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Pflichten eines Unternehmens in Bezug auf 
Eingangsrechnungen

1. Jedes Unternehmen ist verpflichtet 
Eingangsrechnungen 10 Jahre nach 
rechtlichen Vorschriften aufzubewahren. 

2. Jedes Unternehmen ist verpflichtet 
Eingangsrechnungen zu prüfen (sachlich, 
rechnerisch und rechtlich). Diese Prüfung 
kann dokumentiert werden.

3. Die Rechnungen müssen in der 
Buchhaltung kontiert und gebucht 
werden.
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Eingesetzte Software

1. ELO Professional der Firma 

„ELO Digital Office GmbH“

- revisionssichere Archivierung der Belege

- Workflow für die Rechnungsprüfung

- Dokumentierung der Rechnungsprüfung

- Überwachung von Fristen der einzelnen Aufgaben

- Datenaustausch mit der Buchhaltungssoftware
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Eingesetzte Software

2.   SYSKA Profi der Firma 

„SYSKA GmbH“

- Belegerkennung

- Prüfung auf Abweichungen zum

Kreditorenstammsatz

- Kontierungsvorschlag

- Buchen der Rechnung

- Überwachung der Zahlungsfristen

- Automatischer Zahlungsvorschlag

- Datenaustausch mit dem Archivsystem
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Prozess der Rechnungsprüfung anhand 
eines Beispiels

- Belegerfassung in ELO Professional

- Auslesen des Volltextes

- Vordefinieren erkannter Metadaten wie Kreditor und Verantwortlicher für die Prüfung

- Ablage in die Ordner nach Vorgabe inklusive Referenzen

- Automatischer Start des Workflows

- Übergabe an die Buchhaltung

- Belegerkennung

- automatische Kontierung

- Buchen der Eingangsrechnung
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Belegerfassung 
in
ELO Professional
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ELO 
Professional

Allg. 
Inbox 

re@firma.de

Mit-
arbeiter

name@firma.de

PostLaufwerk

ELO 
Dropzone
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Elo Dropzone
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Eingegangene Rechnung in Elo
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Ein Beleg, Zugriff von verschiedenen 

Orten im Archiv aus



Rechnungseingangsworkflow

Beispiel für den Ablauf der Rechnungsprüfung im Unternehmen
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g nein Erfassung in SYSKA 
Profi REBU Plus

Weiterleiten an 
Bearbeiter für die 
sachliche Prüfung

Rechnung sachlich 
prüfen

• ggfs. Klärung Lieferant 
(kann zu Stornorechnung 
/ Gutschrift führen)

Rechnung freigeben

• ggf. Prüfung durch GL 
wenn Betrag > x Rechnung verbuchen

Rechnungsprüfung in DIAMOD und automatische 
Übergabe des Buchungssatzes an SYSKA Profi

ja
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Workflow in ELO Professional
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Workflow – Aufgabe in Elo
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Jetzt: Übergabe der 

Rechnung in das Modul 

REBU PLUS in SYSKA Profi



Workflow - Rechnungseingangsbuch
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Workflow – Aufgabe in Elo weiterleiten
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Workflow – sachl. Prüfung
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Workflow - Klärung
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Workflow – Klärung - Stornorechnung
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Workflow – Rechnung freigegeben
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Eine freigegebene 

Rechnung wird mit 

„Stapel buchen“ gebucht



Dokumentation am Ende des Workflows
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Zusätzlich mit nicht löschbaren Notizen 
zum Beleg
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Rechnungsbuchung in Syska
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Direkte Verknüpfung in den Beleg in Elo



Rechnungsbuchung in Syska
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Direkte Verknüpfung in den Beleg in Elo



Vorteile
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- Manuellen Eingangsrechnungslisten entfallen

- Prüfung auf schon vorhandene Belege (Inhalt wird geprüft !)

- Rechnungen werden vorkontiert

- Aktualisierung der Kreditorstammdaten

- Übersicht über eingegangene Rechnungen sowie deren Status

- Verteilen des Prozesses auf mehrere Köpfe

- Revisionssicherheit 

- keine Papierbelege mehr

- einfache Einbindung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Homeoffice,  im 

Außendienst und in den Außenstellen

texdata – Backbone of your business 27



Zeit für Ihre Fragen
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Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit

Bleiben Sie bestens 
informiert und folgen 
Sie uns auf LinkedIn.
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