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1 Rechnungseingang: E-Mail-Anlieferung von
Rechnungen

Mit diesem Feature kdnnen Sie sich eine E-Mail-Adresse in edcloud | Finanzen einrichten, an
die Sie Rechnungen senden bzw. senden lassen, damit diese automatisiert im
Rechnungseingang zur weiteren Bearbeitung vorliegen. Sicher und komfortabel. Das Scannen
und Hochladen von Rechnungen gehdort somit der Vergangenheit an.

Um die E-Mail-Anlieferung einzurichten, wéahlen Sie im Rechnungseingang in der oberen
Mentileiste E-Mail-Anlieferung aus.

Rechnungseingang

Q, Suchbegrif singeben €© Rechnung erfassen| (%) E-Mail-Anlieferung (2] sepa-zanlungsdatel erstellen ) Export

Mit Klick auf Konfigurieren 6ffnet sich ein Dialog, indem Sie die Funktion aktivieren kénnen.
Es wird Ihnen eine E-Mail-Adresse aus dem Namen der Firma (Prafix) und einem vom System
vorgegebenen unveranderbaren Zusatz vorgeschlagen. Das Prafix kénnen Sie individuell
andern und so die von lhnen gewinschte E-Mail-Adresse gestalten.

Hinweis

Bitte geben Sie nur Zeichen ein, die eine giiltige E-Mail-Adresse ergeben (Buchstaben,
Zahlen, Bindestrich, Unterstrich...). Hierflr stehen lhnen insgesamt 32 Zeichen zur Verfligung.

Mit Klick auf Ubernehmen wird die neue Adresse gespeichert. Ein ausgegrauter Button zeigt
an, dass die E-Mail-Adresse erfolgreich gespeichert wurde.

E-Mail-Anlieferung x

Sobald Sie die E-Mail-Anlieferung aktivieren, kiinnen Sie Rechnungen per E-Mail empfangen. Wie Sie dabei am
besten vorgehen und was Sie beachten sollten, erfahren Sie hier.

( E-Mail-Anlieferung aktivieren

E-Mail *
rechnungseingang-holzbock -h4p@my.edcloud.de Ubernehmen Kopieren

Schliefen

Mit ,Kopieren“ wird die gewahlte E-Mail-Adresse in die Zwischenablage kopiert und steht zur
weiteren Verwendung zur Verfligung.
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Moglichkeiten der Anlieferung

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten, die Anlieferung von Rechnungen via E-Mail zu
gestalten. Entweder Sie lassen sich die Rechnungen von Ihren Lieferanten direkt an lhre E-
Mail-Adresse in Finanzen senden oder aber Sie lassen sich die Rechnungen nach wie vor an
Ihre allgemeine Firmenadresse senden und leiten diese an edcloud | Finanzen weiter.

Letztere Vorgehensweise hat den Vorteil, dass Sie Rechnungen sowie die damit
zusammenhangende Kommunikation zentral in lhrem Unternehmen haben, namlich lhrem
Postfach. Aus diesem Grund ist die Weiterleitung aus Ihrem Postfach an die E-Mail-
Adresse in edcloud | Finanzen zu empfehlen.

Legen Sie sich hierzu in Ihrem E-Mail-Programm einen Kontakt an, der selbsterklarend ist und
fugen Sie die E-Mail-Adresse aus edcloud | Finanzen ein.

Beispiel: Finanzen Rechnungen (rechnungseingang-holzbock-h4p@my.edcloud.de)

E-Mail-Adresse andern

Sie konnen jederzeit die E-Mail-Adresse &ndern. Gehen Sie hierzu wieder unter
Rechnungseingang - E-Mail-Anlieferung und &ndern Sie das Prafix. Bestatigen Sie den
anschlieBenden Dialog mit Ubernehmen.

Wenn Sie eine neue E-Mail-Adresse anlegen, dann wird die bisherige ungilltig.
Machten Sie die neue E-Mail-Adresse trotzdem iibernehmen?

Aktuelle E-Mail-Adresse:
Holzbock-Firma-h4p@my.edcloud.de

Neue E-Mail-Adresse:
rechnungseingang-holzbock-hdp@my edcloud.de

Ubernehmen Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass mit dem Speichern der neuen E-Mail-Adresse die alte ungultig wird
und somit keine Rechnungen mehr Uber diese Adresse empfangen werden koénnen.
Informieren Sie daher unbedingt Ihre Lieferanten iber die Anderung.
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Verwalten der anliefernden E-Mail-Adressen

Mit der E-Mail-Verwaltung behalten Sie jederzeit die Kontrolle Uber alle Absender, die lhnen
Rechnungen senden durfen.

Werden Rechnungen eines unbekannten Absenders an lhre Adresse gesendet, finden Sie
diese im linken Fenster unter Unbekannte E-Mail-Adressen. Hier haben Sie die Mdglichkeit,
einen Absender freizugeben oder zu blockieren, z.B. um Spam zu verhindern.

E-Mail-Anlieferung  edcloud-finanzen@my.edcloud.de (Aktiviert)

46+ Konfigurieren By E-Mail-Adresse kopieren

Unbekannte E-Mail-Adressen

lieferant-1@mailanlieferung.com 30.06.2020

Freigegebene E-Mail Adressen

freigegebener-lieferani@provider.de

Ihre Rechnung 1 Anhang
mail.anlieferung@eurodata.com

m.musterfrau@eurodata.de 30.06.2020

Ihre Rechnung zum Auftrag 1 Anhang info@lieferant.de

info@provider.de 30.06.2020 anlieferung-von-rechnungen@eurodata.de

Rechnung vom 10.07.2020 1 Anhang

theodortest@mailanlieferung.de

whitelist@demaolieferant. de

Blockierte E-Mail Adressen
blacklist@eurodata. de
blockierterlieferant@mailanlieferung.com
bert.block@finanzen.com

anlieferung@provider.com

Schliefen

Fir diese Absenderadressen stehen Ihnen verschiedene Aktionen zur Verfigung. Sie kbnnen
sie entweder einmalig annehmen oder blockieren, dann wird die Rechnung dieses eine Mal
angenommen oder blockiert/geldscht. Sie konnen die Absenderadresse aber auch
grundséatzlich freigeben oder blockieren, so dass zukinftige Rechnungen entsprechend
behandelt werden:

v Rechnung annehmen und Absenderadresse akzeptieren/freischalten

Rechnung einmalig annehmen

Rechnung einmalig ablehnen und lI6schen

@ Rechnung Iéschen und Absenderadresse blockieren
="
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Wurde eine Absenderadresse freigegeben, kénnen Sie sie jederzeit blockieren und umgekehrt
eine blockierte Adresse wieder freigeben. Hierzu selektieren Sie einfach die gewtinschte E-
Mail-Adresse und wahlen die entsprechende Aktion aus.

Haben Sie einen Absender blockiert, wird dieser per automatischer Antwort informiert, dass
seine Nachricht nicht angenommen wurde.

Arbeiten mit per E-Mail gesendeten Rechnungen

Die an Sie gesendeten Rechnungen finden Sie im linken Bereich des Rechnungseingangs,
wo die noch zu bearbeitenden Rechnungen angezeigt werden. Damit Sie diese schnell
erkennen, sind sie mit einem Briefumschlag gekennzeichnet. Sie kdnnen die Rechnungen wie
gewohnt erfassen.

Die automatische Texterkennung liest selbstverstandlich auch diese Rechnungen aus und
erleichtert Ihnen somit die Erfassung der Rechnung.

Hinweise
Bitte beachten Sie folgende Hinweise:

e Senden Sie mdglichst nicht mehr als 50 Rechnungen als Anhang in einer Malil
e Der Anhang sollte nicht grof3er als 5 MB sein

Es kénnen alle Rechnungen verarbeitet werden, die im PDF-Format gesendet werden. Bitte
weisen Sie |hre Lieferanten darauf hin.

2 Vergabe benutzerspezifischer Berechtigungen

Allgemeines

Ab sofort kdnnen Uber das edcloud Mandantenportal benutzerspezifische Berechtigungen fur
edcloud | Finanzen auf einzelne Module vergeben werden. Dabei stehen zunéchst die
Alternativen Vollzugriff und Kein Zugriff zur Verfiigung. In einem weiteren Umsetzungsschritt,
wird es mdoglich sein, Berechtigungen auch fur einzelne in edcloud | Finanzen gefuhrte Banken
oder Kassen zu vergeben.
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Wird Vollzugriff gewahlt, kann der Benutzer das Modul sehen und bearbeiten. Erhalt der
Benutzer keinen Zugriff, wird das Modul dem Benutzer nicht angezeigt. Die Rechtevergabe
wird im Mandantenportal von Mandanten-Administrator-Benutzern fir Nicht-Admin-Benutzer
vorgenommen. Nicht-Admins selbst kdnnen keine Berechtigungen vergeben.

Daruiber hinaus werden Berechtigungen des Mandantenportals nun getrennt von jenen fur
edcloud | Finanzen verwaltet. Die Berechtigungen fur die edcloud Beleg App sind jedoch
weiterhin an die des Mandantenportals geknupft.

Benutzerrechte im Mandantenportal edcloud vergeben

Das Vorgehen bei der Vergabe von Benutzerrechten ist abhangig vom Anwendungsfall. Es
kdnnen drei Falle unterschiedenen werden. In allen Fallen befinden Sie sich zunachst im
Mandantenportal.

1. Erstellen eines neuen Benutzers und Vergabe von Benutzerberechtigungen

Durchlaufen Sie den Anlage-Wizard und bearbeiten Sie nach dem Ende der Anlage die
Benutzerberechtigungen fir edcloud | Finanzen durch Klick auf den Button. Es 6ffnet sich ein
neues Browser-Tab, in dem Sie die Finanzen-Berechtigungen bearbeiten kénnen (s.u.)

Neuen Benutzer zum Mandat "Zuckerbackerei Mustermann" erstellen

1 88 =2 ¥ % 0F

Benutzerdaten  Passwort  Postanschrif jandatsbereict sicht | Abschiuss

v

Der Benutzer Maxima Mustermann wurde erfolgreich zum Mandat "Zuckerbackerei Zimmer"” angelegt

Finanzen Berechtigungen bearbeiten

Schlieflen
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2. Bearbeiten der Benutzerberechtigungen eines am Mandat existierenden Benutzers

Markieren Sie einen existierenden Benutzer und wahlen Sie Bearbeiten. Steuern Sie das
Tab Mandatsbereiche an. Uber den untenstehenden Button kénnen die Berechtigungen
bearbeitet werden.

Benutzer "Maxima Mustermann" bearbeiten

Benulzerdaten Passworl Postanschrift  Benachrichtigungen  Eigene Bereiche Mandatsbereiche  Mandatszuordnung

) Speiche 4~ Zuriicksetze

Mandatsbereiche erechtigungen

Nachrichten X Pendeloraner ® Eingeschrankter Zugriff v
Vertrage x
Lohnbuchhaltung: x Eingangsrechnung ® Eingeschrankter Zugriff -
Finanzbuchhaltung x w

Ausgangsrechnung Kein Zugriff -
Jahresabschiuss & x
Steuern Kasse: X kein Zugrfr -
Beratung X

Berichte: X | Kein zugrif -
Bank
eRechnungen X Vollzugriff Kein Zugriff
Finanzen v

Alles auswahlen Alles abwahlen

Finanzen Berechtigungen bearbeiten

o Informationen zu den Berechtigungen werden beim Uberfahren der Icons angezeigt.

SchileRen

3. Hinzufligen eines existierenden Benutzers und Vergabe von Berechtigungen fur
edcloud | Finanzen

Fugen Sie den existierenden Benutzer zunachst dem Mandat hinzu. Nachdem Sie das
Hinzufligen abgeschlossen haben, rufen Sie den Benutzer bitte, wie unter Punkt 2. gezeigt,
auf und bearbeiten die Finanzen-Berechtigungen tber den Button.
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Berechtigungsvergabe fir die Module Rechnungsausgang und Rechnungseingang

Wahlen Sie auf der linken Seite das Modul aus, zu dem Sie die Berechtigungen des gewahlten
Benutzers bearbeiten mochten.

Berechtigungen von Maxima Mustermann in edcloud | Finanzen

Rechnungsausgang Rechnungsausgang

Rechnungseingang Zugriff Kein Zugriff -
Kasse

Bank

Einnahmen / Ausgaben

Wahlen Sie nun tber das Drop-Down Menu aus, ob der Benutzer Vollzugriff oder keinen
Zugriff auf das Modul erhalten soll. Ubernehmen Sie Ihre Anderungen mit dem Button
Speichern.

Berechtigungen von Maxima Mustermann in edcloud | Finanzen

Rechnungsausgang Rechnungsausgang

Rechnungseingang Zugriff Kein Zugriff =
| |

Kasse [] Vollzugriff

Bank S Kein Zugriff

Einnahmen / Ausgaben
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Berechtigungsvergabe fir die Module Kasse und Bank

Wahlen Sie auf der linken Seite das Modul Kasse oder Bank. Wahlen Sie nun tber die
Checkbox, ob der Benutzer Vollzugriff (Checkbox gesetzt) oder keinen Zugriff (Checkbox nicht
gesetzt) erhalten soll. Ubernehmen Sie Ihre Anderungen mit dem Button Speichern.

Berechtigungen von Maxima Mustermann in edcloud | Finanzen

Rechnungsausgang Kasse

Rechnungseingang | Vollzugrif

Bank

Einnahmen / Ausgaben

Hinweis
Nachdem die Berechtigungen erfolgreich gespeichert wurden erscheint ein Hinweis-Dialog.

Berechtigungen gespeichert ®

6 Die Anderungen der Berechtigungen fiir Test Benutzer wurden erfolgreich iibernommen

Um zu edcloud zurlickzukehren, schliefen Sie bitte dieses Browser-Tab.
Um die Berechtigungen erneut zu bearbeiten, klicken Sie "OK

SchlieRen Sie bitte anschlieRend, wie darin beschrieben, das Browser-Tab. Navigieren Sie in
Ihrem Browser ggf. zuriick zum Mandantenportal, um Ihre Arbeit dort fortzusetzen.

Bitte beachten Sie zur Verwaltung von Benutzerrechten auch die Update-Information zum
edcloud Portal.
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