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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 können PDF-Belege hochgeladen werden, die dann im manuellen Buchen bzw. in
den vordefinierten Buchungen an den Buchungssatz geknüpft werden können.
Nach der erfolgreichen Verbuchung ist der Beleg im Kontenblatt verlinkt. Damit können Belege
unkompliziert zu den Buchungssätzen aufgerufen werden.
Ein zusätzlicher Vorteil einer Archivierung ist, dass Belege Dritten zur Verarbeitung oder Prüfung
bereitgestellt werden können, 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 müssen.
Bei Interesse wenden sie sich an unseren Vertrieb oder unser Office.

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

Abb.: Ansicht des Moduls Belegzwischenspeicher

Um einen neuen Beleg hochzuladen, klickt man unten links auf das Plus-Symbol und es öffnet sich ein
Dialog, in dem eine PDF-Datei hochgeladen werden kann:

https://wiki.xmid.de/lib/exe/detail.php?id=root%3Axmid%3Ax15xarc%3A15.2belegzwischenspeicher&media=root:xmid:x14praxisbeispiele:belegzwischenspeicher.png


Last update:
2023/11/01
10:52

root:xmid:x15xarc:15.2belegzwischenspeicher https://wiki.xmid.de/doku.php?id=root:xmid:x15xarc:15.2belegzwischenspeicher

https://wiki.xmid.de/ Printed on 2024/11/27 09:45

Abb.: Dialog zur Anlage neuer Allgemeiner Belege

Feld Beschreibung

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

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

Datum frei wählbares Datum

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

Rechnungsart
Zur Auswahl stehen:
Allgemeiner Beleg
Veranstalter-Beleg

Belegart
Zur Auswahl stehen:
Rechnung
Gutschrift

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

Allgemeiner Überblick für xArc - Kunden

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

Einloggen

xSuite ist webbasiert und kann über diesen Link aufgerufen werden:
https://rbsarchiv.travelbasys.de/xFlowClient/
Zunächst muss der Benutzername und das Passwort eingetragen werden.
Diese werden von uns bei Travelbasys angefordert und an unsere Kunden weitergegeben.
Das Feld Mandant füllt sich automatisch, sobald das Passwort eingetragen wurde und mit „tab“
bestätigt wurde:

Abb.: Anmeldefenster zur xSuite

https://rbsarchiv.travelbasys.de/xFlowClient/
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Das Passwort ist 3 Monate gültig. Es wird aktuell keine Meldung angezeigt, wenn dieses abgelaufen
ist.
Ist es abgelaufen oder ungültig, füllt sich das Feld „Mandant“ nicht mehr automatisch.
In diesem Fall, muss das Passwort neu gesetzt werden. Dies erfolgt über das Hauptsystem „RBS Now“
von Travelbasys.
1. Bitte gehe auf die Seite: https://rbs.travelbasys.de/RBSLogin/

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 LogIn Seite des RBS Now
angezeigt.

Diese kann einfach geschlossen werden!

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

https://rbs.travelbasys.de/RBSLogin/
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Benutzeroberfläche des Archivs

Analog den Dokumentenarten, die im xMid archiviert werden können, finden sich diese Typen auch
auf der Oberfläche von xSuite im Bereich „Trefferliste“ wieder:

Verkaufsbelege = Ausgangsrechnungen, wie Kundenrechnungen
Allgemeinbelege = Belege die über den Belegzwischenspeicher hochgeladen wurden,
Beispielsweise Beleg über Bürobedarf
Pauschalreiserichtlinie = PRRL, Einreisebestimmungen, Reiseablaufplan,
Registrierung/Anmeldung, Reisebestätigung

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

manueller Upload in der xSuite

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

https://wiki.xmid.de/lib/exe/detail.php?id=root%3Axmid%3Ax15xarc%3Axsuite&media=root:xmid:x14praxisbeispiele:suchen.png
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Im zweiten Schritt wählt man den Typ aus. Das ist der „Oberordner“ der Trefferliste, in dem das
Dokument abgelegt wird.
Je Typ stehen die gewohnten Indexe zur Verfügung.
Beim Typ „manuelle Dokumente“ können Dokumente hochgeladen werden, die nicht über die xMid
Oberfläche verknüpft werden sollen, wie beispielsweise Mitarbeiterverträge. Es können aber auch die
anderen Arten gewählt 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 Verknüpfung zum Dokument herzustellen.

Speichern nicht vergessen:

https://wiki.xmid.de/lib/exe/detail.php?id=root%3Axmid%3Ax15xarc%3Axsuite&media=root:xmid:x14praxisbeispiele:uploadbutton.png
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2024/11/27 09:47 5/5 15.3 Dokumente in xSuite - ein Produkt von Travelbasys

Wiki - https://wiki.xmid.de/

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)
Pauschalreiserichtlinie (Reiseablaufplan, Registrierung/Anmeldung, Reisebestätigung)

können im Auftrag als PDF generiert werden, wie gewohnt.

Die Dokumente der

Pauschalreiserichtlinie (PRRL, Einreisebestimmungen)

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

Neu ist, dass hinter jedem Dokument im Bereich „Dokumente“ ein Barcode generiert wird und diese
ans Archiv (mit etwas zeitlicher Verzögerung) übermittelt werden:

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 benötigt werden, können diese im Falle
eines Mailversandes auch über die E-Mails geöffnet (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 Verfügung:

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

Einen Beleg verknüpfen

Um einen Beleg zu verknüpfen, wird am Ende der CAMT-Position das ICON  gewählt.
Anschließend öffnet sich folgendes Fenster:

Abb.: Dialogfenster „Dokument hochladen“

Verlinkung eines Barcodes

Per Eingabe eines Barcodes und einem Klick auf „speichern“, wird der gewünschte Barcode mit der
CAMT-Position verknüpft:
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Am Ende der CAMT-Postion erscheinen anschließend neue ICONs.
Das PDF-ICON und das BEARBEITEN-ICON (Stift):

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.
Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON öffnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknüpfung
zum Barcode per Klick auf den „Mülleimer“ mit anschließendem „speichern“ wieder gelöst werden:

Verlinkung eines Belegs aus dem Belegzwischenspeicher

Um einen Beleg aus dem Belegzwischenspeicher mit der CAMT-Position zu verknüpfen, kann das
gewünschte Dokument im Drop-Down Menü ausgewählt werden.
Das Dokument per Klick auswählen und anschließend speichern.

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

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.
Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON öffnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknüpfung
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zum Beleg gelöst werden, indem der Haken im Dropdown Menü wieder abgewählt wird mit
anschließendem „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
verknüpfen, wird im Dialogfenster das „Upload“ ICON gewählt:

Abb.: Auswahl das Upload-Icons

Anschließend öffnet 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-Menü des Belegzwischenspeichers zur
Verfügung. (siehe oben)

Das Dokument per Klick auswählen und anschließend speichern.

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

Per Klick auf das PDF-ICON wird der entsprechend Beleg aufgerufen.
Per Klick auf das BEARBEITEN-ICON öffnet sich erneut das Dialogfenster. Hier kann die Verknüpfung
zum Beleg gelöst werden, indem der Haken im Dropdown Menü wieder abgewählt wird mit
anschließendem „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 übertragen 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“ für das Archiv gekennzeichnet.
Per Mouse-Over über der Archiv-Kennung wird der Barcode angezeigt.
Per Klick auf das „A“ wird der Beleg direkt geöffnet.

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

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 können im Bereich „vordefinierte Buchung“ oder „Manuelles
Buchen“ verwendet werden.
Diese stehen im gleichnamigen Dropdown („Beleg“) zur Verfügung. Es werden nur die Belege
angezeigt, die noch NICHT verbucht wurden.

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 zugehörige Barcode angezeigt.
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Abb.: Anzeige eines der bebuchten Konten

Verwendung vorhandener Barcodes

Wird ein Beleg für weitere Buchungssätze benötigt, kann der Barcode im Feld „Barcode“ eingetragen
werden. Im Kontenblatt ist der Beleg dann auch hierüber verlinkt. Den Barcode findet man im xSuite
oder bereits bestehenden Buchungen des Journals oder Kontenblatts.

Abb.: Feld für manuelle Eingabe eines vorhandenen Barcodes
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