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Lieferanten-Rechnungen
in Windach und WinOPOS verarbeiten

Per E-Mail erhaltene Lieferanten-Eingangsrechnungen am Bildschirm ansehen, automatisch
oder teilautomatisch buchen und archivieren — dafiir gibt es mit ZUGFeRD ein passendes
Werkzeug (Zentraler User Guide des Forums elektronische Rechnung Deutschland).
Angelehnt an die Vorgaben des Europaischen Standardisierungsgremiums CEN, bietet das
einheitliche Rechnungsformat verschiedene Vorteile. Vorgange kénnen papierlos, schneller,
kostengtinstiger und fehlerfreier bearbeitet werden. Optimierte Arbeitsablaufe sparen Zeit
und Geld!

CODEX hat fiir Sie die ersten Schritte der Umsetzung zur Automatisierung der Arbeitsablaufe
in die Wege geleitet und wird in den ndachsten Wochen, gemeinsam mit lhnen, an der

Vollautomatisierung arbeiten.

Nachstehend mochten wir lhnen unsere neuen , Workflow“-Funktionen vorstellen.

Workflow in Windach, WinOPOS und CodexIinfoCenter

>( Rechnungseingang

Zunachst andert sich beim Buchen der Rechnung in WinOPQS fiir die meisten unserer
Kunden nichts, da die Zuweisung und Hinterlegung einer Rechnungsdatei zum Buchungssatz
bereits genutzt werden.

Dennoch gibt es auch hier neue Funktionen, die wir lhnen gerne vorstellen méchten.

e Klicken Sie zunachst in Lieferanten - Verbuchen - Optionen und setzen Sie
Grundeinstellungen. Wahlen Sie bitte den Menlpunkt ,Komfortbearbeitung
anzeigen” an, um zukiinftig eine Vorschau lhrer Rechnungsdatei zu sehen.

e Sie werden hier zur Auswahl des Verzeichnisses aufgefordert, in welches Sie die per
E-Mail erhaltenen oder eingescannten Lieferantenrechnungen auf lhrem PC
gespeichert haben.

e Ab sofort kann mit einem Rechnungsstatus fiir die Eingangsrechnungen gearbeitet
werden. Nutzen Sie ggf. die Voreinstellung in WinOPQOS unter Lieferanten —
Verbuchen — hier ebenfalls im Menlipunkt Optionen, z.B. Status ,,ungeprift®.
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+  Komfortbearbeitung anzeigen

" Rechnungen im Ausgangscrdner nicht [Gschen

Vordefinierter Rechnungsstatus

e Erfassen Sie jetzt die Daten lhrer Eingangsrechnung wie gewohnt. Wahlen Sie
zusatzlich im rechten Komfortfenster die zugehorige Rechnungsdatei.

e Das erhaltene Rechnungsdokument wird somit diesem Buchungssatz zugeordnet und
bleibt dauerhaft hinterlegt. Per Doppelklick ist diese Rechnung jederzeit wieder fiir
Sie aufrufbar. Buchungssatze mit hinterlegten Dokumenten erkennen Sie am PDF-
Symbol in der Ubersicht.

e Bei der Erfassung der Rechnungsdaten kann neu ein zustandiger Sachbearbeiter
hinterlegt werden. Diese Hinterlegung kann in groRen Betrieben fir die weiteren
Schritte wichtig sein. Hier ist eine manuelle Hinterlegung der Statusanzeige moglich.

Status Rechnung: | ungepruft j

Sachbearbeiter: | ﬂ

% Rechnungspriifung

Je nach BetriebsgrofRe und -struktur steht nun die Rechnungsprifung zur Freigabe der
Rechnung an:

e Die zuvor in WinOPOS eingetragenen Daten werden jetzt beim zustandigen
Sachbearbeiter oder fiir alle Kollegen (falls kein Sachbearbeiter vorgegeben wurde)
sichtbar im CodexInfoCnter in der neuen Rubrik Rechnungspriifung angezeigt:

Rechnungspriifung

Filterung: ungeprilfte Rechnungen: | gepriifte Rechnungen H abgelehnte Rechnungen ‘

L|sferantNr| Lieferant-Name ‘ RechnungsNr‘ Datum ‘ Falligkeit | Rschnungsbstrag‘ Skonlo‘ Skuntnfr\sl‘ Status ‘ ‘ Ein-, ‘ A durch‘ Dakumenl‘

[v

‘DDDDDD'\ Dachdecker-Einkauf Sid eG 696969 18.05.2020 18.05.2020 120,00 0,00 18.05.2020 ‘ungep({lﬂ " ‘He" Herzog " ‘ & Auschecken | T?.

e Hier kann der Sachbearbeiter die Rechnung jederzeit Gber das PDF-Dokumenten-
Symbol ansehen und {iber die Anderung des Status fiir die Buchhaltung freigeben.

e Die Dokumente kdnnen von Ihnen zusatzlich tber das Auschecken bearbeitet bzw.
erganzt werden. Sie checken einfach die PDF Datei aus, damit kein anderer
Sachbearbeiter sie bearbeiten kann und hinterlegen zusatzlich Informationen auf der
Lieferantenrechnung.
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Rechnungspriifung

I \

Filterung:
|Liefera nler Lieferant-Name . | Rel:hnungsNr‘ Datum ‘ Falligkeit ‘ Rechmmgshelrag‘ Slconto‘ Sknrm:rfnsll Status ‘ i | E ‘ durch‘ Dukument‘ Av‘
0000001 Dachdecker-Einkauf Sid eG 20050236 22.05.2020 30.05.2020 157,48 3,21 30.052020 ungeprift ~ |Herr Herzog = ; Auschecken | 3 2
| 0000002 | sanssen Gmbtt & co. ko 1805 24042020 24.03.2020 5900 000 24042020 [ungeprift | [Hem Hemog J + W |z
[ Hinweis zur Dokumentenbearbeitung X

Das Dokument kann jetzt bearbeitet werden.

Nach dem Auschecken kénnen Sie die Lieferantenrechnung z.B. mit Informationen versehen.
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Die Informationen werden aufgezeichnet. So gehen keine Bearbeitungen verloren. Nun
kdnnen Sie das Dokument wieder einchecken und es wird mit lhren Informationen zurtlick an

WinOpos gegeben.

Rechnungspriifung

Filterung: ‘ gepriifte H Rechnungen |
L I Liefe t-Nan | } Datum ‘ Falligkeit ‘ Pﬂachnungshetrag‘ Skonto‘ Skontofrist ‘ Status ‘ Bearbeif ‘ Ein-/ ken A heck durch‘ D 1 A
> | 0000001 Dachdecker-Einkauf std eG| 20050236 22.05.2020 30.05.2020 157,48 3,21 30.05.2020 ‘ungepruﬁ - |Helr Herzog - 4 Auschecken | I% 2
0000002 | Janssen GmbH 8 Co. KG | 1805 24.04.2020| 24.04.2020 69,00/ 0,00 24.04.2020 ‘ungepmft = |Herr Herzog S| [l Einchecken | ‘) ‘ Herr Herzog@FELD % 2

CedexInfoCenter - Hinweis X

o‘ Dokument eingecheckt.

e Im CodexInfoCenter haben Sie, auch ohne Zugriff auf WinOPOS, die Ubersicht iiber
die noch unbezahlten und somit ausstehenden Lieferantenrechnungen.

Rechnungspriifung

”

lL|efErantNr| Lieferant-Name - ‘ R.ev:hnungle‘ Datum | Falligkeit | 1 Skonto | Status | Ein ‘ durch‘ Dokumenl‘

& puscheden | | v

> | 0000001 Dachdecker-Einkauf Sid eG 696969 12.05.2020 12.05.2020 120,00 0,00 18.05.2020 ‘ungepruﬂ '| Herr Herzog -
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> Rechnungsfreigabe und Zahlung

lhre Lieferantenrechnung wurde eingebucht, wurde zur Prifung (ibergeben und ist somit
jetzt per Status zur Zahlung freigegeben. Alles papierlos, alles automatisiert, alles
nachvollziehbar dokumentiert. Klicken Sie nun die letzten Schritte:

e Sobald die Anderung des Status im CodexInfoCenter stattgefunden hat, sehen Ihre
Buchhaltungskollegen die Freigabe der Rechnung in WinOPOS und kénnen alle
weiteren Vorgange zur Zahlung veranlassen. Unter Lieferanten — Komfortbearbeitung
sehen Sie alle Rechnungen angezeigt. Der entsprechende Status ist ersichtlich.
Riickfragen konnen an den jeweiligen eingetragenen Bearbeiter gestellt werden.

B Komfortbearbeitung Lieferanten

Rechnungen begleichen durch:
" Ubenweisung " DTa Ubemweisung
™ Lastschiift ™ DTa Lastschiift
" Gutschrift ;
" Scheck

Name Saldo

Lief ... | Lief Mame | F 3 D atum Falligkeit Rechnung... Skonto | Skontofrist | Status Bearbeiter
27122019 | 10.01.2020 03.01.2020 | geprift Miindel, Chiistel

Rechnungen miissen in dem Format, in dem sie empfangen wurden, aufbewahrt werden.
Die ZUGFeRD-Rechnung erhalten Sie als PDF-Datei mit XML-Anhang und somit als
elektronische Rechnung. Daher miissen Sie die ZUGFeRD-Rechnungen kiinftig, wie alle
elektronischen Rechnungen auch, digital — in revisionssicherer Form gemal den jeweils
aktuell geltenden Rechtsvorschriften (u. a. GoBD) — archivieren. Dementsprechend hat
Codex das WinArchiv komplett Gberarbeitet und stellt mit WinArchivDMS eine ZUGFeRD-
fahige Variante zur Verfigung.

Daher wird parallel zur Hinterlegung der Rechnungsdatei in WinOPOS lhre Datei zukiinftig im
neuen WinArchivDMS abgelegt und steht hier jederzeit unverandert zur Verfligung.

Abgerundet wird die komplette Rechnungsbearbeitung, wenn Sie mit unserer
Buchhaltungssoftware WinOPOS und der Ubergabe Ihrer Buchungssitze an DATEV arbeiten.

Ab 2020 kdnnen Sie neu unseren DATEV-Belegtransfer nutzen.

Ihr vollstandig papierloser Buchungsvorgang ist somit erfolgreich abgeschlossen!



