegangene Dokumente hoch:
Klicken Sie auf die Schaltflache Datei auswéhlen.
Wahlen Sie die Datei vom Speicherort aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Upload starten.

@ gjé’ﬂ

; ‘ —
Et!]sa@z?ém@@

A » Posteingang » Liste

i  Dokumente hochladen

@ Keine Dokumente gefunden
Kategorie alle » Posteingang
Dateiname Grife Status

DOC110624-11062024123444 pdf 1,06 MB 0% X

Gesamtfortschritt

Laden Sie eine oder mehrere Dateien uber das Datei-Dialogfeld oder durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich hoch.

Datei(en) auswahlen

© Maximale Dateigréfe: 100,00 MB 2
3 Gilltige Dateiendungen: xml, jpg, jpeg, png, pdf

BB || [——
Abb. 442: Dokumente im Posteingang hochladen

(3) Das neu hochgeladene Dokument erscheint in der Liste der Uploads auf der rechten
Seite. Diese Liste kdnnen Sie jederzeit I6schen, indem Sie in der FuRleiste auf die
Schaltflache Liste I6schen klicken.
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Das Dokument steht nun auf der linken mit dem Status in Bearbeitung zur weiteren
Verarbeitung zur Verfigung.

= . e . 9
YT Ee D DR YL TS O

@ ﬁj = ﬂm

A > Posteingang » Liste

s
)
3= Dokumente hochladen
-
. SOCTI062E: P alle » Posteingang
11062024123...
| unpestimmt
L2 Dateiname GroBe Status
DOC110624-11062024123444 pdf 1,06 MB 100% «
Gesamtfortschritt 1,06 MB 100 %

Laden Sie eine oder mehrere Dateien tber das Datei-Dialogfeld oder durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich hoch
Datei(en) auswahlen

@ Maximale Dateigrofe: 100,00 MB
Giiltige Dateiendungen: xml, jpg, jpeg, png, pdf

<« @ > 1 ~

Abb. 443: Dokument hochgeladen

Der Dokumententyp wird automatisch erkannt.
Konnte der Dokumententyp von der Schnittstelle nicht verarbeitet werden, steht das Dokument
in der linken Spalte unter dem Filter fehlgeschlagen.
Sie kénnen
. die Dokumentenerkennung wiederholen oder
. den automatisch erkannten Rechnungstyp andern oder unbestimmt zuordnen oder
. das Dokument aus dem Posteingang |6schen.
In letzterem Fall I6schen Sie damit das Dokument auch im Ordner Posteingang des DMS.

(4) Klicken Sie ein Dokument z. B. Rechnung an, erscheint in der geteilten Anzeige die
Dokumentenvorschau des Rechnungsdokuments.

= . (2]
W Ee D ED RS S S Q

@ ﬁ:%ﬂ (29

» Posteingang » anzeigen

B AV T AEEE Automatischer Zoom &N »
in Bearbeitung = Eigenschaften
Rechnungi_|
mmoware24... Dateiname Rechnung1_Immoware24_Muster pdf
unbestimmt lhr LOgO Kategorie alle » Posteingang
Grée 300,17 KB
erstelit am 24.01.2025 17:06
aktualisiert am 24.012025 17:06
erstelit von admin
PP —
Kunden GmbH & Co. KG Objekt =2
Musterstrasse 1
12345 Musterstadt
Liefer- L
VWYY T MM
Rechnung Nr. 12345
Wi bedanken uns fir die gute ung stelen Ihnen &t foigende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung:
Pos.  Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€) -
« @ 1
+ T~ Tocaroeren IMTA] ccment beabeten | zomesen | neues ekt ~ | an Tketanheien | neve Bucnung | Katesor ~ I

Abb. 444: Dokumentenvorschau — in der linken Anzeigeposition

Diese Ansicht kann je nach der in den Einstellungen fiir den Posteingang vorgenommenen
Einstellung fiir die Ansicht abweichen.

In der FuRleiste stehen Ihnen verschiedene Aktions-Schaltflachen fiir das neue Dokument zur
Verfligung.
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Eine detaillierte Anleitung zur Verwendung dieser Schaltflachen finden Sie in den folgenden
Unterkapiteln.

23.3 Dokumenten Nutzern/Objekten zuweisen

Wenn mehrere Nutzer mit dem Immoware24-Mandanten arbeiten, vermeiden Sie eine
Doppelverarbeitung der Dokumente.
(1) Klicken Sie in der Liste der bereits hochgeladenen Dokumente auf die Schaltflache
bearbeiten in der FuBleiste, um vor der Verarbeitung die Dokumente in der Liste
einzeln oder mit alle auswéhlen zu markieren.

Verarbeitungsfe...

Rechnung1_Imm
oware24_Must.._.
Rechnung

Abb. 445: Auswahl fur zuweisen

(2) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Auswahl.

(3) Kiicken Sie im sich daraufhin 6ffnenden Menl auf den Menipunkt

zuweisen (n) [z ]

(4) Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie fir lhre eigene anschlieBende Weiterverarbei-
tung auf mir zuweisen oder wahlen einen anderen Nutzer fur die Zuweisung aus dem
Suchfeld aus.

A\ Zuweisen an ...

| @ |

F 13 Margit, Lechner

Abb. 446: zuweisen an

(5) Die zugewiesenen Dokumente werden in der Liste gekennzeichnet.

(6) Uber die Filterfunktion in der Listenansicht auf der linken Seite kénnen Sie dann
entsprechend auch Dokumente entsprechend der Zuweisung filtern.

Fir andere Nutzer erscheinen diese Dokumente ausgegraut. Sie lassen sich dennoch durch
andere Nutzer verarbeiten, damit z.B. im Falle lhrer ungeplanten Abwesenheit die Dokumente
nicht unbeachtet liegenbleiben.
(7) Fur zugewiesene Dokumente kdnnen Sie die Auswahl aufheben: Klicken Sie erneut
auf die Schaltflache bearbeiten in der Fullleiste der Dokumenten-Liste.

At Zuweisen an ... X

I T

Abb. 447: Auswahl fir Zuweisung aufheben

(8) Im sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf Zuweisung entfernen.
Die Zuweisung ist aufgehoben.
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(9) Sie kdnnen Dokumente auch jeweils vor der Verarbeitung einzeln zuweisen:
Klicken Sie auf die Schaltflache zuweisen. | zuweisen |.

(10) Gehen Sie analog wie oben beschrieben vor, jedoch ohne die Dokumente in der Liste
links zu markieren, sondern indem Sie ein Dokument anklicken und dieses dann Uber
die Einzelansicht Gber die Schaltflachen in der FulRleiste bearbeiten.

(11) Fr eine objektbezogene Verarbeitung kdnnen Sie Rechnungsdokumente, bei denen
die Auswahl des Objektes nicht automatisch erfolgt ist, einem Objekt zuordnen, ohne
sofort die Buchung vorzunehmen: Wahlen Sie im gedffneten Dokument auf der rechten
Fensterseite das passende Objekt aus.

Eigenschaften

Abb. 448: Auswahl Objekt

(12) Wiederholen Sie die Objektzuweisung fur weitere Rechnungsdokumente, ohne zu
speichern. Das dem Objekt zugeordnete Dokument wird in der Liste gekennzeichnet.

Hinweis: Alle Rechnungsdokumente, fiir die eine Objektauswahl automatisch oder manuell
erfolgt ist, stehen zur Verarbeitung auch im Posteingang des jeweiligen Objektes zur Verfigung.

23.4 Kategorie zuweisen

Falls das Dokument, das automatisch in Ihrem Posteingang erscheint, nicht der gewinschten
Kategorie entspricht, kdnnen Sie die Kategorie manuell anpassen — beispielsweise, indem Sie
das Dokument einem Kontakt im Adressbuch zuordnen:

(1) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Kategorie.

Im daraufhin erscheinenden Menl kénnen Sie zwischen Zuweisen und Verschieben wahlen:
. Zuweisen: Das Dokument bleibt im Posteingang und wird zusatzlich der neu gewahlten
Kategorie zugeordnet.
. Verschieben: Das Dokument wird aus dem Posteingang entfernt und befindet sich aus-
schlieRlich in der neu gewahlten Kategorie.

(2) Nach Auswahl einer Option 6ffnet sich der Kategorie-Explorer.

(3) Klicken Sie auf die gewlinschte Kategorie, um die Aktion abzuschlief3en.
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(5N ~ 1 B0 — Automatischer Zoom = &[4
Wi Kategorie Explorer- 4 Kategorien ausgewahlt x
. lechnung
_ lnach Kategorie suchen + Unterkat. einschl. RN oS
3 ales
& alle “| alle » Posteingang alle » Ticketsystem » TSP#13 - test 2 alle » Kontakte » Becker Sebastian 30 17 KB
alle » Kontakte 401202
e 4.01.202
dmin
[J O Auswertungen
3KA Mietl
O Bilder technung

B

[J O Dokumente
= Kontakte -
= Mieterhdhungen

[= Objekidaten

&

Posteingang

u
4

[= Rerhninnswesen

Auswahl beenden Auswahl zuriicksetzen

Summe Netto  €1.120.00

Umsatzsteuer 19,00% £21280

=

skument bearbeiten I zuweisen I neues Ticket ~ I an Ticket anheften I neue Buchung | Kategorie ~ § Verarbeitung abschlieen _

Abb. 449: Auswahl Kategorie

(4) Eine Mehrfachauswahl ist mdglich, indem Sie die Kastchen vor der jeweiligen Katego-
rie anklicken und somit auswahlen.

(5) Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl beenden.
Bestatigen Sie den Dialog mit Ok oder brechen Sie die Auswahl ab.

Nach der Bestatigung befindet sich das Dokument gemaf Ihrer Auswahl in der gewahlten
Kategorie.

23.5 Rechnungsbuchungen erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul Posteingang ggf. zuvor zugewiesen haben,
kénnen Sie aus dem Dokumententyp Rechnung direkt die Rechnungsbuchung erstellen:
(1) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache neue Buchung.

(2) Falls Sie die Funktion Buchungsstapel in Ihrem System aktiviert haben, wird hier ein
Aufklappmenii erscheinen. Wahlen Sie hier die Option neue Buchung.

Falligkeit, Buchungstext, Rechnungsnummer und Betrag werden in der Buchungsmaske
automatisch befiillt. Die Ubernommenen Werte sind griin hinterlegt.
Ist der Rechnungssteller nur mit einem lhrer Objekte verknipft, wird auch das Objekt und der
Kreditor erkannt.
Anderenfalls missen Sie die Objektzuordnung und die Kreditorenauswahl selbst vornehmen:
(3) Klicken Sie oben rechts auf das gestreifte Symbol, um die linke Spalte auszublenden.
Sie erhalten eine gréRere Ansicht.
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A > Posteingang » anzeigen

i 2]
L =2

@ 10001 BKA Miethaus

B

S Automatischer Zoom

the Firmenname GmbH | Mustenveg 112345 Musterstadt

Kunden GmbH & Co. KG
Herr Max Mustermann
Musterstrasse 1

12345 Musterstadt

Eigenschaften
Dateiname
Kategorie

Ihr Logo
erstelltam

aktualisiert am
erstellt von

Objekt
erkannter Typ

Liefer- /L

YYYYYYYYYYYY TTMM.J

Rechnung Nr. 12345

TT MM

Wir bedanken uns fir die gute Zusammenarbeit und stellen Ihnen vereinbarungsgemag folgende

Lieferungen und Leistungen in Rechnung

Pos.  Bezeichnung Menge Einzel () Gesamt (€)

1 Fernseher 40 Zoll 1 Stick 1.000,00 1.000,00
Musterartikel

> Anfahrt und Aufhan Panschal 12000 12000

MIET  \jagdeburger Strake 51, 06112 Halle (Saale)

Rechnung1_Immoware24_Muster. pdf
alle » Posteingang

300,17 KB

24.01.2025 17:06

24.01.2025 17:06

admin

|BKA Miethaus
Rechnung

w22l

Abb. 450: Rechnung buchen

(4) Hinweis: Prufen Sie die aus dem Dokument ibernommenen Werte fir die Buchung.

(5) Klicken Sie auf das beflillte, griin hinterlegte Feld in der Rechnung, wird im Dokument
markiert, woher der Eintrag Ubernommen wurde.

(6) Um zusatzliche Felder in der Buchungsmaske mit Angaben aus dem Rechnungsdoku-
ment zu beflillen oder Eintrdge damit zu Uberschreiben, ibernehmen Sie den
gewunschten Eintrag aus dem Dokumenteninhalt in die Buchungsmaske.

(7) Klicken Sie dafir zuerst in das Feld der Buchungsmaske und danach auf den fur die
Ubernahme gewiinschten Dokumenteninhalt. Der Inhalt wird (ibertragen.

g ™) .
Doumentar - [Recung -] gilciaja OFg e - seea
Objekt Miethaus-Immoware = o
Tirehtere) Mélling
Hoizplotx 25
in 08135 tejpxiy
Buchungsdatum —+/04.06.2020
Fiilligkeitsdatum —+/25.05.2020 -
&0 Greengrop
Magtrge Sratie 51
Dotz
Buchungshbeleg
Beleg-Nr 2020/ 05/ 13 Rechnungsnummer RECHNUNG
RECHNUNG 2020 / 05/ 13 Datum: 25.05.2020
Kumtesnunrar| 238
Dokument RE Tischierei Molling.pdf
fore e e
Banking: Zahlung per — @ Rechnungs-OP fir das Erstellen von Uberweisungen anzeigen (nur pesitive Rechnungen) T — i

Abb. 451: Ubernahme von Rechnungsinhalt

Durch die Wahl des Soll-Kontos wird der am Konto hinterlegte Umsatzsteuer-Satz

Ubernommen.

(8) Kiicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache speichern, ist die Rechnung gebucht
und das Dokument als Rechnungsbeleg verknUpft.

(9) Alternativ kbnnen Sie fiir eine effiziente Verarbeitung einer gréReren Anzahl von
Rechnungen zur Buchung der nachsten (ggf. ihnen zugewiesen) Rechnung springen:
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache
speichern und § 35 / Skonto-Staffelung bearbeiten, um zusatzliche Angaben in der
Rechnung zu erfassen. Falls nicht, klicken Sie in der Fulleiste auf die Schaltflache

speichern und weiter.
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‘Objektmeniu UDE 05 =X @ » Buchhaltung » Buchungen » §35/ Skonto

'@ 10001 BKA Miethaus
~ MIET = Magdeburger Strale 51, 06112

Joumnal | gruppiert nach Konten | offene Posten

Rechnung:
autom. Sollst.: Mieter
. 2024-1 test
autom. Verwalterhonorar s
Buchungsdatum: 20.03.2024
S Falligkeitsdatum: 20032024
Konten
Buchungsbeleg: Beleg-Nr.: 1234
Mannwesen: Mieter Banking: Zahlung per a

Uberweisung

BanKiiansakionesy Leistungen nach §35 EStG

Zahlungen off. Posten

@ Abrechnung Buchungspositionen
n Kostenkontt Bet USt. inkl.
Abrechnungszeitraume ostensonto — "
040300 Reinigungskosten 53613 €
Betriebskostenab-
rechnung -
“ @ |bitte wahlen ~| | € | |
Heizkostenabrechnung
(extern) sozialversicherungspfl. Beschaftigung
haushaltsnahe Dienstleistungen
Umsatzsteuerab- Handwarkerleistungen
rechnung Skonto-§ energetische Malinahmen }
Einnahme- O (| (I
Uberschussrechnung
O [Frwr | —
Bankkonto-Abrechnung
O [ | —
Abrechnung Mietobjekt

rD Auswertungen

Abb. 452: § 35 und Skonto flr die Rechnung

(10) Wahlen Sie die jeweiligen §35-Aufwendungen. Geben Sie den passenden Betrag dafur

ein. Erfassen Sie ggf. Angaben flr Skonto.

Hinweis: Um Doppelbuchungen zu vermeiden, wird Ihnen fiir den Fall, dass es bereits eine
gebuchte Rechnung mit identischem Betrag, Kreditor und Falligkeit gibt, eine Hinweismeldung

angezeigt.

Anschlielend kdnnen Sie sich die Rechnungsbuchung im Buchungsjournal oder als Einzel-

ansicht anzeigen lassen und sehen dort das als Rechnungsbeleg mit der Buchung verkniipfte
Dokument.

2032020
2003202

e §35 E5tG.

Tatighsit

rgsischs Matnzhmen. est

Abb. 453: Einzelansicht Rechnung mit verkniipftem Rechnungsbeleg

Das Rechnungsdokument wurde nach der Verarbeitung aus dem Posteingang in den DMS-

Ordner Rechnungswesen des jeweils ausgewahlten Objektes verschoben.
Den Dateinamen kdnnen Sie wie oben beschrieben ber das Modul
Einstellungen — Integrationsprofile = Posteingang beeinflussen.
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Kategorien

Dokumente # » DMS » Rechnung_2020-214_10301087.pdf » anzsigen

alle » Objektdaten » Miethaus-
Immoware »
Rechnungswesen (2)

B Rechnung_2020-214_18301087.paf Eigenschaften

Rechnung_2020-213_72 0675 0314.pdf Dateiname Rechnung_2020-214_19301087 pdf

1 nach oben

Kategorie alle » O » Misthaus-li » » Dokumente » 2020-05

5 Dokumente 8
O Mahnwesen-Mieter [}

GroBe 4173 KB
erstelit am 25.06.2020 14:27:48
aktualisiert am 26.05.2020 10:57:56

Abb. 454: Rechnungsbeleg im DMS nach der Buchung

23.6 neue Buchung im Buchungsstapel erfassen

Die Funktion Buchungsstapel kdnnen Sie nur nutzen, wenn diese zuvor in den
Voreinstellungen aktiviert wurde (siehe ~ ,8.2.5 Buchungsstapel einrichten und verwenden®).

(1) Klicken Sie im gedffneten Dokument in der FuBleiste auf die Schaltflache Buchung
erstellen.

(2) Wahlen Sie im sich daraufhin 6ffnenden Fenster die Option
neue Buchung im Buchungsstapel.
Die Ansicht zur Anlage der Buchung erscheint.

Die Felder, die automatisch aus dem Dokument heraus erkannt und vorausgeftllt werden
konnten, sind hier bereits angelegt. Sie kdnnen noch individuelle Anpassungen vornehmen.
Nach Abschluss lhrer Bearbeitung haben Sie mit den Schaltflachen in der FuRleiste folgende
Optionen:
. speichern
Die Rechnung wird im Buchungsstapel gespeichert und bleibt zur weiteren
Verarbeitung im Posteingang. Dies ermdglicht Ihnen, das Dokument auch nach der
Buchung beispielsweise an ein Ticket anzuhangen.
. speichern und abschliel3en

Die Rechnung wird zum entsprechenden Buchungsstapel hinzugefligt und verschwindet

aus dem Posteingang. Eine weitere Bearbeitung des Dokuments im Posteingang ist
dann nicht mehr moglich.

Eine neue Verknupfung zum Buchungsstapel wurde damit erstellt, Sie erhalten eine Meldung

im System. Im rechten Bildschirmbereich wird Ihnen die eben durchgefihrte Stapel-Buchung im

Bereich Stapel-Buchung-Rechnung angezeigt.

Verkniipfungen

Objekt BKA Miethaus O\
Kreditor 070002 GreenGroup Hausverwaltung

Beleg-Nr. 12345

Buchungstext R-Nr: 12345 / K-Nr: YYYYYYYYYYYY

Wertst. / Fallig. 27.01.2025

Betrag 1.332,80€

Skonto nein

erstellt am 27.01.2025 12:52:24

erstelit von admin

Abb. 455: Verknupfung als Stapel-Buchung-Rechnung
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23.7 Tickets erstellen

Nachdem Sie sich das Dokument im Modul Posteingang ggf. zuvor zugewiesen haben, kdnnen
Sie aus einem unbestimmten Dokument durch Wahl der passenden Ticketvorlage ein Ticket
erstellen:

(1) Klicken Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache neues Ticket.

(2) Wahlen Sie im sich daraufhin 6ffnenden Menu aus, um welche Art von Ticket es sich
handelt. Sie kdnnen dabei zwischen den Registerkarten Favoriten, alle und letzte

wahlen.
¥ Favoriter B alle te -3
:

Buchhaltung
fehlerhafte Eingangsrechnung
Kaution anlegen

Mahnlauf

Rechnungsfreigabe

ETV
Beschlussanfechtungsklage
Vorbereitung ETV
Kommunikation

Chat-Bot

E-Mail

Telefon

Objekibetreuung

Mingel am Aufzug

Mingel an Heizung
Schadensmeldung
Stérungsmeldung
Versicherungsschiden

Wartina und Pfiana =

neues Ticket l an Ticket anheften [ neue Buchung

(3) Beflllen Sie Felder in der Ticketvorlage.
(4) Ubernehmen Sie den gewiinschten Text aus dem Dokumenteninhalt ins Ticket.

(5) Klicken Sie dafiir in das Feld der Vorlage und danach auf den fir die Ubernahme
bendtigten Dokumenteninhalt. Der Inhalt wird Ubertragen und das Feld zur besseren
Ubersicht markiert.

Byl = S Ef 0 2 (2] 2 . 10001 i Do é
& B li X = Q Q MIET a}:;rl::;:lr‘;!rarsest06112Ha||e(SaaIe) 20 a%m &

2
Liste # > Posteingang » Ticket erstellen (i}
B v il o7 -+ = IR & B >
G Datei Bearbeiten FEinfigen Ansicht Format Tabelle L
Rechnung1_Im 0
moware24_M... S | 10pt vAv B I U
s Ihr Logo
21 =S === =viEvE =
I Fimennas G| Wussneg 1| 1234 Musiersadt
P 0 WORTER Kunden GmbH & Co. KG
Herr Max Mustermann
inteme Beschreibung e e 8
Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle Liefor- 1L
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Wi bedanken uns fir die quie Zusammenarbeit und stelen Inen vereinbanungsgem3s foigende
Liferungen und Leistungen n Rechnung:
Pos. Bezeichnung Menge Einzel (€) Gesamt (€)
1]
P 0 WORTER 1 Femscher40Zoll 1 Stick 100000 1.000.00
Musterartiel
Prioritéit —| normal 2 Anfahrtund Aufbau Pauschal 12000 12000

i <

zugewiesen an
Summe Netto € 1.120.00

Standortwahl -
Umsatzstever 19.00%  £212380

‘ BKA Miethaus e
Rechnungsbetrag € 1.332.80

« @ > 1 Initiator |

Abb. 456: Dokumenteninhalt Gibernehmen
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Um den Dokumenteninhalt zu bearbeiten stehen lhnen weitere Werkzeuge zur Verfligung:

# » Posteingang » bearbeiten

E (e Q Q i I‘T} - - Selte: 1/2
Abb. 457: Werkzeuge

(6) Schneiden Sie z. B. ganze Textpassagen fir die Ubernahme aus

# » Posteingang » bearbeiten

00 Qa R « » Selte: 1/2 Dokumentart —y [unbestimmt ~|
Ticketvoriage
‘SACHSEN.ANHALT
it o s
£ nunporEan;
e o
Vagdeburger Svate 1
SonE e o) Status -
sffentiche D:
i . iedel. Mit dem
ZensG 2021 sind die i s und vir
T Information i Sftwareanbieter zum Bestandslistencinzug far de e Ertene DUETT Ly
e, e -—— Felertage und d derin vielen L Arbeit
ng der i auf den Einzug der
uf Februar 2020 verschoben. )
interne Beschreibung
A
Prioritat -

Abb. 458: Ausschneiden vc;n Textpassagen

(7) Nachdem Sie alle Angaben im Ticket eingetragen haben, klicken Sie in der Ful3leiste
auf die Schaltflache speichern. Das Ticket wird erstellt. Das Dokument ist mit dem
Ticket verknlpft.

(8) Alternativ kbnnen Sie fiir eine effiziente Verarbeitung einer gréReren Anzahl von Do-
kumenten in der FuRleiste auf die Schaltflache speichern und abschlie3en klicken, um
zur Erstellung des nachsten Tickets zu springen.

Das Ticket steht nun im Ticketsystem zur dortigen Weiterverarbeitung:
E"} 5] lif:: E? & & @ @ e 5'2&!5?;2?3@&5«_08112Ha G? 2:31;51 [w])[=] g: % a%.,.
Tickets A » Ticketsystem » Filter E‘
Ubersicht |

Zeiterfassungsstatistiken
Anzeige

[ i“mw . e ———
=) a B R - R

alle als gelesen markieren
Lk test ok normal BKA Miethaus

Filter | Ubersicht zEnerfam.gssaﬁsﬁkeE

(E-Mail / Kommunikation)
#11: test (Objektbetreuung)

10 shenotbeselon 0 EBtest neu nomal - GreenGroup Hausmeister  vor 1 Jahr vor 1 Jahr
Kellerraume i gy Hausverwaltung  Sauber (18.122023) | (14.12.2023)
(Objektbetreuung) y
€ ] 00: 02
Standardfilter O ° EBlest neu normal vor 1 Jahr
( /o 0% (08.12.2023)
Wiedervorlage heute <) 142: 22
0 *En 0 in normal Peer Jungblt - vor 2 Jahren
nur Benachrichtigte (Wartung und Pflege / Objektbetreuung) Haupthaus (04.01.2023)
(9] 00: 05

Offene und mir zugewiesene

Tickets 0 B8 Baumickschnitt Objekt Sportorum2 | ™84 normal MFH Sportforum 2~ Phil Nibel GreenGroup vor 5 Jahren wvor 5 Jahren
R s el A Hausverwaltung (15.04.2019) (08.05.2019)

Meine offenen Tickets =
»

<
Alle neuen Tickets - @5

Abb. 459: aus dem Posteingang erstelltes Ticket im Ticketsystem

Das Dokument wurde nach der Verarbeitung mit der jeweiligen Ticketnummer aus dem
Posteingang in den DMS-Ordner Ticketsystem verschoben.
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Dokumente
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# 2 (Objektbetreuung) Haus-
meister Sauber pdf
# £ Kostenvoranschlag anfordem
#5: Baumnriickschnitt Objekt
@ Sportforum 2 (Objektbetreu-
ung) Universaldienstleister. pdf
8 % Kostenvoranschlag anfordern
 #5: Baumriickschnitt Objekt
Sportforum 2 (Objektbetreu-
#9 ung) Hausmeister Sauber.pdf

BKA Miethaus - inkl
Liegenschaft
Wohnungseingangstiir
nachjustieren

BKA Miethaus
Renovierung der

®

%) Kostenvoranschiag: zusam-
mengefahrtes Dokument pdf

Kostenvoranschlag: Klempne-
rei EX-Rohr.pdf

®

Kostenvoranschlag
Universaldienstiister. pdf

Wohnung nach Auszug

®

Kostenvoranschlag: Haus-
meister Sauberpdf

order placements

8] quotation requests

Schulungshaus 1 MV
Baumrickschnitt Objekt
Schulungshaus 1

<@ 8 .

10001 BKA Miethaus

» DMS » Rechnungl_Immoware24_Musterpdf »anzeigen
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-+

lhr Logo
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L o
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Rechnung Nr. 12345

n versinsaningsgemas flgende
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10000 1000.00

o 1m0
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o eziza0
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v MIET  \agdeburger Strale 51, 06112 Ha

& »

#13: test
02:18

Do

2o

&

=28

admin

Kummeva

0y

Ubersicht

Berechtigungen

Eigenschaften

Dateiname Rechnung1_Immoware24_Muster.pdf
Kategorie alle » Posteingan

B alle » Ticketsystem » TSP#13 - test
Gréfe 300,17 KB
erstellt am 24.01.2025 17:06

aktualisiert am 24.01.2025 17:06

erstellt von admin
Ticket Anhang
Ticket #13 test Q
Status neu

Falligkeitsdatum -
zugewiesen an

Prioritt normal

»

i-rems. 722a4ff3ec

) § T

Abb. 460: Dokument im DMS nach der Erstellung des Tickets

23.7.1 Tickets anheften

Sie kdnnen statt eines neuen Tickets aus diesem Dokument zu erstellen, das
Dokument an ein bereits bestehendes Ticket anhangen:

unde

12

qute
nR

(1

Klicken Sie in der FuRBleiste auf die Schaltflache an Ticket anheften.

Ein Fenster mit den zur Verfugung stehenden Tickets erscheint.

)

einem anderen Status als offen befinden, mit anzeigen.

@)

gezielt nur dieses Ticket anzuzeigen und direkt anzuheften.

(4)

an Ticket anheften

#13: test (Kommunikation) 2.

#12. test (Objekibetreuung)

#11: test (Objektbetreuung)
#10: Sperrmilllbeseitigung Kellerraume (Objektbetreuung)

#9: Austausch

im (Obj uung)
#8: Baumriickschnitt Objekt Sportforum 2 (Buchhaltung)
#7: nachjustieren Wohnungseingangstar (Objektbetreuung)

#6: Renovierung der Wohnung nach Auszug des aktuellen Mieters
(Vertragsangelegenheiten)

Summe Neme € 1.120.00

Umsatzsteuer 19,00%  £21230

1l - -

nur offene

x ensch

tiname

\gorie

le

alitam
alisier
alit vor

akt

nnter’

knuipf
@t #13
tus

figkeits
lewiese

writat

es Ticket A" an Ticket anheften Ilneue Buchung l Kategorie « ] Verarbeitung abschliefen l

Abb. 461:

Dokument an Ticket anheften

Sie konnen durch Entfernen des Hakchens bei nur offene auch alle Tickets, die sich in

Im Feld tippen, um zu suchen kénnen Sie auch den Titel eines Tickets eingeben, um

Klicken Sie auf das gewinschte Ticket, um das Dokument hier anzuhangen.

AnschlielRend befindet sich das Dokument im Anhang des gewahlten Tickets.
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23.8 E-Rechnung einlesen und auswerten

Seit dem 01. Januar 2025 muss bei Umsatzen zwischen inlandischen Unternehmern grundsatz-
lich eine elektronische Rechnung (E-Rechnung) verwendet werden.

Durch den Import der im vorgeschriebenen Dateiformat erstellten XML-Datei werden die
relevanten Rechnungsdaten automatisch in Immoware24 ibernommen.

Dies reduziert manuelle Eingaben und erleichtert die automatische Weiterverarbeitung,
beispielsweise fur die Buchung oder Prifung.

(1) Speichern Sie die erhaltene XML-Datei, beispielsweise von Ihrem Dienstleister, auf
lhrem System ab.

(2) Fugen Sie die Datei anschlieRend im Posteingang hinzu, indem Sie wie auf die
Schaltflache Datei(en) hinzufiigen klicken.

(3) Wahlen Sie im erscheinenden Explorer-Fenster die XML-Datei aus lhrem lokalen Ver-
zeichnis und bestatigen Sie die Auswahl.

(4) Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache Upload starten.

Die Datei erscheint daraufhin, wie auch beim Hochladen der Datei im PDF-Format, hier wieder
in der Liste.

e e B0 LS e 2 e ~2:18
1

% Dokumente hochladen

Katngorie e » Postoingang

Gosamtiortachrtt

L}

L...ﬂs...n.nf.m....,.u..m.m..n..‘n..rmmmwm._mmhmm E
© Maximale DatelgroBe: 100,00 M5

Gtige Datelendungen b, peg, g, pa, ami

aEpe== __ [reessyees |
Abb. 462: E-Rechnung im XML-Format hochladen

Die hochgeladene E-Rechnung wird nun im Hintergrund automatisch in ein lesbares
PDF-Format umgewandelt.

Sie kdnnen diese Rechnung in Immoware24 nun auf den zuvor in diesem Kapitel
beschriebenen Wegen verarbeiten.

Die XML-Datei wird bei der Umwandlung nicht geléscht, sondern dient weiterhin als Quelldatei
fur die erstellte PDF-Datei.
Dies wird Ihnen in den Eigenschaften des gedffneten Dokuments auf der rechten Fensterseite
unter Quelldatei angezeigt.

©2026 Immoware24 GmbH Handbuch Update 03/2026 (v26) Revision 1.4 615



Sie kdnnen diese Quelldatei hier jederzeit abrufen.

Elgenschaften
Dateiname maxRechnung_creditnate pdf
Katagorie alle » Posteingang
Grofe 41,45 KB
erstallt am 16,12 2024 10:24
aktualisiert am 16.12.2024 10:24
arstelit von admin
I Quelidatel 9 MHXRRChMING_or
objekt
arkannter Typ Rechnung

Abb. 463: E-Rechnung Original in den Eigenschaften

VI Geschafft!

Sie haben erfahren, wie Sie das Modul Posteingang in Immoware24 nutzen kénnen und kennen
die damit verbundenen Funktionen.
Im nachfolgenden Kapitel kbnnen Sie sich tber die umfassenden Funktionen des Ticketsystems

in Immoware24 informieren.
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