ARCHIVIEREN&ON
DOKUMENTENBMIT DER

MYFACTORY - °?

EIN LEITFADEN

Rainer Schneider
04.12.2024




> MYFACTORY

Inhaltsverzeichnis
1. Einleitung — Was ist die revisionssichere Archivierungz:........................cccceeererecereescveessescsnes 3
2. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im Verkauf ..................c.eeececeueeeeceseacuene. 4
2.1 Belegdrucke archivieren 4
2.2 Beleg-E-Mails einbeziehen 5
2.3 Versionierung fiir Dokumente aktivieren 7
2.4 Dokumente zu Geschaftsvorfillen zuordnen 8
2.4.1 ZU BEIEG ZUOIANEN ..ottt sttt s s ss s e85 8 55888 A 8588t 9
2.4.2 ZU PrOJEKE ZUOTANEN ..ottt sttt ssssas sttt ss st ss st s s 8 e s8se R R8s b R ettt 9
2.4.3 ZU KUNAE/LIETEIANT ZUOTANEN ..ottt sese s ss st ettt sttt 9
2.5 Berechtigungen fiir Dokumente vergeben 10
2.6. Wiederauffindbarkeit der Archivdokumente gewahrleisten 11
2.6.1 DOKUMENTENGIUPPE ZUOTANEN ..ot ssess s sssssssssssssss sttt st st ss s st st s b s s ss s s 11
2.6.2 Einheitliche DokumentenbezeichNUNG fESHIEGEN ...ttt ssseeens 12
3. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im Einkauf ......................cccoueeeeecuercnuneee. 14
3.1 E-Rechnungsimport..............ccceeeueeeeuereee. 14
3.2 E-Rechnungseingang 15
3.3 E-Buchungseingang..........ccccccceeceveccueneee. 18

Forterro Deutschland GmbH, Rosenheimer StraBe 141h, 81671 Miinchen
vvvvvv.forterro.com


http://www.forterro.com/

> MYFACTORY

1. Einleitung — Was ist die revisionssichere Archivierung?

Ab dem 01. Januar 2025 gilt die grundsatzliche Verpflichtung zur Ausstellung bzw. zum
Versand einer elektronischen Rechnung (E-Rechnung) zwischen deutschen Unternehmen.
Damit einher geht die so genannte revisionssichere Archivierung der versendeten
Dokumente. Die revisionssichere Archivierung ist Bestandteil der GoBD (Grundsatze zur
ordnungsmaBigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff) und bezieht sich auf das
GoBD-konforme Verwahren dieser Dokumente in einem elektronischen bzw. digitalen
Archivierungssystem. Wesentliches Merkmal eines solchen revisionssicheren
Archivierungssystems ist, dass die Informationen wiederauffindbar, nachvollziehbar,
unveranderbar und verfilschungssicher archiviert werden missen, und zwar Uber die
gesamte Dauer der gesetzlich vorgeschriebenen Aufbewahrungspflicht. Revisionssicherheit
betrifft alle steuerrelevanten Belege (z.B. Rechnungen) und sieht vor allem vor, dass diese
Dokumente vor nachtraglichen Anderungen geschiitzt und somit verfalschungssicher sind.

In diesem Leitfaden erldutern wir nun, wie die revisionssichere Archivierung von Belegen
bereits mit Bordmitteln der Myfactory gelingen kann.

Bitte beachten Sie:

Wir gehen - rein technisch gesehen - davon aus, dass die Myfactory auch ohne
aktuell vorliegende Zertifizierung bereits eine revisionssichere Archivierung
beherrscht. Hierbei gilt es zu beachten, dass eine revisionssichere Archivierung
kein reines Software-Thema ist und es nicht rein um die technische Umsetzbarkeit
der Revisionssicherheit in der Software geht. Das heif3t, um ,revisionssicher

archivieren” zu konnen, wird insbesondere eine Verfahrensdokumentation seitens
des betreffenden Unternehmens benétigt. Zu einer solchen
Verfahrensdokumentation ist jedes Unternehmen verpflichtet. Ist eine solche nicht
vorhanden, beherrscht ein Unternehmen bzw. dessen Software auch NICHT die
revisionssichere Archivierung und erhalt von einer Wirtschaftspriifungsgesellschaft
dariiber auch keinen entsprechenden Nachweis.
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2. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im
Verkauf

2.1 Belegdrucke archivieren

In der Myfactory kdnnen alle aufbewahrungspflichtigen Dokumente und Belege unter
Berticksichtigung bestimmter Grundlagenoptionen (unter ,Administration / Grundlagen
/ Register Belegverarbeitung”) im Dokumentenstamm abgelegt werden (unter
~Information / Dokumente / Dokumente”).

Essenziell ist in dem Zusammenhang vor allem die Checkbox ,,Belegdrucke archivieren”.
Diese sorgt auf der Verkaufsseite daftir, dass beim (PDF-)Druck von Belegen ein Dokument
dieses Belegs als PDF-Datei erzeugt und in der Dokumentenverwaltung, sprich im
Myfactory-Dokumentenstamm, gespeichert und abgelegt wird.

Grundlagen 80
Algemein  Belegverarbeitung  Verkauf  Einkauf  Belegausgabe  Druck  Stammdaten  Suche  Geo-Daten  Kontakianlage  Ressourcen  Social
| Belegdrucke archivieren Beleg-E-Mails einbeziehen
Dokumentengruppe FiBu () Berechtigle Gruppe Alle Benutzer a
Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden Als 6ffentiiche Dokumente O
Dokumentenbezeichnung Belegnummer Zu Kunde/Lieferant zuordnen /]
Zu Beleg zuordnen Zu Projekt zuordnen [m]
Pauschale ME fiir Zeiterfassung pavschal () Einheit fiir eine Stunde in der Zeiterfassung n o]
Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp ] Positionstexte beim Abrechinen nicht einriicken (m]
Per Mail gesendete Belege als ‘gedruckt’ markieren ] Drucken unverarbeiteter Belege Eriaunt v
Texte nach Anderung des ASP akiualisieren Avfrage Anzahl Belege bei Historie
Dialog zur Ubemahme bestehender Belege anzeigen Wenn offene Belege des Kunden/Lieferanten existieren Belege ohne Positionen nicht verarbeiten (m]
Artikeimengen in Auswertungen (] Belege trotz Warnungen verarbeiten (m]
Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Auswanl anzeigen (] ArtikekMemotexte anzeigen [}
Beleg-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges anzeigen ]
Kuzn;;g:uereramen—Memo‘ex‘e nach dem Offnen eines Beleges Kunden/Lisferanten-Memotexte nach Wil anzsigen O
Adressposition im Belegkopf rechts (]
Chargenauswahl erst nach Mengenanderung Chargenauswahl mit Lagerautomatik [m}
Anzeige verfugbarer Bestand nach Art Alle Artikelplanungen ohne Einkauf Anzeige Lagerbestand ohne Sperriager
Anzeige verfigbarer Besland nach Termin Onne Berlicksichiigung des Liefertermins
Anzeige Lagerbestand betriebsstatienabhangig (] Anzsige Disposition betriebsstatienabhangig (m]
Betreff in Weiterverarbeitungstext auinenmen (] Dokumente bei Weiterverarbeiten ubernehmen (m]
“Ihr Beleg' in Weiterverarbeitungstext aufnehmen ]
bei [m} nach [}
immer mit (] beim Wei von Belegen
in [} Bei Emprangerermittiung aus Adresse Inaktive ausbienden (m]
Maximale Bildgrofe in Belegerfassungen 400px
Mengenfeld in Exfassungen bei Varianten markieren o Serlennummen und Chargen berels bel Aulsagsbesialigungen

Neben der eigentlichen Grundlagen-Checkbox muss nach dem Verarbeiten eines Belegs in
der Belegerfassung auf dem Reiter ,Manuell” innerhalb der ,Druck”-Funktion auBerdem die
Checkbox ,PDF-Download” aktiviert sein, sodass mittels der dann eingeblendeten [ PDF ]-
Schaltflache der PDF-Beleg erzeugt und heruntergeladen wird.
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Nach Vorgaben Manuell Stapel E-Mail

Druckvariante Rechnung v
Ausgabe umleiten (] HTML-Download PDF-Downloadj | XRechnung-Download

Eine in der Verkaufsbelegerfassung beispielsweise erfasste und verarbeitete Rechnung wird
nach dem PDF-Download dann automatisch in der Form RGxoooaxxx im
Dokumentenstamm abgelegt.

Dokumente v 80
Erweiterte Suche Ansicht:  Bezeichnung v = 5 (0
SR Bezeichnung - GeschlIGE: 4, 5 Datum =
Meine Favoriten
RO24000M """ Ja PDF 08.11.2024
MILE Matlsningng Aktivierte Option
Ohne E-Mailanhang Verkaufsbeleg_RG2400044 "Belegdrucke archivieren" Ja Bilder 08.11.2024
Verwendun,
il Ja PDF 08.11.2024
Gruppe
Typen Verkaufsbeleg_RG2400043 Ja PDF 08.11.2024
Katal
ataloge RG2400041 Ja PDF 07.11.2024
RG2400040 Ja PDF 07.11.2024
AB2400037 Ja PDF 07.11.2024
Verkaufsbelea RG2400039 Ja PDF 21.10.2024
C @ @ Datensitze 1-50 von 1113 < »
D Portal  Kataloge Alte Versionen
Bezeichnung Verkaufsbeleg_RG2400043 Favorit [m] Mein Favorit (m}
Dateityp crobat Reader v application/pdf
Download Verkaufsbeleg_RG2400043.pdf Dateigrofie in KB 755117
Alle Betriebsstatten Anhang aus E-Mail-Eingang (m}
Dokumentengruppe v Hauptdokument (0]
Dokumentendatum (=] Versionsbeschreibung
Ersteller des Dokuments Versionsdatum
Unterschrift a Versionsupload durch (O]
Anlage: 08.11.2024 10:05:29
Schiieen

2.2 Beleg-E-Mails einbeziehen

Zur GoBD-konformen Archivierung kdnnen - zusammen mit den in PDF-Form
abgespeicherten Belegdokumenten - auch die zugehoérigen Beleg-E-Mails mit abgelegt

Forterro Deutschland GmbH, Rosenheimer StraBe 141h, 81671 Miinchen
www.forterro.com


http://www.forterro.com/

> MYFACTORY

werden, welche sich nach dem Verarbeiten eines Belegs innerhalb der ,Druck”-Funktion auf
dem Reiter ,E-Mail” in der Verkaufsbelegerfassung verschicken lassen.

Nach Vorgaben Manuell Stapel E-Mail

- G

E-Mail mit PDF-Anhang v

E-Mail mit PDF-Anhang

E-Mail mit HTML-Anhang
E-Mail im HTML-Format

Druckvariante Rechnung

E-Mail Format

Belegdokumente anhangen

=D D N

Dazu muss neben der Option ,,Belegdrucke archivieren” auch die Checkbox , Beleg-E-
Mails einbeziehen” im Register ,Belegverarbeitung” unter ,Administration / Grundlagen”

gesetzt sein.

Grundlagen w20
Algemein  Belegverarbeitung ~ Verkauf ~ Einkauf  Belegausgabe ~ Druck  Stammdaten  Suche = Geo-Daten  Kontakianiage — Ressourcen  Social
Belegdrucke archivieren Beleg-E-Mails einbeziehen
Dokumentengruppe FiBu () Berechtigte Gruppe Alle Benutzer 8]
Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden Als difentiiche Dokumente O
Dokumentenbezeichnung Belegnummer Zu Kunde/Lieferant zuordnen
Zu Beleg zuordnen Zu Projekt zuordnen [m]
Pauschale ME fiir Zeiterfassung pauschal () Einheit fi eine Stunde in der Zeiterfassung n (0]
Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp a Positionstexte beim Abrechnen nicht einricken [m]
Per Mail gesendete Belege als ‘gedruckt” markieren a Drucken unverarbeiteter Belege Erlaubt v
Texte nach Anderung des ASP aktualisieren Abfrage ‘Anzahl Belege bei Historie
Dialog zur Ubemahme bestehender Belege anzeigen \Wenn ofiene Belege des Kunden/Lieferanten existieren Belege ohne Positionen nicht verarbeiten O
Artikelmengen in Auswertungen (] Belege irotz Wamungen verarbeiten [}
Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Auswahl anzeigen a Artikel-Memotexte anzeigen O
Beleg-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges anzeigen a
;‘j;:;g'"“'””"te"'Mm"“')“e nach dem Offnen eines Beleges Kunden-/Lisferanten-Memotexte nach Weiterverarbeiten anzeigen O
Adressposition im Belegkopf rechis [u]
Chargenauswahi erst nach Mengenanderung Chargenauswah mit Lagerautomatik [}
‘Anzeige verfiigbarer Bestand nach Art Alle Arfikelplanungen ohne Einkauf ‘Anzeige Lagerbestand ohne Sperrlager
Anzeige verfigbarer Bestand nach Termin Ohne Beriicksichtigung des Lieferiermins
‘Anzeige Lagerbestand betriebsstattenabhangig a ‘Anzeige Disposition betriebsstatienabhangig a
Betreff in Weiterverarbeitungstext aufnehmen a Dokumente bei Weiterverarbeiten Gbernenmen [m]
“Inr Beleg' in Weiterverarbeitungstext aufnehmen a
bei [m] nach [m]
\Wahrungskurs immer mit Buchungsdatum aktualisieran a beim von Belagen
Vorbelegung Kalenderwochenanzeige in Staribelegen [m] Bei aus Adresse [m]
Maximale Bildgréfe in Belegerfassungen 400px
Mengenfeld in Erfassungen bei Varianten markieren a ;El“earr\:r;rrws’:nmgm und Chargen bereits bei Auftragsbestatigungen

Wenn diese Option aktiviert ist, dann werden Belege nicht nur beim PDF-Download als
Archivdokumente im Dokumentenstamm gespeichert, sondern eben auch beim E-Mail-
Versand. Dabei ist es unerheblich, ob E-Mails mit PDF- oder HTML-Anhang versendet
werden, als Archivdokument wird auf Verkaufsseite stets ein Dokument der Form
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. Verkaufsbeleg RGxxxx" im Dokumentenstamm abgelegt.

Dokumente v 20
Enweiterte Suche Ansicht:  Bezeichnung v i= (3 (I
. Bezeichnung Geschlizt: Datum
Meine Favoriten
RG2400044 Ja PDF 08.11.2024
Mit E-Mailanhang
Ohne E-Mailanhang Verkaufsbeleg_RG2400044 Ja Bilder 08.11.2024
Venwendung
RG2400043 Ja PDF 08.11.2024
Gruppe — =
Typen ) RG2400043 Aktivierte Option o PDF 08.11.2024
Kataloge A -E-Mail
o RG2400041 Beleg E Maj“s Ja PDF 07.11.2024
einbeziehen
RG2400040 Ja PDF 07.11.2024
AB2400037 Ja PDF 07.11.2024
Verkaufsbeleq Ja PDF 21.10.2024
ca B
Grundlagen D chtig el ict Portal Kataloge Alte Versionen
Bezeichnung Verkaufsbeleg_RG2400043 Favorit O Mein Favorit (m]
Dateityp application/pdf
Download Verkaufsbeleg_RG2400043 pdf Dateigroie in KB 75,5117
Alle Betriebsstatten Anhang aus E-Mail-Eingang O
Dokumentengruppe v Hauptdokument (o]
Dokumentendatum (=] \Versionsbeschreibung
Ersteller des Dokuments. Versionsdatum
Unterschrift 0 Versionsupload durch o
Anlage: 08.11.2024 10:05:29

2.3 Versionierung fiir Dokumente aktivieren

Gemal dem GoBD-Grundsatz der Unveranderbarkeit muss jedes zu archivierende
Dokument unveranderbar aufbewahrt werden. Sollte es dennoch zu Anderungen oder
Loschungen kommen, mussen diese llickenlos dokumentiert werden. Eine Versionierung
der archivierten Belege und Dokumente stellt dabei sicher, dass archivierte
Belegdokumente nachtraglich nicht geandert oder gel6scht werden. In der Myfactory lasst
sich eine durchgangige Versionierung mit der Option ,,Versionen bei vorhandenen
Dokumenten verwenden” erreichen. Die entsprechende Checkbox kann ebenfalls im
Register ,,Belegverarbeitung” der Grundlagenoptionen aktiviert werden.
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Grundlagen

Belegdrucke archivieren

Dokumentengruppe

Aligemein  Beleguerarbeitung  Verkauf  Einkauf  Belegausgabe  Druck

Stammdaten  Suche

FiBu

Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwendan

Dokumentenbezeichnung

Zu Beleg zuordnen

Pauschale ME fir Zeiterfassung

Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp

Per Mail gesendete Belege als 'gedruckt markieren
Texte nach Anderung des ASP aktualisieren

Dialog zur Ubemahme bestenender Belege anzeigen

Artikelmengen in Auswertungen

Kunden-/Lieferanien-Memotexle nach Auswahl anzeigen

Beleg-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges anzeigen

Kunden-/Ligferanten-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges
zeigen

Adressposttion im Belegkopf rechts

Chargenauswahl erst nach Mengenznderung

Anzeige verfiigharer Bestand nach Art

Anzeige verfugharer Bestand nach Termin

Anzeige Lagerbestand betriebsstalienabhangig

Betreffin Weiterverarbeitungstext auinehmen

“Ihr Beleg in Weiterverarbeitungstext auinehmen

bei

immer mit

K: in

Maximale Bildgrotie in Belegerfassungen

Mengenfeld in Erfassungen bei Varianten markieren

Belegnummer

pauschal

(]
Avfrage

Wenn offene Belege des Kunden/Lieferanten existieren

[« nlul]

a0

Alle Artikelplanungen ohne Einkauf
Ohne Beriicksichtigung des Liefertermins

400px

v

Geo-Daten  Kontaklaniage ~ Ressourcen  Social

Beleg-E-Mails einbeziehen
(O Berechtigte Gruppe
Als offentiche Dokumente
Zu KundelLieferant zuordnen

Zu Projekt zuordnen

() Einheit fur eine Stunde in der Zeiterfassung

Positionstexte beim Abrechnen nicht einricken
Drucken unverarbeiteter Belege
Anzahl Belege bei Historie:

Belege ohne Positionen nicht verarbeiten

Belege trotz Warnungen verareiten

Artikel-Memotexie anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Weiterverarbeiten anzeigen

Chargenauswahl mit Lagerautomatik

Anzeige Lagerbestand ohne Sperrlager

Anzeige Disposition betriebsstattenabhangig

Dokumente bei Weiterverarbeiten iibernehmen

nach

peim von Belegen

Bei Empfangerermitiung aus Adresse Inakiive ausblenden

Seriennummern und Chargen bereils bei Aufiragsbestatigungen
markieren

(=N
Alle Benutzer (D]
O

(=]

Ertaubt v

a

a0

a

Arbeitet man mit der Option "Belegdrucke archivieren" und mochte erneut einen Beleg
mit derselben Druckvariante erzeugen und ausgeben, dann wird mit der Checkbox
.Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden” kein neues Dokument angelegt,
sondern eine neue Version des bestehenden Dokuments erzeugt. Beispielsweise wird dann
bei jedem Erstellen eines Rechnungsbelegs nur noch ein PDF-Dokument hinzugefiigt,
welches dann jedoch in mehreren Versionen vorliegt. Ein weiterer Vorteil des
.Versionierungsfeatures” besteht darin, dass mit jedem Belegdruck dann nicht mehr ein
ganzlich neues PDF-Dokument erzeugt wird und der Dokumentenbestand im Myfactory-
Dokumentenstamm auf Dauer somit Ubersichtlich bleibt. Diese Option wirkt jedoch nur bei

internen Dokumenten (wenn also die Checkbox ,,als 6ffentliche Dokumente” nicht gesetzt

ist).

2.4 Dokumente zu Geschaftsvorfillen zuordnen

Um dem GoBD-Gebot der Vollstiandigkeit zu gentigen, kdnnen Belege und weitere zum
Verstandnis beitragende Dokumente dem jeweiligen Geschaftsvorfall zugeordnet werden,
sodass alle Informationen zentral gesammelt werden. In der Myfactory lasst sich dies
anhand der Optionen ,,zu Kunde/Lieferant zuordnen”, ,zu Beleg zuordnen” und ,,zu
Projekt zuordnen” unter ,Administration / Grundlagen / Register Belegverarbeitung”

umsetzen.
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Grundlagen El=Nel
Aligemein  Belegverarbeitung Verkauf Einkauf Belegausgabe Druck Stammdaten Suche Geo-Daten Kontakianiage Ressourcen Social

Belegdrucke archivieren Beleg-E-Mails einbeziehen

Dokumentengruppe FiBu (2] Berechtigte Gruppe Alle Benutzer (D]

Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden Als dffentiiche Dokumente

(<RI

Dokumentenbezeichnung Belegnummer ~ Zu KundeiLieferant zuordnen

a

| Zu Beleg zuordnen | Zu Projekt zuordnen

2.4.1 Zu Beleg zuordnen

Mit dieser Option lasst sich festlegen, dass die per Belegdruck erzeugten Dokumente direkt
mit dem aktuellen Beleg verkniipft werden. Die zugehdrigen Belegdokumente werden dann
in der Belegerfassung unter der Schaltflache [ Beleg ] im ,,Dokumente”-Bereich abgelegt.

2.4.2 Zu Projekt zuordnen

Ist diese Checkbox gesetzt, so wird ein via Belegdruck erzeugtes Dokument im
Dokumentenregister des Projektestamms abgelegt, sofern ein entsprechendes Projekt
mit dem betreffenden Beleg verkniipft ist.

2.4.3 Zu Kunde/Lieferant zuordnen

Mit dieser Option sorgt man dafur, dass ein per Belegdruck erzeugtes Dokument im
Dokumentenregister des Kunden- bzw. Lieferantenstamms bei dem jeweiligen Kunden
respektive Lieferanten (aus dem Beleg) hinterlegt wird. In dem nachfolgenden Screenshot
werden beispielsweise auf Verkaufsseite bei dem Kundendatensatz des Kunden Schulze
alle fir ihn erzeugten Rechnungsdokumente in dessen Dokumentenregister abgelegt
und somit an einer zentralen Stelle gesammelt, sofern die Option ,,Zu Kunde/Lieferant
zuordnen” gesetzt ist. Auf diese Weise lassen sich die Belegdokumente direkt den
Geschaftsvorfallen dieses Kunden zuordnen.
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Kunden

Kundennummer Kurzbezeichnung °
Favoriten D00004 Wellness 2000, New York
Kundengruppe
Land web-kaufmann net AG,
D005 Minchen
Vertreter
ABC-Klasse Krankenhaus "Schone
D00006 e
Kurzbezeichnung Aussicht’, Hamburg
Postleitzanl D0000T Papeterie Berber, Sufiiach
Befriebsstatte
Adressgruppe D00008 Schulze, Berlin
Rechnungsieis D00009 Spari, Neuendorf bei Bern
Marketingkennzeichen -
C @ ® Datensatze 1 on 2486
Kiassifiziening
Ubersicht ~ Adresse Ky Kommunikation  Druckdaten prechpariner | Kennzsichen  Verlaul  Kontakle
Dokumentengruppen Angelegt am Bezeichnung © Angelegt von © o
Alle Adressnummer AD0000S
Kundennummer D0000Z
2} 11112024 11:39:30  RG2400045 Demo Sysadmin PDF
[2} 08.11.2024 10:08:00  RG2400044 Demo SysAdmin PDF
[2} 08.11.2024 10:0612  RG2400043 Demo SysAdmin PDF
[#} 07.11.2024 18:03:30  RG2400041 Demo SysAdmin PDF
[#} 07.11.2024 18:01:44  RG2400040 Demo SysAdmin PDF
cCa® b tre 1-6von 6

el = O]

Daten ~ Info v Aktionen
Ansich:  Kundennummer v B O
Zusatz © EU-Land © Rabattiiste ~
Drittiand
ausgewiesene Rabatie
Iniand ohne USt-Ausweisung
Bankverbindung
Branchen  Notizen/Stichworte  Kiassifizierung Portal Projekte Historie
Hauptbild
digPreview.as...
Q
a

Rechnung RG2400044.

Social

2.5 Berechtigungen fiir Dokumente vergeben

Durch die Vergabe von Zugriffsrechten kdnnen die archivierten Daten vor unbefugtem
Zugang, Missbrauch und Verlust geschitzt werden. Hierzu sind insbesondere die beiden
Grundlagenoptionen ,,als 6ffentliche Dokumente” und ,, Berechtigte Gruppe” von

Bedeutung.

Grundlagen
Aligemein  Belegverarbeitung Verkauf Einkauf Belegausg

Belegdrucke archivieren
Dokumentengruppe
Versionen bei vorhandenen Dokumenten verwenden
Dokumentenbezeichnung
Zu Beleg zuordnen
Pauschale ME fiir Zeiterfassung
Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp
Per Mail gesendete Belege als ‘gedruckl’ markieren
Texte nach Anderung des ASP aktualisieren
Dialog zur Ubemahme bestehender Belege anzeigen
Artikelmengen in Auswertungen
Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Auswahl anzeigen

Beleg-Memotexte nach dem Offnen eines Beleges anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memetexte nach dem Ofinen eines Beleges
anzeigen

Adressposition im Belegkopf rechts
Chargenauswahl erst nach Mengenanderung
Anzeige verfugbarer Bestand nach Art

Anzeige verfugbarer Bestand nach Termin
Anzeige Lagerbestand betriebsstattenabhangig
Betreff in Weiterverarbeitungstext aunehmen
‘Ihr Beleg' in Weiterverarbeitungstext aufnehmen

bei

immer mit

K: in

Maximale Bildgralie in Belegerfassungen

Mengenfeld in Erfassungen bei Varianten markieren

bl =6

sbe  Druck Stammdalen  Suche  Geo-Daten  Kontalaniage  Ressourcen  Social

Beleg-E-Mails einbeziehen

FiBu Berechligte Gruppe Alle Benutzer o]
Alg offentliche Dokumente [m]

Belegnummer ~  ZuKundefLieferant zuordnen

Zu Projekt zuordnen

pauschal (O Einheit iir eine Stunde in der Zeiterfassung h o]
0 Positionstexte beim Abrechnen nicht einriicken (m]

[m] Drucken unverarbeiteter Belege Erlaubt v
Abirage ~  Anzahl Belege bei Historie

Wenn offene Belege des Kunden/Lieferanten existieren ~  Belege ohne Positionen nicht verarbeiten (m]

[m] Belege trofz Warnungen verarbeiten (m]

[m] Artikel-Memotexte anzeigen (m]

Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Weiterverarbeiten anzeigen (m]

O

Chargenauswahl mit Lagerautomatik (m]

Alle Artikelplanungen ohne Einkauf ~  Anzeige Lagerbestand ohne Sperdager

Ohne Beriicksichtigung des Lisfertermins ~

(] Anzeige Disposition betriebsstattenabhangig (m]

(] Dokumente bei Weiterverarbeiten iibemehmen (m]

O

(] nach

[m] beim von Belegen

[m] Bei Empfangerermitiiung aus Adresse Inaktive ausblenden (m]

400px ~

o Seriennummem und Chargen bereits bei Aufiragsbestatigungen

markieren
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Hinsichtlich der Checkbox ,,als 6ffentliche Dokumente” wird jedoch empfohlen diese aus
Sicherheitsgriinden gerade nicht zu setzen, da die Dokumente dann als 6ffentliche und
nicht als interne Dokumente abgespeichert werden, so dass sie ggf. fir unberechtigte
Personen z.B. auf einem Webserver offen einsehbar sind.

Einzig die in dem gleichnamigen Eingabefeld eingetragene ,,Berechtigte Gruppe” sollte
entsprechende Zugriffsrechte auf die Belegdokumente haben. Die Einstellung kann daher
auch nur dann greifen, wenn die Option "als 6ffentliche Dokumente" nicht gesetzt ist.

2.6. Wiederauffindbarkeit der Archivdokumente gewahrleisten

Um mithilfe der Myfactory-Archivierungsfeatures eine grundsatzliche Ordnung in die
Belegablage/ Belegarchivierung hineinzubringen und somit die Wiederauffindbarkeit der
Dokumente zu gewahrleisten, kdnnen die zu archivierenden Dokumente zum einen mit
einer einheitlichen Dokumentengruppe und zum anderen mit einer durchgangigen
Dokumentenbezeichnungslogik versehen werden.

2.6.1 Dokumentengruppe zuordnen

Diese ebenfalls im Register ,Belegverarbeitung” der Grundlagenoptionen hinterlegbare
Dokumentengruppe wird jedem archivierten Belegdokument zugeordnet, sofern die
Checkbox ,,Belegdrucke archivieren” gesetzt ist. Damit lasst sich eine eindeutige
Kategorisierung der Dokumente, z.B. zur Zuordnung und Ablage im Bereich der
Finanzbuchhaltung, vornehmen.
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Grundlagen

Aligemein  Belegverarbeitung Verkauf ~ Einkauf  Belegausgabe Druck  Stammdaten  Suche = Geo-Daten

Kontaktanlage ~ Ressourcen  Social

Beleg-E-Mails einbeziehen

([|Berechtigte Gruppe

Dialog zur Ubemahme bestehender Belege anzeigen

Artikelmengen in Auswertungen
Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Auswahl anzeigen

Beleg-Memotexte nach dem Offnen eines Beleges anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges
anzeigen

Adressposition im Belegkopf rechts
Chargenauswahl erst nach Mengenanderung
Anzeige verfugbarer Bestand nach Art

Anzeige verfugbarer Bestand nach Termin
Anzeige Lagerbestand belriebsstatienabhangig
Betref in Weiterverarbeitungstext aufehmen
‘Inr Beleg’ in Weiterverarbeitungstext aufnehmen

bei

immer mit

Ki in

Maximale Bildgrone in Belegerfassungen

Mengenfeld in Erfassungen bei Varianten markieren

Belegdrucke archivieren

Dokumentengruppe FiBu

Versionen bei vorhandenen Dakumenten verwenden

Dokumentenbezeichnung Dateiname wiie im Register'Druck’ konfiguriert
2Zu Beleg zuordnen

Pauschale ME fiir Zeiterfassung pauschal

Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp (]

Per Mail gesendete Belege als ‘gedruckt markieren ]

Texte nach Anderung des ASP aktualisieren Abfrage

Wenn offene Belege des Kunden/Lieferanten existieren

808000

Alle Artikelplanungen ohne Einkauf

Ohne Beriicksichtigung des Liefertermins

Ooo0oooo0Q

400px

Als dffentliche Dokumente
-~ Zu Kunde/Lieferant zuordnen

2u Projekt zuordnen

() Einheit fur eine Stunde in der Zeiterfassung

Positionstexte beim Abrechnen nicht einricken

Drucken unverarbeiteter Belege
~  Anzahl Belege bei Historie

~  Belege ohne Positionen nicht verarbeiten

Belege troiz Warnungen verarbeiten

Artikel-Memotexte anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Weil anzeigen

Chargenauswahl mit Lagerautomatix

v Anzeige Lagerbestand ohne Sperrlager

v
Anzeige Dispasition betriebsstittenabhangia
Dokumente bei Weiterverarbeiten ibernehmen
nach
beim Weit von Belegen
Bei Empfangerermitiung aus Adresse Inakiive ausblenden
v

Seriennummern und Chargen bereits bei Aufiragsbestatigungen
markieren

Alle Benutzer
O

h
O

Erlaubt

0

oao

= NO!

2.6.2 Einheitliche

Mit der Option ,,Dokumentenbezeichnung” legt man fest, wie zu archivierende

Dokumentenbezeichnung festlegen

Belegdokumente benannt werden sollen, wenn diese beispielsweise nach dem Versenden
einer Beleg-E-Mail an den Kunden oder Lieferanten im Dokumentenregister des Kunden-
/Lieferantenstammes hinterlegt werden sollen.

Zur Auswahl stehen dabei die folgenden zwei Optionen:
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KontaManlage ~ Ressourcen  Social
Beleg-E-Mails einbeziehen
(@ Berechtigte Gruppe

Als bffentliche Dokumente

Pauschale ME fir Zeiterfassung

Beim Abrechnen Runden nach Erfassungstyp

Per Mail gesendete Belege als ‘gedruckt’ markieren
Texte nach Anderung des ASP aktualisieren

Dialog zur Ubemahme bestehender Belege anzeigen

Atikeimengen in Auswertungen
Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach Auswanl anzeigen

Beleg-Memotexte nach dem Ofinen eines Beleges anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memotexte nach dem Offnen eines Beleges
anzeigen

Adressposition im Belegkopf rechts
Chargenauswahl erst nach Mengenanderung
Anzeige verfiigharer Bestand nach Art

Anzeige verfugharer Bestand nach Termin
Anzeige Lagerbestand befriebsstatienabhangig
Betreff in Weiterverarbeitungstext aufnenmen

“Ihr Beleg' in Weiterverarbeitungstext aufnehmen

bei

immer mit

Ki in

Maximale Bildgrote in Belegerfassungen

Mengenteld in Erfassungen bei Varianten markieren

Grundlagen
Aligemein | Belegverarbeitung  Verkauf  Einkauf  Belegausgabe  Druck  Stammdaten  Suche  Geo-Daten
Belegdrucke archivieren
Dokumentengruppe FiBu
Versionen bei vorhandenen Dokumenten venwenden
[poumenersezomrs}
Zu Beleg zuordnen Belegnummer

Dateiname wie im Register ‘Druck’ konfiguriert

w|  ZzuKunde/Lieferant zuordnen

Zu Projekt zuordnen

pauschal

(m]

O
Abfrage

Wenn offene Belege des Kunden/Lieferanten existieren

[<u < e R ]

Alle Arfikeiplanungen ohne Einkauf

Ohne Berucksichtigung des Liefertermins

O00o00O0o

400px

(2] Einhett fur eine Stunde in der Zeiterfassung

Positionstexte beim Abrechnen nicht einriicken
Drucken unverarbeiteter Belege
~  Anzahl Belege bei Historie

~v  Belege ohne Fositionen nicht verarbeiten

Belege trotz Warnungen verarbeiten

Artike-Memolexte anzeigen

Kunden-/Lieferanten-Memotesxts

nach anzeigen

Chargenauswahl mit Lagerautomatix

v ‘Anzeige Lagerbestand ohne Sperrlager

‘Anzeige Disposition betriebsstattenabhangig

Dokumente bei Weiterverarbeiten bernehmen

nach

beim von Belegen

Bei Empfangerermitiung aus Adresse Inaklive ausblenden

Seriennummern und Chargen bereits bei Auftragsbestatigungen
markieren

Alle Benutzer o]
O

h o]
(m]

Erfaubt v

O

oano

StandardmaBig ist die Belegnummer als Dokumentenbezeichnung vorbelegt. Wenn das
Belegdokument fiir den Kunden/Lieferanten hingegen mithilfe des im Druck-Register der
Grundlagenoptionen verfiigbaren Einstellungen "Dateiname fiir Verkaufsbeleg E-
Mail/Download" bzw. "Dateiname fiir Einkaufsbeleg E-Mail/Download" individuell (und
z.B. mithilfe von Platzhaltern) benannt werden soll, dann ist die zweite Option in dieser
Auswahlliste ,Dateiname wie im Register '‘Druck’ konfiguriert” zu wahlen.

Die unterschiedlichen Auswirkungen der jeweiligen Einstellung erkennt man anhand des
folgenden Screenshot-Beispiels, die Dokumentenbezeichnung des ersten Belegs in der Liste

wurde:

Angelegt am Bezeichnung Angelegt von Typ Hauptbild _
= digPreview.as...
Adressnummer AD0000E a
Kundennummer Dooo08 Q
23 11.11.20241517:59  2024-11-11 Demo SysAdmin PDF =]
[} 11.11.2024 11:39:30  RG2400045 Demo SysAdmin FDF ® @
[/} 08.112024 10:08:00 RG2400044 Demo SysAdmin PDF =
[} 08.11202410:06:12 RG2400043 Demo SysAdmin PDF (=]
|ﬁ 07.11.2024 18:03:30  RG2400041 Demo SysAdmin PDF =
G @ #1  Datensstze 1-7von7

Rechnung RG2400045
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3. Revisionssichere Archivierung mit der Myfactory im
Einkauf

Auf der Einkaufsseite gibt es im Wesentlichen drei Mdglichkeiten, E-Rechnungen aus
fremden Quellen in die Myfactory einzulesen und dort zu verarbeiten: Zum einen ware da
der E-Rechnungsimport (unter ,Einkauf / Datenimport / E-Rechnung importieren”). Zum
anderen gibt es mit dem E-Rechnungseingang (unter ,Einkauf / Datenimport / E-Mail-
Rechnungseingang”) sowie dem E-Buchungseingang (unter ,Rechnungswesen /
Finanzbuchhaltung / E-Mail-Buchungseingang”) zwei Features zum Einlesen von E-
Rechnungen, welche per E-Mail in die Myfactory eingehen.

Fur die revisionssichere Archivierung von (Beleg-)Dokumenten im Einkauf ergeben sich im
Vergleich zum Verkauf dabei andere Bedingungen.

3.1 E-Rechnungsimport

Beim E-Rechnungsimport werden alle liber dieses Feature in die Myfactory importierten
(Beleg-)Dokumente automatisch revisionssicher archiviert. Es missen hierzu keinerlei
Einstellungen vorgenommen werden.

E-Rechnung importieren RN=No)

Datei Beleg_RG2400028_14_11_2024 pdf m

Belegart Rechnungseingang v Einlesen

Lieferant Kurzbezeichnung Lieferantendaten aus Import-Datei Belegbetreff
K00014 (D Myfactory Name:  myfactory International GmbH RG2400028
Straie:  Rosenheimer Str. 141
o Manchen

PLZ 81671

Adressdaten wurden aktualisiert

Referenzbelegnr. Belegart Matchcode Betreff

RE2400007 (D Rechnungseingang  Myfactory

ZKD Zahlungskonditionsdetails aus Import-Datei Valutadatul Betrag

D Nachnahme ~ () Nachnahme 14112024

Das heiBt, nachdem die von der Festplatte oder dem Server hochgeladene Belegdatei samt
ihrer Lieferantendaten und anderer Referenzinformationen eingelesen und anschlieend ein
Rechnungsbeleg daraus erzeugt wurde, wird dieses PDF-Dokument automatisiert im
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Dokumentenstamm der Myfactory abgelegt und gespeichert. Es kann dann dort eingesehen
und nachverfolgt werden.

Dokumente =N}

—— oo sesmng v = 5 (0

Favoriten Bezeichnung Geschiitzt ;. Datum =
Meine Favoriten
Beleg_RG2400030_14_11_2024.pdf Ja POF 14.11.2024
Mit E-Mailanhang
Ohne E-Mailanhang |Be\eg,Reunoozs,m,1 1_2024.pat Ja POF 14.11.2024
Verwendung
RG2400028 Ja POF 14.11.2024
Gruppe
Typen TelefonischeBeratung_1pg Nein JPEG 05.09.2024
Kataloge
Femwartung02 jpeg Nein JPEG 05.09.2024
Verkaufsbeleg_RG2400011 Ja POF 23.022024
Verkaufsbeleg_RG2400011 Ja POF 23.022024
Verkaufsbeleg_RG2400011 Ja POF 23.022024
Verkaufsbeleg_RG2400010 Ja POF 22022024

Verkaufsbeleg_RG2400010 Ja PDF 22.02.2024

Datensstze 1 - 50 von 107:

cos 3 »
D g

Portal  Kataloge  Alte Versionen

Bezeichnung Beleg_RG2400028_14_11_2024.pdf Favorit (=] Mein Favorit [m]
Dateityp at Reade v application/pdf

Download Beleg_RG2400028_14_11_2024.pdf Dateigrofe in KB 75,585

Dokument hinzufiigen Upload Sprache v

Alle Betriebsstatten Anhang aus E-Maik-Eingang (]

Dokumentengruppe ~ Hauptdokument o
Dokumentendatum ® Versionsbeschreibung

Ersteller des Dokuments Versionsdatum 14.11.2024

Unterschrift ‘ Versionsupload durch [}

SchiieRen

3.2 E-Rechnungseingang

Nach der Konfiguration eines entsprechenden E-Mail-Postfaches ermdglicht es der E-
Rechnungseingang, vom Lieferanten eingehende E-Rechnungen direkt liber das definierte
E-Mail-Postfach abzurufen, die Lieferantenrechnungen in einem Vorschaubereich
einzusehen und diese im Anschluss direkt in das System einzulesen. Dies ist insbesondere
dann nutzlich, wenn die eingehenden E-Rechnungen nicht in der Finanzbuchhaltung,
sondern direkt Gber das ERP-System verwaltet werden sollen.
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© Hauptitter

von bis

Empfangen 14.11.2024 (@] 14.11.2024 =]

Postiach raf rutger@gm de e |

Empfangen Betreff Von Dokument Beleg-Nr.

14.11.2024 16:49:16 () Ihre E-Rechnung von heute Rainer Schneider RE2400008
14.11.2024 16:39:50 (2] Ihre neueste E-Rechnung vom 14.11.24 Rainer Schneider Beleg_RG2400029_14_11_2024.pdf (5) RE2400007
14.11.2024 16:31:50 (3] Ihre E-Rechnung: 14.11.24 Anton Schneider, Aachen  Ihre E-Rechnung vom 14.11.24.pdi (5] RE2400005

14.11.202416:31:50 (3 Ihre E-Rechnung vom 14.11.24 Anton Scheider, Aachen  Beleg_RG2400045_11_11_2024.pdf () RE2400004

0000606

14.11.2024 16:31:47 () Rechnung Anton Schneider, Aachen  Beleg_RG2400071_24_04_2024.pdf (5] RE2400003

E-Rechnungseingang “o0

Um per E-Mail eingegangene E-Rechnungen nun revisionssicher zu archivieren, ist es
anders als beim reinen E-Rechnungsimport notwendig, hierzu eine Einstellung im
Konfigurationsdialog des E-Rechnungseingangs zu aktivieren (unter ,Einkauf / Datenimport
/ E-Mail-Rechnungseingang / Konfiguration”).

Die gesetzte Checkbox ,, Anhdnge als Standarddokumente” sorgt namlich dafiir, dass
per E-Mail-Anhang im E-Rechnungseingang empfangene (Beleg-)Dokumente automatisch
in ein Standarddokument umgewandelt werden. Dies hat den Zweck, dass sich auch solche
E-Rechnungen im Dokumentenstamm aufrufen und bearbeiten lassen, welche dort
normalerweise als internes Dokument bzw. Systemdokument abgelegt werden.

Ist diese Checkbox nicht gesetzt, so behélt das per E-Mail-Anhang in den E-
Buchungseingang eingehende Dokument seinen Status als Systemdokument. Das heif3t, es
wird NICHT in der Myfactory-Dokumentendatenbank abgelegt und ist dort auch nicht
einsehbar. Es wird dann wie ein gewdhnlicher E-Mail-Anhang behandelt.
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Konfiguration E-Mail-Rechnungen 80

Alle Betriebsstatten

Grundlagen  Postfacher

Standard-Belegart Rechnungen Sofortrechnung v
Standard-Belegart Stororechnungen Stomorechnung v
Berechtigungen fur Anhange Alle Benutzer O]
Dokumentengruppe fiir Anhéinge Buchhaltung v
Anhange als Standarddokumente

Max. Dateigrofe fur Dokumente im Vorschaubereich keine v
Aufgabe an Benutzer (o]

= K

Daher ist hier unbedingt diese Checkbox zu setzen, um die revionssichere Archivierung
der per E-Mail eingehenden E-Rechnungen zu gewahrleisten. Fiir das betreffende
(Beleg-)Dokument ist in diesem Fall dann auch die Checkbox ,,Anhang aus E-Mail-
Eingang” im Dokumentenstamm entsprechend aktiviert. Dartber hinaus kénnen in diesem
Konfigurationsdialog librigens auch noch Berechtigungen und Dokumentengruppen fiir
die E-Mail-Anhénge, sprich flr die eingehenden E-Rechnungen, vergeben werden.

Dokumente * 80
Enweiterie Suche W Ansicht:  Bezeichnung v = 3 (0
— Bezeichnung Goachutztiy; Datum
Meine Favoriten
| Beleg_RG2400030_14_11_2024.pdf Ja PDF 14.11.2024 |
Mit E-Mailanhang
Ohne E-Mailanhang Beleg_RG2400028_14_11_2024.pdf Ja PDF 14.11.2024
Verwendung
RG2400028 Ja PDF 14.11.2024
Gruppe
Typen TelefonischeBeratung_1.jpg Nein JPEG 05.09.2024
Kataloge
Femwartung02.jpeg Nein JPEG 05.00.2024
Verkaufsheleg_RG2400011 Ja PDF 23.02.2024
Verkaufsbeleg_RG2400011 Ja POF 23.02.2024
Verkaufsheleg_RG2400011 Ja PDF 23.02.2024
Verkaufsbeleg_RG2400010 Ja PDF 22022024
Verkaufsbeleg_RG240001 Ja PDF 22022024

cCo® D

D weis

Kennzeichen ~ Portal  Kataloge  Alte Versionen

Bezeichnung Beleg_RG2400030_14_11_2024.pdf Favorit (] Mein Favorit (m]
Dateityp o v application/pdf

Download Beleg_RG2400030_14_11_2024.pdi Dateigrote in KB 75,5078

Dokument hinzufiigen Upload Sprache v

Alle Betriebsstatien Anhang aus E-Mai-Eingang

Dokumentengruppe Buchhaltung v Hauptdokument (D]
Dokumentendatum e Versionsbeschreibung

Ersteller des Dokuments Versionsdatum 14.11.2024

Unterschrift a Versionsupload durch (o]
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3.3 E-Buchungseingang

Der E-Buchungseingang ermoglicht - ahnlich wie der E-Rechnungseingang - einen
detaillierten Einblick in per E-Mail eingegangene E-Rechnungen. Diese Rechnungs-E-Mails
kdnnen dann wie eine To-Do-Liste fir ein bestimmtes E-Mail-Postfach abgearbeitet werden.
Anders als beim E-Rechnungseingang lassen sich die fiir eine E-Rechnung notwendigen
Buchungen zudem direkt manuell - oder unter bestimmten Voraussetzungen auch
automatisch - erfassen und verarbeiten.

E-Buchungseingang
© Hauptfilter

von
Empfangen 16.10.2024
Postiach Rechnungseingang
Buchungssitzung (optional)

nur nicht erledigte anzeigen

Empfangen Betreff Von Buchungstext

erledigt

Gesendel

Inr E-Rechnungsbeleg
|15 12024 11:19:18 () Rz a000a0 o 15 11 24 Myfactory Rechnungseingang

Ov

15.11.2024

15.11.2024 11:16:20 13'1"5’ ‘E"';i”‘"“"‘-‘m'eg VoM \ytactory Rechnungseingang

Ihre elektr h
15.11.202409.51:02 () Rzmnﬂgg 430035 Myfactory Rechnungseingang

Buchungsschablone Aufwandskonto an Kreditor, OP Anlage

Belegdatum 15.11.2024
Konto Soll 3200

Konto Haben K00014
Betrag 29,75

Steuer 1004

Ov

Ov O

15.11.2024

15.11.2024

Belegnummer

21 Steuerbetrag

bis

15.11.2024

RG2400040

Analog zum E-Rechnungseingang ist furr die revisionssichere Archivierung hier ebenfalls
die Checkbox ,,Anhdnge als Standarddokumente” zu aktivieren, damit die von einem
Lieferanten eingehenden externen E-Rechnungsbelege automatisch im Dokumentenstamm
der Myfactory abgelegt und gespeichert werden.
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Konfiguration E-Mail-Rechnungen
Alle Betriebsstatten

Grundlagen  Postfacher

Standard-Buchungsschablone Rechnungen

Dokumente zuordnen

Berechtigungen fiir Anhange

Aufwandskonto an Kreditor, OP Anlage

Alle Dokumente

Alle Benutzer

| Anhange als Standarddokumente

4|

Buchungserfassung anzeigen
Dokumentenvorschau in neuen Fenstem offnen

Max. DateigroRe fur Dokumente im Vorschaubereich

_m

Die PDF-Dokumente sind dann ebenfalls unter , Information / Dokumente /
Dokumente” einseh- und abrufbar. Auch in diesem Fall sind die abgelegten Dokumente
dabei mit dem Flag ,,Anhdnge aus E-Mail-Eingang” gekennzeichnet.

Dokumente *O 0
Erweiterte Suche Ansicnt:  Bezeichnung v = 3 (D
—— Bezeichnung * Geschitzt gy, - Datum =
Meine Favoriten
Beleg_RG2400040_15_11_2024.pdf Ja PDF 15.11.2024
Mit E-Mailanhang
Ohne E-Mailanhang Beleg_RG2400030_14_11_2024.pdf Ja PDF 15.11.2024
Verwendung
Verkaufsbeleg_RG2400038.pdf Ja PDF 15.11.2024
Gruppe
Typen Verkaufsbeleg_RG2400038 Ja PDF 15.11.2024
Kataloge
Verkaufsbeleg_RG2400037.pdf Ja PDF 15.11.2024
Verkaufsbeleg_RG2400037 Ja PDF 15.11.2024
Verkaufsbeleg_RG2400036.pdf Ja PDF 15.11.2024
Verkaufsbeleg_RG2400035.pdf Ja PDF 15.11.2024
Verkaufsbeleg_RG2400034.pdf Ja PDF 15.11.2024
RG2400036 Ja PDF 15.11.2024
C @@ Datens 50 von 1106 2] »
D ’ Portal  Kataloge  Alte Versionen
Bezeichnung Beleg_RG2400040_15_11_2024.pdf Favorit [m] Mein Favorit (]
Dateityp application/pdf
Download Beleg_RG2400040_15_11_2024.pdf Dateigrofie in KB 75,2217
Dokument hinzufigen Upload Sprache v
Alle Betriebsstatten Anhang aus E-Mail-Eingang
Dokumentengruppe Hauptdokument (@]
Dokumentendatum Versionsbeschreibung
Ersteller des Dokuments Versionsdatum 15.11.2024
Unterschrift (m] Versionsupload durch (O]
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