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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 – 2021 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.
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Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach bestem Wissen 

sorgfältig zusammengestellt. Dennoch können Fehler nicht vollständig ausgeschlossen werden. Die 

angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft 

im Rechtssinne zu verstehen. Eine Gewährleistung für die Vollständigkeit, Richtigkeit, Qualität und 

Aktualität der bereitgestellten Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht 
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stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden Software. Die Autoren 

behalten es sich ausdrücklich vor, Teile der Dokumentation oder die gesamte Dokumentation ohne 

gesonderte Ankündigung zu verändern, zu ergänzen, zu löschen oder die Veröffentlichung zeitweise oder 

endgültig einzustellen.

Diese Dokumentation steht ausschließlich Kunden der TOPIX Business Software AG zur Verfügung. Eine 

Haftung für irgendwelche Schäden Dritter ist ausgeschlossen, sofern seitens der Autoren kein 

nachweislich vorsätzliches oder grob fahrlässiges Verschulden vorliegt.
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1 Einleitung

Willkommen in der Kurzanleitung TOPIX DMS.

Mit dem "TOPIX Dokumentenmanagementsystem" können Sie Dokumente wie z.B. Eingangs- oder 
Ausgangsrechnungen künftig schnell und zuverlässig verwalten.  

Dokumente werden mit dem TOPIX DMS
● automatisch archiviert 

● automatisch importiert

1) Automatische Archivierung

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

2) Automatischer Import

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

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

Es sollte daher ein entsprechender Ansprechpartner in Ihrem Haus verfügbar sein, der über 

die notwendigen Benutzerrechte sowie das erforderliche Knowhow hierfür verfügt.

Ansprechpartner bei Fragen

Wenn Sie weitere Fragen zum TOPIX DMS haben, stehen Ihnen Ihr TOPIX-Ansprechpartner oder unser 

Support gerne zur Verfügung.

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg mit dem TOPIX DMS.

Ihre TOPIX Business Software AG
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2 Features

Das TOPIX DMS verfügt über zahlreiche Vorteile.

Nachfolgend erhalten Sie einen Überblick der wichtigsten Features.

2.1 Vollständige Integration

100% integriert

Das TOPIX DMS ist vollständig in Ihr bestehendes ERP-System und Ihre Workflows integriert. 

Sie benötigen keine zusätzliche DMS-Software oder aufwendige Schnittstellen. Statt dessen sind alle 

Dokumente und Informationen zentral und intuitiv an den richtigen Stellen abgelegt. 

Die direkte Verknüpfung der Dokumente mit den zugehörigen Vorgängen erleichtert Ihnen und Ihren 

Mitarbeitern den schnellen Zugriff auf alle Daten und Dateien und liefert Ihnen den perfekten Überblick 

selbst über komplexe Vorgänge. 

Haben Sie eine Liste mit mehreren Dokumenten? Dann machen Sie ganz einfach einen verknüpften 

Sprung in andere Programmbereiche und lassen sich beispielsweise eine Liste der zugehörigen 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 

unveränderbaren 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 Ihren ERP-Workflow 

integriert. 

Je nach Typ der eingehenden Daten werden abhängige Prozesse automatisiert angesteuert wie z.B. die 

Verarbeitung einer ZUGFeRD-Rechnung mit Anlage der Eingangsrechnung und der zugehörigen Positionen. 

Die Zuordnung hochindividueller Dokumente zu einem ERP-Bereich kann selbstverständlich auch 

nachträglich erfolgen und angepasst werden.

* GoBD: Grundsätze zur ordnungsmäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, Aufzeichnungen und 

Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff.
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2.3 Volltextsuche

Schnelles Finden

Alle archivierten Dokumente werden direkt im PDF/A-Format gespeichert oder nachträglich in dieses 

Format überführt. 

Dadurch ist eine vollständige Indexierung der Dokumente und eine komfortable Volltextsuche möglich. Mit 

dieser Volltextsuche können Sie über alle Programmbereiche hinaus auch nach speziellen Formulierungen 

und Textpassagen suchen. 

Multi-Schlagwort-Felder für 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 öffnen zu müssen.

2.4 Belegbildübergabe

Automatische Belegbildübergabe

Metadaten aus relevanten Belegen wie Rechnungsnummer, -datum, -betrag, Absender und Steuernummer 

können im TOPIX DMS automatisiert erfasst und kontiert werden. 

In Verbindung mit der DATEV-Schnittstelle können Sie diese Daten direkt elektronisch an den 

Steuerberater oder das Steuerbüro übermitteln.

2.5 Workflow

Perfekter Workflow – durchdachte Prozesse

Sie können mit TOPIX Ihren kompletten Dokumenten-Workflow abbilden. 

Für Fremddokumente, Papierdokumente oder eingehende Dokumente stehen Ihnen diverse Möglichkeiten 

zur Verfügung, Daten in TOPIX zu übertragen: per Mail, (OCR-) Scanner, HotFolder oder Drag&Drop. 

Darüber hinaus können Sie dank der revisionssicheren Archivierung ausgehender bzw. elektronischer 

Dokumente die gesetzlichen Anforderungen erfüllen und gleichzeitig eine unternehmensweite, zentrale 

und intuitive Ablage schaffen. 

Die vorhandenen Informationen sind immer komplett und aktuell. Alle Mitarbeiter haben die benötigten 

Vorgänge 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 für höchstmögliche Effizienz.
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2.6 Sicherheit

Sicherheit

Dadurch, dass Sie alle Daten in TOPIX – Ihrem zentralen System – verwalten, fällt es Ihnen leicht, die 

Anforderungen an den Datenschutz zu erfüllen und die Zugriffssicherheit zu gewährleisten. 

Darüber 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.
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3 Einstellungen

Um einen reibungslosen Ablauf des TOPIX DMS zu gewährleisten, müssen vorab einige Einstellungen 

getroffen werden.

3.1 Freischaltung 

Damit Sie das TOPIX DMS nutzen können, muss dieses einmalig von einem TOPIX-Mitarbeiter eingestellt 

werden. 

Bitte kontaktieren Sie Ihren TOPIX Ansprechpartner, falls Sie die Installation des TOPIX DMS selbst 

vornehmen möchten. Wir aktivieren gerne die entsprechenden Optionen.

3.2 Hotfolder anlegen

Für den automatischen Import von Dokumenten (z.B. Eingangsrechnungen) wird ein "Hotfolder" benötigt.

Dies ist ein spezieller Ordner, aus dem sich TOPIX die zu importierenden Dateien holt. 
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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. 

    RICHTIG

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

   FALSCH

Der Hotfolder verfügt über vier verschiedene Unterordner bzw. Bereiche:

● Eingangsrechnungen

● Fremddokumente

● Korrespondenzen

● Wareneingänge

Jeder Bereich ist nochmals untergliedert in drei Unterordner:

● ARCHIV

● IN

● OUT

Dateien, welche Sie importieren möchten, 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, können Sie PDFs in die 

entsprechenden Unterordner legen, welche anschließend automatisch in TOPIX importiert werden.
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Alle eingescannten Eingangsrechnungen (PDFs) werden beim Ordner "Eingangsrechnungen" in den Ordner 

"IN" gelegt. 

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 benötigt also im Lauf der Zeit immer mehr Speicherplatz.

Sie können die verarbeiteten PDFs im Archiv von Zeit zu Zeit wegsichern und den Inhalt des Ordners dann 

wieder löschen. Die PDFs sind ja auch in TOPIX nochmals abgelegt.
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3.3 Einstellungen Import

Damit TOPIX die gewünschten Dokumente (PDFs) importieren kann, müssen Sie einstellen, in welchen 

Ordnern die Dateien zu finden sind.

Hierzu wählen Sie den Befehl

TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS
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Ablageort auswählen

Als Erstes müssen Sie angeben, wo Sie den Ordner "Hotfolder" angelegt haben.

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

Suchen Sie nach dem Ordner "Hotfolder" und wählen Sie diesen dann per Mausklick aus.

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit OK.
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Einstellungen

Im zweiten Schritt bestimmen Sie, wie oft TOPIX die Dateien importieren und verarbeiten soll. 

Sie können auch die Anzahl und Größe der zu verarbeitenden Dateien beschränken.
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Importdefinitionen

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

Möglich sind folgende 4 Bereiche:

● Fremddokumente

● Korrespondenzen

● Eingangsrechnungen

● Wareneingänge

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

Eingangsrechnungen importieren möchten.

Wenn Sie Eingangsrechnungen importieren möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche "+" und stellen dann 

Folgendes ein:

Wiederholen Sie diesen Vorgang für die restlichen 3 Bereiche.

● Fremddokumente

● Korrespondenzen

● Wareneingänge
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Am Ende sollten alle 4 Bereiche korrekt eingerichtet sein:
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Import Eingangsrechnungen

Wenn Sie möchten, dass per E-Mail eingehende Eingangsrechnungen automatisch in TOPIX angelegt 

werden, brauchen Sie eine entsprechend vorbereitete E-Mail-Adresse.

E-Mail-Adresse für eingehende Eingangsrechnungen einrichten

Um die neue E-Mailadresse anzulegen, benötigen Sie den Befehl

Datei/TOPIX > Einstellungen > Kommunikation > Internet I

Der Name dieser neuen E-Mailadresse ist frei wählbar.

rechnungen@firmenname.de

Aktion hinterlegen

Sobald Sie die neue E-Mailadresse korrekt angelegt haben, müssen 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 Schaltfläche.

3) Wählen Sie den Eintrag "Aktionen beim Empfang".
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Stellen Sie Folgendes ein:
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3.4 Einstellungen Archivierung

Sie können gezielt auswählen, welche Dokumente das TOPIX DMS archivieren soll.

Gehen Sie in den Befehl 

TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS > Archivierung

In unserem Beispiel werden ALLE Dokumente archiviert.

Einen Bereich nicht archivieren

Wenn Sie einen Bereich von der Archivierung ausschließen möchten, entfernen Sie das blaue Häkchen in 

der entsprechenden Zeile.

Die im rechten Bereich angezeigten grauen Schaltflächen "..." werden nicht benötigt.
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Bcc-E-Mailadresse einrichten

Damit TOPIX auch ausgehende E-Mails korrekt archivieren kann, muss eine neue, spezielle E-Mailadresse 

angelegt werden. 

Diese Bcc-E-Mailadresse dient rein zur internen Verarbeitung für das TOPIX DMS und darf 

NICHT an Kunden weitergegeben werden.

Um die neue E-Mailadresse anzulegen, benötigen Sie den Befehl

TOPIX/Datei > Einstellungen > Kommunikation > Internet I

Der Name dieser neuen E-Mailadresse ist frei wählbar.

dms_bcc@firmenname.de

Aktion hinterlegen

Sobald Sie die neue E-Mailadresse korrekt angelegt haben, müssen Sie noch einstellen, dass TOPIX diese 

für 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 Schaltfläche.

3) Wählen Sie den Eintrag "Aktionen beim Empfang".

Stellen Sie Folgendes ein:
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Sobald die neue E-Mailadresse korrekt eingerichtet wurde, können Sie diese hinterlegen.

TOPIX/Datei > Einstellungen > Schnittstellen > DMS > Archivierung
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Geben Sie im Feld "Bcc-Adresse" die neue E-Mailadresse ein.
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3.5 Einstellungen im Benutzer

Sie können jedem Benutzer gezielt Rechte zuweisen, welche Aktionen er im TOPIX DMS durchführen darf.

DMS Protokoll

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

Wenn Sie möchten, dass der Benutzer Aktionen in diesem Protokoll ausführen darf, wählen Sie folgenden 

Befehl.

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

Stellen Sie anschließend ein, welche Rechte der Benutzer haben soll.
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Dokumente

Im folgenden Befehl stellen Sie ein, ob der Benutzer archivierte Dokumente entsperren oder sogar löschen 

darf und ob er Zugang zum DMS-Protokoll hat.

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

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

Das Recht "Darf archivierte Dokumente löschen" sollte nur in absoluten Ausnahmefällen 

gewährt bzw. eingesetzt werden, da es der GoBD widerspricht. 

Beachten Sie auch, dass das Löschen 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 benötigt.

Eingangsrechnungen 

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

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

Eingangsrechnungen

Fremddokumente

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

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

Korrespondenzen

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

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

Wareneingänge

Mit dem folgenden Befehl gewähren Sie dem Benutzer Zugriff auf den Bereich "Wareneingänge".

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

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

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

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 Ihrem 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 nachträglich nicht mehr überschrieben oder verändert werden.

Dieses Verfahren ermöglicht auch eine komfortable Volltextsuche.

Sie können Ihre archivierten Dokumente nicht nur nach Standardfeldern wie z.B. Angebots- oder 

Artikelnummer durchsuchen, sondern auch nach speziellen Formulierungen oder Textpassagen.

Einzelheiten zur Suche entnehmen Sie bitte dem Thema "Fremddokumente durchsuchen".
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Grafische Darstellung

Wann werden die Belege archiviert?

● Per E-Mail versendete Dokumente werden sofort archiviert.

● 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 Möglichkeit, diese Belege bei Bedarf im Lauf des Tages noch zu ändern.

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

Die folgenden ausgehenden Dokumente werden automatisch archiviert.

● Angebote

● Aufträge

● Lieferscheine

● Rechnungen

● Mahnungen

● Bestellungen

● Korrespondenzen (PDF & E-Mail)

Archivierung eines Angebots

Schritt 1: Angebot erstellen

Erstellen Sie Ihr Angebot in TOPIX wie gewohnt.
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Schritt 2: Layoutvorschau

 Kontrollieren Sie Ihr Angebot in der Layoutvorschau.
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Schritt 3: Versenden per E-Mail oder Ausdruck

Wenn Ihr 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 
(Änderungen sind bis dahin also noch möglich).

Wie erkenne ich, ob ein Angebot archiviert wurde?
Sie werden feststellen, dass bei einem archivierten Angebot nahezu alle Felder und Schaltflächen gesperrt 
sind. Es ist daher nicht mehr möglich, das Angebot zu verändern. 
(Einzige Ausnahme: Sie können noch ein neues oder anderes Projekt zuordnen)
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4.2 Eingehende Dokumente

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

● Wareneingänge

● Eingangsrechnungen

● Korrespondenzen

Archivierung einer Eingangsrechnung

Um eine Eingangsrechnung manuell zu archivieren, wählen Sie den Befehl

Vorgang > Eingangsrechnungen > zu archivierende Eingangsrechnung doppelt anklicken

   Eingangsrechnung archivieren
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5 Import

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

Folgende Dokumente können importiert werden:

● Eingangsrechnungen

● Wareneingänge

● Korrespondenzen

● Fremddokumente

Auf den folgenden Seiten wird beschrieben, wie Sie Eingangsrechnungen importieren, da dies mit Abstand 

die häufigste Anforderung ist.

Methoden zum Importieren

Für den Import stehen Ihnen alternativ folgende Methoden zur Verfügung:

● Importieren per E-Mail

● 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 getätigt haben.

Sie finden diese im Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.

TOPIX legt für jede eingegangene Eingangsrechnung einen neuen Datensatz an.

Die dazugehörigen PDFs werden automatisch an die zugehörigen Datensätze angehängt.

Sie finden diese in der Anlage (Symbol Büroklammer).

Manuelle Zuordnung der Eingangsrechnungen

Sie können anschließend 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 Umständen ist auch eine automatische Zuordnung der Eingangsrechnungen möglich.

Hierzu müssen jedoch bestimmte Voraussetzungen erfüllt sein.

Die automatische Zuordnung ist z.B. nur dann möglich, wenn Ihre Lieferanten den Betreff der E-Mail 

entsprechend ausgefüllt haben. I.d.R. ist eine automatische Zuordnung daher eher schwierig.

Vollautomatische Zuordnung der Eingangsrechnungen

Wenn Sie möchten, dass Eingangsrechnungen wirklich vollautomatisch zugeordnet werden, benötigen Sie 

das DMS und die "Erweiterung für intelligente Eingangsrechnungverarbeitung" (OCR).

Bitte sprechen Sie uns an, wenn Sie hierzu nähere Informationen oder eine Vorführung wünschen.
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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.

Anschließend 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 anschließend im Befehl 

Vorgang > Eingangsrechnungen.

Bitte beachten Sie, dass der Import je nach Einstellung einige Minuten dauern kann.

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

Schieben Sie diese PDFs anschließend in den Hotfolder.

Hierzu wählen Sie im Order "Eingangsrechnungen" den Unterordner "IN" . 

TOPIX importiert alle Dateien (PDFs) aus dem Order "IN" und legt für jede eingescannte Eingangsrechnung 

einen neuen Datensatz an. 

Sie sehen diese Datensätze im Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.
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Die importierten PDFs werden automatisch an die zugehörigen Datensätze angehängt.

Sie finden diese in der Anlage (Symbol Büroklammer).



TOPIX  Handbuch TOPIX DMS

9.9.4    19.05.2021    Seite 36

6 Zusätzliche Optionen

Um das TOPIX DMS optimal nutzen zu können, empfehlen wir Ihnen, bei Bedarf auch die folgenden Befehle 

zu benutzen.  

Insbesondere das Thema "Fremddokumente durchsuchen" kann später sehr nützlich sein, 

wenn Sie in Ihren archivierten Dokumenten etwas suchen möchten.

6.1 DMS-Protokoll

Sie können sich jederzeit einen Überblick über die archivierten Vorgänge verschaffen.

Hierzu wählen Sie den Befehl

Ablage/Datei > DMS Protokoll

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

Bitte beachten Sie, dass auch das Löschen von Belegen mitprotokolliert wird.
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6.2 Formulare einstellen

Standardmäßig werden ALLE Formulare archiviert.

Wenn Sie ein bestimmtes Formular ausschließen möchten, können Sie dies im Formular festlegen.

Hierzu setzen Sie das Häkchen im Feld "DMS ignorieren".

Sie möchten, dass das Formular "Besprechungsprotokoll" NICHT archiviert wird, da Sie Ihre 

Besprechungen nicht archivieren möchten.

1) Wählen Sie den Befehl Stamm > Formulare.

2) Klicken Sie doppelt auf das Formular Besprechungsprotokoll.

3) Klicken Sie in das Feld "DMS ignorieren".

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

Wenn Sie über das entsprechende Recht verfügen, können Sie die Archivierung eines Dokuments wieder 

aufheben. Beachten Sie, dass auch diese Änderung mitprotokolliert wird.

Sie möchten die Archivierung einer Eingangsrechnung aufheben.

1) Gehen Sie in den Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.

2) Öffnen Sie die gewünschte Eingangsrechnung per Doppelklick.

3) Wählen Sie den Befehl   Info.
4) Entfernen Sie das Häkchen im Feld "Archiviert"
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6.4 Archiviertes Dokument löschen

Wenn Sie über das entsprechende Recht verfügen, können Sie ein archiviertes Dokument löschen. 

Beachten Sie, dass auch diese Änderung mitprotokolliert wird.

Sie möchten eine bereits archivierte Eingangsrechnung löschen.

1) Gehen Sie in den Befehl Vorgang > Eingangsrechnungen.

2) Markieren Sie die archivierte Eingangsrechnung, welche Sie löschen möchten, per Mausklick.

3) Wählen Sie den Befehl .

Bereits archivierte Dokumente sollten nur im äußersten Notfall gelöscht werden, da 

dies der GoBD widerspricht. Wir empfehlen daher, archivierte Dokumente NICHT zu löschen.
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6.5 Fremddokumente durchsuchen

Alle archivierten Dokumente im PDF/A3-Format können per Volltextsuche durchsucht werden.

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

Sie können Ihre 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 gewünschten Suchbegriff ein.

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

1) Öffnen Sie die Fremddokumente per Befehl Vorgang > Fremddokumente.

2) Geben Sie im Suchfeld den Begriff "&Burton" ein.

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

Damit TOPIX die Volltextsuche ausführt, benötigen Sie vor dem Suchbegriff das Zeichen &.

Suchbegriffe verketten

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

Suchbegriffe gefunden wurden.

Sie suchen nach einem Dokument mit folgenden 3 Begriffen

● Firmenname Maier

● Artikel Burton 

● Ansprechpartner Baumann

In diesem Fall würden Sie im Suchfeld Folgendes eingeben: &maier burton baumann

(Die Reihenfolge der Begriffe spielt dabei keine Rolle).

TOPIX zeigt Ihnen 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.

Für diese Funktion benötigen Sie das TOPIX DMS sowie zusätzlich die Erweiterung 

"Intelligente Eingangsrechnungverarbeitung". 

Bitte sprechen Sie uns an, wenn Sie zu dieser Erweiterung nähere Informationen, 

ein Angebot oder eine Vorführung wünschen.

In der neuen Version des TOPIX DMS ist es möglich, bestimmte Angaben einer Eingangsrechnung 

automatisch in das System einzulesen. Die PDF der Eingangsrechnung wird dabei analysiert, erkannte 

Felder werden anschließend automatisch an TOPIX übergeben.

Vorteil hierbei ist, dass Sie nicht mehr alle Eingangsrechnungen manuell zuordnen und ergänzen müssen. 

Fehlende Angaben werden also großteils automatisch ergänzt.

Bitte beachten Sie, dass der Erfolg bei der automatischen Erkennung vom Ausgangsmaterial abhängig ist.

Entscheidend hierbei ist die Qualität der PDFs der eingescannten Eingangsrechnungen.

● Schlecht eingescannte Eingangsrechnungen führen in den wenigsten Fällen zu einem positiven 

Ergebnis. Nicht erkannte Felder müssen von Ihnen manuell nachbearbeitet werden.

● Gut lesbare Eingangsrechnungen können hingegen künftig weitestgehend automatisiert an TOPIX 

übergeben werden. Notwendige Korrekturen werden auf ein Minimum reduziert.
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Lernendes System mit künstlicher Intelligenz

Bei der eingesetzten Lösung handelt es sich um ein "lernendes System". Die KI (künstliche Intelligenz) 

analysiert laufend das Feedback der Benutzer und verwendet dieses bei künftigen Analysen.

Die Erkennungsquote der Felder bei den eingescannten Belegen kann also im Lauf der Zeit gesteigert 

werden. Somit sind im Idealfall künftig immer weniger manuelle Korrekturen notwendig.

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 Ihre Korrektur sowie die Position des Gesamtbetrags.

Es ist daher gut möglich, dass die KI den Gesamtbetrag in den Eingangsrechnungen der Firma OMEGA 

GmbH irgendwann selbst erkennt.

Es erfordert Zeit, die künstliche KI zu verbessern. 

Eine einmalige Korrektur in einer Eingangsrechnung wird keinerlei Änderung im Verhalten der KI bewirken. 

Erst wenn die KI dasselbe Verhalten mehrmals beobachtet, wird sie künftig entsprechend reagieren.

Eine Änderung im Verhalten erfolgt jedoch nur dann, wenn sich die KI absolut sicher ist, dass diese 

Änderung nicht unbeabsichtigt zu Fehlern führt.



TOPIX  Handbuch TOPIX DMS

9.9.4    19.05.2021    Seite 43

Voraussetzungen

Da es sich bei der Lösung von Rossum um eine cloud-basierte Software handelt, ist ein funktionierender 

Internet-Zugang Voraussetzung. 

TOPIX verarbeitet aktuell nur PDF-Dokumente unter folgenden Voraussetzungen:

● Anzahl der Seiten: max. 64 

● Größe des Dokuments: max. 15 MB

Sind diese Voraussetzungen nicht erfüllt, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

In TOPIX sind darüber hinaus keine weiteren Einstellungen vorzunehmen. 

Das System konfiguriert sich selbst über 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 

Geschäftsvorgangs interpretiert werden. 

Aus blindem Text werden bereits Zuordnungen gemacht - der Zusammenhang zu einer Eingangsrechnung 

wird hergestellt. Anschließend wird versucht, Felder auf einer Rechnung zuzuordnen.

Partnerschaft mit ROSSUM

Um diesen Bereich bestmöglich abdecken zu können, ist die TOPIX AG eine Partnerschaft mit der Firma 

Rossum eingegangen, einem Spezialisten in diesem Bereich. 

In der cloud-basierten Lösung von Rossum können neben Eingangsrechnungen, bestehend aus Kopf- und 

Positionsdaten, auch andere Belegformen wie Zahlungsavise oder Bankauszüge erkannt werden. 

Aktuell funktioniert in TOPIX bereits der Bereich Eingangsrechnungen. Der Bereich Zahlungsavise ist in 

Kürze verfügbar.  Bankauszüge sind für eine künftige Version des TOPIX DMS vorgesehen.

Die zurückgegebenen Daten werden dann in der jeweiligen  Eingangsrechnung verarbeitet, d.h. die Maske 

wird mit den ausgelesenen bzw. erkannten Daten automatisch ausgefüllt.

Anschließend können die erkannten Daten mit den Belegdaten verglichen werden.

Hierzu steht ein spezieller "Viewer" zur Verfügung.

Weiterführende 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 können daher alternativ entweder nur die Kopfdaten oder die Kopfdaten UND Positionen auswerten.

Hierzu stehen Ihnen zwei verschiedene Modi zur Verfügung.

Eingangsrechnungen auswählen

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. 

Wählen Sie  OCR-Bearbeitung ausführen.

Im nun folgenden Dialog können Sie bestimmen, ob nur die Kopfdaten oder aber die Kopf- UND 

Positionsdaten ausgelesen werden sollen.
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Kopfdaten

In manchen Fällen genügt es, nur die Kopfdaten einer Eingangsrechnung wie Lieferant, Rechnungsnummer 

und Rechnungsdatum zu erkennen. In diesem Fall aktivieren Sie das Feld nur Kopfdaten verarbeiten.

Zu den Kopfdaten zählt auch der Rechnungsbetrag.

Kopf- und Positionsdaten

In anderen Fällen ist gerade die Kontrolle und der Vergleich von Lieferantenrechnung zu Bestellung oder 

Wareneingang als Auslöser der Lieferantenrechnung wichtig. Hierbei benötigt man auch die 

Positionsdaten. In diesem Fall lassen Sie das Feld nur Kopfdaten verarbeiten frei.

Bearbeitungsstatus

Sie erhalten eine Meldung, sobald die ausgewählten Eingangsrechnungen erfolgreich in die Rossum-Cloud 

hochgeladen wurden. Das gelbe Hinweisfenster sollte nicht geschlossen werden.

Sie können nun ganz normal in TOPIX weiterarbeiten, indem Sie in ein bereits geöffnetes Fenster wechseln 

oder mit gedrückter -Taste ein neues Fenster öffnen.

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



TOPIX  Handbuch TOPIX DMS

9.9.4    19.05.2021    Seite 47

Ergebnis

Nach dem Auslesen der Daten erkennen Sie in der Übersichtsliste, wie erfolgreich die Erkennung bei den 

einzelnen Eingangsrechnungen war. 

Klicken Sie in die Liste Ihrer Eingangsrechnungen, damit der Status in der ersten Spalte 

aktualisiert und richtig angezeigt wird.

Bei den grün 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 Qualität des PDFs hierbei entscheidend ist.

Ist die Qualität 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.
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Grünes OCR-Symbol

Bei hinreichender Genauigkeit in der Erkennung wird ein grünes OCR-Symbol in der Übersichtsliste 

eingeblendet.

Grün: alle Felder sind ohne Fehler erkannt worden

Ausnahme: Der Lieferant ist in Ihrem System noch nicht vorhanden. In diesem Fall schreibt das System 

"*** Name" davor. In diesem Fall wurde zwar alles korrekt erkannt, es fehlt jedoch noch die Zuordnung 

zum gewünschten Lieferanten, weil dieser noch nicht angelegt wurde.

Auch fehlerfrei erkannte Eingangsrechnungen sind am Verarbeitungstag noch korrigierbar, auch ohne 

diese erneut hochladen zu müssen. 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 möglich. Der Korrekturmodus selbst wird im Aktionsmenü der 

Eingangsrechnung vor dem Hochladen geprüft und gegebenenfalls angeboten.

Rotes OCR-Symbol

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

Übersichtsliste dargestellt.

Rot: Mindestens 1 Feld konnte nicht korrekt erkannt werden

Sie müssen daher diese Eingangsrechnung  öffnen und im interaktiven Modus korrigieren, um fehlende 

Daten zu ergänzen. Nähere 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, müssen 

entsprechende Daten im Lieferanten hinterlegt sein.

● TOPIX versucht zuerst, den korrekten Lieferanten anhand der IBAN-Nummer zu identifizieren.

● Anschließend wird eine Zuordnung anhand der USt-IdNr. versucht.

● Im letzten Schritt wird nach dem Firmennamen des Lieferanten gesucht.

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

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

Wir empfehlen, die für Sie notwendigen Daten bei allen relevanten Lieferanten zu hinterlegen.

Sie können diese nachpflegen, indem Sie in den Befehl Stamm > Firmen gehen.

Öffnen Sie den Lieferanten und erfassen Sie die fehlenden Daten im Register Konditionen.

USt-IdNr. im Lieferant hinterlegen
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IBAN-Nummer im Lieferant hinterlegen
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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 ergänzt.

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

Öffnen Sie die Eingangsrechnung per Doppelklick.

Wählen Sie den Befehl  OCR-Bearbeitung ausführen
Klicken Sie bei der folgenden Meldung auf OK.

TOPIX öffnet nun ein Fenster, in dem Sie komfortabel die noch fehlenden Angaben ergänzen können.

In diesem "Verifizierungs-Dialog" können Sie jedes Feld kontrollieren, bewerten und ggf. korrigieren.

Nur der Korrekturmodus mit Ihren individuellen Änderungen trainiert die KI. 

Die künstliche Intelligenz wird also durch Ihre Korrekturen noch leistungsfähiger. 
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Übersetzung der englischen Begriffe

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

ein Blick in folgende Übersicht:
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Kopfdaten bearbeiten

Markieren Sie in der linken, schwarzen Spalte den Eintrag, welchen Sie überprüfen bzw. bearbeiten 

möchten. Kontrollieren Sie im rechten Bereich, ob die Angabe stimmt. 

Angabe stimmt

Klicken Sie auf das Häkchen oder klicken Sie einfach auf den nächsten Eintrag.

Angabe stimmt nicht

Tragen Sie den korrekten Wert im grauen Fenster ein und bestätigen Sie dann mit dem Häkchen.

Angabe löschen

Mit Klick auf X löschen 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 öffnen Sie die Bearbeitung der einzelnen Positionen.
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Sie können anschließend im unteren Bereich Ihre einzelnen Positionen nochmals einzeln anklicken und 

kontrollieren. 

Bei Bedarf ändern Sie den Eintrag im grauen Fenster und bestätigen Ihre Änderung mit dem Häkchen.
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Möchten Sie die Spaltenüberschriften bearbeiten, klicken Sie auf die Schaltfläche Raster bearbeiten.

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

Menge zuweisen

Die Spalte "Menge" wurde in unserem Beispiel nicht korrekt erkannt und zugeordnet. Es fehlt der graue 

Balken darüber. Problem bei dieser Spalte ist, dass in der Mengenspalte auch Text steht (Stück).

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

Mit Klick auf Übernehmen bestätigen Sie Ihre Eingabe.

Die Mengen werden nun korrekt erkannt und nachträglich den Positionen zugeordnet.
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Änderungen speichern

Wenn Sie die fehlenden Angaben überarbeitet und ergänzt haben, müssen Sie am Ende alle Änderungen 

bestätigen. Klicken Sie hierzu im linken Bereich auf die Schaltfläche Bestätigen.

Weitere Änderungen

Wurde eine Eingangsrechnung manuell korrigiert, gilt sie als "überprüft".

D.h., Sie können dieselbe Eingangsrechnung anschließend nicht einfach nochmals öffnen und weitere 

Änderungen 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 Änderungen verloren.


