2024/11/27 09:45 1/3 15.2 Dokumente im Belegzwischenspeicher

15.2 Dokumente im Belegzwischenspeicher

Belegzwischenspeicher

Der Belegzwischenspeicher kann auch von Kunden ohne Anbindung an ein zertifiziertes Archiv, wie
das von Travelbasys, genutzt werden.

In diesem Bereich kénnen PDF-Belege hochgeladen werden, die dann im manuellen Buchen bzw. in
den vordefinierten Buchungen an den Buchungssatz geknupft werden konnen.

Nach der erfolgreichen Verbuchung ist der Beleg im Kontenblatt verlinkt. Damit kdnnen Belege
unkompliziert zu den Buchungssatzen aufgerufen werden.

Ein zusatzlicher Vorteil einer Archivierung ist, dass Belege Dritten zur Verarbeitung oder Prifung
bereitgestellt werden kénnen, ohne die Belege physisch zu verschicken.

Diese einfache Archivierung ersetzt keine revisionssichere Ablage der Belege. Das bedeutet,
dass die Belege weiter entsprechend der gesetzlichen Vorlagen aufbewahrt werden mussen.

Bei Interesse wenden sie sich an unseren Vertrieb oder unser Office.

Belege kénnen im PDF-Format hochgeladen werden, die dann in verschiedenen Bereichen (CAMT,
Manuelles Buchen, Vordefinierte Buchung und dem LT-Import) als Dropdown zur Verfigung stehen.

® x B F O @ =
|

Buchhaltung

Kassenbuch

Leistungstragerabrechnung
Datev Export

o Alige e 21072022 Navision Export 4l (30040000000032)
MeineDaten Allge o 1238754 20.07.2022 Windi

BelegzwischenspeicherTest Allge 1 Beley Rechnung BZS_12547 12.07.2022 riefpapier_leere Seite 26.07.2022 Journal (30040000000013)

Belegzwischenspeicher

Abb.: Ansicht des Moduls Belegzwischenspeicher

Um einen neuen Beleg hochzuladen, klickt man unten links auf das Plus-Symbol und es 6ffnet sich ein
Dialog, in dem eine PDF-Datei hochgeladen werden kann:
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Neue Datei hochladen u
Dateiname
Sie kinnen ihre Datei hier

hinein Ziehen oder zum
Mame

Auswahlen hier Klicken

* Belegname
L =]

Datum
25082022
HNummer
778809
Rechnungsart
Allgemeiner Beleqg -
Belegart
Rechnung -
Kreditor 4
bitte auswahlen -

Abb.: Dialog zur Anlage neuer Allgemeiner Belege

Feld Beschreibung

(grau hinterlegt = nicht editierbar) Es wird automatisch der Dateiname aus dem
hinzugeflgten PDF gezogen

Name des Beleges, dieser wird dann auch in der Liste angezeigt und auch in der
weiteren Verwendung

Datum frei wahlbares Datum

diese Nummer wird dann neben dem Namen auch in der Liste der auszuwahlenden
Belege angezeigt

Zur Auswahl stehen:
Rechnungsart|Allgemeiner Beleg
Veranstalter-Beleg

Zur Auswahl stehen:

Dateiname

Name

Nummer

Belegart Rechnung
Gutschrift
Kreditor Hier erscheinen alle Kreditoren
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15.3 Dokumente in xSuite - ein Produkt von
Travelbasys

Allgemeiner Uberblick fiir xArc - Kunden

Die xSuite ist ein Produkt von Travelbasys.
Uber die Benutzeroberflache des ISO-zertifizierten und revisionssicheren Travelbasys-Archivs kénnen
alle Belege aufgerufen werden, die in xMid archiviert wurden.

Einloggen

xSuite ist webbasiert und kann Uber diesen Link aufgerufen werden:
https://rbsarchiv.travelbasys.de/xFlowClient/

Zunachst muss der Benutzername und das Passwort eingetragen werden.

Diese werden von uns bei Travelbasys angefordert und an unsere Kunden weitergegeben.

Das Feld Mandant fullt sich automatisch, sobald das Passwort eingetragen wurde und mit ,tab“
bestatigt wurde:

8 o hit travelbasys.de
[T s
A,
travelbasys &)
travelbasys: TraSo v n

Anmeldung speichern Passwort vergessen?

Abb.: Anmeldefenster zur xSuite
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Das Passwort ist 3 Monate gultig. Es wird aktuell keine Meldung angezeigt, wenn dieses abgelaufen
ist.

Ist es abgelaufen oder ungultig, fullt sich das Feld ,Mandant” nicht mehr automatisch.

In diesem Fall, muss das Passwort neu gesetzt werden. Dies erfolgt Uber das Hauptsystem ,RBS Now*
von Travelbasys.

1. Bitte gehe auf die Seite: https://rbs.travelbasys.de/RBSLogin/

[ https:/irbs.travelbasys.de/cisnaturaliindex.jsp [

Bitte legen Sie ein neues Passwort fest.
Benutzerkennung he] |
Altes Passwort TItIlL] |
o Meues Passwort T |
Passwort wiederholen TIITIL
Zuriick
e' Andern ] Zuriicksetzen |

Hinweis: Das Passwort sollte 9 Zeichen lang sein, Buchstaben und Zahlen und ein
Sonderzeichen enthalten. Es darf keine Teile des Benutzernamens enthalten!

2. War die Aktualisierung des Passwortes erfolgreich, wird automatisch die Logln Seite des RBS Now
angezeigt.

v frwagge AP b s oy o T Werwe s I W Cesm Dneneme il Frogect Oytenacs - (W i sty - RO plark i AT

Willkommen bei RBS suite ravelbasys @
. I LL
Liegin RBS Lol « Darbsatasnis: 333 (EWR_H0R1)
O -~
Anmelde oo g e

& =1 keine Anmaldung notssndig!
Firmm
Expadiam
Hanmmc Hiruns Fenrascr

WindorholLng ruas Konmom

Diese kann einfach geschlossen werden!

3. Die Anmeldung im xSuite Archiv ist nun mit dem neuen Passwort moglich:
https://rbsarchiv.travelbasys.de/xFlowClient/
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Benutzeroberflache des Archivs

Analog den Dokumentenarten, die im xMid archiviert werden kdnnen, finden sich diese Typen auch
auf der Oberflache von xSuite im Bereich ,Trefferliste” wieder:

@i‘ @  rvilm Romeis a==
travelbasys @ cevizemeniy asa

Archiv

|\ \E\ | Volltextsuche Q ‘ Y. Trefferliste] Pauschalreiser... B4 ‘ B H ® ‘

'
[

. . S
v @ Archive _ Pauschalreiserichtlinie
@ /AT S 0 —
B L E e, T e

Allgemeinbelege

(] < Alle auswahlen
Verkaufsbelege &

» Verkaufsbelege = Ausgangsrechnungen, wie Kundenrechnungen

¢ Allgemeinbelege = Belege die Uber den Belegzwischenspeicher hochgeladen wurden,
Beispielsweise Beleg Uber Burobedarf

e Pauschalreiserichtlinie = PRRL, Einreisebestimmungen, Reiseablaufplan,
Registrierung/Anmeldung, Reisebestatigung

In der Volltextsuche kann nach allem gesucht werden, was auf den Dokumenten zu finden ist.
Zudem gibt es eine Filtersuche, die fur die Eingrenzung diverser Suchkriterien genutzt werden kann:

T 3 | Bedingung: Und -

manueller Upload in der xSuite

In die xSuite kdnnen Dokumente auch manuell hochgeladen werden, die nicht von xMid gesendet
wurden.
Hierflr klickt man auf den Uploadbutton
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Archiv

& (L]

w8

A @ Archive Meues Dokurnent erzeugen...]
Im zweiten Schritt wahlt man den Typ aus. Das ist der ,,Oberordner” der Trefferliste, in dem das
Dokument abgelegt wird.

Je Typ stehen die gewohnten Indexe zur Verflgung.

Beim Typ ,manuelle Dokumente” kdnnen Dokumente hochgeladen werden, die nicht Uber die xMid
Oberflache verknipft werden sollen, wie beispielsweise Mitarbeitervertrage. Es kénnen aber auch die
anderen Arten gewahlt werden, bei denen u.a. auch der Barcode ein Index ist. Hier kann also ein
eigener Barcode (wir empfehlen alphanumerische Barcodes) vergeben werden, der dann im xMid
auch wieder verwendet werden kann, um dort eine Verknipfung zum Dokument herzustellen.

Datei hinzufiigen...

Anlagen (0)

Keine Daten

@& Datei hochladen
L - 4 > Dieser PC » Dokumente » v B 2 Dokumente durchsuchen

Organisieren = Meuer Ordner BE ~ M o

~
v 3 Schnellzugriff

[ Desktop +

Typ: Microsoft Edge PDF Document
¥ Downloads  # Grofie: 57,7 KB
Bafrmams Anderungsdatum: 03.03.2023 08:27

[&=] Bilder Es

@ ManuellesDokumentABC 12345678910 .

Abbrechen
> s OneDrive - Persor ¥ €

Dateiname: ~| | Alle Dateien v

Speichern nicht vergessen:
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Archiv {z] Dokument %

(@)(2) [@)[=) e sste[1 )< > J(<)(p) @ )(a][a)(][®])(=][+]

o [Spei(hem]
- Parede Datei 1 von 1, Seite 1 von 1
‘ ABC12345678910 ‘
— Belegnummer
‘ 12345678910ABC ‘
~ Belegdatum

03.03.2023 Ei‘
~ Belegart
ke | __ ,

Manuelles Dokument fir , Allgemeinbel

‘ Manuell ‘
— CreateTime

03.03.2023 E‘

Name Grofle Typ Eigen..
i ManuellesDokumentABC12345678. .. 50.168 application/pdf

> Eigenschaften

Dieser Beleg ist dann wie gewohnt in der Trefferliste des jeweiligen Typs zu finden.
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15.4 Dokumente im Kunden- / Auftragsprofil

Die Dokumente

¢ Ausgangsrechnungen/VERKBelege (Kundenrechnungen)
e Pauschalreiserichtlinie (Reiseablaufplan, Registrierung/Anmeldung, Reisebestatigung)

kénnen im Auftrag als PDF generiert werden, wie gewohnt.
Die Dokumente der
e Pauschalreiserichtlinie (PRRL, Einreisebestimmungen)

werden zuvor im Kundenprofil erstellt und bei Auftraganlage automatisch in den Auftrag
ubernommen, auch wie gewohnt.

Neu ist, dass hinter jedem Dokument im Bereich ,Dokumente” ein Barcode generiert wird und diese
ans Archiv (mit etwas zeitlicher Verzdgerung) ubermittelt werden:

Rashnung L 25062022 G20 Drucksn Insaica Vorhelz MHDMNI0L

Baststigung 18 2508 20 040 DI0M0ET

Anmeidung 12 2508 2022 Drucken Jesaica Vorhelz 040000308058

= = NN

Reiszablautplan ” 25082022 16T Druciezn dessica Vorholz DN 5

Abb.: Anzeige generierter Dokumente im Auftrag
Mit diesem Barcode, kann das Dokument auch im Archiv xSuite von Travelbasys gesucht werden.

Tipp: Sollten die Dokumente sofort nach Generierung wieder benétigt werden, kdnnen diese im Falle
eines Mailversandes auch uber die E-Mails geoffnet (und erneut gesendet) werden.
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15.6 Dokumente im CAMT

Jede CAMT-Postion (Buchhaltung > Manuelles Buchen > Bankimporte) kann mit einem Beleg verlinkt
werden.
Folgende Optionen stehen zur Verfigung:

¢ Verlinkung mit einem Barcode im Archiv (nur fur xArc)
e Verlinkung mit einem Beleg aus dem Belegzwischenspeicher
¢ Direktes Hochladen eines Belegs in den Belegzwischenspeicher und Verlinkung

Einen Beleg verknupfen

P
Um einen Beleg zu verknupfen, wird am Ende der CAMT-Position das ICON gewahlt.
AnschlieBend o6ffnet sich folgendes Fenster:

A 4

roKumenthochladen ®x

Barcode Beleg

||| v =

|_speichern | _abbrechen

T

Abb.: Dialogfenster ,Dokument hochladen*

Verlinkung eines Barcodes

Per Eingabe eines Barcodes und einem Klick auf ,speichern”, wird der gewlnschte Barcode mit der
CAMT-Position verknupft:

Fokamenthochladen ®
Barcode Beleg
3004DUDDDDDEQ3| | - &
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Am Ende der CAMT-Postion erscheinen anschliefend neue ICONSs.
Das PDF-ICON und das BEARBEITEN-ICON (Stift):

Brs

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.
Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON offnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknipfung
zum Barcode per Klick auf den ,Mulleimer” mit anschlieBendem ,speichern” wieder gelost werden:

okumenthochladen b 3
Barcode Beleg
|| | s

* WD
30040000000694 [ﬂ]

Verlinkung eines Belegs aus dem Belegzwischenspeicher

Um einen Beleg aus dem Belegzwischenspeicher mit der CAMT-Position zu verknupfen, kann das
gewunschte Dokument im Drop-Down MenU ausgewahlt werden.
Das Dokument per Klick auswahlen und anschlieBend speichern.

Fa i o kimenisho el =d e ®
1200-B
Barcode Beleg
in Doc 1 testen.pdf-20... | ~ | =mm
1700 _ B
il Stichwort eingebel Alleaiwrahien|
D bitte auswahlen
ay -B
E}ec 1 testen pdf - 20240425105646
[C] Doc 2 testen pdf - 20240426115308
WLLA -
[[] poc 4 testen pdf - 2024042510848 B
[[] xmidz412_04 - 24042404
SUSS
1200-8B

Am Ende der CAMT-Postion erscheinen anschliefend ebenfalls die neuen ICONSs.
Das PDF-ICON und das BEARBEITEN-ICON (Stift):

Brs

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.
Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON offnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknipfung
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zum Beleg gel6st werden, indem der Haken im Dropdown Meni wieder abgewahlt wird mit
anschlieBendem ,speichern®.

Direktes Hochladen eines Belegs in den Belegzwischenspeicher und Verlinkung

Um einen Beleg direkt in den Belegzwischenspeicher zu laden und mit der CAMT-Position zu
verknUpfen, wird im Dialogfenster das ,Upload” ICON gewahlt:

P A
2 Lokamenthochladen 4
Barcode Beleg
i - &
&

Abb.: Auswahl das Upload-Icons

Anschliefend 6ffnet sich das gewohnte Dialogfenster um ein Dokument in den Belegzwischenspeicher
zu laden.
Details dazu, sind im Bereich 15.2 Dokumente im Belegzwischenspeicher zu finden.

Nach dem ,speichern” steht das Dokument im Dropdown-Menu des Belegzwischenspeichers zur
Verfugung. (siehe oben)

Das Dokument per Klick auswahlen und anschliefend speichern.

o | Uokamenthocnladen ®
1200 -8B
Barcode Beleg
in Doc 1 testen.pdf-20... | ~ | =mm
1700 _ B
Sileip Stichwort eingebe Alle abwahlen
D bitte auswahlen
Ay -B
}nc 1 testen. pdf - 20240425105546
[C] Doc2 testen pdf - 20240425115206
WLLA .
] poc 4 testen pdf - 20240425110848 _B
[[] xmidz412_04 - 24042404
SUSS
1200-8B

Am Ende der CAMT-Postion erscheinen anschlieffend ebenfalls die neuen ICONSs.
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Das PDF-ICON und das BEARBEITEN-ICON (Stift):
g

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.

Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON o6ffnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknupfung
zum Beleg gelost werden, indem der Haken im Dropdown MenU wieder abgewahlt wird mit
anschlieBendem ,speichern®.

Belege im Kontenblatt und Journal

Nach Auswahl der Belege erfolgt die gewohnte Verarbeitung und Verbuchung der CAMT-Position.
Nach Verbuchung kann die Belegverlinkung nicht mehr bearbeitet werden.

Die Belege aus dem Belegzwischenspeicher erhalten einen Barcode und werden mit diesem ans
Archiv Ubertragen und sind nach Verarbeitung unter diesem Barcode auch im xSuite zu finden.

Sobald die Positionen verbucht sind, sind sowohl im Kontenblatt als auch im Journal die betreffenden
Positionen mit einem , A" flr das Archiv gekennzeichnet.

Per Mouse-Over Uber der Archiv-Kennung wird der Barcode angezeigt.

Per Klick auf das , A" wird der Beleg direkt gedffnet.

ubersicht ¥ ¥} Jsournai() ¢ * || keobiatt 1200 (ACC... T ¥

Journal = Journalt)
Trans Aktion Belegdatum « Text Beleg Soll Haben Betrag oP Ko.5t. Identifier Vi Remarl k Mitarbeiter Filiale History Datum  Exportan Mesoni  Aktion
209 cup os0sam 7450 1200 ass78 Zentale 004204 L)

20329 CUP 06.06.2022 7450 200438 64575 7450 30.04.2024

A
A
30042024 L] 0@

20320 CUP 10.06.2022 7083 1200 19178

20330 CUP 10.06.2022 7083 200361 19175 7083

Abb.: Archivkennung und Barcodeanzeige durch Mouse-Over im Journal

Ubersic nt 9 % Journal() @ *|| Kto.blatt1200 (aCC.. ¢ *

HontEnbIatt:a200 BankVoBa - 01:06.20725 300062077 Salilo: .4 24,66 - Gesamisal o, 454051 Stoyosaushlenden m[Jonmal) [ [speicnem]
Aktic Pos.  Datum Beleg Text Ggkonto Soll Mwst Ko.S5t. Haben MwSt Ko.St. st User History ] opP \AIN} Remark K
cup 1 06.06.2022 7450 Bankeinzug, 7450 20.03.2024 200438 64575 30.04.2024
cup 1.10.06.2022 7093 Bankeinzug, 7093 L 10.04.2024 200381 19175 30.04.2024

Abb.: Archivkennung und Barcodanzeige durch Mouse-Over im Kontenblatt
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15.7 Dokumente in "Manuelles Buchen" und
"Vordefinierte Buchung"

Verwendung des Belegzwischenspeichers

Die Belege des Belegzwischenspeichers konnen im Bereich ,vordefinierte Buchung” oder ,Manuelles
Buchen” verwendet werden.

Diese stehen im gleichnamigen Dropdown (,Beleg”) zur Verfigung. Es werden nur die Belege
angezeigt, die noch NICHT verbucht wurden.
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Abb.: Belegauswahl in der vordefinierten Buchung bzw im manuellen Buchen

Wurde der Buchungssatz verbucht, wird ein Barcode vergeben, der Beleg aus dem
~Belegzwischenspeicher” entfernt und somit der Zwischenspeicher geleert. Der Beleg befindet sich
nun im jeweiligen Kontenblatt, sowie im Journal, und kann dort aufgerufen werden, sobald er
archiviert wurde. Per Mouseover wird der zugehdrige Barcode angezeigt.
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Kontenblatt: 4930 Biirobedarf - 01.08.2022 - 25.08.2022 - Saldo: 29,43 - Gesamtsaldo: 39,93
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Beleg Ggkonto soll

History

MAN 1 02082022 18886  Birobedarf 1000 350 0 Vo 02.08.2022

PRE 1 25.082022 Birabedarf 1000 2593 0 Vo

Abb.: Anzeige eines der bebuchten Konten

25.08.2022

Verwendung vorhandener Barcodes

Wird ein Beleg fur weitere Buchungssatze bendtigt, kann der Barcode im Feld ,Barcode” eingetragen
werden. Im Kontenblatt ist der Beleg dann auch hierlber verlinkt. Den Barcode findet man im xSuite
oder bereits bestehenden Buchungen des Journals oder Kontenblatts.
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Abb.: Feld fur manuelle Eingabe eines vorhandenen Barcodes
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