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Rechnungen einlesen, verwalten und bezahlen — Eine Bedienungsanleitung A a - Offl Ce

Mit dieser Anleitung kdbnnen Sie Kreditoren-Rechnungen erfassen, scannen und mit wenigen Schritten
zahlungsbereit in a-office ablegen. Danach werden Zahlungslaufe nach neuer ISO 20022-Norm erstellt, um die
Rechnungen zum Finanz-Institut (Bank/Post) zu Gibertragen und zu bezahlen.

Nach erfassten Rechnungen kénnen Sie auf verschiedenste Arten suchen, diese anzeigen und nach Bedarf
Listen oder Auswertungen erstellen. Eingescannte Rechnungen kénnen in elektronischer Form am Bildschirm
angezeigt werden.
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Was Sie brauchen

Ein iPhone oder ein iPad

A ao-Mobile, App zum Erfassen und Senden der Zahlung zur
ao-Cloud. (In Lizenz von a-office enthalten)

Apps die sie fakultativ installieren konnen:

TextGrabber zum Einlesen der Referenzzeile (kostenlos)
=

. Scanbot, wenn Sie die Rechnung als PDF speichern wollen.
— (kostenlos) Alternativ kdnnen sie einseitige Rechnungen
sehr einfach fotografieren.

Software-Paket a-office, auf Ihrem Computer installiert
mit Lizenz fur Kreditor-Zahlungen.
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Rechnungen auf dem Mobilgerat einlesen

ao-Mobile vorbereiten

Zy ao-Mobile 6ffnen

a. Anmelden mit Benutzername und Passwort
(Die Zugangsdaten werden in der a-office —
Benutzerverwaltung auf Ihrem Computer festgelegt)

Nach der Anmeldung das Modul ,, Zahlungen” wahlen

Zahlungen

Erfassen Sie eine oder mehrere Rechnungen nach diesem gleichen Muster:
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Referenzzeile scannen (fakultativ)

Das Einlesen ist fakultativ, Sie kénnen die Referenzzeile auch manuell erfassen.

Offnen Sie den TextGrabber
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a. Referenzzeile auf Einzahlungsschein fotografieren.
b. Eventuell Aufnahmebereich mit griinen Ecken anpassen

c. Mit Pfeiltaste einlesen

Ubernahmetaste driicken

Kopieren

In Zwischenablage kopieren
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PDF scannen und in ao-Mobile einlesen (fakultativ fiir mehrseitige Rechnungen)

. Offnen Sie den Scanbot

1. Neuer Scan starten

2. Dokument zentrieren, Scanbot macht die Aufnahme
automatisch, wenn die Position genligend genau ist.

Der Scan wird anschliessend automatisch angezeigt.

3. ,Speichern“-Taste driicken

Scan

Wenn mehrere Seiten gescannt werden sollen,

kann vor dem speichern die ndchste Seite aktiviert
werden

0 Teilen 4. Anschliessend ,Teilen”
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a 5. ,Importieren” driicken

Importieren
mit ao-Mobile

6. Neue Zahlung 6ffnen

7. PDF-Import wahlen

h 4

8. Dokument anklicken, wenn mehrere PDFs sichtbar
sind, Datum und Uhrzeit prifen.

D e

Szanbet 62.08.2017 17030

9. Die erste Seite des PDF wird eingeblendet
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Zahlung erfassen

A ao-Mobile 6ffnen

a. Neue Zahlung 6ffnen, eine leere Maske wird angezeigt

L = b. Wenn Sie die Referenzzeile nicht eingelesen haben
e : < E wahlen Sie zuerst den Rechnungssteller. Die

250815 Schmid Carols,

Kontoangaben von friiheren Rechnungen werden
automatisch Glbernommen

'Q C. Zahlungbearbeiten
»
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Die vorher eingescannten Daten werden angezeigt. Sie
konnen geprift, eventuell geandert und mit der Taste
»Weiter” gespeichert werden.

Beim Speichern werden das Konto und die Referenzzeile auf
Richtigkeit Gberprift

Die Adresse wird automatisch erganzt, wenn friiher bereits
eine Rechnung mit der gleichen Konto-Nr. erfasst wurde
Bezeichnung ergdnzen (erscheint spater in der Rechnungsliste
und als Buchungstext in der Buchhaltung)

Offnen Sie die Kamera, um die Rechnung zu fotografieren. Die
Rechnung wird nach der Aufnahme unten in der Maske
eingeblendet

Alternativ kann ein vorher erstelltes PDF eingelesen werden.
Damit lassen sich auch mehrseitige Dokumente einbinden

Zurick zur Zahlungsliste, wenn die Zahlung fertig erfasst

‘wurde

Die ndchste(n) Rechnung(en) kénnen nach dem gleichen Muster erfasst werden.

-9-
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Zahlungen zur ao-Cloud iibertragen

a. Zahlungsliste aufrufen
| b. Taste ,Upload” driicken. Die erfassten giiltigen Rechnungen
EEE werden aufgerufen.
" c. Starten Sie die Ubertragung mit der Taste , Senden”
Je nach Internet-Geschwindigkeit dauert die Ubertragung
10-25 sec pro Rechnung. Bei sehr schlechter Verbindung
(weniger als 2 Punkte/Balken) ist eine Ubertragung nicht zu
empfehlen
a. Sie erhalten eine Riickmeldung, ob die Ubertragung
geklappt hat
b. Gesicherte Rechnungen werden grau hinterlegt.
c. Sie kdnnen von Zeit zu Zeit geléscht werden.

-10-
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Zahlungen in a-office verwalten und Zahlungslauf aufbereiten

A a-office

a-office ist ein modulares und skalierbares Software-Paket fiir die Administration von Unternehmen.
Die nachfolgende Beschreibung erklart nicht das ganze Software-Paket sondern lediglich die Nutzung des
Kreditoren-Systems.

-11-
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Zahlungen zu a-office importieren

* 30-MAVIGATOR [~ = | & " Kreditoren / Zahlungen - Lists o@ = I H
= : o fonnger - o a. Offnen Sie
. A 3 » W & I
A a-office R rrbes carTOCRE K< -offi
Aaofice || = i a-office auf Ihrem Computer
o L. A1zahiung LT kontierung LT Catum Llzshiungsempfanger Buchung. 1leetreg 1Tofen L1zahlungs

[] 10053 Offen 25.09.2011 (Schweiz) Ascom, 3006 Bem Swica Jeannine, Okt 2010 CHF 50.00 50.00]

19 10051 OFfen 02.09.2011 Boutique LEANA Swica Jeannina, Okt 2010 CHF 50.00 50.00/ .

1O 140091 Offen | WAIT  28.07.2017 EvonaGmbH Test cHF soooo  sooon b Wechseln S|e Zu

H “"
,Einkauf — Zahlungen
c. Starten Sie den Import von
- der ao-Cloud
‘ el e — b
Einkauf
- e Sie i 2 Aberpehercen ZeHngen sum Enesen| mrioschen || abibrechen S
Auftrige Einlesen
=N ¥ zeit-Daten # sezeichnung Becrag ®onto
e @ e o
= hd T B
w0 = &

d. Sie kénnen einzelne

w8 oo Rechnungen demarkieren,
wenn Sie diese nicht
einlesen wollen.

e. Weiter mit der Taste
,Einlesen”
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Kreditoren-Rechnungen in a-office verwalten

A a-office

" Kredttoren / Zahlungen - Liste

[ f-@-l =

TOEX b va T B

Suchen Drucken  Ansicht Extras

llostum  1iahiungsempfanger Buchung

K< 22€0 8

LToffen Lizahlungstaut

07.10.2016 06.10.2016 | Corner Banca 5A KRg 10862, Comerbank,
07.10.2016 06.10.2016 |Coop Supercard / Credt Suisse  KRg 10839, Coop Supercard 2016
30.12.2016 29.12.2016 | SWICA Gesundheitsorganisation  KRg 10887, Swica, Aegidius, Q1

03.02.2017 02.02.2017 Burkhaiter KRg 10897, Burkhalter,
10900 GzAHL [03.02.2017 02.02.2017 Elektra Fraubrunnen KRg 10900, Elektra, 2016/04
| TzaL  [11.07.2017 28.05.2017 Steuerverwakung desKt.Bem  KRg 10941, Steuerverwaltung,
30.05.2017 28.05.2017 | Steuerverwaktung des Kt Bem  KRQ 10942, Steuerverwaltung,
11.07.2017 28.05.2017 (Gemeindeverwaltung Krauchthal KRg 10944, Gemeinde Krauchthal,
11.07.2017 10.07.2017 |SBB KRg 10948, Sbb, Halbtax Natasha
10.07.2017 Gemeindeverwaltung Krauchthal KRg 10950, Gem:

auchthal,

10.07. SWICA Gesundheitsorganisation  KRQ 10951, Swica, Praemie Aegidus
11.07.2017 10.07 Midler KRQ 10954, Mueller Oberburg,

1 7 Schweiz Mobd KRg 10957, Schweizmobil 2017
18.07.2017 17. GmbH KRg 10958, Sauter Shop

24 Bau Krauchthal GmbH KRg 10959, Sutter Bau Akonto

16'200.00 10-162

Zahlungen

g KRg 10900, Elekra, 2016/04

o 47718

EsR Einzahlung mit Referenzzeie e

Doukpsa » % kgho900 Elektra 201604
01-200099-2 . p

87 26990 00001 55290 00134 24995

100/= % 2 Buttern

Mahnungen

Bemerkung

Erfasstam 02.02.2017 20:28:18 - Admin

Nach dem Import erscheinen die
Rechnungen in der Zahlungsliste.
Der Zahlungsstatus zeigt den
Zustand der Rechnung an:

Inval

Offen
TZahl
GZahl

Ungilltige Zahlung
Nicht bezahlt
Teilzahlung
Bezahlt

Offen 1Tzahlungslauf
1'650.00

Offen oder Teilzahlung

726.15 05168 Zahlungslauf (Entwurf)

16'200.00 10-162

Auswertungen:

Unter Zahlungslauf ist mittels Farb-Code der Zustand leicht erkennbar:

Zahlungslauf (aktiv, an Bank libertragen)
0.00 Bezahlt oder Ungiiltige Zahlungsdaten

Suchen Sie Rechnungen nach beliebigen Kriterien und erstellen Sie
Listen oder zeigen sie die elektronische Original-Rechnung an.

Menu fir Spezialfunktionen:

| P 1
IE- Zahlung erfassen E

J€  Zahlungsdaten
J€  Zehlungen/ Zalungsliufe

Mahnung setzen
1€ Von Zahlungslauf lasen

1€  Rechnung duplizieren

== | Anzeige der eingescannten
—' | Rechnung

!E 1095%  Bearbeitung der

Zahlungsdaten mit Klick auf
die Nummer

-13-
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Zahlungsdaten erfassen oder andern

A a-office

3

1

=
=

10 862
10 863
10 887
10 897
10 500
10 941
10 942
10 944
10 949
10 950
10 954/
10 957
10 958/
10959

om0 0000000Q0

Zahlungsempf

Buchungstext /
Betrag
Zahlungsart
Postcheck-Koni
7 Referenzzeile

100/ =% |8 8

" Kreditoren / Zahlungen - Erfassen

Manuelle Erfassung oder
Korrektur von Zahlungen

o @

Zuriick
10 957 - Schweiz Mobil - Schweizmobil 2 < * g 10957, Schweizmobil 2017

Erfassen | Zahlungsdaten| Positionen Zahlungen

Belegleser, Adresse Bemerkung

Referenzzeile ursor in dieses Feld, bevor Sie den

Lieferant / Kre litor g £11180.000

Schweiz Mobil
Spitalgasse 34
3011 Bern

Original / DMS

Rechnung 7| L KRg 10957 Schweizmobil 2017
Zahlung
Zahlungslauf
zahlungsart ESR Einzahlung mit Referenzzeile CHF/EUR
Datum 11.07.2017
Buchungstext / KRg 10957, Schweizmobil 2017
Mitteilung
Lastkonto 1 |[Postkonto
100 =@ Blattern | <

Nach dem Import der Zahlungen von der ao-Cloud kdnnen Daten in
der Erfassungsmaske geprift und korrigiert werden.
Bei der manuellen Erfassung kann die Referenzzeile in das obere leere
Feld eingelesen werden (PayPen). a-office verarbeitet anschliessend
automatisch die Zahlungsdaten und ordnet die richtige Adresse zu.

3740941 1 Zahlungsdaten erfassen
== mit Klick auf die Nummer.
' Adresse suchen, neue
Adressen konnen aus der
Suchmaske erstellt werden.
} Dokument (PDF) manuell
zuordnen.
... Zahlungsdaten manuell
bearbeiten.
7 Zahlungsart/Rechnung - Bearbeiten = @ | =
10-163 whlen oder andern Sie die Zahlungsart, den Landercode und die Wihrung.
20.00 Erfassen Sie die Angaben zur Rechnung.
Zahlungsart ESR Einzahlung mit Referenzzeile CHF/EUR
Rechnungs-patum  11.07.2017
Wahrung CHF
Betrag 40.00
> v Buchungstext KRg 10957, Schweizmobil 2017
Texte == Abbrechen
Je nach Zahlungsart sind die
Masken leicht verschieden.

-14 -
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Zahlungslauf aufbereiten

Mit einem Zahlungslauf kdnnen eine oder mehrere Kreditoren- Zahlungslauf erstellen
Rechnungen zu einem Zahlungsauftrag zuhanden der Bank aufbereitet % oder bearbeiten
werden.
A a-office o TikX - raboica-EE BB K<rreon l Q Rechnung zu Zahlungslauf
> —— - =cx I zuordnen
1:' hea
K< 22l
i — E Rechnung von
4 Buchung serss offen ] .
el ] o Zahlungslauf ausschliessen
n Liste 10941, (=1} jj%ég; ::?égg“
Dokumente : 726.15 ‘;:. :,S\m
g ¥ 0 m)ao:—
:’ S f—
A
< B
®
d‘ - o=l L : V : 24.07.2017 12:10:16 - Gidl
; 13.00
Nach der Zuordnung wird der Rechnungsbetrag 10,00 T0.00
zur Zahlung vorgeschlagen. Der Betrag kann frei '6.15 726.15
e 4.10 484.10
gedndert werden. 10.00 40,00

-15-
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Zahlungslauf verarbeiten und senden

A a-office

cle =

@l =

3 y v ! v . T e v B 4 o
A a-office w X -obos -a o - B K<H>on
<G| & Iz
> —
5
) K< >
v .
oy
R
4093.00 ISR
n 50.00 HSRIEI
=) 'f;é:-—
2 ss70000 tortez =
.5‘
ot
al

Zahlungslauf verbucht.

Cancuteduden

Kot

oot e i

21 22 53] | sore

=

B g £240Dum

/11|

wfeitic dam Zahungint

Nach Erhalt der Belastungsanzeige von der Bank/Post wird der

o Werarbeitung

Verarbeitung des aktuellen
Zahlungslaufes, damit dieser zur
Bank/Post libertragen werden kann:

1. Lastkonto und Falligkeit wenn
notig korrigieren

2. Zahlungslauf als internen Beleg
drucken

3. Zahlungsfile speichern, z.B. auf

Desktop zur spateren Ubertragung
zur Post/Bank

Bei erfolgreicher Aufbereitung
wird der Zahlungslauf aktiviert

-16 -
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Zahlungslauf verbuchen

Verbuchen

===
8 M
aske aufrufen
> = | = o»
[ A BX ~-mbp va vE O -BEE K<>2es %
Kreditoren Suchen Drucken  Ansicht Extras 1/40/908-5
" Zahlungslauf - Verbuchen = =R
o Linr. ngslauf
| :g 1 6 Zahlungen verbuchen
:g 1 Wahlen Sie einen Zahlungslauf der von der Bank / Post ausgefihrt | Zahlungslauf 10-163 |
1 wurde. .
10 1 Zahlungslauf wahlen
I
Ig 1 o Korrigieren Sie diesen falls einzelne Zahlungen nicht ausgefithrt O .
18 3| zud nurden und passen Sie allenfalls das Zahlungsdatum an. R (Wen n mehrere aktiv
19 1
19 1 i d)
18 1§ hiungstauf .
= ahlungslau 10-163 Zahlungsdatum | 14.08.2017
18 4 Nummer Status  Datum Lieferant / Kreditor Buchung Betrag Offen  Zahlungslauf
:g i o 1) 941 TzaHL 28.05.2017 Steuerverwaltung des ke Barn  KRg 10941, Steuerverwaltung, CHF 5'593.00 2093.00 2'000.00 -
[ 1) 947 oOffen  10.07.2017 Te des hy KRg 10947, Terre des CHF 50.00 50.00 50.00
1 o #0951 offen  10.07.2017 Siﬂr;agéeszrr:‘dmh:isurgamsatmn KRg 10951, Swica, Pracmie CHF 726.15 726.15 726.15| I EE—————————.
b | Rechnung von
Q mom S by Sk cemdmieen S SH ene O s o “a10
e 10957 Offen  11.07.2017 Schweiz Mobil KRg 10857, Schweizmobil  CHF 40.00 40.00 40.00 £ Za h I u ngsla Uf
ausschliessen (wenn
Buchul . .
diese von der Bank nicht
Betra
Zahiy b hI d )
el ezahlt wurade
SWIFT|
L4 .07.2017 12:10:16 - Gidi .
100] =/ & |Zahlungsdatum 14.08.2017 |
Total Zahlungslauf 6'893.25 5'393.25 3'300.25
oo =[S B e > Zahlungsdatum
-

=8 s anpassen, wenn dieses

nicht stimmt.
Vergleichen Sie den Endbetrag der Belastungsanzeige mit dem Total

Zahlungslauf. So erkennen sie leicht, ob alles geklappt hat.

o Mit der Taste ,Verbuchen” wird bei allen Rechnungen der
Zahlungsbetrag und das Zahlungsdatum hinterlegt.

Verbuchen

-17 -
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Einstellungen

A a-office

Bankkonto hinterlegen

o [=][@ =

" Parameter

b

Start

| ¢
e

Adressen

s/

Briefe

Dokumente

&

Artikel

A a-office

~

tit

[ ¥ Passivkont o [@] =
Parameter | R ~
FeTEDEET Jemein N -
{ @ » HX & K[> @
Emstel\ung Briefe / E-Mails I3
Liste Dok Code Konto ‘Wahrung IBAN-Nr. SWIFT
1 1010  Postkonto CHF 100 CHSS5 0900 0000 3005 5371 2 POFICHBEXXX
Auﬂragibearbe\tung » 2 #1020 Clientis BLB CHF 100 CH32 0631 3016 0382 3740 1 RBABCH22313
=
Passivkonti
Artikel »
Autwandkont!
Bankenstamm
Mobile Zugriffe
Liste =
o
el
a-office Mobile =
Stammdate Quicks: — ”m v
oL & Blattern < >

phwel=

Diese Daten werden fiir die Erstellung des ISO-Zahlungfiles benotigt.

Maske fiir Passiv-Konti
offnen:

Parameter — Einkauf —
Passivkonti

Damit die Ubertragung zur
Bank klappt, muss mindesten
ein Bankkonto mit IBAN und
SWIFT hinterlegt sein.

-18 -
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A a-office

Einstellungen fiir Dokumentenablage

or [=] @] =

|
Start

3

Adressen

7/

Briofe

a

Dokumente

s

Artikel
LS
Einkauf

Auftrdage

Qs

12

A a-office

Parameter
Handbuch
Support anford
Einstellungen

Liste

Liste

Liste

StamuaeEn

Bestellungen
Zahlungen

Liste
Debitoren
Archiv

Termine

~

v g . - _ JE . .
E v YT o R vEm T DT i &
DMs Suchen Drucken  Ansicht Extras
o 1Dokument  Ablage [Erfasst am |TKategorie Unterkai, " Optionen ==
1© 103213 7)|  24.07.2017 Kreditor 2017
18 103212 71| 17.07.2017 Kreditor 2017 o .
1© 103211 7| 11.07.2017 Kreditor 2017 ped
1© 103210 71| 10.07.2017 Kreditor 2017
1© 102209 7| 10.07.2017 Kreditor 2017 T )
18 103208 2 10.07.2017 | Kreditor 2017 Allgemein Weitere
1© 102207 T 10.07.2017  Kreditor 2017 Doku-Management
18 103206 = 10.07.2017  Kreditor 2017 ;
1© 103205 7| 10.07.2017 Kreditor 2017 Aligemein
1© 103204 7| 10.07.2017 Kreditor 2017 Dokument-Arten 5 Doc
19 102203 3 10.07.2017 Kreditor 2017 Xing
18 103202 T 28.05.2017  Kreditor 2017 Eg:;
1© 103201 7| 28.05.2017 Kreditor 2017 o
1© 103200 7))  28.05.2017 Kreditor 2017 [l sonstiges...
1© 103199 71| 28.05.2017 Kreditor 2017 Serien-Nr DMS 103214
1© 103198 7| 28.05.2017 Kreditor 2017
19 102 197 3 28.05.2017 Kreditor 2017
1© 103 196 7))  28.05.2017 Kreditor 2017 Pfade
16 103 194/ | G205 2017 Kredter o017 |||  Doiumente ainieserEl viowsy
1© 103193 T 02.05.2017 Kreditor 2017 Dokumente sichem ||V \DMS\Datal,
19 102192 T 02.05.2017 Kreditor 2017 Verlagen B¢
102 191 T  02.05.2017  Kreditor 2017 Kopieren ® in Monatsablage
x d D =
1© 103190 | 02.05.2017 Kreditor 2017 Files indexieren O ok
1© 103 189 7| 30.04.2017 Kreditor 2017 Bearbeitungs-Log O aktiv
1© 103188 71| 30.04.2017 Kreditor 2017
Dokument

Bezeichnuna

KRa 10959 Sutter Bau Akonto

100 = | &

Blattern

Die Dokumentenablage muss fiir das Speichern der eingescannten
Rechnungen vorbereitet sein.

Beachten Sie, dass auch die a-office-Datenbank gesichert wird!

Einstellungen fir
Dokumentenablage 6ffnen:

Dokumente —
o

Optionen
Dokument-Arten: Diese
Dokumente werden erkannt.
Weiter Arten kdnnen Uber
»Sonstiges” hinzugefiigt.

Pfade fiir Dokumenten-
Ablage und Optionen
festlegen.

Achtung Datensicherung!
Beachten Sie, dass diese
Daten gesichert werden, z.B.
in Dropbox oder einer
andern externen Sicherung.
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Dienstleistungen und Schulung auf Abruf. ool

Kurz-Support per Telefon bis 5 Min. kostenlos,
Wir unterstitzen Sie per Fernwartung direkt

auf lhrem PC.
Support-Ticket: www.a-office.ch/ticket
Support-Telefon: 031 8320206

=

v A a-office

Business-Software
aufen SOFT GmbH

CH-3066 Stettlen
www.a-office.ch

031 832 0201

A a-office
7
NS
=
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