Elektronische Rechnung (E-
Rechnung) einlesen

Wenn Sie von |hren Geschaftspartnern elektronische Rechnungen (E-Rechnungen) erhalten, dann
kdnnen Sie diese ganz einfach in COGITA einlesen und verarbeiten.

Mehr zum Hintergrund und einen Gesamtlberblick Uber den Prozess finden Sie hier: Elektronische

Rechnungen (E-Rechnungen)

Eine elektronische Rechnung ist in COGITA eine ganz normale Eingangsrechnung, die automatisch
eingelesen werden kann. Offnen Sie dazu die Erfassungsmaske fur Eingangsbelege im Meni tber

Abrechnung - Abrechnungsresearch und dann den Button Eingangsbelege im Research.

Im Kopf der Erfassungsmaske betatigen Sie nun den Button Eingangsbeleg einlesen. Er ist nur
aktiv, wenn Sie in einer leeren Erfassungsmaske stehen, nicht beim Bearbeiten eines vorhandenen
Eingangsbelegs.

In dem folgenden kleinen Dialog fuhren Sie nun den Dateiimport durch:

1. Offnen Sie Uber Datei auswéhlen einen Datei-Explorer und wéhlen Sie die erhaltene E-
Rechnungsdatei aus.

2. Der Dateiname wird auf dem Button angezeigt. Starten Sie den Import Gber den nun
aktiven Button Import starten.

Bei Bedarf kdnnen Sie den Dialog Uber den Button Abbrechen wieder verlassen ohne zu
importieren.

Sollte es beim Import nicht moglich sein, aus der Datei den Rechnungsempfanger eindeutig zu
bestimmen, so kdnnen Sie diesen Uber die Felder Matchcode oder Geschaftspartner Name manuell
vorgeben. Das sollte aber die Ausnahme sein, normalerweise mussen Sie diese Felder nicht flullen.
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Matchcode (optional)

Geschéaftspartner Name

Die Verarbeitung des eingelesenen Belegs erfolgt vollautomatisch. Der fertig ausgefullte
Eingangsbeleg mit Kopfdaten und zugeordneten Berechnungssatzen wird lhnen angezeigt und Sie
kdnnen nach Wunsch den Eingangsbeleg noch nachbearbeiten (z.B. Differenzen verteilen), im
aktuellen Stand speichern oder direkt abschlielSen.

Sollten bei der Verarbeitung Probleme auftreten, so erhalten Sie eine entsprechende
Fehlermeldung, auf die Sie reagieren kénnen.
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