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Einleitung

Aufbau des Handbuchs

Das Ziel dieses Handbuchs ist es, Ihnen als Benutzer alle Funktionen der Business Solution ELO

Invoice zu erläutern. 

Grundlagen

Im Kapitel Grundlagen erläutern wir Ihnen das Grundprinzip von ELO Invoice und zeigen Ihnen,

wo Sie die Funktionen von ELO Invoice finden.

Handlungsmöglichkeiten

Die weiteren Kapitel stellen Ihnen Ihre Handlungsmöglichkeiten mit ELO Invoice vor.

Zielgruppe

Die Zielgruppe dieses Handbuchs sind Benutzer der Business Solution ELO Invoice. Für

Administratoren ist eine separate Dokumentation im ELO SupportWeb erhältlich.

Der Umfang an Funktionen, die in diesem Handbuch vorgestellt werden, kann sich stark von

dem Umfang in Ihrem Client unterscheiden.

Wenn Sie in diesem Handbuch beschriebene Funktionen nicht in Ihrem Client finden, sind Sie

zum Ausführen der Funktion nicht berechtigt.
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Grundlagen

Grundprinzip

Die Business Solution ELO Invoice bildet den Prozess ab, den Rechnungen in einem

Unternehmen durchlaufen:

Rechnungseingang

Rechnungsumlauf

Export an Buchhaltungssystem

Mithilfe von Workflows werden die Rechnungen automatisiert an die notwendigen

Bearbeitungsschritte weitergeleitet. Es ist weiterhin möglich, den Workflow an das Clearing-

Center weiterzuleiten.

Ein Dashboard gibt Ihnen einen Überblick über alle Rechnungen und hilft somit bei der weiteren

Planung.

Allgemeiner Hinweis

ELO Invoice arbeitet mit folgenden Clients zusammen:

ELO Java Client

ELO Web Client (nicht alle Funktionalitäten verfügbar)

ELO Desktop Client (nicht alle Funktionalitäten verfügbar)

Information

Wir verwenden in diesem Handbuch Screenshots aus dem ELO Java Client.

Voraussetzungen

Wir setzen voraus, dass Ihr Administrator ELO Invoice bereits für Sie eingerichtet hat. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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Programmoberfläche

Abb.: Programmoberfläche mit Business Solution ELO Invoice

Die Funktionen von ELO Invoice finden Sie in den folgenden Bereichen: 

1 Kachel Rechnungen im Kachelbereich

Über diese Kachel erreichen Sie das Dashboard zur Rechnungsüberwachung.

Abb.: Gruppe 'Rechnungseingang'

2 Gruppe 'Rechnungseingang'

Die Gruppe Rechnungseingang erreichen Sie im Funktionsbereich Postbox über den Tab 

Ablegen.

Mithilfe dieser Funktionen legen Sie Rechnungen aus der Postbox in ELO ab. 

Information

Je nach Einstellung steht Ihnen nur die Schaltfläche Rechnung ablegen zur Verfügung.
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Abb.: Funktion 'Dokumente zu Kreditor suchen'

3 Funktion Dokumente zu Kreditor suchen 

Diese Funktion erreichen Sie im Funktionsbereich Suche im Tab Suche über die Gruppe 

Rechnungseingang.

Mithilfe dieser Funktion suchen Sie gezielt anhand der Kreditorennummer nach Dokumenten zu

einem Kreditor.

Abb.: Funktion 'Rechnungen exportieren'

4 Funktion 'Rechnungen exportieren' 

Diese Funktion erreichen Sie im Tab Ausgabe über die Gruppe Export/Import.

Mithilfe dieser Funktion erstellen Sie einen Exportdatensatz für ein Buchhaltungssystem.

Abb.: Gruppe 'Rechnungsvorlagen'

5 Gruppe 'Rechnungsvorlagen' 
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Die Gruppe Rechnungsvorlagen erreichen Sie über den Tab Verwalten.

Vorlagen unterstützen Sie beim Befüllen von Formularen neu angelegter Rechnungen.

Ablage

Aufbau und Aussehen Ihrer Ablage hängen stark von der individuellen Konfiguration ab. Hier

wird der Zustand im Standard beschrieben. 

Eingehende Rechnungen werden automatisch unter // Invoice // Entry abgelegt.

Rechnungsumlauf

Der Rechnungsumlauf wird auf Basis eines ELO Workflows gesteuert. Rechnungen, die sich im

Umlauf befinden, werden in blauer Schrift dargestellt.

Im Anschluss an den Rechnungsumlauf wird die Rechnung automatisch unter // Invoice //

Archive abgelegt.

Rechnungen

Abb.: Formular einer Rechnung

Zu jeder Rechnung gibt es ein Formular. Das Formular enthält die relevanten Informationen aus

der Rechnung sowie den aktuellen Status der Rechnung.

Während des Rechnungsumlaufs wird das Formular von den beteiligten Benutzern bearbeitet

oder bestätigt. Der Status ändert sich dabei automatisch.
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Eine Rechnung kann folgende Status haben:

1 – Erfassung

2 – Formelle Prüfung

3 – Fachliche Prüfung

4 – Buchungserfassung

5 – Zum Export

6 – Exportiert

7 – Gebucht

8 – In Klärung

9 – Abgewiesen

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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Rechnung ablegen und um Dokumente ergänzen

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, welche Möglichkeiten Sie haben, um eine Rechnung abzulegen und

nachträglich um Dokumente zu ergänzen.

Rechnung ablegen

Kurzinfo

Sie können eine Rechnung oder mehrere Rechnungen gleichzeitig aus Ihrer Postbox in ELO

ablegen. Die Ablage von Rechnungen stößt einen Workflow an, mithilfe dessen die Rechnungen

die jeweils richtigen Abteilungen im Unternehmen durchlaufen.

Dafür stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfügung:

Rechnung ablegen

Rechnung mit Anlagen ablegen

Die Ablage einer Rechnung erfolgt entweder in einem automatisch erstellten eigenen Ordner

oder als Dokument.

Falls Ihnen beide Funktionen zur Verfügung stehen, wird die Rechnung in einem eigenen Ordner

abgelegt.

Information

Wie die Ablage erfolgt, hängt von den administrativen Einstellungen ab.

Vorgehen: Rechnung ablegen

Markieren Sie in der Postbox die Rechnung oder die Rechnungen, die Sie ablegen

möchten. 

Um mehrere Rechnungen auszuwählen, halten Sie die STRG-Taste oder die UMSCHALT-Taste

gedrückt, während Sie die Rechnungen mit der Maus markieren.

Klicken Sie im Tab Ablegen auf Rechnungseingang > Rechnung ablegen.

Vorgehen: Rechnung mit Anlagen ablegen

Markieren Sie in der Postbox die Rechnung mit Anlagen, die Sie ablegen möchten. 

Um eine Rechnung und ihre Anlagen auszuwählen, halten Sie die STRG-Taste oder die

UMSCHALT-Taste gedrückt, während Sie die Dokumente mit der Maus markieren. Das

Dokument, das Sie zuerst markieren, gibt dem Ordner seinen Namen und sollte die Rechnung

sein.

Information

Mit dieser Funktion ist es nicht möglich, mehrere Rechnungen gleichzeitig separat

abzulegen. Alle markierten Dokumente werden im selben Ordner abgelegt.

• 

• 

1. 

1. 

1. 

1. 
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Klicken Sie im Tab Ablegen auf Rechnungseingang > Rechnung mit Anlagen ablegen.

Abb.: Dialog 'Rechnung mit Anlagen ablegen'

Geben Sie dem Ordner bei Bedarf einen neuen Namen, und bestätigen Sie mit OK.

Ergebnis

Abb.: Ordner in der Ablage

Die Rechnung oder die Rechnungen werden im dafür vorgesehenen Ordner abgelegt, im

Standard // Invoice // Entry. Sie haben den Status 2 – Formelle Prüfung.

Rechnungen, die sich im Umlauf befinden, werden in blauer Schrift dargestellt.

Der Rechnungsumlauf startet automatisch und muss nicht weiter angestoßen werden.

Ausblick

Die Workflowschritte, die eine von Ihnen abgelegte Rechnung durchläuft, können Sie anhand

der Feed-Beiträge nachverfolgen.

1. 
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Sie können Rechnungen nachträglich um weitere Dokumente ergänzen, wie im folgenden

Kapitel erklärt wird.

Rechnung um Dokumente ergänzen

Kurzinfo

Sie können Rechnungen nachträglich um weitere Dokumente ergänzen. Das jeweilige Vorgehen

hängt davon ab, ob die Rechnung als Dokument oder in einem eigenen Ordner abgelegt wurde.

Ordner: Funktion Zu Rechnung ablegen

Dokument: Funktion Seiten anfügen

Vorgehen: Zu Rechnung ablegen

Markieren Sie in der Postbox das Dokument oder die Dokumente, die Sie ablegen

möchten. 

Um mehrere Dokumente auszuwählen, halten Sie die STRG-Taste oder die UMSCHALT-Taste

gedrückt, während Sie die Rechnungen mit der Maus markieren.

Klicken Sie im Tab Ablegen auf Rechnungseingang > Zu Rechnung ablegen.

Abb.: Dialog 'Zu Rechnung ablegen'

Im Dialog Zu Rechnung ablegen wählen Sie die gewünschte Rechnung aus.

Dazu steht Ihnen eine Suche zur Verfügung, anhand derer Sie die Rechnungen nach ihrer

Rechnungsnummer oder Kreditorennummer filtern können.

Ergebnis: Zu Rechnung ablegen

Das Dokument wird im Ordner der ausgewählten Rechnung abgelegt.

• 

• 

1. 

1. 

1. 
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Vorgehen: Seiten anfügen

Markieren Sie in der Postbox das Dokument oder die Dokumente, die Sie ablegen

möchten.

Klicken Sie im Tab Ablegen auf Ablage > Seiten anfügen.

Wählen Sie die Rechnung aus, der Sie Seiten anfügen möchten, indem Sie sie markieren.

Klicken Sie auf Hinten anfügen, um die Seiten anzufügen.

Ergebnis: Seiten anfügen

Die Seiten werden an die Rechnung angehängt.

1. 

2. 

3. 

4. 
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Rechnungsumlauf

Nachdem eine Rechnung abgelegt wurde, wird automatisch der Rechnungsumlauf gestartet.

Die Rechnung durchläuft dabei alle notwendigen Schritte, bis sie schlussendlich in ein 

Buchungssystem übermittelt werden kann.

Die Rechnung wird somit durch alle relevanten Abteilungen eingesehen. Bei Unstimmigkeiten

kann sie an das Clearing-Center weitergeleitet werden.

Formelle Prüfung der Rechnung

Kurzinfo

Wenn Sie eine Rechnung zur formellen Prüfung erhalten, erscheint diese in Ihrem

Funktionsbereich Aufgaben. 

Je nachdem, ob die Inhalte der Rechnung zuvor automatisch ausgelesen wurden oder nicht,

sind mehr oder weniger Felder im Formular befüllt. Dementsprechend müssen die Felder

wahlweise befüllt oder geprüft/korrigiert werden.

Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow der Rechnung, für die Sie eine

formelle Prüfung vornehmen sollen.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Im Tab Formular finden Sie das teilweise vorausgefüllte Formular mit den Informationen aus der

Rechnung.

Im Tab Dokument / Ordner finden Sie die zugehörige Rechnung zum Abgleich.

Überprüfen oder befüllen Sie die einzelnen Felder mit den Angaben aus der Rechnung.

Es empfiehlt sich, mit zwei Fenstern und wenn möglich auf zwei Monitoren zu arbeiten. Dafür

stehen Ihnen die folgenden Funktionen im ELO Java Client zur Verfügung, die Sie im Tab Ansicht

unter Fenster finden:

Neues Fenster öffnen

Nebeneinander anordnen

Übereinander anordnen

Weiterhin können Sie die Funktion Zur Ansicht öffnen im Tab Dokument nutzen.

Optional: Falls für Rechnungen des vorliegenden Unternehmens bereits eine Vorlage existiert,

können Sie das Formular mithilfe der Funktion Vorlage laden im Tab Rechnungseingang

befüllen.

1. 

1. 

• 

• 

• 
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Abb.: Formulartabs

Das Formular besteht aus den folgenden Tabs:

Rechnungsdaten

§ 14 UStG

Positionsdaten

Fußdaten

Rückfrage

Pflichtfelder sind mit einem roten Stern gekennzeichnet.

Felder mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten. Sobald Sie einen Wert in das jeweilige Feld

eintippen, erscheinen passende Listenbeiträge.

Tab 'Rechnungsdaten'

Abb.: Tab 'Rechnungsdaten'

Dieser Tab enthält die wesentlichen Informationen über die Rechnung.

• 

• 

• 

• 

• 
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Die grau hinterlegten Felder Status und Belegart sollen nicht manuell bearbeitet werden.

Die weiteren Felder können abgeglichen und entsprechend der Rechnung korrigiert werden.

Tab '§ 14 UStG'

Abb.: Tab '§ 14 UStG'

Der Tab § 14 UStG enthält eine Auswertung der automatischen Prüfungen nach § 14 UStG.

Wenn Sie hier einen Haken bei umsatzsteuerkonform nach § 14 UStG setzen, wird automatisch

ein Haken im Tab Rechnungsdaten bei der Option gleichen Namens gesetzt.

Tab 'Positionsdaten'

15 Business Solution ELO Invoice



Abb.: Tab 'Positionsdaten'

Der Tab Positionsdaten enthält eine Liste der Positionen sowie Informationen zu den einzelnen

Positionen.

Mit der Schaltfläche Weitere Zeile können Sie weitere Positionen ergänzen.

Sie können Positionen splitten oder verbinden:

Um eine Position zu splitten, tragen Sie das Verhältnis in das entsprechende Feld, z. B.

2:3.

Um Positionen zu verbinden, setzen Sie einen Haken bei den jeweiligen Kontrollkästchen.

Klicken Sie auf Verbinden.

Tab 'Fußdaten'

• 

• 
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Abb.: Tab 'Fußdaten'

Der Tab Fußdaten enthält eine Auflistung und Berechnung der Rechnungsbeträge.

Mit der Schaltfläche Weitere Zeile können Sie weitere Positionen ergänzen.

Falls Sie Zeilen ergänzt haben, können Sie den Mehrwertsteuer-Betrag mithilfe der Option 

Steuern berechnen automatisch berechnen lassen.

Tab 'Rückfrage'
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Abb.: Tab 'Rückfrage'

Falls es Unklarheiten bezüglich der Rechnung gibt, nutzen Sie den Tab Rückfrage.

Benutzen Sie die Schaltfläche Rückfragen, um den Workflow weiterzuleiten. Diese erscheint,

sobald Sie im Feld Rückfrage stellen an einen Benutzer oder eine Gruppe eingetragen haben.

Wenn Sie eine Rückfrage stellen, wird der Workflow zunächst nicht an den nächsten Bearbeiter

geschickt.

Der Benutzer, den Sie ausgewählt haben, erhält Ihre Rückfrage. Sobald der Benutzer Ihre

Rückfrage im ELO Feed beantwortet und den Workflow weitergeleitet hat, erhalten Sie den

gleichen Arbeitsschritt erneut zur Bearbeitung.

Klicken Sie auf Zur Freigabe, um den Workflow weiterzuleiten.

Alternativ: Klicken Sie auf Zum Clearing Center, um die Rechnung an das Clearing-Center

weiterzuleiten.

Ergebnis

Der Workflow wird zur fachlichen Freigabe weitergeleitet.

1. 
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Abb.: Feed-Beitrag

Ein automatischer Feed-Beitrag zeigt die Änderungen im Formular an.

Rechnungsfreigabe einzelner Positionen/Rechnungsfreigabe

Kurzinfo

Wenn Sie eine Rechnung zur Freigabe einzelner Positionen oder eine Rechnungsfreigabe

erhalten, erscheint diese in Ihrem Funktionsbereich Aufgaben. 

Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow der Rechnung, für die Sie die

Freigabe erteilen sollen.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Im Tab Formular finden Sie das vorausgefüllte Formular mit den Informationen aus der

Rechnung.

Im Tab Dokument / Ordner finden Sie die zugehörige Rechnung zum Abgleich.

Überprüfen Sie die einzelnen Rechnungspositionen.

Es empfiehlt sich, mit zwei Fenstern und wenn möglich auf zwei Monitoren zu arbeiten. Dafür

stehen Ihnen die folgenden Funktionen im ELO Java Client zur Verfügung, die Sie im Tab Ansicht

unter Fenster finden:

Neues Fenster öffnen

Nebeneinander anordnen

Übereinander anordnen

Weiterhin können Sie die Funktion Zur Ansicht öffnen im Tab Dokument nutzen.

1. 

1. 

• 

• 

• 
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Abb.: Formulartabs

Das Formular besteht aus den folgenden Tabs:

Rechnungsdaten

Freigabe

Felder mit Stiftsymbol enthalten Stichwortlisten. Sobald Sie einen Wert in das jeweilige Feld

eintippen, erscheinen passende Listenbeiträge.

Tab 'Rechnungsdaten'

Abb.: Tab 'Rechnungsdaten'

Im Tab Rechnungsdaten finden Sie die für Sie relevanten Informationen der Rechnung.

Die grau hinterlegten Felder können nicht bearbeitet werden.

Mit der Schaltfläche Weitere Zeile können Sie weitere Positionen ergänzen.

Sie können Positionen splitten oder verbinden:

Um eine Position zu splitten, tragen Sie das Verhältnis in das entsprechende Feld, z. B.

2:3.

Um Positionen zu verbinden, setzen Sie einen Haken bei den jeweiligen Kontrollkästchen.

Klicken Sie auf Verbinden.

Tab 'Freigabe'

• 

• 

• 

• 
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Abb.: Tab 'Freigabe'

Im Tab Freigabe geben Sie bei Bedarf einen weiteren Prüfungsschritt ein.

Die Gruppe sol.management ist bei der Rechnungsfreigabe verpflichtend als weiterer

Prüfungsschritt voreingestellt.

Falls es Unklarheiten bezüglich der Rechnung gibt, nutzen Sie den Bereich Rückfrage und die

Schaltfläche Rückfragen. Diese erscheint, sobald Sie im Feld Rückfrage stellen an einen

Benutzer oder eine Gruppe eingetragen haben.

Wenn Sie eine Rückfrage stellen, wird der Workflow zunächst nicht an den nächsten Bearbeiter

geschickt.

Der Benutzer, den Sie ausgewählt haben, erhält Ihre Rückfrage. Sobald der Benutzer Ihre

Rückfrage im ELO Feed beantwortet und den Workflow weitergeleitet hat, erhalten Sie den

gleichen Arbeitsschritt erneut zur Bearbeitung.

Klicken Sie auf Freigeben.

Alternativ: Klicken Sie auf Ablehnen.

Ergebnis

Der Workflow wird weitergeleitet.

Buchungsdaten erfassen

Kurzinfo

Wenn Sie eine Rechnung zur Vorkontierung erhalten, erscheint diese in Ihrem Funktionsbereich 

Aufgaben. 

Vorgehen

1. 

1. 
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Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow der Rechnung, die Sie

vorkontieren sollen.

Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Im Tab Formular finden Sie das ausgefüllte Formular mit den Informationen aus der Rechnung.

Im Tab Dokument / Ordner finden Sie die zugehörige Rechnung zum Abgleich.

Führen Sie eine letzte Kontrolle durch.

Es empfiehlt sich, mit zwei Fenstern und wenn möglich auf zwei Monitoren zu arbeiten. Dafür

stehen Ihnen die folgenden Funktionen im ELO Java Client zur Verfügung, die Sie im Tab Ansicht

unter Fenster finden:

Neues Fenster öffnen

Nebeneinander anordnen

Übereinander anordnen

Weiterhin können Sie die Funktion Zur Ansicht öffnen im Tab Dokument nutzen.

Das Formular besteht aus den folgenden Tabs:

Abb.: Formulartabs

Rechnungsdaten

§ 14 UStG

Positionsdaten

Fußdaten

Rückfrage

Tab 'Rückfrage'

Falls es Unklarheiten bezüglich der Rechnung gibt, nutzen Sie den Tab Rückfrage und die

Schaltfläche Rückfragen.

Wenn Sie eine Rückfrage stellen, wird der Workflow zunächst nicht an den nächsten Bearbeiter

geschickt.

Der Benutzer, den Sie ausgewählt haben, erhält Ihre Rückfrage. Sobald der Benutzer Ihre

Rückfrage im ELO Feed beantwortet und den Workflow weitergeleitet hat, erhalten Sie den

gleichen Arbeitsschritt erneut zur Bearbeitung.

2. 

1. 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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Abb.: Tab 'Rechnungsdaten'

Klicken Sie auf Weiter an ERP.

Alternativ: Klicken Sie auf Zum Clearing Center, um die Rechnung an das Clearing-Center

weiterzuleiten.

Ergebnis

Die Rechnung hat den Status 5 – Zum Export und steht somit zum Export bereit.

Ausblick

Es gibt folgende Möglichkeiten für den Export:

Die Rechnung wird automatisch durch ein ERP-System erfasst. Sobald dieses durchlaufen

wurde, ändert sich der Status auf 7 – Gebucht.

Sie führen einen manuellen Export über den Tab Ausgabe > Export/Import > Rechnungen

exportieren durch.

Rückfrage

Kurzinfo

Wenn Sie eine Rückfrage zu einer Rechnung erhalten, sehen Sie dies in Ihrem Feed. Weiterhin

erscheint die Rückfrage in Ihrem Funktionsbereich Aufgaben.

1. 

• 

• 
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Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow mit der Rückfrage.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Im Tab Formular finden Sie das ausgefüllte Formular mit den Informationen aus der Rechnung

sowie die Rückfrage an Sie.

Im Tab Dokument / Ordner finden Sie die zugehörige Rechnung zum Abgleich.

Geben Sie im Feed unter der Frage Ihre Antwort in das Kommentarfeld ein.

Klicken Sie auf Zurück zur Freigabe.

Ergebnis

Der Workflow wird wieder an den Benutzer geschickt, von dem Sie die Rückfrage erhalten

haben.

Rechnung in Klärung

Kurzinfo

An unterschiedlichen Schritten des Workflows kann die Rechnung zur weiteren Prüfung an das

Clearing-Center weitergeleitet werden. Wenn Sie eine Rechnung zur Klärung erhalten, erscheint

diese in Ihrem Funktionsbereich Aufgaben. Den Grund für den Klärungsbedarf entnehmen Sie

dem Feed der Rechnung. 

Vorgehen

Markieren Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow der Rechnung, die Sie klären

sollen.

Optional: Klicken Sie auf Workflow annehmen, damit Sie das Formular bearbeiten können.

Im Tab Formular finden Sie das ausgefüllte Formular mit den Informationen aus der Rechnung.

Im Tab Dokument / Ordner finden Sie die zugehörige Rechnung zum Abgleich.

Führen Sie die Kontrolle durch.

Es empfiehlt sich, mit zwei Fenstern und wenn möglich auf zwei Monitoren zu arbeiten. Dafür

stehen Ihnen die folgenden Funktionen im ELO Java Client zur Verfügung, die Sie im Tab Ansicht

unter Fenster finden:

Neues Fenster öffnen

Nebeneinander anordnen

Übereinander anordnen

Weiterhin können Sie die Funktion Zur Ansicht öffnen im Tab Dokument nutzen.

1. 

1. 

2. 

1. 

1. 

• 

• 

• 
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Abb.: Formulartabs

Das Formular besteht aus den folgenden Tabs:

Rechnungsdaten

§ 14 UStG

Positionsdaten

Fußdaten

Prüfungsschritte

Im Tab Prüfungsschritte geben Sie bei Bedarf einen weiteren Prüfungsschritt ein.

Abb.: Schaltflächen

Klicken Sie auf Ablehnen.

Alternativ: Klicken Sie auf Zurück zur Freigabe, Zurück zur manuellen Erfassung oder nutzen Sie

den Tab Prüfungsschritte und die Schaltfläche Rückfragen, um die Rechnung wieder in den

Umlauf zu geben. Die Schaltfläche erscheint, sobald Sie im Feld Rückfrage stellen an einen

Benutzer oder eine Gruppe eingetragen haben.

Ergebnis

Die Rechnung wird ausgesteuert oder der entsprechende Schritt im Workflow eingeleitet.

• 

• 

• 

• 

• 

1. 
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Vorlagen

Vorlagen unterstützen Sie dabei, die Formulare neu angelegter Rechnungen schnell zu befüllen.

Sie können aus abgelegten Rechnungen Vorlagen anlegen und diese für neue Rechnungen

verwenden.

Vorlage anlegen

Kurzinfo

Sie können eine Vorlage mit Informationen eines Rechnungsformulars anlegen. Über die

Funktion Vorlage laden befüllen Sie das Formular einer weiteren Rechnung automatisch mit den

eingegebenen Informationen. 

Vorgehen

Markieren Sie die Rechnung, aus deren Formular Sie eine Vorlage anlegen möchten.

Klicken Sie im Tab Verwalten auf Rechnungsvorlagen > Vorlage anlegen.

Abb.: Dialog 'Vorlage anlegen'

Geben Sie im Dialog Vorlage anlegen einen möglichst aussagekräftigen Namen für die

Vorlage ein, und bestätigen Sie mit OK.

Ergebnis

Die Vorlage wird angelegt.

Information

Eine angelegte Vorlage kann nur durch einen Benutzer mit administrativen Rechten

bearbeitet werden.

Ausblick

Die Vorlage steht Ihnen über die Funktion Vorlage laden zur Verfügung.

1. 

2. 

1. 
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Über die Funktion Vorlage löschen können Sie die Vorlage wieder löschen, wenn sie nicht mehr

benötigt wird. 

Vorlage laden

Kurzinfo

Sie können das Formular einer Rechnung automatisch mit den Informationen einer Vorlage

befüllen. 

Vorgehen

Markieren Sie die Rechnung, deren Formular Sie automatisch befüllen möchten.

Klicken Sie im Tab Verwalten auf Rechnungsvorlagen > Vorlage laden.

Abb.: Dialog 'Vorlage laden'

Wählen Sie im Dialog Vorlage laden eine Vorlage aus.

Über die Schaltfläche Hinzufügen können Sie die markierte Vorlage zu Ihren Favoriten

hinzufügen.

Klicken Sie auf OK.

Ergebnis

Das Formular der ausgewählten Rechnung wird automatisch mit den Informationen der Vorlage

befüllt.

1. 

2. 

1. 

1. 
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Rechnung exportieren

Kurzinfo

Nachdem eine Rechnung abschließend geprüft wurde, hat sie den Status 5 – Zum Export und

steht somit zum Export bereit. Der Export von Rechnungen erfolgt entweder automatisch oder

mithilfe der Funktion Rechnungen exportieren.

Über die Funktion Rechnungen exportieren erstellen Sie einen Exportdatensatz, für den Sie das

Buchhaltungssystem auswählen können.

Vorgehen

Markieren Sie die Rechnung oder die Rechnungen, die Sie exportieren möchten.

Klicken Sie im Tab Ausgabe auf Export/Import > Rechnungen exportieren.

Wenn Sie weitere Rechnungen markieren möchten, können Sie den Dialog schließen. Die

ausgewählte Rechnung bleibt dabei erhalten.

Abb.: Dialog 'Rechnungen exportieren'

Wählen Sie im Dialog Rechnungen exportieren das Buchhaltungssystem aus, für das Sie

einen Exportdatensatz erstellen möchten.

Setzen Sie einen Haken bei der Rechnung oder den Rechnungen, die Sie exportieren

möchten, und bestätigen Sie mit OK.

Ergebnis

Die Rechnungen werden in das ausgewählte Buchhaltungssystem exportiert. Ihr Status

wechselt zu 6 – Exportiert.

1. 

2. 

1. 

2. 
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Rechnungen überwachen mit dem Dashboard

Im Dashboard können Sie sich eine Übersicht aller Rechnungsbelege und ihrer jeweiligen Status

anzeigen lassen. 

Sie erreichen das Dashboard über die Kachel Rechnungen im Bereich Mein ELO.

Die Einstellungen im Dashboard werden gespeichert. Wenn Sie das Dashboard erneut aufrufen,

wird Ihnen die zuletzt ausgewählte Ansicht angezeigt.

Abb.: Dashboard

Das Dashboard ist in folgende Teile untergliedert:

1 Datenbasis: In der Kopfleiste des Dashboards wählen Sie über ein Drop-down-Menü

(Dreieckssymbol) die Datenbasis aus. Die Datenbasis eines Dashboards ist eine Liste von

Rechnungen, die für die Auswertung geladen wird.

Information

Gibt es nur eine Datenbasis, ist diese permanent ausgewählt, und Ihnen steht kein Drop-

down-Menü zur Verfügung.

2 Alle Rechnungen/Zeitkritisch: Über diese Schaltflächen wählen Sie aus, ob Ihnen alle

Rechnungen angezeigt werden oder nur Rechnungen, für die eine Skontofrist abzulaufen droht

oder die Bearbeitungsfrist erreicht bzw. überschritten ist.

3 Status: In der Kopfleiste des Dashboards befindet sich eine Schaltfläche für jeden

Rechnungsstatus. Ist eine Schaltfläche aktiviert, werden alle Rechnungen mit dem

entsprechenden Status im Ansichtsbereich des Dashboards angezeigt.

4 Netto Summe fällig in €:
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Sie haben die Wahl zwischen folgenden Einstellungen:

Tagesansicht: Die Tagesansicht zeigt jeweils die fällige Summe für den aktuellen Tag und

die folgenden sieben Tage.

Wochenansicht: Die Wochenansicht zeigt jeweils die fällige Summe für die aktuelle

Woche und die folgenden sechs Wochen.

Monatsansicht: Die Monatsansicht zeigt jeweils die fällige Summe für den aktuellen

Monat und die folgenden vier Monate.

5 Ansichtsbereich: Im Ansichtsbereich des Dashboards sehen Sie eine Darstellung der

Rechnungen. Die Darstellung verändert sich je nach eingegebenen Filterkriterien. Zeitkritische

Rechnungen werden mit einem roten Punkt markiert. Klicken Sie auf einen Eintrag, erscheint

die Vorschau des Eintrags. Bei einem Doppelklick auf einen Eintrag werden Sie in den

Funktionsbereich Ablage weitergeleitet.

Über Drop-down-Menüs filtern und individualisieren Sie die Tabellenansicht.

Abb.: Tabellenansicht individualisieren

Die Drop-down-Menüs der Spaltentitel enthalten folgende Funktionen:

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Sortierung entfernen: Diese Option erscheint, wenn Sie eine Sortierung aktiviert haben.

Mit einem Klick auf Sortierung entfernen verwerfen Sie die Sortierung wieder.

Alternativ: Sie können die Sortierung per Klick auf den Spaltentitel vornehmen. Bei einmaligem

Klick wird aufsteigend sortiert. Bei zweimaligem Klick wird absteigend sortiert. Bei dreimaligem

Klick wird die Sortierung verworfen.

Spalte ausblenden

Gruppieren: Der Inhalt einer Spalte wird in Gruppen zusammengefasst. In Klammern

erscheint die Anzahl an Rechnungen pro Gruppe. Über das Plussymbol vor einer Gruppe

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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klappen Sie alle Rechnungen der Gruppe auf. Das Minussymbol blendet sie wieder aus.

Über das Plussymbol in der Kopfzeile klappen Sie alle Gruppen auf.

Information

Sie können mehrere Gruppierungen miteinander kombinieren. Die Hierarchie geben Sie

durch die Reihenfolge an, in der Sie die Spalten auswählen.

Gruppierung aufheben: Diese Option erscheint, wenn Sie eine Gruppierung aktiviert

haben. Mit einem Klick auf Gruppierung aufheben verwerfen Sie die Gruppierung wieder.

Agg: Anzahl (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Die Anzahl

der Rechnungen in der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Summe (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Die

Summe der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Minimum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

kleinste Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Maximum (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

größte Wert der Gruppe wird angezeigt.

Agg: Durchschnitt (nur bei Nummernfeldern, wenn eine andere Spalte gruppiert ist): Der

Durchschnittswert der Gruppe wird angezeigt.

Abb.: Menü

Menü: Über die Schaltfläche mit den drei Streifen können Sie ausgeblendete Spalten wieder

anzeigen lassen. Über die Schaltfläche Sucheinstellungen wählen Sie Felder aus, die bei der

Suche einbezogen werden sollen. Über die Schaltfläche Gruppierungen zurücksetzen setzen Sie

alle Gruppierungen zurück. Über die Schaltfläche Alle Einstellungen zurücksetzen kommen Sie

zu den Standardeinstellungen der Tabelle zurück.

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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