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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2021 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Alle Inhalte dieser Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt. Dies gilt sowonhl fur die einzelnen
Artikel als auch flr Abbildungen. Jede Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urheberrechtsgesetz
zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung der Autoren. Das gilt insbesondere flr
Vervielfaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und
Verarbeitung in elektronischen Systemen.

4D, 4D Write, 4D View, 4D Server sowie die 4D Logos sind eingetragene Warenzeichen der 4D SAS. Acrobat,
Adobe und InDesign sind eingetragene Warenzeichen der Adobe Systems Inc. Apple, Apple Watch, iOS,
iPad, iPhone, Mac, Macintosh und OS X sind eingetragene Warenzeichen der Apple Inc. Android, Google
und Chrome sind eingetragene Warenzeichen der Google Inc. Excel, Internet Explorer, Microsoft und
Windows sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. TeamViewer ist ein eingetragenes
Warenzeichen der TeamViewer GmbH. Alle in der Dokumentation genannten Marken sind Eigentum der
jeweiligen Markeninhaber und werden anerkannt. Aus dem Fehlen der Markenzeichen ©, ® bzw. ™ kann
nicht geschlossen werden, dass die Bezeichnung frei verflugbar oder ein freier Markenname ist.

Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach bestem Wissen
sorgfaltig zusammengestellt. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Die
angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft
im Rechtssinne zu verstehen. Eine Gewahrleistung flr die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Qualitat und
Aktualitat der bereitgestellten Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht
ubernommen werden, sofern seitens der Autoren kein nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt; alle Informationen sind rechtlich unverbindlich. Dies gilt insbesondere aufgrund der
stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden Software. Die Autoren
behalten es sich ausdrtcklich vor, Teile der Dokumentation oder die gesamte Dokumentation ohne
gesonderte Anklindigung zu verandern, zu erganzen, zu l6schen oder die Veroffentlichung zeitweise oder
endgultig einzustellen.

Diese Dokumentation steht ausschlieBlich Kunden der TOPIX Business Software AG zur Verfugung. Eine
Haftung flr irgendwelche Schaden Dritter ist ausgeschlossen, sofern seitens der Autoren kein
nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt.
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1 Einleitung

Willkommen in der Kurzanleitung TOPIX DMS.

Mit dem "TOPIX Dokumentenmanagementsystem" konnen Sie Dokumente wie z.B. Eingangs- oder

Ausgangsrechnungen klinftig schnell und zuverlassig verwalten.

Dokumente werden mit dem TOPIX DMS
e automatisch archiviert
e automatisch importiert

1) Automatische Archivierung

Ausgehende Dokumente (z.B. Rechnungen) werden automatisch archiviert.
A ~d'S

Ausgangsrechnung Archivierung TOPIX

2) Automatischer Import

Eingehende Dokumente (z.B. Eingangsrechnungen) werden automatisch in TOPIX importiert.

A ~d'S

Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

9.9.4 19.05.2021
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Einrichtung DMS
Es wird empfohlen, die Einrichtung des TOPIX DMS gemeinsam mit einem TOPIX-Consultant vorzunehmen.
Bitte wenden Sie sich an Ihren TOPIX-Ansprechpartner, wenn Sie Hilfe bei der Einrichtung winschen.

IEIIMEEM  Es ist notwendig, bei der Einrichtung des TOPIX DMS zusatzliche E-Mailadressen anzulegen.

Es sollte daher ein entsprechender Ansprechpartner in Ihrem Haus verfligbar sein, der tber
die notwendigen Benutzerrechte sowie das erforderliche Knowhow hierflr verflgt.

Ansprechpartner bei Fragen
Wenn Sie weitere Fragen zum TOPIX DMS haben, stehen Ihnen Ihr TOPIX-Ansprechpartner oder unser
Support gerne zur Verfligung.

TOPIX Software Support

B} +4989608757-90
[E) support@topixde

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg mit dem TOPIX DMS.

Ihre TOPIX Business Software AG

6//}/0 g WOV/QZM
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2 Features

Das TOPIX DMS verfiigt Uber zahlreiche Vorteile.
Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick der wichtigsten Features.

2.1 Vollstandige Integration

100% integriert
Das TOPIX DMS ist vollstandig in Ihr bestehendes ERP-System und Ihre Workflows integriert.

Sie bendtigen keine zusatzliche DMS-Software oder aufwendige Schnittstellen. Statt dessen sind alle
Dokumente und Informationen zentral und intuitiv an den richtigen Stellen abgelegt.

Die direkte Verknulpfung der Dokumente mit den zugehorigen Vorgangen erleichtert Ihnen und Ihren
Mitarbeitern den schnellen zugriff auf alle Daten und Dateien und liefert Ihnen den perfekten Uberblick
selbst Gber komplexe Vorgange.

Haben Sie eine Liste mit mehreren Dokumenten? Dann machen Sie ganz einfach einen verknipften
Sprung in andere Programmbereiche und lassen sich beispielsweise eine Liste der zugehorigen Personen,
Firmen oder Projekte anzeigen.

2.2 GoBD-konform

Einhaltung der Compliance-Anforderungen
Das TOPIX DMS legt Ihre ausgehenden Belege revisionssicher und GoBD*-konform als PDF mit dem
unveranderbaren Originaldokument im Anhang ab.

Archiviert werden dabei zum einen eigenerzeugte Dokumente wie Korrespondenz, Angebot, Auftrag,
Lieferschein, Rechnung und Bestellung, Wareneingang, Eingangsrechnung und Mahnung.

Zum anderen werden auch eingehende Dokumente verarbeitet, die per E-Mail, HotFolder, Drag&Drop oder
per Scan in Ihr System gelangen. Eingehende Dokumente werden automatisch in lhren ERP-Workflow
integriert.

Je nach Typ der eingehenden Daten werden abhangige Prozesse automatisiert angesteuert wie z.B. die
Verarbeitung einer ZUGFeRD-Rechnung mit Anlage der Eingangsrechnung und der zugehorigen Positionen.
Die Zuordnung hochindividueller Dokumente zu einem ERP-Bereich kann selbstverstandlich auch
nachtraglich erfolgen und angepasst werden.

* GOBD: Grundsatze zur ordnungsmaBigen Flhrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff.

9.9.4 19.05.2021 Seite 6
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2.3 Volltextsuche

Schnelles Finden
Alle archivierten Dokumente werden direkt im PDF/A-Format gespeichert oder nachtraglich in dieses
Format Uberflhrt.

Dadurch ist eine vollstandige Indexierung der Dokumente und eine komfortable Volltextsuche moglich. Mit
dieser Volltextsuche konnen Sie Uber alle Programmbereiche hinaus auch nach speziellen Formulierungen
und Textpassagen suchen.

Multi-Schlagwort-Felder flir Fremddokumente optimieren die Suche zudem. Informationen aus mit OCR-
Technologie gescannten Papierdokumenten in TOPIX sind ebenfalls komplett les- und durchsuchbar.

Im Viewer-Fenster werfen Sie einen schnellen Blick auf ein Dokument, ohne es 6ffnen zu mussen.

2.4 Belegbildiuibergabe

Automatische Belegbhildiibergabe
Metadaten aus relevanten Belegen wie Rechnungsnummer, -datum, -betrag, Absender und Steuernummer
konnen im TOPIX DMS automatisiert erfasst und kontiert werden.

In Verbindung mit der DATEV-Schnittstelle konnen Sie diese Daten direkt elektronisch an den
Steuerberater oder das Steuerbiro Ubermitteln.

2.5 Workflow

Perfekter Workflow - durchdachte Prozesse
Sie kbnnen mit TOPIX lhren kompletten Dokumenten-Workflow abbilden.

Fur Fremddokumente, Papierdokumente oder eingehende Dokumente stehen Ihnen diverse Moglichkeiten
zur Verfligung, Daten in TOPIX zu Ubertragen: per Mail, (OCR-) Scanner, HotFolder oder Drag&Drop.

Darlber hinaus konnen Sie dank der revisionssicheren Archivierung ausgehender bzw. elektronischer
Dokumente die gesetzlichen Anforderungen erflllen und gleichzeitig eine unternehmensweite, zentrale
und intuitive Ablage schaffen.

Die vorhandenen Informationen sind immer komplett und aktuell. Alle Mitarbeiter haben die bendtigten
Vorgange direkt im Zugriff - mobil und in Echtzeit. Dank zahlreicher Automatismen sinkt der manuelle
Aufwand und die Fehlerquote. Die hohe Transparenz sowie die einfachen und schnellen Auswertungen
sorgen fur hochstmaogliche Effizienz.

9.9.4 19.05.2021 Seite?7
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2.6 Sicherheit

Sicherheit
Dadurch, dass Sie alle Daten in TOPIX — Ihrem zentralen System — verwalten, fallt es Ihnen leicht, die
Anforderungen an den Datenschutz zu erfiillen und die Zugriffssicherheit zu gewahrleisten.

Daruber hinaus steigern Sie die Zukunftssicherheit Ihres Unternehmens. Dank des dedizierten 7-stufigen
Vertraulichkeitssystems, erhalten nur die Mitarbeiter Zugriff auf Ihre Daten, die die entsprechende
Berechtigung besitzen.

9.9.4 19.05.2021 Seite 8
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3 Einstellungen

Um einen reibungslosen Ablauf des TOPIX DMS zu gewahrleisten, missen vorab einige Einstellungen
getroffen werden.

3.1 Freischaltung
Damit Sie das TOPIX DMS nutzen konnen, muss dieses einmalig von einem TOPIX-Mitarbeiter eingestellt

werden.

Bitte kontaktieren Sie Ihren TOPIX Ansprechpartner, falls Sie die Installation des TOPIX DMS selbst
vornehmen mochten. Wir aktivieren gerne die entsprechenden Optionen.

3.2 Hotfolder anlegen

FlUr den automatischen Import von Dokumenten (z.B. Eingangsrechnungen) wird ein "Hotfolder" bendtigt.
Dies ist ein spezieller Ordner, aus dem sich TOPIX die zu importierenden Dateien holt.

| BEISPIEL |
v | | Hotfolder
v | | Eingangsrechnungen
v ARCHIV
IN
> ouT
v Fremddokumente
> ARCHIV
> B9 IN
| ouT
v | | Korrespondenzen
» [ ARCHIV
> B9 IN
> [ OouT
v | ] Wareneingange
» [ ARCHIV
> B9 IN
| ouT

9.9.4 19.05.2021 Seite 9
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Fall 1: Der Scanner legt automatisch im Hotfolder ab
Hierzu muss in den Einstellungen des Scanners der Hotfolder als Speicherort angegeben werden.

Fall 2: Sie schieben eingescannte Dateien manuell in den Hotfolder
Hierzu muss der Ordner Hotfolder auf einem Laufwerk angelegt werden, auf welches der entsprechende
Mitarbeiter Zugriff hat.

Der Ordner Hotfolder sollte auf derselben Ebene angelegt werden wie das Programm TOPIX.

I» Hotfolder
g TOPIX RICHTIG

Um evtl. Probleme mit Updates zu vermeiden, sollte der Hotfolder nicht im Ordner TOPIX angelegt werden.

v TOPIX
b Hotfolder FALSCH

Der Hotfolder verfugt Gber vier verschiedene Unterordner bzw. Bereiche:
e Eingangsrechnungen

e Fremddokumente

e Korrespondenzen

e Wareneingange

Jeder Bereich ist nochmals untergliedert in drei Unterordner:
e ARCHIV

e IN

e OUT

Dateien, welche Sie importieren méchten, legen Sie in den Ordner IN.
Dateien, welche gerade von TOPIX importiert werden, liegen im ORDNER OUT.
Dateien, welche erfolgreich importiert wurden, befinden sich im Ordner ARCHIV.

Sobald der Order "Hotfolder" und das TOPIX DMS eingerichtet sind, kdnnen Sie PDFs in die
entsprechenden Unterordner legen, welche anschlieBend automatisch in TOPIX importiert werden.

9.9.4 19.05.2021 Seite 10
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[ BEISPIEL |

Alle eingescannten Eingangsrechnungen (PDFs) werden beim Ordner “"Eingangsrechnungen" in den Ordner
"IN" gelegt.

v || Hotfolder

v | ] Eingangsrechnungen
v | | ARCHIV

» 7 OUT
v | | Fremddokumente
L1 ARCHIV

IN

7 ouT
v | ] Korrespondenzen
[ ARCHIV

IN
9 out
v | | Wareneingénge
7 ARCHIV

&8 IN
L ouT

vvv[ivyv|

vvuv|

IEEIIMEEM  Eine genaue Anleitung zum Importieren von Dokumenten finden Sie im Kapitel "Import".

Archivierte Belege

Erfolgreich importierte Belege (PDFs) werden von TOPIX im Ordner "ARCHIV" abgelegt.
Der Ordner bendtigt also im Lauf der Zeit immer mehr Speicherplatz.

v |7 Eingangsrechnungen
1 ARCHIV
IN

Jout

v | | Fremddokumente
7] ARCHIV

B IN

out

v | | Korrespondenzen
] ARCHIV

2 IN

out

¥ | | Wareneingange
7] ARCHIV

| IN

1 ouTt

I

vvvy (i vvv|[iHvy

vvuv|

Sie konnen die verarbeiteten PDFs im Archiv von Zeit zu Zeit wegsichern und den Inhalt des Ordners dann
wieder l0schen. Die PDFs sind ja auch in TOPIX nochmals abgelegt.

9.9.4 19.05.2021 Seite 11
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3.3 Einstellungen Import

Damit TOPIX die gewunschten Dokumente (PDFs) importieren kann, missen Sie einstellen, in welchen

Ordnern die Dateien zu finden sind.

Hierzu wahlen Sie den Befehl

TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS

Einstellungen bearbeiten

SEPA DMS-Import

¥ Mahnwesen O | Funktion
Mahnung per E-Mail
¥ Schnittstellen _©
Finanzamtmeldungen
SV-Meldungen
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11
b Webshop III - Externals
> Telefonanlagen
b Intrastat/ATLAS

Unterordner

Bereich

Aktiv

XML ©t Dokumente alle

AlGFeRD © PDF-Dateien alle
Vectron Kassenanbindung

Kalendereintraasarten

2| Minuten am Server importieren
2| Minuten in PDF/A konv., max. Anzahl: 100

. © PDF-Dateien alle 20 Minuten indexieren , max. Datei-GroBe: 5 MB
Konsolidierung
docuware
» DMS Verarbeitung einschranken auf Ordner aus diesem Verzeichnis
Anlagenbuchhaltung ) Ablageort Macintosh HD:Applications: Hotfolder:
¥ Personalverwaltung
Kalender ® Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen

9.9.4
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Ablageort auswahlen
Als Erstes mussen Sie angeben, wo Sie den Ordner "Hotfolder" angelegt haben.

Klicken Sie bei "Ablageort" rechts auf die Schaltflache mit dem Ordnersymbol.

Einstellungen bearbeiten

SEPA DMS-Import
¥ Mahnwesen 2 |Funktion Unterordner Bereich Aktiv
Mahnung per E-Mail ‘ ’ (v]
¥ Schnittstellen =~ | Import Korrespondenzen Korrespondenzen |Korrespondenz v

Finanzamtmeldungen Import Eingangsrechnungen Eingang...nungen | Eingangsrechnung v
SV-Meldungen Impost Wareneingange Wareneingdnge | Wareneingang v
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11

» Webshop III - Externals

b Telefonanlagen

b Intrastat/ATLAS
XML © Dokumente alle 2| Minuten am Server importieren
ZUGFeRD . o PDF-Dateien alle 2 Minuten in PDF/A konv., max. Anzahl: 100
Vectron Kassenanbindung © PDF-Dateien alle 20/ Minuten indexieren , max. Datei-GroBe: 5 MB
Konsolidierung
docuware

» DMS _Verarbeitung einschrinken auf Ordner aus diesem Verzeichnis

Anlagenbuchhaltung © Ablageort Macintosh HD:Applications:Hotfolder:

¥ Personalverwaltung
Relander (2) Hilfe  Sichern und Drucken... Abbrechen [T O
L Kalendereintraosarten |

Suchen Sie nach dem Ordner "Hotfolder" und wahlen Sie diesen dann per Mausklick aus.
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK.

9.9.4 19.05.2021 Seite 13
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Einstellungen
Im zweiten Schritt bestimmen Sie, wie oft TOPIX die Dateien importieren und verarbeiten soll.
Sie kdnnen auch die Anzahl und GroBe der zu verarbeitenden Dateien beschranken.

Einstellungen bearbeiten

SEPA DMS-Import
¥ Mahnwesen © | Funktion Unterordner Bereich Aktiv
Mahnung per E-Mail ‘ (v]
¥ Schnittstellen _© Import Korrespondenzen Korrespondenzen | Korrespondenz v
Finanzamtmeldungen Import Eingangsrechnungen Eingang...nungen | Eingangsrechnung v
SV-Meldungen Impost Wareneingange Wareneingénge | Wareneingang v
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11
» Webshop III - Externals
b Telefonanlagen
b Intrastat/ATLAS
XML ©t Dokumente alle 2| Minuten am Server importieren
ZUGFeRD _ © PDF-Dateien alle 2| Minuten in PDF/A konv, max. Anzahl: 100
Vedron Kamermnbindung # PDF-Dateien alle 20 Minuten indexieren , max. Datei-Grofe: 5/ MB
Konsolidierung
docuware
» DMS Verarbeitung einschranken auf Ordner aus diesem Verzeichnis
Anlagenbuchhaltung © Ablageort Macintosh HD:Applications:Hotfolder:
¥ Personalverwaltung
Kalender ® Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen “
Kalendereintraasarten

9.9.4 19.05.2021 Seite 14
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Importdefinitionen

Zum Schluss legen Sie fest, welche Dokumente TOPIX importieren soll.

Moglich sind folgende 4 Bereiche:
e Fremddokumente

e Korrespondenzen

e Eingangsrechnungen

e \Wareneingange

Wie empfehlen, gleich die kompletten 4 Bereiche anzulegen, auch wenn Sie aktuell z.B. nur

Eingangsrechnungen importieren mochten.

Wenn Sie Eingangsrechnungen importieren mdchten, klicken Sie auf die Schaltflache

Folgendes ein:

Neue Funktion anlegen

DMS-Import steuern

Ablageort Macintosh HD:Applications:Hotfolder:
aktueller Ordner |Eingangsrechnungen

Name der Funktion Import Eingangsrechnungen

Bereich Eingangsrechnung

Aktion Dokumente dieses Ordners verarbeiten E

Thema-Vorgabe »
Dokumententyp »
Vertraulichkeit | verwenden Stufe %
e FOr Fremddokumente

Funktion aktiv

() Hilfe

Abbrechen

Wiederholen Sie diesen Vorgang flir die restlichen 3 Bereiche.

e Fremddokumente
e Korrespondenzen
e Wareneingange

+" und stellen dann

9.9.4

19.05.2021

Seite 15



TOPIX Handbuch TOPIX DMS

TOPIX

Am Ende sollten alle 4 Bereiche korrekt eingerichtet sein:

SEPA
¥ Mahnwesen
Mahnung per E-Mail
V¥ Schnittstellen
Finanzamtmeldungen
SV-Meldungen
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11
P Webshop I1I - Externals
Telefonanlagen
b Intrastat/ATLAS
XML
ZUGFeRD

v

Konsolidierung
docuware
» DMS
Anlagenbuchhaltung
¥ Personalverwaltung
Kalender

Vectron Kassenanbindung

______Kalendereintragsarten |

Einstellungen bearbeiten

DMS-Import

@ |Funktion
Import Fremddokumente

Import Korrespondenzen
Import Wareneingange
Import Eingangsrechnungen

Unterordner
Fremddokumente
Korrespondenzen
Wareneingange
Eingang...nungen

Bereich
Fremddokument
Korrespondenz
Wareneingang
Eingangsrechnung

©+ Dokumente alle
©+ PDF-Dateien alle
©r PDF-Dateien alle

2 Minuten am Server importieren
2 Minuten in PDF/A konv., max. Anzahl: 100
20| Minuten indexieren , max. Datei-GroBe:

Verarbeitung einschranken auf Ordner aus diesem Verzeichnis

© Ablageort

(2 Hilfe

Macintosh HD:Applications:Hotfolder:

Sichern und Drucken...

Abbrechen

5 MB

9.9.4
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Import Eingangsrechnungen
Wenn Sie mochten, dass per E-Mail eingehende Eingangsrechnungen automatisch in TOPIX angelegt
werden, brauchen Sie eine entsprechend vorbereitete E-Mail-Adresse.

E-Mail-Adresse fiir eingehende Eingangsrechnungen einrichten

Um die neue E-Mailadresse anzulegen, bendtigen Sie den Befehl
Datei/TOPIX > Einstellungen > Kommunikation > Internet |

Der Name dieser neuen E-Mailadresse ist frei wahlbar.
BEEEIEW rechnungen@firmenname.de

Aktion hinterlegen
Sobald Sie die neue E-Mailadresse korrekt angelegt haben, mussen Sie noch einstellen, dass TOPIX immer
dann, wenn eine E-Mail an diese Adresse geschickt wird, eine Eingangsrechnung erstellen soll.

1) Klicken Sie die neue E-Mailadresse doppelt an.
2) Klicken Sie bei "E-Mail-Konto" auf die blaue Schaltflache.
3) Wahlen Sie den Eintrag "Aktionen beim Empfang".

E-Mail Konto bearbeiten

v E-Mail-Konto
Konto dealtiviey  OPUONeN
=X e fiir Mailiae SignAtUTEN
Aktionen beim Empfang
Konten-Eigenscha ™" 5rot0k0

Vollsténdiger Name Aktionen beim Versenden {laus Miiller)

E-Mail-Adresse | rumuener@firma.de)

Kontoname/ID (mueller)

Kennwort (geheim)

E-Mail-Server

SMTP-Server (ausg.) (smtp.firma.de)

POP-Server (eing.) (pop.firma.de)

Bemerkung

Zuordnungsoptionen

Keine Zuordnung a
@ Hilfe Priifen Abbrechen oK
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Stellen Sie Folgendes ein:

E-Mail Konto bearbeiten

(@) Hilfe

Aktion bearbeiten
Bedingung Empfanger
s
Suche nach rechnungen@firmenname.de (Geschiftsleitung,
Vertrieb, Versand)
E-Mail weiterleiten an | | (ioe@firma.de)
Betreff (Chef)
Formular N fiir eingehende Korr.
Thema N fiir eingehende Korr.
Dokumenttyp N
Vertraulichkeitsstufe eingehend ]l o =

e Eingehende E-Malls werden mit der gewahlten Vertraulichkeitsstufe versehen.

Aktionen Eing.Rechnung erstellen < .

Die Nummer der Eing. Rechnung muss im Betreff stehen: alleinstehend, am
Ende des Betreffs nach dem "«ERNR:"-Tag oder in der Mitte des Betreffs
zwischen den Tags "«ERNR:" und "»":

Wie z.B.: "Der Rechnung «ERNR:08971234» zuordnen.”

oircren | (D
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3.4 Einstellungen Archivierung

Sie kbnnen gezielt auswahlen, welche Dokumente das TOPIX DMS archivieren soll.

Gehen Sie in den Befehl
TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS > Archivierung
| BEISPIEL |

Einstellungen bearbeiten

SEPA DMS-Archivierung
¥ Mahnwesen o Bereich PDF erzeugen Protokollierung
Mahnung per E-Mail Angebote Mehrfachauswahl...
v Schnittstellen Auftrage Mehrfachauswahl...
Ty Lieferscheine Mehrfachauswahl...
SV-Meldungen
DATEV Ausgangsrechnungen Mehrfachauswahl...
Universal Bestellungen Mehrfachauswahl...
Webshop I Wareneingange Mehrfachauswahl...
Webshop I1 Eingangsrechnungen Mehrfachauswahl...
» Webshop III - Externals Korrespondenzen Mehrfachauswahl...
b Telefonanlagen Mahnungen Mehrfachauswahl...
b Intrastat/ATLAS
XML
ZUGFeRD
Vectron Kassenanbindung Korrespondenz-Archivierung
Konsolidierung © Bec-Adresse dms_bcc@firmenname.de
docuware @ Korrespondenz-E-Mails werden an die Bcc-Adresse gesendet
¥ DMS und nach erfolgreichem Abruf archiviert. Dazu muss ein E-
Archivierung Mail-Systemkonto angelegt sein.
Export
Anlagenbuchhaltung ® Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen “
LY Personalverwaltuna |

In unserem Beispiel werden ALLE Dokumente archiviert.

Einen Bereich nicht archivieren
Wenn Sie einen Bereich von der Archivierung ausschlieBen mochten, entfernen Sie das blaue Hakchen in
der entsprechenden Zeile.

EEIMEEM  Die im rechten Bereich angezeigten grauen Schaltflachen "..." werden nicht bendtigt.

9.9.4 19.05.2021 Seite 19



TOPIX Handbuch TOPIX DMS TOPIX

Bcc-E-Mailadresse einrichten
Damit TOPIX auch ausgehende E-Mails korrekt archivieren kann, muss eine neue, spezielle E-Mailadresse
angelegt werden.

EEIINTEEM Diese Bec-E-Mailadresse dient rein zur internen Verarbeitung fir das TOPIX DMS und darf
NICHT an Kunden weitergegeben werden.

Um die neue E-Mailadresse anzulegen, bendtigen Sie den Befehl
TOPIX/Datei > Einstellungen > Kommunikation > Internet |

Der Name dieser neuen E-Mailadresse ist frei wahlbar.
EEEIEW dms_bece@firmenname.de

Aktion hinterlegen
Sobald Sie die neue E-Mailadresse korrekt angelegt haben, mussen Sie noch einstellen, dass TOPIX diese
fur die Verarbeitung der Korrespondenz verwenden soll.

1) Klicken Sie die neue E-Mailadresse doppelt an.
2) Klicken Sie bei "E-Mail-Konto" auf die blaue Schaltflache.
3) Wahlen Sie den Eintrag "Aktionen beim Empfang".

E-Mail Konto bearbeiten

v E-Mail-Konto
Konto deaktivieg  OPtiONEN
=X iy fir Mailiae SignAtUrEN
Aktionen beim Empfang
Konten-Eigenschd™5rotoko

Volisténdiger Name Aktionen beim Versenden {laus Miiller)

E-Mail-Adresse I rumuener@firma.de)

Kontoname/ID (mueller)

Kennwort (geheim)

E-Mail-Server

SMTP-Server (ausg.) (smtp.firma.de)

POP-Server (eing.) (pop.firma.de)

Bemerkung

Zuordnungsoptionen

Keine Zuordnung | <]
@ Hilfe Priifen Abbrechen oK

Stellen Sie Folgendes ein:

9.9.4 19.05.2021 Seite 20



TOPIX

TOPIX Handbuch TOPIX DMS

E-Mail Konto bearbeiten

Aktion bearbeiten
Bedingung Empfanger
ist
Suche nach dms_bcc@firmenname.de (Geschiftsleitung,
J Vertrieb, Versand)
E-Mail weiterleiten an (joe@firma.de)
Betreff (Chef)
Formular » fiir eingehende Korr.
Thema » fiir eingehende Korr.
Dokumenttyp »
Vertraulichkeitsstufe eingehend ] 0 o
e Eingehende E-Malls werden mit der gewahiten Vertraulichkeitsstufe versehen.
l Aktionen Feedback DMS-Korrespondenz verarbei... a

Die Nummer der Eing. Rechnung muss im Betreff stehen: alleinstehend, am
Ende des Betreffs nach dem “"«ERNR:"-Tag oder in der Mitte des Betreffs
zwischen den Tags "«ERNR:" und "»":

Wie z.B.: "Der Rechnung «ERNR:08971234» zuordnen."

@ Hilfe Abbrechen | OK |

Sobald die neue E-Mailadresse korrekt eingerichtet wurde, konnen Sie diese hinterlegen.

TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS > Archivierung
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TOPIX

Geben Sie im Feld "Bcc-Adresse” die neue E-Mailadresse ein.

©)

Einstellungen bearbeiten

SEPA
¥ Mahnwesen
Mahnung per E-Mail
¥ Schnittstellen
Finanzamtmeldungen
SV-Meldungen
DATEV
Universal
Webshop I
Webshop 11
» Webshop III - Externals
b Telefonanlagen
b Intrastat/ATLAS
XML
ZUGFeRD
Vectron Kassenanbindung
Konsolidierung
docuware
v DMS
Archivierung
Export
Anlagenbuchhaltung

¥ Personalverwaltuna |

DMS-Archivierung
o Bereich PDF erzeugen Protokollierung

Angebote Mehrfachauswahl... [...]
Auftrage Mehrfachauswahl... [...]
Lieferscheine Mehrfachauswahl... [...]
Ausgangsrechnungen Mehrfachauswahl... :
Bestellungen Mehrfachauswahl... [...]
Wareneingénge Mehrfachauswahl... :
Eingangsrechnungen Mehrfachauswahl... :
Korrespondenzen Mehrfachauswahl... [...]
Mahnungen Mehrfachauswahl... [..]

Korrespondenz-Archivierung

© Bcc-Adresse

\dms_bcc@firmenname.de ] I
@ enz- ils wel an die -Adresse gesendet

und nach erfolgreichem Abruf archiviert. Dazu muss ein E-
Mail-Systemkonto angelegt sein.

(2) Hilfe Sichern und Drucken...

Abbrechen

9.9.4 19.05.2021
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3.5 Einstellungen im Benutzer

Sie kbnnen jedem Benutzer gezielt Rechte zuweisen, welche Aktionen er im TOPIX DMS durchfuihren darf.

DMS Protokoll

Im "DMS-Protokoll" kann man nachverfolgen, welche Dokumente TOPIX archiviert hat.

Wenn Sie moOchten, dass der Benutzer Aktionen in diesem Protokoll ausfiihren darf, wahlen Sie folgenden
Befehl.

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelt anklicken > Zugriffsrechte > Ablage > DMS-Protokoll

Stellen Sie anschlieBend ein, welche Rechte der Benutzer haben soll.

[ XoN ] (¥) Benutzer bearbeiten
Vok  @ne  Bschem  Qavbrechen Sadtion v Edrdeny K < | > | D QFinden o ®I4‘\.l
R e BT

Persdnliche Daten

Benutzername |Claudia Berger 8 ) weiblich 3 @ Mannlich | Freie(r) Mitarbeiter(in) | Gesperrt
Kennwort @ | Nicht anderbar Benutzerrechte Ubernehmen von...
Meni
o c (= (= o
& o D c £ v 2
B E %35 o2 83 E
AR o= 9 &6 & & E 4 R
|Programmbereich EME WM =W ez W W W B
7 Ablage “ 0 0 0 0 0 0 0 0 -« Aktion > UserExit o
Datendatei anlegen... © © 0 0 0 0 o0 o o o
Datendatei wechseln... © © 0 0 0 0 ©0 o o o Drucken > Liste drucken... °
Mandant anlegen... © 0 0 0 0 o0 o o o o Drucken > Bericht drucken... o
Mandant wechseln... © © 0 0 0 o o o o o Drucken > Erweiterten Bericht drucken... °
Programmbereich dffnen... © 0 0 0 0 0 o0 o o o Drucken > UserExit o
Fenster schlieBen © ©6 0 0 © 0 o o o o
Benutzer © 0 0 0 0 0 o o o o
Benutzerwechsel... © © 0 0 0 0 o0 ©0 o o
Wirtschaftsjahre © 0 0 0 0 0 o0 o o o
Cockpit °
Terminkalender © © 0 0 o 0 © o o o
Ressourcenplanung a
Ereignisliste © © 0 0 0 0 0 0 O -«
Ereignistbersicht © © 0 0 0 0 o0 o o o
Wiedervorlagen © © 0o 0 0 0 o0 o o o
Stundenerfassung °
Betriebsdatenerfassung °
Datenexport
Datenimport °
Abgleich mit Webshop °
Aktion “oe
DMS-Protokoll 3 o o o |
Banking-Einstellungen... © © 0o 0 0 o o o o o
Einstellungen... © © 0o 0 0 0 o o o o
Beenden °
D Stamm © O O O s O O oo s see
D Vorgang eee eee  ese eee eae sse @ ese eee  eae
D Buchhaltung ete ete @ ote ote e @ @ oo oae
D Auswertungen © 0o o 0o o o o o o
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Dokumente

Im folgenden Befehl stellen Sie ein, ob der Benutzer archivierte Dokumente entsperren oder sogar l6schen
darf und ob er Zugang zum DMS-Protokoll hat.

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelt anklicken > Zugriffsrechte > Dokumente

[ JoN | (¥) Benutzer bearbeiten
Yok |One  |Bscem | Qavbrecren | & akion v Bonckenw, K | < | > | O |QFinden | BEE
L. LR

Persénliche Daten

Benutzername |Claudia Berger 8 ) Weiblich 3 @ Mannlich | Freie(r) Mitarbeiter(in) || Gesperrt
Kennwort (3 [ Nicht anderbar Benutzerrechte ibernehmen von...

Dokumente a

|
Zugriff bis auf Vertraulichkeitsstufe Archivierung (DMS)
Korrespondenzen v Angebote archiviert-Sperre aufheben

‘ o

Notizen |6 [ Auftrdge @ archiviert-Sperre aufheben

Projekte | 6 |J Lieferscheine [ archiviert-Sperre aufheben

Jobs (6 | Ausgangsrechnungen [ archiviert-Sperre aufheben

Angebote | 6 [ Bestellungen [ archiviert-Sperre aufheben

Auftrige ﬂ Wareneingénge archiviert-Sperre aufheben

Lieferscheine | 6 [ Eingangsrechnungen archiviert-Sperre aufheben

Ausgangsrechnungen ﬂ Korrespondenzen @ archiviert-Sperre aufheben

Bestellungen | 6 [&J (| Darf archivierte Dokumente lschen
Wareneingénge ﬂ DMS~Protokoll anzeigen

Eingangsrechnungen ﬁ
Fremddokumente | 6 [&J
Kategorieeintrige | 6 |
Ereignisse | 0 [
Tickets |0 [
Internetdaten ﬂ

3
2
=
=
&
&
[}
o
8
5
[+]
)

Fremddokumente

Darf Fremddokumente zuordnen

Weisen Sie dem Benutzer im rechten Bereich die gewtnschten Rechte zu.

IEIITTEEE Das Recht "Darf archivierte Dokumente l6schen” sollte nur in absoluten Ausnahmefallen

gewahrt bzw. eingesetzt werden, da es der GoBD widerspricht.
Beachten Sie auch, dass das Loschen eines archivierten Dokuments mitprotokolliert wird.
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sonstige Rechte

Damit der Benutzer Zugang zu den importierten Dokumente hat, werden evtl. noch Einstellungen in den
folgenden Rechten bendtigt.

Eingangsrechnungen
Mit dem folgenden Befehl gewahren Sie dem Benutzer Zugriff auf den Bereich "Eingangsrechnungen”.

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelklicken > Zugriffsrechte > Vorgang >
Eingangsrechnungen

Fremddokumente
Mit dem folgenden Befehl gewahren Sie dem Benutzer Zugriff auf den Bereich "Fremddokumente".

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelklicken > Zugriffsrechte > Vorgang > Fremddokumente

Korrespondenzen
Mit dem folgenden Befehl gewahren Sie dem Benutzer Zugriff auf den Bereich "Korrespondenzen”.

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelklicken > Zugriffsrechte > Vorgang > Korrespondenzen

Wareneingange
Mit dem folgenden Befehl gewahren Sie dem Benutzer Zugriff auf den Bereich "Wareneingange".

Ablage/Datei > Benutzer > Benutzer doppelklicken > Zugriffsrechte > Vorgang > Wareneingange
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4 Archivierung

Automatische Archivierung
Ausgehende Dokumente (z.B. Rechnungen) werden automatisch archiviert.

D

—b-'—b
=

Ausgangsrechnung Archivierung TOPIX

Manuelle Archivierung
Eingehende Dokumente (z.B. Eingangsrechnungen) werden manuell archiviert.

Q¥

Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

Was bedeutet Archivierung?
Nachdem das TOPIX DMS bei Ihnen eingerichtet wurde, werden ausgehende Dokumente nach dem

Drucken oder Versenden per Mail automatisch archiviert.

Eingehende Dokumente werden manuell archiviert.

TOPIX erzeugt dabei aus lhrem Dokument ein PDF/A3, archiviert dieses und sperrt die Datei dann.
(PDF/A3 ist ein genormtes Dateiformat zur Langzeitarchivierung digitaler Dokumente).

Eine PDF/A3-Datei kann nachtraglich nicht mehr lGberschrieben oder verandert werden.

Dieses Verfahren ermoglicht auch eine komfortable Volltextsuche.

Sie konnen Ihre archivierten Dokumente nicht nur nach Standardfeldern wie z.B. Angebots- oder
Artikelnummer durchsuchen, sondern auch nach speziellen Formulierungen oder Textpassagen.

IEEIMTEEE  Einzelheiten zur Suche entnehmen Sie bitte dem Thema "Fremddokumente durchsuchen®.
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Grafische Darstellung
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Auftrag rechnung Fremddokumente rechnung
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A

’( PDF/A-Generierung }—b :

e o g
AAAAAAA

e s e S S N

Wann werden die Belege archiviert?
e Per E-Mail versendete Dokumente werden sofort archiviert.
e Auf dem Drucker ausgedruckte Dokumente werden in der darauffolgenden Nacht archiviert.

Da auf dem Drucker ausgedruckte Dokumente noch nicht an den Kunden versendet wurden, haben Sie
somit die Moglichkeit, diese Belege bei Bedarf im Lauf des Tages noch zu andern.

Nachts wird dann der letzte Stand endgiltig archiviert.
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4.1 Ausgehende Dokumente

Die folgenden ausgehenden Dokumente werden automatisch archiviert.
e Angebote

e Auftrage

e Lieferscheine

e Rechnungen

e Mahnungen

e Bestellungen

e Korrespondenzen (PDF & E-Mail)

Archivierung eines Angebots

Schritt 1: Angebot erstellen

Erstellen Sie Ihr Angebot in TOPIX wie gewohnt.

Angebot erfassen#2

R Angebot
Sghc o il Kurzliste  Layout-Vorschau  Wiederkehrend-Vorschau Freifelder ~ Anschrit ~ Bemerkung  Status  EDI
Angebotsnr. |A-00763 ( AngelegtzGZ  |09.01.2020 Gez.2 {3 |/ Status Vorbereitet GZ09.01.2020 Prio. 2
FirmaZ eversport & Fa. 10016, Kala, Hoch Qe
Person = Berger & Claudia & Zahlart, ZielZ Mahnung 14 Tag(e) Skonto
Projekt= @ Rabattstaffel 2 Rabatt % Kreditlimit
Jobs ® Wahrungs EUR Kurs RE-Offen 2.205.417,20
Betrifft PC Komplettsystem @ Betreuers Betr. 2= Vertreter, %2 HMe
@ Vertreter 22
Anschrift = Hauptanschrift = Firma = StraBe Formularz GZ Angebot
T/ Anfangstext Anfrage-Ref. 2 vom 00.00.0000
KD-Best.-Nr. Sprachez
Liefern am | 00.00.0000 00:00 {8} Stdo.z Ottobrunn
B Position >Artikelbezeichnung [vArtikelnummer  + Menge | >Einheit Einzelpreis | Gesamtpreis |» Staffel MwSt.
=i Artikelbeschreibung Datum [ Rabatt
T |»Kostenstelle Formel Faktor | KatNr.
o) 001| PC SET "Limited Edition"® |pcsL 1| Paket
— Komplettpaket bestehend aus
@ -PC
i 002 PC |pc1 1| Stiick 1.672,27 1.672,27 19%
— Prozessor Intel i9 9900K
@ 16 GB Hauptspeicher
® 003| Monitor |pC2 1| Stiick 419,33 419,33 19%
== 28 Zoll
© 2560 x 1440 Auflésung
Y 004| Drucker |pc3 1| Stiick 419,33 419,33 19%
= Farblaser
B Multifunktionsdrucker
0O 005 Maus |Pc4 1| Stiick 41,18 41,18 19%
kabellos
RGB
006/ Tastatur |PC5 1 |Stiick 83,19 83,19 19%
mechanische Schalter
RGB

9.9.4 19.05.2021 Seite 28



TOPIX Handbuch TOPIX DMS

TOPIX

Schritt 2: Layoutvorschau

Kontrollieren Sie Ihr Angebot in der Layoutvorschau.

Angebot erfassen#2

Eingabeliste  Kurzliste BELG L E Wiederkehrend-Vorschau
() Angelegts GZ 09.01.2020 Gez.£ [

Angebotsnr. |A-00763 /, Status Vorbereitet GZ 09.01.2020 Prio. £
FirmaZ eversport & Fa. 10016, Kala, Hoch
Ma® R K|9W&S|lo|an|o EIISOE’_EE§|_::|:§‘Betreff [~ | calibri ~1|n2 E]]_}(Hl

&

firmenname | StraRe | PLZOrt

EverSport GmbH
fashion & more

Frau Claudia Berger
Minchener Strale 26
83022 Rosenheim

PC Komplettsystem

Sehr geehrte Frau Berger,

EVERSPORT

ANGEBOT

Angebot-Nr.
Datum
Kunden-Nr.
Ansprechpartner
Telefon
Kunden-USt-IdNr.

wir bedanken uns fiir Ihre Anfrage und bieten Ihnen wie folgt an:

Beschreibung

Menge Einzelpreis

A-00763
09.01.2020

10016

Hans Meier

+49 89 000000-22
DE129481236

Gesamtpreis

PC SET "Limited Edition"®
Komplettpaket bestehend aus
-PC

- Monitor

- Drucker

-Maus

- Tastatur

PC

Prozessor Intel i9 9900K
16 GB Hauptspeicher
500 GB SSD Festplatte
2000 GB SATA Festplatte
RTX 2070 S Grafikkarte

Monitor

28 Zoll

2560 x 1440 Auflosung
Lco

16:9 Format

Drucker
Farblaser

Multifunktionsdrucker
1200 ¥ 1200 dni

1 Paket

1 Stiick 1.672,27

1 Stiick 419,33

1 Stiick

1.672,27

419,33

[ Seite 1

1/2

| Zeile 12, Spalte 18

INUM [CAPS
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Schritt 3: Versenden per E-Mail oder Ausdruck

Wenn lhr Angebot fertig ist, versenden Sie dieses ganz normal per E-Mail oder Sie drucken es aus.

Schritt 4: Automatische Archivierung

Wenn Sie Ihr Angebot per E-Mail versendet haben, wird es sofort nach dem erfolgreichen Versand
archiviert und gesperrt.

Wenn Sie Ihr Angebot ausgedruckt haben, wird es in der darauffolgenden Nacht archiviert und gesperrt
(Anderungen sind bis dahin also noch maglich).

Wie erkenne ich, ob ein Angebot archiviert wurde?

Sie werden feststellen, dass bei einem archivierten Angebot nahezu alle Felder und Schaltflachen gesperrt
sind. Es ist daher nicht mehr moglich, das Angebot zu verandern.

(Einzige Ausnahme: Sie kOnnen noch ein neues oder anderes Projekt zuordnen)

(¥) Angebot bearbeiten

VoK |@nes  Bsihem | @ mbbrechen & aktion v Sdruckenv| K | < | > | Dl |QFinden | ®I«\.I
D ([ Bestatigung | Lieferschein | Rechnung [N o |0 ———  —.Jtc 1
o L Kurzliste  Layout-Vorschau — Wiederkehrend-Vorschau LGl p Freifelder  Anschrift  Bemerkung — Status  EDI
Angebotsnr. |A-00683 Angelegtz GZ |30.08.2019 Gez.2 /s Status Beauftragt GZ 30.08.2019 Prio. £
Firma: eversport Fa. 10016, KalLa, Hoch
Personz Zahlart, Ziel= Mahnung 30 Tag(e) Skonto 2% 8 Tag(e)
Projekt = @ Rabattstaffel = Rabatt % Kreditlimit
Jobz Wahrung Z EUR Kurs RE-Offen 2.205.417,20
T Betrifft Betreuer= Betr. 2= Vertreter, %=
@ Vertreter 2=
AnschriftZ Hauptanschrift = Firma = StraBe Formularz AN
T Anfangstext Anfrage-Ref. £ vom 00.00.0000
KD-Best.-Nr. Sprache:
0 Liefern am » 00.00.0000 00:00 Stdo. £ Ottobrunn
E] Position >Artikelbezeichnung ]»Mkplnumm.r - Menge |> Einheit Eil p I Gesamtpreis |» Staffel MwSt.
Artikelbeschreibung Datum | Rabatt
T [ Kostenstelle Formel Faktor | KatNr.
@ 001 PC SET "Limited Edition"® PCSL 1 Paket 3.600,00 3.600,00 19%
— Komplettpaket bestehend aus
@ -PC
= 002 PC PC1 1 Stiick
— Prozessor Intel i9 9900K
@] 16 GB Hauptspeicher
® 003 Monitor PC2 1 Stiick
— 28 Zoll
o 2560 x 1440 Aufidsung
/ 004 Drucker PC3 1 Stiick
—1 Farblaser
@ Multifunktionsdrucker
005 Maus PC4 1 Stiick
kabellos
RGB
006 Tastatur PC5 1 Stiick
mechanische Schalter
RGB
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4.2 Eingehende Dokumente

Die folgenden eingehenden Dokumente werden NICHT automatisch archiviert, sondern manuell.
Sie kdnnen daher den Zeitpunkt der Archivierung selbst bestimmen.

e Wareneingange
e Eingangsrechnungen
e Korrespondenzen

BEEEaEW Archivierung einer Eingangsrechnung
Um eine Eingangsrechnung manuell zu archivieren, wahlen Sie den Befehl

Vorgang > Eingangsrechnungen > zu archivierende Eingangsrechnung doppelt anklicken
@ Ation + Eingangsrechnung archivieren
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5 Import

Eingehende Dokumente (z.B. Eingangsrechnungen) werden automatisch in TOPIX importiert.

~ 'Y
=
Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

Folgende Dokumente konnen importiert werden:

e Eingangsrechnungen
e \Wareneingange

e Korrespondenzen

e Fremddokumente

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie Eingangsrechnungen importieren, da dies mit Abstand
die haufigste Anforderung ist.

Methoden zum Importieren

Fur den Import stehen Ihnen alternativ folgende Methoden zur Verfugung:
e Importieren per E-Mail

e Importieren per Hotfolder

Eingangsrechnungen, welche per E-Mail bei Ihnen eingehen, werden automatisch in TOPIX angelegt.

Eingangsrechnungen, welche per Post bei Ihnen eingegangen sind, werden von Ihnen eingescannt und
dann in den "Hotfolder" gelegt. TOPIX importiert sie dann automatisch aus diesem Hotfolder.
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5.1 Per E-Mail erhaltene Eingangsrechnungen

Eingangsrechnungen, welche Sie per E-Mail erhalten, werden automatisch in TOPIX importiert, sofern Sie
die entsprechenden Einstellungen getatigt haben.

Sie finden diese im Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.

TOPIX legt fur jede eingegangene Eingangsrechnung einen neuen Datensatz an.
Die dazugehorigen PDFs werden automatisch an die zugehorigen Datensatze angehangt.
Sie finden diese in der Anlage (Symbol Blroklammer).

[ NON ) (¥ Eingangsrechnung ansehen (gesperrt)
v/ oK @ Neu Bsicen @ Abbrechen &} Aktion v EDruckenw [ | < | > | Dl QFinden ®[N
TR eS|y == =
Eingabeliste  Layout-Vorschau  Abrechnung w m Freifelder ~ Bemerkung  Status
Int. Rech-Nr. |ER-00027 Angelegtz Admin |23.08.2018 ] Status Vorbereitung |
FirmaZ @
Person = @ Zahlart, Ziel= Rechnung 10 Tag(e) Skonto
Projekts @ Rabattstaffel 2 Rabatt %
Jobz Fee Zuschlag ® Wahrung = EUR Kurs
Bestellnr. £ {3
Rechnungsnr. Rechnungsdatum 00.00.0000 Ticketnr. 2 {3
Anschrift = Formularz
T Betrifft Bestell-Ref. £ vom 00.00.0000
Kostenstelle = Sprache:=
Stdo. =

Manuelle Zuordnung der Eingangsrechnungen
Sie konnen anschlieBend die Eingangsrechnungen noch der richtigen Firma etc. zuordnen.
Hierzu klicken Sie die Eingangsrechnung doppelt an und geben dann die korrekten Daten ein.

Automatische Zuordnung der Eingangsrechnungen

Unter bestimmten Umstanden ist auch eine automatische Zuordnung der Eingangsrechnungen moglich.
Hierzu mussen jedoch bestimmte Voraussetzungen erflllt sein.

Die automatische Zuordnung ist z.B. nur dann maoglich, wenn lhre Lieferanten den Betreff der E-Mail
entsprechend ausgeflllt haben. I.d.R. ist eine automatische Zuordnung daher eher schwierig.

Vollautomatische Zuordnung der Eingangsrechnungen

Wenn Sie mochten, dass Eingangsrechnungen wirklich vollautomatisch zugeordnet werden, bendotigen Sie
das DMS und die "Erweiterung flr intelligente Eingangsrechnungverarbeitung" (OCR).

Bitte sprechen Sie uns an, wenn Sie hierzu nahere Informationen oder eine Vorflihrung winschen.
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5.2 Per Post erhaltene Eingangsrechnungen

Wenn Sie eine Eingangsrechnung per Post erhalten, scannen Sie diese ein und erzeugen daraus ein PDF.

AnschlieBend schieben Sie das PDF (oder auch mehrere PDFS) in den Ordner "Hotfolder".
Aus diesem Ordner werden die PDFs dann automatisch in TOPIX importiert.

Sie finden die importierten Eingangsrechnungen anschlieBend im Befehl
Vorgang > Eingangsrechnungen.
Bitte beachten Sie, dass der Import je nach Einstellung einige Minuten dauern kann.

| BEISPIEL |
Scannen Sie eine oder mehrere Eingangsrechnungen ein und erzeugen Sie daraus PDFs.

Schieben Sie diese PDFs anschlieBend in den Hotfolder.
Hierzu wahlen Sie im Order "Eingangsrechnungen” den Unterordner "IN" .

v Hotfolder
v Eingangsrechnungen
v ARCHIV
> [ OuT
v Fremddokumente
ARCHIV
IN
| ouT
v Korrespondenzen
ARCHIV
IN
1 ouTt
v | | Wareneingénge
ARCHIV
IN
ouT

vyY vyY

vyyY

TOPIX importiert alle Dateien (PDFs) aus dem Order "IN" und legt flir jede eingescannte Eingangsrechnung
einen neuen Datensatz an.
Sie sehen diese Datensatze im Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.
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Die importierten PDFs werden automatisch an die zugehorigen Datensatze angehangt.
Sie finden diese in der Anlage (Symbol Buroklammer).

[ JoN (T) Eingangsrechnung ansehen (gesperrt)
Vok  |@Neu  [Blscem @ abbrechen | & aktin +|Soruceny K | < | > | X |QFinden o “.
Eingabeliste = Layout-Vorschau  Abrechnung m Freifelder = Bemerkung  Status
Int. Rech-Nr. |ER-00027 Angelegt= Admin |23.08.2018 [ | Status Vorbereitung |
Firmaz @® 8
Personz @ Zahlart, Ziel= Rechnung 10 Tag(e) Skonto
Projektd @ Rabattstaffel = Rabatt %
Jobz Fee Zuschlag & Wahrung: EUR Kurs
Bestellnr. 2 {3
Rechnungsnr. Rechnungsdatum  00.00.0000 Ticketnr. 2 {3
Anschrift H Formularz
Betrifft Eingangsrechnung iiber DMS-Import angelegt um 00:00 Bestell-Ref. £ vom 00.00.0000
Kostenstellez Sprache:
Stdo. =

9.9.4 19.05.2021 Seite 35



TOPIX Handbuch TOPIX DMS TOPIX

6 Zusatzliche Optionen

Um das TOPIX DMS optimal nutzen zu kdnnen, empfehlen wir Ihnen, bei Bedarf auch die folgenden Befehle
Zu benutzen.

Insbesondere das Thema "Fremddokumente durchsuchen" kann spater sehr nutzlich sein,
wenn Sie in Ihren archivierten Dokumenten etwas suchen mochten.

6.1 DMS-Protokoll

Sie kdnnen sich jederzeit einen Uberblick liber die archivierten Vorgéange verschaffen.

Hierzu wahlen Sie den Befehl
Ablage/Datei > DMS Protokoll

Sie erhalten nun eine Liste mit allen Belegen, welche von TOPIX archiviert wurden.

Protokolle (1 in 1.925 von 1.927)#4

V/ Fertig () Neu Ul Loschen | Duplizieren | Aktion - (Drucken . =Alle v = Auswahl v QFinden g (5,11 I
Datum | Uhrzeit | Benutzer | Protokolltext | DMs-Bereich | DMs-Aktion | BelegNr.
13.12.2019 07:23:21 Ginter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde erzeugt. Auftrage Dokument erzeugen A-00742
13.12.2019 07:23:21 Ginter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde indexiert. Auftrage Dokument indexieren A-00742
13.12.2019 07:22:42 Glnter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde erzeugt. Auftrage Dokument erzeugen A-00742
13.12.2019 07:22:42 Gunter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde indexiert. Auftrage Dokument indexieren A-00742
13.12.2019 07:14:34 Gunter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde erzeugt. Auftrage Dokument erzeugen A-00742
13.12.2019 07:14:34 Gulnter Zellner PDF Bestaetigung_A-00742.pdf wurde indexiert. Auftrage Dokument indexieren A-00742
12.12.2019 08:05:58 Gunter Zellner PDF Mahnung_1464_1.pdf wurde erzeugt. ohne Bereich Dokument erzeugen 1464
12.12.2019 08:05:58 Gunter Zellner PDF Mahnung_1464_1.pdf wurde indexiert. ohne Bereich Dokument indexieren Charly Wit
12.12.2019 07:59:50 Gunter Zellner PDF Mahnung_1497_3.pdf wurde erzeugt. ohne Bereich Dokument erzeugen 1497
12.12.2019 07:59:50 Gunter Zellner PDF Mahnung_1497_3.pdf wurde indexiert. ohne Bereich Dokument indexieren EverSport

Bitte beachten Sie, dass auch das Loschen von Belegen mitprotokolliert wird.
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6.2 Formulare einstellen
StandardmaBig werden ALLE Formulare archiviert.

Wenn Sie ein bestimmtes Formular ausschlieBen mdchten, kdnnen Sie dies im Formular festlegen.
Hierzu setzen Sie das Hakchen im Feld "DMS ignorieren”.

Sie mochten, dass das Formular "Besprechungsprotokoll” NICHT archiviert wird, da Sie Ihre
Besprechungen nicht archivieren mochten.

1) Wahlen Sie den Befehl Stamm > Formulare.
2) Klicken Sie doppelt auf das Formular Besprechungsprotokoll.
3) Klicken Sie in das Feld "DMS ignorieren”.

[ JoN ) Formular bearbeiten#5

(Vo @®ne  Bsichen  Qapbrecren Sadion v Bbrceny 1< < | > O Qenden + ®Iﬁ-.
I ) — I
Name I'GZ Besprechung Firmaz Sprachez
Art | Besprechuna
"~ Gespert Betrifft

d, Tedtausten [ sid ), Formuiar &) Bezug
Ablage Bearbeiten  Anzeigen Einfligen Stil Farben Absatz Format Werkzeuge

Ne® R K|V €|o|rn|loa|w~]| B===|F==
oS gs8|08 \

= ‘ Hinweis [+] ‘ Calibri [+] ‘ 1n [+ |ﬁ X U ‘

. EVERSPORT

BESPRECHUNG

Besprechungsprotokolle, welche auf diesem Formular basieren, werden kinftig NICHT mehr archiviert.
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6.3 Archivierung aufheben

Wenn Sie Uber das entsprechende Recht verfligen, konnen Sie die Archivierung eines Dokuments wieder
aufheben. Beachten Sie, dass auch diese Anderung mitprotokolliert wird.

| BEISPIEL |
Sie mochten die Archivierung einer Eingangsrechnung aufheben.

1
2

3
4

Gehen Sie in den Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.
Offnen Sie die gewiinschte Eingangsrechnung per Doppelklick.

Wihlen Sie den Befehl (& Aktion & |nfo.
Entfernen Sie das Hakchen im Feld "Archiviert"

e — ~— ~—

[ ] Protokoll fir Eingangsrechnungen

Eingangsrechnung "ER-00025" vom "10.08.2018"

- Anderung
Erzeugt von  Networkadmin Geandert von +Administrator+
! Erzeugtam  10.08.2018 Geandert am 30.08.2018
Erzeugt um  16:53:22 Geandert um 18:05:36
gedruck] Exportiert
DTV_Exp
Gesperrt
Freigabe 10.08.2018
Freigabe von Meier Hans (
Archiviert 07.01.2020
Archiviert von GZ
() Hilfe ok |
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6.4 Archiviertes Dokument loschen

Wenn Sie Uber das entsprechende Recht verfligen, konnen Sie ein archiviertes Dokument lI6schen.
Beachten Sie, dass auch diese Anderung mitprotokolliert wird.

[ BEISPIEL |

Sie mochten eine bereits archivierte Eingangsrechnung loschen.

1) Gehen Sie in den Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.
2) Markieren Sie die archivierte Eingangsrechnung, welche Sie l0schen mochten, per Mausklick.

3) Wahlen Sie den Befehl | T Loschen

EEIINTEEE  Bereits archivierte Dokumente sollten nur im auBersten Notfall geléscht werden, da
dies der GoBD widerspricht. Wir empfehlen daher, archivierte Dokumente NICHT zu lIGschen.
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6.5 Fremddokumente durchsuchen
Alle archivierten Dokumente im PDF/A3-Format konnen per Volltextsuche durchsucht werden.

Voraussetzung: Ihr Scanner hat eine OCR-Erkennung bereits durchgefiihrt und im PDF gespeichert.

IEIIMTEEM  Sie konnen lhre archivierten Dokumente nicht nur nach Standardfeldern wie z.B.
Angebots- oder Artikelnummer durchsuchen, sondern auch nach speziellen Formulierungen
oder Textpassagen.

Hierzu geben Sie im Suchfeld einfach den gewilinschten Suchbegriff ein.

| BEISPIEL |
Sie suchen nach einer Rechnung, in dem ein Artikel mit der Bezeichnung "Burton” vorkam.

1) Offnen Sie die Fremddokumente per Befehl Vorgang > Fremddokumente.
2) Geben Sie im Suchfeld den Begriff "&Burton" ein.

@ [ ] (@) Fremddokumente (0 in 7 von 594)

V Fertig | @ Neu T Loschen Duplizieren  {C} Aktion v () Drucken v =Alle + = Auswahl v Q Finden + S

= [ Pic [m.mlbikht JProjaktnummer -|Firma |Peuon lName v‘ Bereich JReferenz -
A 07.01.2020 GZ eversport ER-00025.pdf Eingangsrechnunge ER-00025

TOPIX sucht nun alle Belege heraus, in welchen der Begriff "Burton” vorkommt.

EIINTEEE Damit TOPIX die Volltextsuche ausflihrt, bendtigen Sie vor dem Suchbegriff das Zeichen &.

Suchbegriffe verketten
Sie kdnnen auch mehrere Suchbegriffe verketten. TOPIX zeigt dann alle Dokumente an, in denen ALLE
Suchbegriffe gefunden wurden.

EEEHIE

Sie suchen nach einem Dokument mit folgenden 3 Begriffen
e Firmenname Maier

e Artikel Burton

e Ansprechpartner Baumann

In diesem Fall wirden Sie im Suchfeld Folgendes eingeben: &maier burton baumann
(Die Reihenfolge der Begriffe spielt dabei keine Rolle).
TOPIX zeigt lhnen nun alle Dokumente an, in welchen ALLE drei Suchbegriffe gefunden wurden.
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7 OCR

Unter dem Begriff "OCR" versteht man die automatisierte Erkennung von Text in Bildern.

EEINMTEEM  For diese Funktion benotigen Sie das TOPIX DMS sowie zusatzlich die Erweiterung
"Intelligente Eingangsrechnungverarbeitung".
Bitte sprechen Sie uns an, wenn Sie zu dieser Erweiterung nahere Informationen,
ein Angebot oder eine Vorfuihrung winschen.

In der neuen Version des TOPIX DMS ist es moglich, bestimmte Angaben einer Eingangsrechnung
automatisch in das System einzulesen. Die PDF der Eingangsrechnung wird dabei analysiert, erkannte
Felder werden anschlieBend automatisch an TOPIX (bergeben.

Vorteil hierbei ist, dass Sie nicht mehr alle Eingangsrechnungen manuell zuordnen und erganzen mussen.
Fehlende Angaben werden also groBteils automatisch erganzt.

A ~ 'S

—r - —>
=

Eingangsrechnung Verarbeitung TOPIX

Bitte beachten Sie, dass der Erfolg bei der automatischen Erkennung vom Ausgangsmaterial abhangig ist.
Entscheidend hierbei ist die Qualitat der PDFs der eingescannten Eingangsrechnungen.

e Schlecht eingescannte Eingangsrechnungen fuhren in den wenigsten Fallen zu einem positiven
Ergebnis. Nicht erkannte Felder mlssen von lhnen manuell nachbearbeitet werden.

e Gut lesbare Eingangsrechnungen konnen hingegen kinftig weitestgehend automatisiert an TOPIX
Ubergeben werden. Notwendige Korrekturen werden auf ein Minimum reduziert.
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Lernendes System mit kiinstlicher Intelligenz

Bei der eingesetzten LOsung handelt es sich um ein "lernendes System". Die Kl (kiinstliche Intelligenz)
analysiert laufend das Feedback der Benutzer und verwendet dieses bei klinftigen Analysen.

Die Erkennungsquote der Felder bei den eingescannten Belegen kann also im Lauf der Zeit gesteigert
werden. Somit sind im Idealfall kiinftig immer weniger manuelle Korrekturen notwendig.

d.r lace(/ "3t M\ST*9) /"
|| rdTarget:e[
JUIIIIH A fyncti

. nuhuunf)nuigﬂ%

Sie haben eine Eingangsrechnung vom Lieferanten OMEGA GmbH analysieren lassen.

Dabei wurde das Feld "Gesamtbetrag" nicht korrekt erkannt.

Sie korrigieren den Gesamtbetrag daher manuell und zeigen dem System, wo dieser steht.

Hierbei beobachtet Sie die KI und merkt sich lhre Korrektur sowie die Position des Gesamtbetrags.

Es ist daher gut moglich, dass die KI den Gesamtbetrag in den Eingangsrechnungen der Firma OMEGA
GmbH irgendwann selbst erkennt.

[ HINWEIS |

Es erfordert Zeit, die kiinstliche Kl zu verbessern.

Eine einmalige Korrektur in einer Eingangsrechnung wird keinerlei Anderung im Verhalten der KI bewirken.
Erst wenn die KI dasselbe Verhalten mehrmals beobachtet, wird sie kiinftig entsprechend reagieren.

Eine Anderung im Verhalten erfolgt jedoch nur dann, wenn sich die Kl absolut sicher ist, dass diese
Anderung nicht unbeabsichtigt zu Fehlern fiihrt.
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Voraussetzungen

Da es sich bei der L6sung von Rossum um eine cloud-basierte Software handelt, ist ein funktionierender
Internet-Zugang Voraussetzung.

TOPIX verarbeitet aktuell nur PDF-Dokumente unter folgenden Voraussetzungen:
e Anzahl der Seiten: max. 64

e GroBe des Dokuments: max. 15 MB

Sind diese Voraussetzungen nicht erflllt, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

IEEIIMEEM In TOPIX sind darlber hinaus keine weiteren Einstellungen vorzunehmen.
Das System konfiguriert sich selbst tiber die bestehende DMS-Lizenz.
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7.1 Einleitung
OCR (invoice recognition)

Unter dem Begriff "invoice recognition" (dt. Rechnungserkennung) versteht man die Erkennung der Inhalte
einer Eingangsrechnung.

Ein im Rahmen der Digitalisierung immer wichtiger werdendes Hilfsmittel ist die automatische
Verarbeitung von Belegen und Formularen auf Papier- oder Grafikbasis.

Dabei geht es nicht mehr nur darum, Grafikinformation in lesbaren Text umzuwandeln, wie das klassische
OCR-Systeme machen. Der extrahierte Text soll vielmehr schon im Kontext des jeweiligen
Geschaftsvorgangs interpretiert werden.

Aus blindem Text werden bereits Zuordnungen gemacht - der Zusammenhang zu einer Eingangsrechnung
wird hergestellt. AnschlieBend wird versucht, Felder auf einer Rechnung zuzuordnen.

Partnerschaft mit ROSSUM

Um diesen Bereich bestmoglich abdecken zu konnen, ist die TOPIX AG eine Partnerschaft mit der Firma
Rossum eingegangen, einem Spezialisten in diesem Bereich.

ROSSUM

In der cloud-basierten Losung von Rossum konnen neben Eingangsrechnungen, bestehend aus Kopf- und
Positionsdaten, auch andere Belegformen wie Zahlungsavise oder Bankauszlige erkannt werden.

Aktuell funktioniert in TOPIX bereits der Bereich Eingangsrechnungen. Der Bereich Zahlungsavise ist in
Kirze verfligbar. Bankauszige sind fur eine kinftige Version des TOPIX DMS vorgesehen.

Die zurtickgegebenen Daten werden dann in der jeweiligen Eingangsrechnung verarbeitet, d.h. die Maske
wird mit den ausgelesenen bzw. erkannten Daten automatisch ausgefullt.

AnschlieBend konnen die erkannten Daten mit den Belegdaten verglichen werden.

Hierzu steht ein spezieller "Viewer" zur Verflgung.

Weiterfuihrende Information zu Rossum und deren Technologie finden Sie unter https://rossum.ai/product/
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7.2 Eingangsrechnungen verarbeiten (Batchbetrieb)

Unter dem Begriff "Batchbetrieb" versteht man die Stapelverarbeitung von Eingangsrechnungen.
Hierbei werden eine oder mehrere Eingangsrechnungen in die Cloud von Rossum gesendet und dort in
einem Schub ("Batch") weiterverarbeitet.

Die meisten OCR-Systeme sind nur in der Lage, Kopfdaten auszulesen. TOPIX hingegen erkennt auch
Positionsdaten, wenn dies erforderlich ist.

Sie kbnnen daher alternativ entweder nur die Kopfdaten oder die Kopfdaten UND Positionen auswerten.
Hierzu stehen lhnen zwei verschiedene Modi zur Verfligung.

Eingangsrechnungen auswahlen

Gehen Sie in den Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen und markieren Sie in der Liste entweder eine
oder mehrere Eingangsrechnungen, welche zur Erkennung in die Rossum-Cloud gesendet werden sollen.

Wihlen Sie (& Akiion . OCR-Bearbeitung ausfiihren.

Im nun folgenden Dialog kdnnen Sie bestimmen, ob nur die Kopfdaten oder aber die Kopf- UND
Positionsdaten ausgelesen werden sollen.

OCR-Erkennung fir eine Eingangsrechnung starten?
Standardmagig werden Kopf- und Positionsdaten

%@ verarbeitet.
| [a)]

Optionen
nur Kopfdaten verarbeiten
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Kopfdaten
In manchen Fallen genugt es, nur die Kopfdaten einer Eingangsrechnung wie Lieferant, Rechnungsnummer
und Rechnungsdatum zu erkennen. In diesem Fall aktivieren Sie das Feld nur Kopfdaten verarbeiten.

IEEIITEEE  Zu den Kopfdaten zahlt auch der Rechnungsbetrag.
Kopf- und Positionsdaten
In anderen Fallen ist gerade die Kontrolle und der Vergleich von Lieferantenrechnung zu Bestellung oder

Wareneingang als Ausloser der Lieferantenrechnung wichtig. Hierbei bendtigt man auch die
Positionsdaten. In diesem Fall lassen Sie das Feld nur Kopfdaten verarbeiten frei.

Bearbeitungsstatus

Sie erhalten eine Meldung, sobald die ausgewahlten Eingangsrechnungen erfolgreich in die Rossum-Cloud
hochgeladen wurden. Das gelbe Hinweisfenster sollte nicht geschlossen werden.

A UREA@H
15:30:20 (ER-00015) waiting...(max. 15:45)
15:30:20 (ER-00015) PDF erfolgreich in queue automatic-head hochgeladen...

Sie kdnnen nun ganz normal in TOPIX weiterarbeiten, indem Sie in ein bereits gedffnetes Fenster wechseln

oder mit gedruickter 4 _Taste ein neues Fenster 6ffnen.

Wurden die Eingangsrechnungen verarbeitet, erhalten Sie eine weitere Meldung im gelben Fenster:

“BEISPIEL |
Q @
M WRE e

15:31:05 (ER-00015) Eingangsrechnung aktualisiert!

15:31:05 (ER-00015) Kopfdaten wurden aktualisiert, Positionen ignoriert!
15:31:05 (ER-00015) Successfully logged out.

15:31:05 (ER-00015) Annotation als korrigierbar markiert!

15:31:05 (ER-00015) json-Ergebnisdatei erfolgreich hinzugefiigt!

15:30:20 (ER-00015) waiting...(max. 15:45)

15:30:20 (ER-00015) PDF erfolgreich in queue automatic-head hochgeladen...
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Ergebnis

Nach dem Auslesen der Daten erkennen Sie in der Ubersichtsliste, wie erfolgreich die Erkennung bei den
einzelnen Eingangsrechnungen war.

EEIINTEEM  Klicken Sie in die Liste lhrer Eingangsrechnungen, damit der Status in der ersten Spalte
aktualisiert und richtig angezeigt wird.
| JON Eingangsrechnungen (0 in 13 von 20)#2
Is/reﬂg @ Neu W Loschen @ puplizieren | & Aktion + E Drucken v = Alle ~ = Auswahl v QFinden ) L1
% | status Firma Int. Rech.-Nr. Bestellnr. WE-Nr. Netto Gesamt Brutto | WKZ Re-Nr.

Exp. |Freigabe | Wiedervorl. |Person Betrifft MwsSt. Anzahlung Wert | Diktat Rechnung vom

Los Rv 08.06.2020 *um ] 200600189 264,99 315,34 € 08.06.20/
Initiativ ER (iber Formular 50,35 kv 08.06.2020

= Rv 08.06.2020 b 200600190 199,95 23794 € 08.06.20
Initiativ mit revers Formular 37,99 kv 08.06.2020

o Rv 08.06.2020 ¥ 200600191 199,95 23794 € 08.06.20
Test mit inversem PDF 37,99 kv 08.06.2020

- Rv  08.06.2020 200600192 0,00 0,00 €
initiativ-2 0,00 kv

. Rv  05.06.2020 e - 200600179 8.740,42 8.740,42 € 78161007
DMS-Import von 17:39 0,00 Admin 21.03.2020

o Rv  05.06.2020 bl - 200600180 345,09 371,66 € 1903098464
DMS-Import von 17:39 26,57 Admin 30.04.2020

. Rv  05.06.2020 by 200600182 254,75 274,37 € 93.577.453
DMS-Import von 18:13 19,62 Admin 30.04.2020

- Rv  05.06.2020 ] il N 200600183 271,69 292,61 € 470191
DMS-Import von 18:14 20,92 Admin 05.05.2020

B Rv 05.06.2020 ***dinmm T - 200600184 10.204,50 10.990,25 € 901301031
DMS-Import von 18:14 785,75 Admin 04.05.2020

- Rv 05.06.2020 . . N 200600185 3.553,70 3.827,33 € 4050446045
DMS-Import von 18:14 273,63 Admin 29.04.2020

o Rv 05.06.2020 200600188 0,00 0,00 €
DMS-Import von 18:14 0,00 Admin

- Rv 05.06.2020 *oEE e | | 200600176 10.204,50 10.990,25 € 901301031
DMS-Import von 17:39 785,75 Admin 04.05.2020

. Rv 05.06.2020 ¥¥h I . 200600178 -3.450,88 -3.450,88 € 9259131280
DMS-Import von 17:39 0,00 Admin 01.05.2020

Bei den griin markierten Eingangsrechnungen wurden alle relevanten Felder einwandfrei erkannt, bei den
rot markierten Eingangsrechnungen hingegen wurde mindestens ein Feld nicht erkannt.

Beachten Sie bitte, dass die Qualitat des PDFs hierbei entscheidend ist.

TIPP

Ist die Qualitat der PDFs gut und es kommt dennoch zu vielen rot markierten

Eingangsrechnungen, kontaktieren Sie bitte Ihren TOPIX-Ansprechpartner.
Evtl. ist die Erkennungsquote noch nicht optimal eingestellt.

9.9.4

19.05.2021

Seite 47



TOPIX

TOPIX Handbuch TOPIX DMS

Griines OCR-Symbol

Bei hinreichender Genauigkeit in der Erkennung wird ein griines OCR-Symbol in der Ubersichtsliste
eingeblendet.

[ BEISPIEL |

Rv 05.06.2020 *k 200600184
DMS-Import von 18:14

Griin: alle Felder sind ohne Fehler erkannt worden

Ausnahme: Der Lieferant ist in lnhrem System noch nicht vorhanden. In diesem Fall schreibt das System
"*x* Name" davor. In diesem Fall wurde zwar alles korrekt erkannt, es fehlt jedoch noch die Zuordnung
zum gewdlinschten Lieferanten, weil dieser noch nicht angelegt wurde.

Auch fehlerfrei erkannte Eingangsrechnungen sind am Verarbeitungstag noch korrigierbar, auch ohne
diese erneut hochladen zu mussen. Dies spart Verarbeitungszeit und Kosten durch erneutes Hochladen.
Am Folgetag wird der Korrekturstatus dieser Eingangsrechnungen verworfen, eine Korrektur ist dann nur
noch durch erneutes Hochladen maoglich. Der Korrekturmodus selbst wird im Aktionsmenu der
Eingangsrechnung vor dem Hochladen gepruft und gegebenenfalls angeboten.

Rotes OCR-Symbol

Gab es Probleme bei der Erkennung eines oder mehrerer Felder, wird dies mit einem roten Symbol in der
Ubersichtsliste dargestellt.

| BEISPIEL |

Rv 05.06.2020 *kk 200600188
DMS-Import von 18:14

OCR

Rot: Mindestens 1 Feld konnte nicht korrekt erkannt werden

Sie missen daher diese Eingangsrechnung o6ffnen und im interaktiven Modus korrigieren, um fehlende
Daten zu erganzen. Nahere Details hierzu finden Sie im Kapitel "Manuelle Nachbearbeitung
(Verifizierung)".
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7.3 Automatische Zuordnung Lieferant

Damit TOPIX eine Eingangsrechnung automatisch einem Lieferanten zuordnen kann, missen
entsprechende Daten im Lieferanten hinterlegt sein.

e TOPIX versucht zuerst, den korrekten Lieferanten anhand der IBAN-Nummer zu identifizieren.
e AnschlieBend wird eine Zuordnung anhand der USt-IdNr. versucht.
e Im letzten Schritt wird nach dem Firmennamen des Lieferanten gesucht.

Falls eine automatische Zuordnung nicht moglich war, wird der Name mit *** gekennzeichnet.

War die Zuordnung hingegen erfolgreich, wird der Name ohne *** angezeigt.

Wir empfehlen, die flr Sie notwendigen Daten bei allen relevanten Lieferanten zu hinterlegen.
Sie kdnnen diese nachpflegen, indem Sie in den Befehl Stamm > Firmen gehen.
Offnen Sie den Lieferanten und erfassen Sie die fehlenden Daten im Register Konditionen.

USt-IdNr. im Lieferant hinterlegen

[ JoX ) (T Firma 'EVERSPORT' bearbeiten
l\/OK @ Neu Bsichen @ Abbrechen | Aktion v Sprucken v < | < | > | >l QFinden ~ ®1ﬁv.
B N Fima 7 Konditionen  [EALELTS |@statistik | Etats - =1
Firmennr. 10016 QlQ % Kd.-St.Z K.akt Lf.-St. £ L.akt Fibukonto Debitorz 1210016 EverSport GmbH
Suchname |EVERSPORT Kirzel ESP FSt.Z OK Fibukonto Kreditor =

Kunde - Aligemein  Kunde - Aligemein 2 Kunde - Zahlungskonditionen e B EL G Lieferant - Zahlungskonditionen

Firmierung, steuerliche Zuordnung Betreuer- und Vertriebs-/Vertreter-Zuordnung

Gesellschaftsform 2 Betreuer= | Auf Vertreterliste fiihren
Handelsregister OrtZ Miinchen Abtz Nr. Vertreterz Provisionssatz 1
USt-IDNummer DE129481236 ] Steuernummer Vertreter 2= Provisionssatz 2
Steuerart= Inland Betreuer 2=
Kostenkonto £ Kostenstelle 2
Rabattstaffel = Unsere Nummer Auftragsart 2
Positions-Zeilenrabatt (beachtet Rabattsperren) Wahrung = Versandart =
Auftragsrabatt global (ignoriert Rabattsperren) nexMart Bezeichnung | Intrastat melden
Dimension9 2 Dimension 102
Incoterm-Code =
| Kiinstlersozialversicherung abfiihren
ILN
EDITA1 EDITA 2
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IBAN-Nummer im Lieferant hinterlegen

[ JoN | {T) Firma 'EVERSPORT' bearbeiten
> |63 5 Konditionen 0 v = - a
—
Firmennr. 10016 ola % Kd.-St.Z K.akt Lf.-St.£ L.akt Fibukonto Debitor= 1210016 EverSport GmbH
Suchname |EVERSPORT Kiirzel ESP FSt.2 OK Fibukonto KreditorZ
Kunde - Aligemein  Kunde - Aligemein 2 Kunde - Zahlungskonditionen Liefe - Allg in 0
Zahlungseingang £ Verrechnung Bank in Land | DE ™® Deutschland
Zahlungsziel mit Skonto innerh. Tagen Netto Tagen ‘ IBAN DE 8270 2501 5000 2209 4106
Zahlungsausgang = Uberweisung Bankleitzahl £ 70250150 BIC= BYLADEM1KMS
Zahlungsziel mit Skonto innerh. Tagen Netto 30 Tagen Bankname:z Kr Spk M _nchen Starnbg Ebl Banksitz M_nchen
Verbandskonto £ ["] Aktivieren Kontonummer 0022094106 Inhaber
|| Eigene Zahlungsfristen || Eigene Zahlungsarten ("] Auslandsbank
Kreditlimit, OP-Saldo
Kreditlimit OP-Saldo alt

WIR-System/ESR

QR IBAN
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7.4 Manuelle Nachbearbeitung (Verifizierung)

Unter dem Begriff "Verifizierung" versteht man das manuelle Nachbearbeiten einer Eingangsrechnung.
Hierbei werden nicht erkannte, also noch fehlende Angaben manuell erganzt.

Falls die Erkennung einer Eingangsrechnung zu ungenau war, also unter der eingestellten
Erkennungsquote (von beispielsweise 97,5 %) lag, muss die Rechnung einzeln nachgearbeitet werden.

Eingangsrechnung nachbearbeiten

Offnen Sie die Eingangsrechnung per Doppelklick.

Wiahlen Sie den Befehl (& Akion - OCR-Bearbeitung ausfiihren
Klicken Sie bei der folgenden Meldung auf OK.

TOPIX Offnet nun ein Fenster, in dem Sie komfortabel die noch fehlenden Angaben erganzen konnen.
In diesem "Verifizierungs-Dialog" konnen Sie jedes Feld kontrollieren, bewerten und ggf. korrigieren.

[ BEISPIEL |

< Reviewing

Invoice details
Invoice Number 143453775
W85734285
1/3/2019

a2

Payment instructions

150342342340

NO6513425245230 Invoice 143453775 J
143453775

Invoice Number

DNBANOKX e

Your VAT b

Your Rege

Your Order ;
You Trara X
Your Ret

Dovery Merhod

~<oterm

Totals and Subtotals Number Oescrigon

B340 P Battery 4C 40WHr 2 8AM LI LADSE24Y
fachory Sosied
ong o~
unn HP 11.6-400h HO WLED UWVA touchacreen dupin
w2p2-001 oty Sosied
Ongn ¢
Sarte Ny TR

Freight

fachory Sesbed

ICIMTEEE  Nur der Korrekturmodus mit Ihren individuellen Anderungen trainiert die K.
Die klnstliche Intelligenz wird also durch Ihre Korrekturen noch leistungsfahiger.
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Ubersetzung der englischen Begriffe

Sollte Ihnen der ein oder andere englische Begriff in der Korrekturmaske nicht gelaufig sein, empfiehlt sich

ein Blick in folgende Ubersicht:

Basic information

Invoice Type
Invoice Language
Invoice Number
Order Number
Customer ID
Issue Date

Due Date

Tax Point Date

Payment instructions

Account Number
Bank Code

IBAN

BIC/SWIFT
Payment Reference
Specific Symbol

VAT & Amounts

Total amount
Total Without Tax
Total Tax
Currency

VAT Rates

Vendor & Customer

Vendor Name
Vendor Address
Vendor Company ID
Vendor VAT Number
Customer Name
Customer Address

Customer Company ID
Customer VAT Number

Other

Notes

Line Items

Line item

Grundlegende Informationen

Rechnungstyp
Sprache der Rechnung
Rechnungsnummer
Bestellnummer
Kundennummer
Ausstellungsdatum
Falligkeitsdatum
Steuerzeitpunktdatum

Zahlungsanweisungen

Kontonummer
Bankleitzahl

IBAN

BIC/SWIFT
Zahlungsreferenz
Spezifisches Symbol

Steuer & Betrdge

Gesamtbetrag
Summe ohne Steuer
Gesamtsteuer
Wahrung
Mehrwertsteuersatze

Lieferant & Kunde

Lieferantenname
Lieferantenadresse
Lieferanten-Firmennummer
Steuernummer des Lieferanten
Kundenname

Kundenadresse
Kunden-Firmennummer
Steuernummer des Kunden

Anderes

Notizen / Hinweise

Einzelpositionen

Einzelposition
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Kopfdaten bearbeiten

Markieren Sie in der linken, schwarzen Spalte den Eintrag, welchen Sie Uberprifen bzw. bearbeiten
mochten. Kontrollieren Sie im rechten Bereich, ob die Angabe stimmt.

Angabe stimmt

00 OCR Verify ...

& Priifung lauft
nvoice Language DE
v Invoice Number

Ordet mber

Rechnung Nr.
00123

Kunden-Nr Invoice Number

X v

Klicken Sie auf das Hakchen oder klicken Sie einfach auf den nachsten Eintrag.

Angabe stimmt nicht
00
& Priifung lauft 2-00( Seite:1 / 1

OCR Verify ...

Invoice Language DE

v Invoice Number

Order Number

Rechnung Nr.
00129

Issue Date 28.5.2014 Kunden-Nr

Customer ID 1058

Invoice Number

Due Date 28.5.2014 X v

Tax Point Date

Tragen Sie den korrekten Wert im grauen Fenster ein und bestatigen Sie dann mit dem Hakchen.

Angabe loschen

[ J [ ] OCR Verify ...

& Priifung lauft ER-00015 Seite:1 / 1
Invoice Language DE
v Invoice Number

Order Number

Rechnung Nr. 00123

Rechaungs-Nr M1675

ner ID 1058

28.5.2014 Kunden-Nr 1068

Due Date 28.5.2014

Tax Point Date

Mit Klick auf X I0schen Sie den eingetragenen Wert des markierten Eintrages.
Es ist also in unserem Beispiel keine Invoice Number mehr zugeordnet.
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Positionsdaten bearbeiten

Scrollen Sie im linken, schwarzen Bereich nach unten, bis Sie den Bereich Line items sehen.
Mit Klick auf das Symbol Kalender 6ffnen Sie die Bearbeitung der einzelnen Positionen.

[ BEISPIEL |

OCR Verify ...
& Priifung lauft ER-000 Seite:1 /2 ¥

Vendor Name Manfred Glas|
Komplettsysteme neue IT-Ausstattung
Vendor Address Diirrachstr. 1b 83661 Lenggries

Vendor Company ID 104/221/00089
b b ezl Vielen Dank fur Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:

Vendor VAT Number DE245311003 Art.-Nr. Beschreibung Menge

Customer Name Gamma GmbH PC1 HP PC Modell 2857 5 Stick 6.745,50
Vorhandene Komponenten:

5 AMD Ryzen 3700X Prozessor
stomer Address Werbeagentur Frau Claudia Baurr 16 GB SODRAM Hauptspeicher

17T8B SSD Festplatte
mer Company ID Grafikkarte RTX 20605

HP Maus Modell 2756 10 Stiick
mer VAT Number Optische Maus

5000 dpi Abtastung

Kabelgebunden

LED-Beleuchtung

HP Tastatur Modell 1957 2 Stiick
LED-Beleuchtung

deutsches Layout

kabelgebunden

HP Monitor Modell 1295 3 Stiick
28" Monitor
Line Items LED-Hintergrundbeleuchtung
Aufldsung: QHD (2560 x 1440)
Schnittstellen: 1 HDMI 2.0, 1 DisplayPort™ 1.4
Line ltem

Manfred Glasi Telefon 08045285 UStidNr.  DE245311003 Bankverbindung

Diirrachstr. 1b Mobil 0173 7228240 Stevernr.  104/221/00089 Raifeisenbank im Oberland e.G
83661 Lenggries Telefax 08045915861 Amtsgericht Wolfratshausen 1BAN: DEG0701695980007128878
Geschaftsfihrer Manfred Glas EMail  m-glas@t-cnline.de BIC:  GENO DE F1 MIB
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Sie kdnnen anschlieBend im unteren Bereich lhre einzelnen Positionen hochmals einzeln anklicken und

kontrollieren.

| BEISPIEL |
00
& Priifung lauft

Specific Symbol

VAT & Amounts
Total Amount
Total Without Tax

Total Tax

Currency

VAT Rates

Vendor & Customer
Vendor Name

Vendor Address

Vendor Company ID

Vendor VAT Number

Customer Name

Manfred Glasl

Diirrachstr. 1b 83661 Lenggries
104/221/00089

DE245311003

Gamma GmbH

Customer Address Werbeagentur Frau Claudia Baurr

OCR Verify ...

Beschreibung

Menge

Einzelpreis

o

lg Gesamtpreis

HP PC Modell 2857
Vorhandene Komponenten:
AMD Ryzen 3700X Prozessor
16 GB SDRAM Hauptspeicher
17TB SSD Festplatte
Grafikkarte RTX 2060S

HP Maus Modell 2756
Optische Maus

5000 dpi Abtastung
Kabelgebunden
LED-Beleuchtung

HP Maus Modell 2756
Opesche Maus

5000 dpi Abtastung
Kabelgebunden
LED-Beleuchtung

Description

5 Stiick

10 Stlick

2 Stiick

3 Stiick

1.499,00 |

6.745,50

HP Maus Modell 2756 Opesche Maus 5000 dpi Abtastung Kabelgeb”

= © o

Bei Bedarf andern Sie den Eintrag im grauen Fenster und bestatigen Ihre Anderung mit dem Hakchen.
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Mochten Sie die Spaltentiberschriften bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltflache Raster bearbeiten.

[ NoN ] OCR Verify ...

& Priifung lauft

DIL/DWIr 1 LENV VE F 1 VID
Komplettsysteme neue IT-Ausstattung

Vielen Dan! g r lhren Auftrag, den wir wie folgt berechnen: ;
B-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis g esamtpreis
pC1

HP PC Modell 2857 | Sstick | [1.499,00 | i | 6.745,50
Vorhandene Komponenten: H | 1 !
IAMD Ryzen 3700X Prozessor

16 GB SDRAM Hauptspeicher
1 TB SSD Festplatte
Grafikkarte RTX 20605

HP Maus Modell 2756 {10 Stiick
Optische Maus

5000 dpi Abtastung

Kabelgebunden

LED-Beleuchtung

HP Tastatur Modell 1957 | 2stiick
LED-Beleuchtung H

Vendor & Customer
Vendor Name Manfred Glasl

Vendor Address Diirrachstr. 1b 83661 Lenggries
¥ HP PC Modell 2857 Vorhandene Komponenten: AMD Ryzen 3700X P
.

Vendor Compeny ID 104/221/00089 HP Maus Modell 2756 Opesche Maus 5000 dpi Abtastung Kabelgeb:
Vendor VAT Number DE245311003 HP Tastatur Modell 1957 LED-Beleuchtung deutsches Layout kabelg

HP Monitor Modell 1295 28" Monitor LED-Hintergrundbeleuchtung A
/ Bestitigen

= © o

Sie kdnnen jetzt den nicht erkannten Spalten die richtigen Begriffe zuweisen.

EEEEHIIEW Menge zuweisen

Die Spalte "Menge" wurde in unserem Beispiel nicht korrekt erkannt und zugeordnet. Es fehlt der graue
Balken dartber. Problem bei dieser Spalte ist, dass in der Mengenspalte auch Text steht (Stick).

Klicken Sie auf das rot markierte Symbol und weisen Sie anschlieBend den Begriff Quantity zu.

Komplettsysteme neue IT-Ausstattung

glen Dan g r Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:

0 A L sescheibung B . o 0 |  Gesamtpreis

1

fHPm . HP PC Modell 2857 | 5Stick | 149900 :10% .  6.74550

Mit Klick auf Ubernehmen bestéatigen Sie Ihre Eingabe.
Die Mengen werden nun korrekt erkannt und nachtraglich den Positionen zugeordnet.
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Anderungen speichern

Wenn Sie die fehlenden Angaben (iberarbeitet und ergénzt haben, miissen Sie am Ende alle Anderungen
bestatigen. Klicken Sie hierzu im linken Bereich auf die Schaltflache Bestatigen.

Weitere Anderungen
Wurde eine Eingangsrechnung manuell korrigiert, gilt sie als "Uberpruft".
D.h., Sie kdnnen dieselbe Eingangsrechnung anschlieBend nicht einfach nochmals 6ffnen und weitere

Anderungen vornehmen.

In diesem Fall muss die Rechnung nochmals neu in die Cloud hochgeladen werden und kann erst dann
wieder manuell korrigiert werden.

Bei diesem Vorgang gehen alle bisherigen Anderungen verloren.
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