Klientenportal

Anmeldung Uber Klientenportal auf der Website www.wtkufstein.at

(Zugangsdaten wurden separat per Mail Gbermittelt — beim Ersteinstieg muss das Passwort geandert
werden)

Rechnungen in Papierform (Scannen)

=> Fiir Ubermittlung digitaler Belege siehe Seite 4

1. Im Klientenportal unter ,,Belegbox” den , Belegscanmanager” starten (muss bei
Erstanwendung installiert werden)
@

WIRTSCHAFTSTREUHAND
KUFSTEIN

Tabelieneinstellungen

[) Protokolle Verbuchte Belege
& Bel ubermittel ¥ LI
» elege ubermitteln
S5 Belegbox eg B i
{3 Stammdaten ~ Protokoll der ibermittelten Belege
Seitengrofie: 20 -
@ Hife - Belegscanmanager starten
2. Einstellungen Benutzer hinterlegen:
“er scan-manayer -
a— Alies) mariie | ) 20% -
T - S oF QL= 1@
Scannen Belege e 9 i) Alle Auswahl | Einstellungen

=1 auftrennen~ ks rechts hachladen hladen

Rotieren
Der Ordner C\Users\a.rothmair\De

dinzufigen Auswahl

4 99992 - Testus Testimonn
AR
ER
KA
sp
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Einstellungen x

Hier hinterlegen:
Klientenportal-Server | https;//Klientenportalat/3228 M https://k|ientenporta|

.at/3228
Klientenportal-Benutzer | 90092, Testus
Klientenportal-Passwort [eanesre | Falls nichts
eingetragen -
Spezieller Scan-Ordner | ChUsers\arothmair\Desktop\Scanns | | | Benutzer und

Passwort It. E-Mail

Benutzername als Dateianfang[l

l Speichern | | Abbrechen | hmterlegen
3. Rechnung/Beleg im Scanner einlegen und scannen
7L ScanJnager
- EA“ES markieren u o t f = e |T:?i @
SE T Leere Seiten markieren ;if:h - | - . > ‘S
e \ Markierte Seiten loscher auﬁ:renaen' ks rechts hochladen hochladen
dinzufiigen Auswahl Rotieren Belege hochladen Allgemein

4 99992 Testus Testimonius
AR
BA
ER
KA
h

Es erscheint ein Feld mit den Scan-Einstellungen. Hier muss der Belegkreis gewahlt werden:

Scan-Einstellungen x

4 99992 Testus Testimonius
() AR

. Belegkreis auswahlen

. - AR — Ausgangsrechnungen
',"_ i ER — Eingangsrechnungen
BA — Buchungsanweisung

s
KA- Kassa
S - Sonstiges

und auf ,,Scannen klicken

Scannen || Abbrechen |
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Falls Rechnungen/Belege im Stapel eingescannt wurden, gibt es die Mdglichkeit die Belege
aufzutrennen.

1ZL Scan-Manager | - ‘ a .
a=— | [ Alles markieren .l‘“_l A ' f e ‘ 20% !jl @
B Micescwnmabeen D 90 90 7 d A = ™
Seannen Belege a0 Alle  Auswahl | Einstellingen
- X, Markierts Seiten |oschen auftrennen~ | links ts hochladen hochladen

Jinzufiigen Auswahl

Relege hochladen | Allgemein Zoom

BA (:) Belegkreis: AR
KA () Belagkreis: BA

Belegkreis: ER

1 - IMG_0001.pdf

4. Belege hochladen

Anmerkung zu Dateien:

Die Dateien sollten einzeln als PDF gescannt und abgelegt werden. Sollte die Datei mehrere

Rechnungen enthalten, miissen wir sie trennen und das bedeutet mehr Zeitaufwand, daher bitte die
Moglichkeit , Belege auftrennen” im Scan-Manager nutzen.

Es gibt auch die Moglichkeit den Beleg mittels Handy abzufotografieren und hochzuladen. Siehe dazu
Anleitung zur Mobilen Version.
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Digitale Rechnungen (z.B. elektronische Rechnungen liegen vor)

1. Unter ,Belegbox” —, Belege Gibermitteln” werden die Belege eingefiigt

@

WIRTSCHAFTSTREUHAND
KUFSTEIN

Protokolle Verbuchte Belege

I i 1
CRI B s mAm A = A . e
¥ B Y
& Belegbox * Belege Gibermitteln
== :n zum Anzeigen
G Stammdaten « Protokoll der Gbermitielien Belege

Seitengrofe: 20 -

(3 Hilfe -

Belegscanmanager starten

2. Belegkreis auswahlen
- zB ER-Eingangsrechnungen

Belegbox » Belege tbermitteln Llﬂ)
RZLY Belege fiir Inre WT-Kanglei bereitstellen WIRTSCHARTSTREL AN
Klient: 99991 - Outiook Testklie -
D Belegkreis: ER - Eingangsrechnungen -
Beleg(e) 'VDurchsuchen,,: | Keine Dateien ausgewahit.
a [] vorhandene Datei(en) uberschreiben
@ Fiir WT bereitgestelite Belege

3. Unter ,Durchsuchen” die Datei/en auswahlen. Es kdnnen mehrere Dateien markiert und
ausgewahlt werden. Die Dateien werden danach automatisch hochgeladen.

Belegbox » Belege ibermit] ‘lﬂ,
RZ|? Belege fiir lnre WT-Kanzlei bereitstellen il b

KUFSTEIN

Klient: 99991 - Cutjpk Testklient -

D Belegkreis: ER - Eing rechnungen -
Beleg(e) | purchsuchen... | Keine Datsien ausgewahit.
ah
Vorhandene Daiei(en) Gberschreiben
@ Fiir WT bereitgestellte Belege Tabelleneinstellungen

Der Sachbearbeiter erhilt nach der Ubermittlung eine Benachrichtigung und kann die Belege
verarbeiten.
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