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1. Stempeln Sie lhre Belege mit Inrem QR-Code-Stempel und scannen Sie diese dann als Stapel ein.

Max Mustermann, Musterstrasse 1, 47139 Dulsburg
Roskerr Ltd

Unit A116 Tustin Way O
F'Ig|25LX Preustc:: Laany::ashire ReCh n U n g

Rechnung Nr.: 100004
Datum: 15.05.2017
Kunde Nr.: 46585
Leistungsdatum: 15.05.2017
Bearbeiter: Herr Mustermann
Steuernummer: OO X

2. Laden Sie die gescannte Stapeldatei per ,Drag and Drop“ in den Bereich ,Stapelscans mit mehreren
Belegen hochladen® hoch:

Scans mit mehreren Belegen hochladen

Wee ¥
f r PDF naben 3 cer ersten Seite ¢
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3. StolRRen Sie das Weiterverarbeiten der Scans mit dem griinen Button ,Scans weiterverarbeiten® an:

« Jeder Scan solite mehrere Belege enthalten und der Anfang eines
« Jeder Scan solite maglichst nur Belege aus einem Monat enthalten
« Jeder Scan solite maglichst nur eine Belegart enthalten, sonst mas
e Die Zeichen ™/ *? < = | @" sollten Sie in Dateinamen nicht benut

[] Vorschaubilder der Dokumente in der Tabelle anzeigen.

Art Monat Jahr Di

Eingangsrechnung 9 2019 2(

@) scans weiterverarbeiten | Alle Scans Iéschen

4. Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie eine Email-Benachrichtigung erhalten méchten, wenn der Stapel-
scan fertig weiterverarbeitet ist:

Benachrichtigungs E-Mail

Mochten Sie nach der Zerlegung Ihrer
Scans eine E-Mail erhalten?

o -
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5. Sobald der Stapelscan weiterverarbeitet wurde stehen die einzelnen Belege unter ,Einzelbelege hoch-
laden und festschreiben® zum Kontrollieren und festschreiben zur Verfluigung:

Einzelbelege hochladen und festschreiben

Pendelordner bestlicken

Stapelscans mit mehreren Belegen hochladen
FTP-Zugang und Zugangsdaten verwalten
Wahlen Sie zuerst aus, fiir welchen Monat Sie Dokumente bereitstellen wollen:

September |v|| 2019 |v| Letzter Monat || Aktueller Monat

Wahlen Sie aus welche Art von Dokumenten Sie nun bereit stellen wollen:
@ Eingangsrechnungen (O Ausgangsrechnungen (O Barbelege (O Kassenjournale (O Kontoauszlge (O Sonstige Dokumente

» Ein-, Ausgangsrechnungen, Barbelege und Kassenjournale kommen in die GoBD-Liste, "Sonstige Dokumente” werden nicht festgeschrieben.

» Erlaubte Dokumente: Bilder mit der Endung jpeqg, jpg. gif, png, tif oder tiff, sowie doc, docx, xIs, xIsx, xIsm und PDF Dateien

+ Die Zeichen ™/ 7 < > | @" sollten Sie in Dateinamen nicht benutzen, da sie unter einigen Betriebssystemen verboten sind. Sie werden automatisch durch ei
» Sie kdnnen mehrere Dokumente auf einmal auswahlen und hochladen.

» Mehrseitige Dokumente massen in einer zusammenhangenden Datei sein.

» Beim Ubergeben der Dokumente an den Server, werden die Dateinamen, entsprechend Ihrer Art, umbenannt und es wird ein RA-, RE-, BB-, KJ- oder SO- vor

[] Vorschaubilder der Dokumente in der Tabelle anzeigen.

Art Monat Jahr Datei Groke Aktion

Eingangsrechnung 9 2019 201905151639-1.pdf 79.17 kB
Eingangsrechnung g 2019 2019051516309-2.pdf 81.22 kB
Eingangsrechnung g 2019 201905151630-3.pdf 75.66 kB

€ Dokumente festschreiben

SPECTRUM COMPUTER-SYSTEMHAUS GMBH und der eSPECTRUM Internet-Solution GmbH

Max-Planck-Str. 17, 40699 Erkrath, Telefon: +49 (0)211/695602-0, Telefax: +49 (0)211/695602-99, E-Mail: info@spectrum-news.de




