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1. Belege erfassen

Zusatzprogramm Belegerfassung im Rechnungseingangsbuch

Mit dem Zusatzprogramm Merlin Belegerfassung kénnen Sie im Rechnungseingang die
Rechnungsoriginale und andere Dokumente einscannen und zu einer Rechnung archivieren. Die
archivierten Belege kénnen Sie im Rechnungseingangsbuch, in der
Eingangsrechnungsprufung und in verschiedenen anderen Listen zur Ansicht 6ffnen.

1. Belege erfassen

Im Rechnungseingangsbuch kdnnen Sie zu jeder Eingangsrechnung den Original-Beleg
einscannen und im Archiv ablegen. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

= Markieren Sie im Rechnungseingangsbuch die betreffende Rechnung.
= Klicken Sie auf die Schaltflache Beleg einscannen A
» Das Fenster Rechnungseingangsbuch, Dokumenterfassung erscheint.
= Wahlen Sie uber die Schaltflache Bildquelle festlegen 2l den scanner aus, den Sie zum
Einscannen benutzen wollen.

Hinweis
Der Scanner muss Uber eine TWAIN-Schnittstelle oder tiber eine WIA-Schnittstelle
verfigen. Andernfalls scheitert das Einscannen.

i @

= Offnen Sie tber die Schaltfliche Dokument tiber Bildquelle einlesen 2] die Treibersoftware
des gewabhlten Scanners.

= Legen Sie die notwendigen Einstellungen fir den Scanvorgang fest.

= Wenn moglich, rufen Sie die Vorschau auf und prifen Sie das Ergebnis.
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1. Belege erfassen

» Die Treibersoftware ist von Scanner zu Scanner unterschiedlich. Die nachfolgende
Abbildung zeigt beispielhaft die Einstellungen einschlie3lich Scan-Vorschau eines Scanners
mit WIA-Schnittstelle:

Was soll gescannt werden?
Papierquelle:
[Flachbett -

Wahlen Sie den Bildtyp aus, der gescannt werden
soll.

(©) Farbbild

(©) Graustufenbild

@ Schwarzweilioto oder Text

() Benutzerdefinierte Einstellungen

Sie konnen auch:
ualitat des gescannten Bildes verbessem

Seitengrofie: |Lega| 8.5x 14 Zoll (216x 356 ¢ v|

= Starten Sie den Scanvorgang.
» Der eingescannte Beleg wird im Fenster Rechnungseingangsbuch,
Dokumenterfassung angezeigt.

== A 7

Datum: |14.03. © Inhalt: |RE 523

@ ||| I j[Drehung:i"l]“ vli”ZJom: @] To0% v|®|[ﬂ

Drehen: ﬂ ﬂlil

Jedermann GmbH
Jens Jedermann
Jakobstr. 1
12333 Musterhausen Rechnung: 30085-02
Datum: 14.03.20xx
Sachbearbeiter: MANNIKMM
Leletungeerbringung: 03 20
EU Land: DE EU USt. Identifikabonenummer: 220 569 664
armummer: 14758030220
‘Sehr geshrier Herr Jedermann,
gem&d |hrer Bestellung vom 100320 stellen wir lhnen In Rechnung:
on enge et EF. Gesamt
1 250,00 m*  RBI 12.5 mm Bauplatte Img.,
20001250
SZ00444372
310 775,00
2 17500 m*  RF 12.5 mm Feverachutzplatte,
20001250
SH0044E331
215 37625
3 500 Kg Rifino Top Gipaspachteimases - 5 kg-Bautel
E200452713
1,50 750
4 3L0,00 mE lsover Protect BSP 40 - 40 mrm
TOXR240271
6,00 241500
Swnme - retta EUR EXEN
Mehrwartateuer 10,00% : EUR BrO.01
Suwmime - brutio EUR 4252 6
Zahlungsbedingungen: Der Rechnungebetrag in Hohe von 4.252 76 EUR |st olne Abzug f8llig zum 24.03. 2000
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1. Belege erfassen

Uber die folgenden Einstellungselemente kénnen Sie bei Bedarf die Scan-Ergebnisse aus Merlin
heraus steuern:

e Schaltflache Dokument beim Einlesen horizontal spiegeln
e Schaltflache Dokument beim Einlesen vertikal spiegeln El
e Dropdown-Liste Drehen

Die einmal gewahlten Einstellungen werden auf weitere Dokumente angewendet.
In dem Feld Datum kénnen Sie das Datum des Dokuments bearbeiten/anpassen.

Wenn die Option Anhangen angehakt ist, kbnnen die Seiten eines mehrseitigen Dokuments
nacheinander erfasst werden, falls Ihr Scanner keinen Stapeleinzug vorsieht. Sie kénnen Uber die
Option Anhangen ebenfalls Anlagen zu einem bereits erfassten Dokument hinzufligen.

Falls Ihnen die Rechnung oder ergédnzende Anlagen als PDF-Dokument vorliegt, kdbnnen Sie
dieses auch uber die Schaltflache Datei einlesen _fl ins Archiv ibernehmen. Dabei kbnnen Sie
das eingelesene Dokument bei Bedarf ebenfalls an ein gegebenenfalls bereits erfasstes Dokument
anhéngen (Option Anhéangen).

Zum Ansehen/Bearbeiten des eingescannten/eingelesenen Dokuments benutzen Sie die untere
Befehlsleiste der Dokumentenerfassung:

@[ K| > ))’Tj[Drehung: gﬂ@[Zoom: EWM[M

Folgende Mdglichkeiten haben Sie hiermit:

e Dokument drucken.

e Zwischen den einzelnen Seiten eines Dokuments navigieren.

e Dokument in Schrittweiten von 90° drehen.

¢ Ansicht des Dokuments vergroern/verkleinern (Zoom).

¢ Notizen zu einem Dokument hinterlegen und diese bei Bedarf einblenden/ausblenden.

Wenn Sie ein eingescanntes/eingelesenes Dokument speichern, wird es als PDF-Datei im Archiv
abgelegt und der Eingangsrechnung zugeordnet.

Uber die Schaltflache Dokument entfernen =
aus der Dokumenterfassung entfernen.

i

| konnen Sie ein gespeichertes Dokument wieder

Hinweis

Wenn der GoBD-Modus aktiviert ist, ist es nicht mdglich im Fenster

Wenn Sie im Fenster Rechnungseingangsbuch die Schaltflache Beleg 6ffnen ql anklicken,
wird lhnen der archivierte Beleg zur jeweils markierten Rechnung angezeigt.

Im Fenster Rechnungseingangsbuch kdnnen Sie auBerdem Uber die Schaltflache Dokumenten-
Historie 6ffnen @ Anderungen nachzuvollziehen, die an einem erfassten Beleg vorgenommen
wurden (z.B. Uber die Option Anhangen).

Die erfassten Belege kénnen Sie in den Kostenbuchungen zu einer Kommission und den
Kreditoren-Fenstern Einzelkonten - Lieferanten, Einzelkonten - Nachunternehmer und
Einzelkonten - Buchhaltung zur Ansicht 6ffnen.

AuRerdem konnen Sie einen Beleg Uber den Meniipunkt Dokumente suchen finden.

Die Belegerfassung im Rechnungseingangsbuch ist eine Zusatzoption und daher nicht
standardméaRig in Merlin enthalten.
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2. Belege betrachten

2. Belege betrachten

Wenn Sie einen Listeneintrag markieren und anschlieBend die Schaltflache Beleg anzeigen Ql
anklicken, erscheint ein Fenster. Dort werden Belege angezeigt, die zu den jeweiligen
Listeneintragen (im Rechnungseingangsbuch) erfasst wurden.

Das Fenster kann geoffnet bleiben, wahrend Sie weitere Listeneintrage nacheinander anklicken.
Es wird dann jeweils der Beleg des aktuellen Listeneintrags angezeigt.

Im Belegvorschau-Fenster fur Eingangsrechnungen sieht das beispielsweise wie folgt aus:

Eingangsrechnung Beleg-Nr.:523 EI

ilil @ll G| | |1|1—j Drehung:E"l]" VIEI Zoom: ﬂlﬁjﬁlﬂ

Musterfinna Tweigstelle Ost * Mustorsirals 3 * 01068 Dresdon

Jedermann GmbH
Jens Jedermann
Jakobstr. 1

12323 Musterhausen Rechnung: 30085-02
Datum: 14.02.200x
Sachbearbeitar: MANMIMM
Leletungeerbringung: 03 20k
EU Land: DE EU USt. Identifisaboranummmer: 220 569 664

Stevemummer: 147158030229

Sehr geshrier Harr Jadarmann,

gemid |hrar Beatellung vorn 10,0320 stellen wir Ihnen in Rechnung:

Poslfion Mange EH  Test EF. Gesamt
1 250,00 m*  REl12.5 mm Bauplatta imp.,
20001250
S200444372
3,10 775,00
2 17500 m*  RF 125 mm Feusrachuizplatie,
1250
S200446331
2,15 78,25
3 500 Kg Rifino Top Gpaepachteimases - 5 kg-Bautel
200452713
1,50 7,50
4 350,00 m* lsover Protect BSP 40 - 40 mm
TOA0240271
6,80 2.415.00
EUmime - netto TEOR 357305
Mehrwertateuar 19.00% :EUR B70,01
Swmirie - brutto :EUR 4.252 76
Zahlungshadinqungen: Der Rechnungesstran In Hohe von 4.252 76 EUR Iat ohne Abzug fallig zum 24032000

Wenn Sie die Schaltflache Fenster "festpinnen” Z anklicken, wird die aktuelle Belegvorschau
fixiert. Die Schaltflache Fenster "festpinnen" andert ihr Aussehen wie folgt: (2], 1n diesem
Zustand kdnnen Sie beim Navigieren in der Liste des Rechnungseingangsbuchs die Ansicht des
betreffenden (‘festgepinnten’) Belegs/Dokuments beibehalten. Das Fenster bleibt solange fixiert,
bis es wieder geschlossen wird.

Um Belege miteinander zu vergleichen, kénnen Sie zusatzlich weitere Belegvorschau-Fenster
offnen und diese ebenfalls ‘festpinnen’.

Wenn Sie die Schaltflache Notizen zeigen | anklicken, erscheint das Fenster Notizen. Hier
kénnen sie Notizen zu dem Beleg hinterl_efen/bearbeiten. Die Schaltflache Notizen zeigen &ndert
in diesem Fall das Aussehen wie folgt: .

] o] @@ || | i <i[oemn: of5 o)

Tipps: Wenn Sie Notizen zu Eingangsrechnungs-Belegen hinterlegen, kénnen Sie diese Notizen
auch in der Eingangsrechnungsprifung einsehen und bearbeiten. Wenn Sie Notizen wieder
I6schen, achten Sie darauf, dass in einem leeren Notiz-Fenster keine Leerzeichen und
Zeilenumbriiche mehr vorhanden sind. Andernfalls gilt die Notiz als nicht geldscht.

zoom: @] 100% ~|®|
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