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1. d.velop invoices-Rechnungseingangs-
buch: Anwenden

1.1. Basisinformationen zur Anwendung und zur Dokumentation
In diesem Kapitel finden Sie Produkthinweise und allgemeine Informationen.

1.1.1. Uber das d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch

Das d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch ist der zentrale Anlaufpunkt fiir Eingangsrechnungen. Das
Rechnungseingangsbuch bildet den Einstieg zum Prif- und Freigabeworkflow fiir Anwendende - ganz
gleich, welche Rolle Anwendende bei der Eingangsrechnungsverarbeitung einnehmen. Mit dem Rech-
nungseingangsbuch ist eine effiziente Bearbeitung von Rechnungen mdglich. Gleichzeitig gibt die App
berechtigten Mitarbeitenden - zum Beispiel mit der Rolle Buchhaltung - stets einen Uberblick tiber den
Verbleib und Bearbeitungsfortschritt aller Rechnungen.

Das Rechnungseingangsbuch umfasst folgende Funktionen:

o Einfache Navigation iber Schnellzugriffe:
o Eigene offene Rechnungen
e Rechnungen in Vertretung
e Alle offenen Rechnungen (sofern berechtigt)
e Archiv (sofern berechtigt)

e Leistungsstarke Filteroptionen: Suchen Sie mit Filteroperatoren und logischen Verknlipfungen gezielt
nach Rechnungen.

e Sachliche Gruppierung: Gruppieren Sie Rechnungen nach verschiedenen Kriterien zur besseren Struk-
turierung.

e Effiziente Bearbeitung lhrer Vorgange:
e Sie kdnnen Rechnungen effizient nacheinander bearbeiten.
e Dabei werden lhre individuellen Filter, Sortierungen und Gruppierungen berlicksichtigt.

e Schnellaktionen: Verwenden Sie die Vorschau von Rechnungsdokumenten oder weitere Aktionen,
ohne den Workflow zu 6ffnen.

1.2. Erste Schritte

Das d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch bietet Ihnen eine Vielzahl nitzlicher Funktionen fiir Thre
taglichen Aufgaben rund um die Verarbeitung von Eingangsrechnungen. In den folgenden Kapiteln erhal-
ten Sie einen Uberblick, der Ihnen den Umgang mit dem Rechnungseingangsbuch erleichtert.

1.2.1. Offnen des d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch

Sie erreichen das Rechnungseingangsbuch (ber die Startseite von d.velop documents. Die Startseite
von d.velop documents ist Ihr personliches Dashboard, auf dem Sie Ihre Anwendungen und Funktionen
anordnen kénnen.

Um schnell und komfortabel auf das Rechnungseingangsbuch zuzugreifen, kénnen Sie das Rechnungsein-
gangsbuch lhrem Dashboard als Widget hinzufiigen.

So geht's

1. Rufen Sie die Startseite von d.velop documents auf.
2. Kilicken Sie auf Widget hinzufiigen.
3. Suchen Sie nach dem Widget Rechnungseingangsbuch und klicken Sie auf Hinzufiigen.
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Sie erreichen das Rechnungseingangsbuch nun mit diesem Widget.

1.2.2. Wissenswertes zum Navigationsbereich

Das Rechnungseingangsbuch hat einen Navigationsbereich und umfasst verschiedene Standardansich-
ten.

Meine offenen Rechnungen

In der Ansicht Meine offenen Rechnungen finden Sie alle Rechnungen, zu denen es einen aktiven
Workflow in d.velop smart invoice gibt und die Ihnen aktuell direkt oder liber die Mitgliedschaft in einer
Benutzergruppe zugewiesen sind.

Rechnungen in Vertretung

In der Ansicht Rechnungen in Vertretung finden Sie alle Rechnungen, zu denen es einen aktiven Work-
flow in d.velop smart invoice gibt und die einem Benutzer, den Sie aktuell vertreten, direkt zugewiesen
sind.

Anmerkung

Sie kénnen nur Workflows zu Rechnungen anzeigen, die an den Benutzer, den Sie ver-
treten, personlich adressiert wurden. Sie konnen keine Workflows zu Rechnungen anzei-
gen, die einem von Ihnen vertretenen Benutzer im Rahmen einer Gruppenmitgliedschaft
zugestellt wurden. Die Stellvertretung des abwesenden Benutzers ist implizit durch die
weiteren Mitglieder der Benutzergruppe gegeben.

Alle offenen Rechnungen

In der Ansicht Alle offenen Rechnungen finden Sie abhangig von lhren konkreten Berechtigungen alle
Rechnungen oder alle Rechnungen bestimmter Mandanten, zu denen es einen aktiven Workflow in
d.velop smart invoice gibt.

Sie kénnen auf diese Ansicht nur zugreifen, wenn lhnen entsprechende Berechtigungen zugewiesen
wurden. Wenn Sie Zugriff auf diese Ansicht benétigen, wenden Sie sich an Ihre Administration.

Archiv

In der Ansicht Archiv finden Sie, abhingig von Ihren konkreten Berechtigungen, alle Rechnungen oder
alle Rechnungen bestimmter Mandanten, zu denen es einen beendeten oder abgebrochenen Workflow
in d.velop smart invoice gibt.

Anmerkung

Im Archiv finden Sie die Rechnungen der letzten sechs Monate ab Rechnungsdatum. Sie
kénnen den Zeitraum auf zwolf Monate erweitern, indem Sie das Listenmeni 6ffnen und
die Option Erweiterte Liste aktivieren.

Sie kdnnen auf diese Ansicht nur zugreifen, wenn lhnen entsprechende Berechtigungen zugewiesen
wurden. Wenn Sie Zugriff fir diese Ansicht benétigen, wenden Sie sich an Ihre Administration.

1.2.3. Sortieren, Filtern und Gruppieren

Mithilfe des Rechnungseingangsbuchs kénnen Sie eine Vielzahl verschiedener Informationen filtern und
sortieren, z.B.

Sortieren von Rechnungen entsprechend dem Rechnungsdatum

Sortieren von Rechnung entsprechend der Héhe des Skontobetrags

Filtern von Rechnungen anhand einer bestimmten Rechnungsnummer

Filtern von Rechnungen, deren Nettofalligkeit innerhalb der nachsten sieben Tage liegt
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Dariiber hinaus kdnnen Sie mit dem Rechnungseingangsbuch Ihre Rechnungen entsprechend der jeweili-
gen Eigenschaften gruppieren, z.B.

e Gruppieren lhrer Rechnungen entsprechend dem aktuellen Workflowschritt oder dem Mandanten
e Kombinieren der Eigenschaften und Erstellen mehrstufiger Gruppenhierarchien

Sortieren von Rechnungen

Sie kdnnen die meisten Spalten im Rechnungseingangsbuch fiir die Sortierung der Rechnungen verwen-
den. Angenommen, Sie méchten lhre Rechnungen entsprechend der Hohe des Skontobetrags absteigend
sortieren. Auf diese Weise kdnnen Sie die Rechnungen mit den héchsten Skontobetragen priorisieren.

Anmerkung

Sie kénnen nur eingeblendete Spalten sortieren. Wenn die gewlinschte Spalte aktuell
ausgeblendet ist, konnen Sie die Spalte wieder einblenden. Weitere Informationen finden
Sie im Kapitel Hinzufligen und Entfernen von Spalten.

So geht's

1. Navigieren Sie zur Spalte Skontobetrag.
2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel Skontobetrag und wahlen Sie im Kon-
textmeni Absteigend sortieren aus.

Anmerkung

Sie kbnnen nicht jede Spalte fiir die Sortierung verwenden. In den meisten Fillen handelt
es sich um Spalten, die mehr als einen Wert beinhalten kdnnen. Beispiele:

e Die Spalte Lieferscheine kann mehrere Lieferscheinnummern enthalten.
e Die Spalte Zugewiesen kann mehrere Benutzer bzw. Benutzergruppen auflisten.

Eine Sortierung ist in diesem Fall nicht sinnvoll méglich.

Eine Sortierung aufheben

Eine vorgenommene Sortierung kénnen Sie wieder aufheben. Angenommen, Sie haben eine aufsteigen-
de Sortierung der Spalte Aktueller Schritt seit vorgenommen und mdchten die Sortierung aufheben.

So geht's

1. Navigieren Sie zur Spalte Aktueller Schritt seit.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel Aktueller Schritt seit und wahlen Sie im
Kontextmeni Sortierung aufheben aus.

Anmerkung

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf eine Spalte klicken, hat dies fiir die Sortierung der
Rechnungen immer denselben Effekt:

e Klicken Sie ein Mal auf den Spaltentitel, um die Spalte aufsteigend zu sortieren.

o Klicken Sie zwei Mal auf den Spaltentitel, um die Spalte absteigend zu sortieren.

e Wenn Sie ein weiteres Mal auf den Spaltentitel klicken, wird die Sortierung der Spalte
aufgehoben.

Filtern von Rechnungen

Sie kdnnen die meisten Spalten im Rechnungseingangsbuch fiir die Filterung der Rechnungen verwen-
den. Angenommen, Sie moéchten sich auf die Rechnungen konzentrieren, deren Nettofalligkeit bereits
Uberschritten ist.
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Verwenden des Filtermeniis der Spalte

Wenn Sie die Spalte Nettofalligkeit eingeblendet haben, erreichen Sie die Filtermdglichkeiten direkt an
der Spalte.

So geht's

Navigieren Sie zur Spalte Nettofalligkeit.

Klicken Sie neben dem Spaltentitel Nettofilligkeit auf das Filtersymbol (=).
Waihlen Sie die Filteroption Vor aus.

Tragen Sie das heutige Datum ein.

Klicken Sie auf Anwenden.

RAREIE

Das Filtersymbol (<) an der jeweiligen Spalte zeigt durch einen blauen Punkt an, dass ein Filter fiir diese

Spalte aktiv ist. Zusatzlich zeigt auch das allgemeine Filtermenti (¥) durch einen blauen Punkt an, dass
mindestens ein Filter aktiv ist.

Verwenden des allgemeinen Filtermeniis

Wenn Sie die Spalte Nettofalligkeit ausgeblendet haben, miissen Sie die Spalte nicht zwingend einblen-
den, um danach zu filtern. Sie erreichen die Filtermoglichkeiten iber das allgemeine Filtermend.

So geht's

Klicken Sie auf Filtermenii 6ffnen ().

Optional: Geben Sie Nettofalligkeit in das Suchfeld ein, um die gewiinschte Spalte schnell zu finden.
Erweitern Sie die Option Nettofalligkeit.

Wahlen Sie die Filteroption Vor aus.

Tragen Sie das heutige Datum ein.

Klicken Sie auf Anwenden.

oukhwbde

Das allgemeine Filterment (=) zeigt durch einen blauen Punkt an, dass mindestens ein Filter aktiv ist.

Zuriicksetzen von aktiven Filtern

Sie kénnen aktive bzw. aktuell angewendete Filter wieder zuriicksetzen. Angenommen, Sie haben einen
Filter fur die Spalte Nettofilligkeit angewendet und méchten nun den aktiven Filter entfernen.

Wenn Sie die Spalte Nettofalligkeit eingeblendet haben, erreichen Sie die Filtermdglichkeiten direkt an
der Spalte.

Sie kdnnen auch alle aktiven Filter mithilfe des allgemeinen Filtermenis gleichzeitig zurlicksetzen.
Zuriicksetzen mithilfe des Filtermeniis der Spalte - So geht's

1. Navigieren Sie zur Spalte Nettofalligkeit.

2. Klicken Sie neben dem Spaltentitel Nettofalligkeit auf das Filtersymbol (=).
3. Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

Der blaue Punkt am Filtersymbol der Spalte (¥) verschwindet und zeigt, dass kein Filter fur diese Spalte
aktiv ist. Zusatzlich verschwindet der blaue Punkt am allgemeinen Filtermend, sofern kein weiterer Filter
aktiv ist.

Wenn Sie die Spalte Nettofalligkeit ausgeblendet haben, erreichen Sie die Filtermoglichkeiten tiber das
allgemeine Filtermeni.

Zuriicksetzen mithilfe des allgemeinen Filtermeniis - So geht's

1. Klicken Sie auf Filterment 6ffnen (<).
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2. Optional: Geben Sie Nettofalligkeit in das Suchfeld ein, um die gewiinschte Spalte schnell zu finden.
3. Erweitern Sie die Option Nettofilligkeit.
4. Klicken Sie auf Zuriicksetzen.

Der blaue Punkt am allgemeinen Filtermen( (=) verschwindet, wenn kein weiterer Filter aktiv ist.
Sie konnen auch alle Filter auf einmal aufheben.
So geht's

1. Klicken Sie auf Filtermeni 6ffnen (<).
2. Klicken Sie auf Alle zuriicksetzen, um alle angewendeten Filter aus dem Meni aufzuheben.

Gruppieren von Rechnungen

Sie kdnnen einige Spalten im Rechnungseingangsbuch fiir die Gruppierung von Rechnungen verwenden.
Dabei konnen Sie unterschiedlich vorgehen.

Gruppieren via Drag & Drop

Sie kdnnen Spalten ganz einfach per Drag & Drop auf die Gruppierungsleiste ziehen, um eine Gruppie-
rung vorzunehmen.

So geht's

1. Kilicken Sie auf den Spaltentitel der gewiinschten Spalte und halten Sie die Maustaste gedriickt.

2. Ziehen Sie die Spalte auf die Gruppierungsleiste oberhalb der Spaltentitel und lassen die Maustaste
los.

Anmerkung

Wenn Sie mehrere Gruppierungen verwenden mochten, kénnen Sie eine Spalte an
jeder beliebigen Stelle der gebildeten Gruppenhierarchie einfligen.

Ziehen Sie die gewiinschte Spalte an die gewiinschte Stelle in der bestehenden
Gruppenhierarchie in der Gruppierungsleiste.

Gruppieren mit dem Kontextmenti einer Spalte
Sie kénnen Spalten auch tber das Kontextmenii der Spalten fiir die Gruppierung verwenden.

So geht's

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel der gewlinschten Spalte, um das Kontext-
meni zu 6ffnen.
2.  Wahlen Sie im Kontextmen( Gruppieren nach <Spaltentitel> aus.

Gruppieren mit dem Spaltenmenii
Sie kénnen auch das Spaltenmend fiir die Gruppierung von Spalten verwenden.

So geht's

1. Klicken Sie auf Spaltenmenii 6ffnen ().

2. Klicken Sie auf das Symbol mit den zwei waagerechten Strichen (=) neben dem Spaltentitel und
halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie die Spalte in den Bereich Zeilengruppen und lassen Sie die Maustaste los.
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Anmerkung

Wenn Sie mehrere Gruppierungen verwenden mochten, kénnen Sie eine Spalte an
jeder beliebigen Stelle der gebildeten Gruppenhierarchie einfligen.

Ziehen Sie die gewlinschte Spalte an die gewtlinschte Stelle in der bestehenden
Gruppenhierarchie in der Gruppierungsleiste.

1.2.4. Anpassen der Schnellzugriffe

Sie kénnen die Schnellzugriffe individuell an verschiedene Zwecke anpassen.

Anmerkung
Beispiel

Die Information aus der Spalte Zugewiesen bendtigen Sie normalerweise nicht im
Schnellzugriff Meine offenen Rechnungen, da die Information offensichtlich ist. Im
Schnellzugriff Meine offenen Rechnungen kénnen Sie die Information entsprechend aus-
blenden. Im Schnellzugriff Alle offenen Rechnungen ist die Information aus der Spalte
Zugewiesen jedoch wichtig, da die Buchhaltung den Schnellzugriff tiblicherweise verwen-
det, um sich einen Uberblick dariiber zu verschaffen, welchen Personen eine Rechnung
zugewiesen ist.

Wenn Sie einen Schnellzugriff anpassen, erscheint am Schnellzugriff das Label geandert. Sie miissen die
Anderungen anschlieBend speichern. Solange Sie die Anderungen noch nicht gespeichert haben, kénnen
Sie die Anderungen am Schnellzugriff wieder auf den letzten gespeicherten Stand zuriicksetzen.

Speichern eines angepassten Schnellzugriffs - So geht's

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Schnellzugriff.
2. Klicken Sie auf Listenmenii > Layoutidnderungen speichern.

Zuriicksetzen eines angepassten Schnellzugriffs - So geht's

1. Bewegen Sie den Mauszeiger auf den Schnellzugriff.
2. Klicken Sie auf Listenmenii > Anderungen zuriicksetzen.

Alternativ zur Option Anderungen zuriicksetzen kdnnen Sie im Navigationsbereich einen anderen
Schnellzugriff auswahlen oder das Rechnungseingangsbuch verlassen. Auch in diesen Fallen wird der
Schnellzugriff auf den letzten gespeicherten Stand zuriickgesetzt.

1.2.5. Hinzufiigen und Entfernen von Spalten

Wenn Sie das Rechnungseingangsbuch erstmalig aufrufen, wird das Rechnungseingangsbuch im stan-
dardmaBigen Layout angezeigt. Sie konnen Spalten hinzufiigen und entfernen.

Hinzufiigen von Spalten - So geht's

1. Klicken Sie auf das Spaltenmend (D),
2. Navigieren Sie zu der Spalte, die Sie hinzufligen méchten.
3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen der Spalte.

Entfernen von Spalten - So geht's (iber das Spaltenmenii

1. Klicken Sie auf das Spaltenmend (@),
2. Navigieren Sie zu der Spalte, die Sie entfernen méchten.



d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch: Anwenden d.veLop

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen der Spalte.

Entfernen von Spalten - So geht's per Drag & Drop

1. Kilicken Sie auf den Titel der Spalte, die Sie entfernen méchten, und halten Sie die Maustaste
gedrickt.

2. Ziehen Sie die Spalte nach oben, bis ein durchgestrichenes Augensymbol erscheint.

3. Lassen Sie die Maustaste los.

1.2.6. Verschieben von Spalten

Sie kénnen die Spalten im Rechnungseingangsbuch verschieben.
Verschieben einer Spalte - So geht's per Drag & Drop

1. Kilicken Sie auf den Spaltentitel und halten Sie die Maustaste gedriickt.
2. Ziehen Sie die Spalte an die gewlinschte Position.
3. Lassen Sie die Maustaste los.

Verschieben einer Spalte - So geht's liber das Spaltenmenii

1. Klicken Sie auf das Spaltenmend (@),

Klicken Sie auf das Symbol mit den zwei waagerechten Strichen (=) neben dem Spaltentitel und
halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie die Spalte an die gewtlinschte Position.

4. Lassen Sie die Maustaste los.

1.2.7. Anpassen der Spaltenbreite

Sie kdnnen die Breite der Spalten im Rechnungseingangsbuch anpassen.

Manuelles Anpassen der Breite einer Spalte - So geht's

1. Halten Sie den Mauszeiger auf den Spaltenrand rechts neben dem Spaltentitel. Der Mauszeiger
verandert sich zu einem nach links und rechts zeigenden Pfeil.

2. Klicken Sie und halten Sie die Maustaste gedriickt.

3. Ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite und lassen die Maustaste los.

Automatisches Anpassen der Breite einer Spalte an den Spalteninhalt - So geht's
per Doppelklick

1. Halten Sie den Mauszeiger auf den Spaltenrand rechts neben dem Spaltentitel. Der Mauszeiger
verandert sich zu einem nach links und rechts zeigenden Pfeil.
2. Flhren Sie einen Doppelklick aus.

Automatisches Anpassen der Breite einer Spalte an den Spalteninhalt - So geht's
tiber das Kontextmeni

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel, um das Kontextmeni zu 6ffnen.
2. Kilicken Sie auf Diese Spalte automatisch anpassen.

Anpassen der Breite aller sichtbarer Spalten an den Inhalt - So geht's

1. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel, um das Kontextmeni zu 6ffnen.
2. Klicken Sie auf Alle Spalten automatisch anpassen.
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1.2.8. Fixieren von Spalten

Sie kénnen Spalten im Rechnungseingangsbuch am linken oder rechten Bildschirmrand fixieren, sodass
die Spalten beim horizontalen Scrollen sichtbar bleiben. Die Spalte, die Sie fixieren méchten, muss
eingeblendet sein.

So geht's

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel, um das Kontextmeni zu 6ffnen.
2. Navigieren Sie zu Spalte anheften und klicken Sie auf Links anheften bzw. Rechts anheften.

1.3. Weitere Funktionen und Einstellungen

In diesem Thema finden Sie weitere Funktionen, die Sie bei lhrer taglichen Arbeit mit der Anwendung
unterstutzen.

1.3.1. Wissenswertes zu Schnellaktionen

Das d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch bietet standardmaBig Schnellaktionen, die am rechten
Bildschirmrand fixiert sind. Uber die Schnellaktionen gelangen Sie mit wenigen Klicks zu bestimmten
Funktionen, ohne den Prif- und Freigabeworkflow 6ffnen zu missen. Sie konnen die Schnellaktionen
individuell anpassen.

1.3.2. Anzeigen des Rechnungsdokuments

Mithilfe der Option Dokument anzeigen () in den Schnellaktionen kénnen Sie das Rechnungsdokument
eines Prif- und Freigabeworkflows anzeigen. Sie bendtigen fiir die Anzeige entsprechende Berechtigun-
gen.

1.3.3. Anzeigen der Historie

Mithilfe der Option Historie anzeigen (®) in den Schnellaktionen kénnen Sie die Historie eines Priif-
und Freigabeworkflows anzeigen. Die Zahl neben der Schnellaktion stellt die Anzahl der vorhandenen
Kommentare dar. Der letzte Kommentar wird Ihnen als Tooltipp angezeigt.

1.3.4. Aktivieren des Clearing-Modus

Wenn lhre Administration den Clearing-Modus fiir Ihren Prif- und Freigabeworkflow konfiguriert hat,
kénnen Sie in den Schnellaktionen den Clearing-Modus aktivieren. Klicken Sie auf Weitere Aktionen
anzeigen > Clearing-Modus aktivieren.

1.3.5. Verwenden von "Warten auf Wareneingang abbrechen"

Wenn lhre Administration die Funktion Warten auf Wareneingang abbrechen fiir lhren Priif- und Freiga-
beworkflow konfiguriert hat, kdnnen Sie die Funktion in den Schnellaktionen auswahlen. Klicken Sie auf
Weitere Aktionen anzeigen > Warten auf Wareneingang abbrechen.

1.3.6. Benutzerdefinierte Schnellzugriffe

Mit eigenen Schnellzugriffen kénnen Sie hiaufig benétigte Layout- und Filtereinstellungen fiir eine
schnelle Wiederverwendung im Rechnungseingangsbuch speichern.

Erstellen benutzerdefinierter Schnellzugriffe

Eigene Schnellzugriffe erstellen Sie im Rechnungseingangsbuch im Kontext der Kategorie eines Stan-
dard-Schnellzugriffs. lhre erstellten Schnellzugriffe werden sichtbar eingeriickt unterhalb eines Standard-
Schnellzugriffs dargestellt. Ihre erstellten Schnellzugriffe Gbernehmen die Fahigkeiten und Restriktionen
des libergeordneten Schnellzugriffs.

Beispiel

Ein benutzerdefinierter Schnellzugriff unterhalb des Standard-Schnellzugriffs Meine offenen Rechnun-
gen erbt die Fahigkeit, die enthaltenen Workflows nacheinander abarbeiten zu kénnen. Gleichzeitig erbt
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der erstellte Schnellzugriff die Restriktion, dass nur Workflows enthalten sind, die der aktuell angemelde-
ten Person direkt oder Gber eine Benutzergruppe als Mitglied zugewiesen sind.

Einem benutzerdefinierten Schnellzugriff unterhalb des Standard-Schnellzugriffs Alle offenen Rechnun-
gen fehlt hingegen die Fahigkeit, die enthaltenen Workflows nacheinander abzuarbeiten. Da der (iberge-
ordnete Standard-Schnellzugriff diese Fahigkeit nicht besitzt, kann die Fahigkeit nicht vererbt werden.

Angenommen, Sie mdchten einen eigenen Schnellzugriff erstellen, der alle offenen Rechnungen anzeigt,
die sich im Clearing-Modus befinden und die den Mandanten “01” betreffen.

So geht's

1. Navigieren Sie im d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch zu Alle offenen Rechnungen.

2. Filtern Sie in der Spalte Status, indem Sie den Eintrag Clearing Modus auswahlen.

3. Filtern Sie in der Spalte Mandant auf den Wert “01”, indem Sie den Filteroperator Ist gleich auswah-
len und als Wert 01 erfassen.

4. Klicken Sie im Navigationsbereich neben der Uberschrift Schnellzugriff auf das Plus-Symbol.

5. Geben Sie einen Namen fiir den neuen eigenen Schnellzugriff ein und klicken Sie auf Speichern.

Ihr benutzerdefinierter Schnellzugriff wird nun im Navigationsbereich unterhalb des Standard-Schnellzu-
griffs Alle offenen Rechnungen angezeigt.

Tipp

Wenn Sie mehrere benutzerdefinierte Schnellzugriffe benétigen, die sich die meisten
Layout- oder Filtereinstellungen teilen, kénnen Sie die Schnellzugriffe auch auf Basis
bereits vorhandener benutzerdefinierter Schnellzugriffe erstellen. Die Hierarchie der
Schnellzugriffe bleibt dabei einstufig. Weitere benutzerdefinierte Schnellzugriffe, die Sie
basierend auf bereits vorhandenen eigenen Schnellzugriffen erstellen, werden auf dersel-
ben Ebene des jeweils verwendeten Schnellzugriffs eingefiigt.

Verwalten benutzerdefinierter Schnellzugriffe

Sie kdnnen benutzerdefinierte Schnellzugriffe umbenennen, die Layout- bzw. Filtereinstellungen anpas-
sen oder l6schen.

Anpassen der Layout- und Filtereinstellungen

Angenommen, Sie haben einen eigenen Schnellzugriff mit dem Namen “Mandant 01, Clearing aktiv”
unterhalb des Standard-Schnellzugriffs Alle offenen Rechnungen. Sie mochten die Spalte Kreditor
einblenden und den fiir die Spalte Mandant aktiven Filter erweitern, sodass auch Rechnungen des
Mandanten “02” angezeigt werden. Danach méchten Sie die Anderungen fiir den bestehenden benutzer-
definierten Schnellzugriff speichern.

So geht's

1. Navigieren Sie zum benutzerdefinierten Schnellzugriff mit dem Namen “Mandant 01, Clearing aktiv”.

2. Blenden Sie die Spalte Kreditor ein. Weitere Informationen: Hinzufiigen und Entfernen von Spalten.

3. Passen Sie die Filtereinstellungen der Spalte Mandant an. Weitere Informationen: Filtern von Rech-
nungen.

4. Klicken Sie auf die drei waagerechten Punkte neben lhrem Schnellzugriff und anschlieBend auf Alle
Anderungen speichern.

Die Layout- und Filtereinstellungen fiir den benutzerdefinierten Schnellzugriff wurden gespeichert. Der

Name des eigenen Schnellzugriffs ist durch die Anpassung der Filtereinstellungen fiir die Spalte Mandant
nicht mehr zutreffend.
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Umbenennen der Schnellzugriffe

Angenommen, Sie mdchten lhren Schnellzugriff mit dem Namen “Mandant 01, Clearing aktiv” zu “Man-
dant 01 und 02, Clearing aktiv” umbenennen. Hierzu haben Sie die Layout- und Filtereinstellungen zuvor
so geandert, dass auch Rechnungen des Mandanten “02” angezeigt werden,

So geht's

1. Navigieren Sie zum benutzerdefinierten Schnellzugriff mit dem Namen “Mandant 01, Clearing aktiv”.
2. Klicken Sie auf die drei waagerechten Punkte neben Ihrem Schnellzugriff und anschlieBend auf
Umbenennen.

3. Geben Sie den neuen Namen “Mandant 01 und 02, Clearing aktiv” ein.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Der neue Name fiir den benutzerdefinierten Schnellzugriff wurde gespeichert.

Léschen der Schnellzugriffe

Angenommen, Sie méchten einen benutzerdefinierten Schnellzugriff I6schen, da Sie diesen Schnellzugriff
nicht mehr bendtigen.

So geht's

1. Navigieren Sie zum benutzerdefinierten Schnellzugriff, den Sie I6schen méchten.

2. Klicken Sie auf die drei waagerechten Punkte neben Ihrem Schnellzugriff und anschlieBend auf
Schnellzugriff I6schen.

3. Klicken Sie auf Léschen.

Der benutzerdefinierte Schnellzugriff wurde entfernt.

Warnung

Beachten Sie, dass Sie benutzerdefinierte Schnellzugriffe nach dem Loschen nicht mehr
wiederherstellen kénnen.

1.4. Tipps und Tricks

In diesem Thema finden Sie weitere Moglichkeiten, die lhnen die Anwendung bietet, um schneller ans
Ziel zu gelangen.

1.4.1. Sortieren nach mehreren Spalten

Sie kénnen im Rechnungseingangsbuch nach mehreren Spalten sortieren. Angenommen, Sie méchten
Rechnungen mit den héchsten Skontobetragen hervorheben, deren Skontofalligkeit in Kiirze bevorsteht.
Dazu sortieren Sie die Rechnungen zunichst aufsteigend nach der Skontofalligkeit. Innerhalb dieser
Sortierung sortieren Sie absteigend nach dem Skontobetrag.

So geht's

1. Klicken Sie auf Skontofalligkeit, um in aufsteigender Reihenfolge zu sortieren.
2. Halten Sie die SHIFT-Taste gedriickt und klicken Sie zweimal auf Skontobetrag, um absteigend zu
sortieren.

Die Pfeile an den Spaltentiteln zeigen die Sortierrichtung an. Die Zahlen stellen den Rang der Spalte in
der Mehrfachsortierung dar.

1.4.2. Sortieren von Gruppierungen

Sie kénnen im Rechnungseingangsbuch nach Spalten sortieren, die fiir die Erstellung von Zeilengruppen
verwendet wurden. Angenommen, Sie méchten Rechnungen nach der Spalte Aktueller Schritt gruppie-
ren und die Gruppen absteigend sortieren.
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So geht's

1. Ziehen Sie den Spaltentitel Aktueller Schritt per Drag & Drop in die Gruppierungsleiste Giber dem
Rechnungseingangsbuch.
2. Klicken Sie zweimal auf Aktueller Schritt, um die Gruppen absteigend zu sortieren.

Anmerkung

Sie kdénnen die Sortierung von Gruppen mit der Mehrfachsortierung nach mehreren
Spalten kombinieren. Beachten Sie, dass Sie den Rang der verwendeten Spalten in Kom-
bination mit Gruppen nur bedingt beeinflussen kénnen. Eine Gruppenhierarchie gibt

die Reihenfolge der Sortierung vor. Die Beeinflussung der Sortierreihenfolge ist nur fir
Spalten moglich, die nicht in der Gruppenhierarchie verwendet werden.

1.4.3. Filtern von ausgeblendeten Spalten

Sie kdnnen im Rechnungseingangsbuch nach ausgeblendeten Spalten filtern, ohne die Spalten vorher
einzublenden. Angenommen, Sie verwenden die Spalte Lieferscheine nicht in lhrer bevorzugten Ansicht
des Rechnungseingangsbuchs. Um eine bestimmte Rechnung zu finden, steht lhnen jedoch nur die
Lieferscheinnummer zur Verfligung.

So geht's

1. Offnen Sie das Filterment (7).

2. Suchen Sie nach der Spalte Lieferscheine und klappen Sie das Element auf.

3. Geben Sie die entsprechende Lieferscheinnummer ein.

4. Klicken Sie auf Anwenden, um den Filter anzuwenden. Alternativ kénnen Sie auch die ENTER-Taste

driicken.

Aktive Filter werden durch einen blauen Punkt im Filtermeni-Symbol dargestellt.

1.5. Haufig gestellte Fragen

In diesem Thema erhalten Sie Antworten auf haufig gestellte Fragen.

1.5.1. Welche Einstellungen meiner Listenansicht kénnen gespeichert werden?
Das d.velop invoices-Rechnungseingangsbuch kann bestimmte Anderungen speichern, die Sie am Layout

eines Schnellzugriffs vorgenommen haben. Auf diese Weise kénnen Sie Ihr bevorzugtes Layout dauerhaft
beibehalten.

Folgende Einstellungen werden gespeichert, wenn Sie Anderungen am Layout eines Schnellzugriffs
durchfiihren und sichern:

Spaltensichtbarkeit
Spaltenanordnung
Spaltenbreite
Spaltenfixierung

e Gruppierungen

1.6. Weitere Informationsquellen und Impressum

Wenn Sie lhre Kenntnisse rund um die d.velop-Software vertiefen mdchten, besuchen Sie die digitale
Lernplattform der d.velop academy unter https:/dvelopacademy.keelearning.de/.

Mithilfe der E-Learning-Module kdnnen Sie sich in Ihrem eigenen Tempo weiterfiihrende Kenntnisse und
Fachkompetenz aneignen. Zahlreiche E-Learning-Module stehen lhnen ohne vorherige Anmeldung frei
zuganglich zur Verfliigung.
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Besuchen Sie unsere Knowledge Base im d.velop service portal. In der Knowledge Base finden Sie die
neusten Losungen, Antworten auf haufig gestellte Fragen und How To-Themen fiir spezielle Aufgaben.
Sie finden die Knowledge Base unter folgender Adresse: https:/kb.d-velop.de/

Das zentrale Impressum finden Sie unter https:/www.d-velop.de/impressum.
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