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1 Was leistet DATEV Unternehmen online?

Daten einlesen

Lohnabrechnung 

durchführen

LODAS / Lohn und Gehalt 

Vorerfassung online

Kassenbuch führen

Kassenbelege erfassen Kassenbuch führen

Digitalisierung

Belege digitalisieren Belege übertragen

Unternehmenskennzahlen prüfen

Zahlungen bearbeiten

Zahlungen anlegen Fälligkeiten überwachen Zahlungen ausführen Kontoumsätze überwachen

Rechnungen schreiben

Angebot, Auftragsbestätigung und Lieferschein erstellen Rechnung erstellen Zahlungserinnerung

Belegfreigabe, Belegübersicht, Belegerfassung und Belegablage

Belege ordnen und bearbeiten Belege suchen Belege archivieren

Buchführung auf 

Basis der digitalen 

Belege erstellen

DATEV Bank  online

DATEV Auftragswesen next

DATEV Auswertungen 

Rechnungswesen online /  

DATEV Liquiditätsmonitor 

online / Auswertungen 

Personalwirtschaft online

DATEV Kassenbuch online

Zahlungsvorschläge 

erstellen  und / oder  

ausführen

Auswertungen 

bereitstellen

DATEV Belegfreigabe online / 

DATEV Belegfreigabe online 

comfort / 

DATEV Belege online

Im Unternehmen In der Kanzlei

Erfassung Lohndaten

Ausgewählte Lohndaten eingeben

Auswertungen einsehen

Buchungs- und Zahlinformation zum Beleg erfassen

DATEV Upload online /

DATEV Belegtransfer / DATEV 

Upload Mail / DATEV Upload 

mobil / DATEV-Datenservices 

Rechnungswesen

Belege prüfen und freigeben



1 Was leistet DATEV Unternehmen online?

Kassenbuch führen

Kassenbelege erfassen Kassenbuch führen

Unternehmenskennzahlen prüfen

Zahlungen bearbeiten

Buchführung auf 

Basis der digitalen 

Belege erstellen

DATEV Bank  online

DATEV Auswertungen 

Rechnungswesen online

DATEV Kassenbuch online

Zahlungsvorschläge 

erstellen  und / oder  

ausführen

Auswertungen 

bereitstellen

In diesem Seminar geht es um…

Auswertungen einsehen

Digitalisierung und Belegfreigabe

Belege digitalisieren

Belegübersicht, Belegerfassung und Belegablage

Belege ordnen und bearbeiten Belege suchen Belege archivieren

Buchungs- und Zahlinformation zum Beleg erfassen
DATEV Belegfreigabe 

online / DATEV 

Belegfreigabe online 

comfort / 

DATEV Belege online

DATEV Upload online /

DATEV Belegtransfer / 

DATEV Upload Mail / 

DATEV Upload mobil / 

DATEV-Datenservices 

Rechnungswesen

Belege prüfen und freigeben

Belege übertragen

Zahlungen anlegen Fälligkeiten überwachen Zahlungen ausführen Kontoumsätze überwachen



1 Was leistet DATEV Unternehmen 
online?

Vorteile für Ihr Unternehmen:

◼ Plattform, die die wichtigsten Unternehmensbedürfnisse deckt

◼ prozessorientiertes, komfortables, effizientes Arbeiten

◼ einfacher, fast automatischer Zahlprozess, basierend auf Daten der OCR-
Texterkennung

◼ digitales Belegarchiv für Archivierung und mit einfacher Suchfunktion

◼ Arbeitserleichterung durch das automatisierte Prüfen der Bankkontoumsätze

◼ wenig Aufwand für Belegaustausch

◼ Belege bleiben im Unternehmen

◼ aktuelle Buchführung

◼ Zugriff auf aktuelle Auswertungen, z.B. Offene-Posten-Liste

◼ bekannte DATEV-Sicherheit

◼ …
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2 Wie wird DATEV Unternehmen online eingerichtet?
2.1 Einrichtung DATEV Unternehmen online im 
Unternehmen

Die wichtigsten Voraussetzungen für die Nutzung von 

Unternehmen online:

◼ Vertrag DATEV Unternehmen online

◼ Zugangsmedium (DATEV SmartLogin, alternativ DATEV SmartCard/DATEV 

mIDentity) mit Zugriffsrechten für die Nutzung von DATEV Unternehmen 

online

◼ Internetzugang mit einem aktuellen Browser (vgl. auch Info-Dokument: 

1001981): Empfohlene Browser: Google Chrome oder Microsoft Edge 

◼ Bei Bedarf: Scanner zum Digitalisieren der Belege

Bestellt und administriert Ihr 

steuerlicher Berater für Sie.

HINWEIS

Unter www.datev.de/einstieg-unternehmenonline bzw. 

im DATEV Hilfe-Center unterstützt Sie ein Leitfaden bei 

der Einrichtung von DATEV Unternehmen online

http://www.datev.de/info-db/1001981
http://www.datev.de/einstieg-unternehmenonline


2 Wie wird DATEV Unternehmen online eingerichtet?
2.1 Einrichtung DATEV Unternehmen online im 
Unternehmen

Einstiegsassistent für 

Unternehmen: 

www.datev.de/einstieg-

unternehmenonline 

oder 

im DATEV Hilfe-Center mit 

Produktfilter DATEV Unternehmen 

online  

http://www.datev.de/einstieg-unternehmenonline
http://www.datev.de/einstieg-unternehmenonline


2 Wie wird DATEV Unternehmen online eingerichtet?
2.2 Aufruf DATEV Unternehmen online

Aufruf von DATEV Unternehmen online:

◼ https://duo.datev.de

oder

◼ Button auf dem Desktop

oder 

◼ www.datev.de | MyDATEV | Online-Anwendungen | DATEV Unternehmen online | Programm starten

Bitte beachten Sie: 

Der Pfad zum Aufruf von DATEV Unternehmen online im Internet hat sich geändert. Starten Sie die Anwendung 

unter:

www.datev.de | MyDATEV | DATEV-Cloud-Anwendungen | DATEV Unternehmen online | jetzt starten >

https://duo.datev.de/
http://www.datev.de/


2 Wie wird DATEV Unternehmen online eingerichtet?
2.2 Aufruf DATEV Unternehmen online

Übersicht-Seite DATEV Unternehmen 

online mit Schnelleinstiegen



2 Wie wird DATEV Unternehmen online eingerichtet?
2.2 Aufruf DATEV Unternehmen online

Aufruf der einzelnen 

Anwendungen über den 

Menüpunkt Anwendungen.

Welche Anwendungen angezeigt 

werden, ist abhängig von den 

eingerichteten Zugriffsrechten. 
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3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.1 Allgemein

DATEV Upload mobil

Szenarien

• Mobiles Arbeiten per App

• Fotografieren und 

Bearbeiten von 

Dokumenten

Technische Voraussetzungen

• iOS und Android

• Authentifizierung mit 

DATEV SmartLogin

App

DATEV Belegtransfer

Szenarien

• Mehrere Bestände

• Viele bereits digitalisierte 

Dokumente

• Rechnungsdaten aus 

Vorsystemen

• Verzeichnisüberwachung

Technische Voraussetzungen

• Windows

• Authentifizierung mit 

DATEV SmartLogin 

(alternativ DATEV 

SmartCard/DATEV 

mIDentity)

PC-Anwendung

DATEV Upload Mail

Szenarien

• Per E Mail eingegangene 

Belege direkt nach DATEV 

Belege online weiterleiten

• Übertragen von bereits 

digitalisierten Dokumenten 

per E Mail

Technische Voraussetzungen

• Windows / macOS

• Authentifizierung mit 

DATEV SmartLogin 

(alternativ DATEV 

SmartCard/DATEV 

mIDentity)

DATEV Upload online

Szenarien

• Wenige Bestände

• Bearbeiten von 

Dokumenten

• Übertragen von bereits 

digitalisierten Dokumenten

Technische Voraussetzungen

• Windows / macOS

• Authentifizierung mit 

DATEV SmartLogin 

(alternativ DATEV 

SmartCard/DATEV 

mIDentity)

Online-Anwendung Online-Anwendung



3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.1 Allgemein

Belege scannen

◼ Belege können per Scanner digitalisiert und nach DATEV Belege online übertragen werden (Datei-Upload).

◼ Hinweise zu organisatorischen und technischen Fragen beim Scannen finden Sie im Dokument 1034754 - Tipps zur 

Digitalisierung der Belege per Scanner.

◼ Ziel ist es, beim Scannen ein möglichst kleines Dateiformat bei guter Lesbarkeit zu erhalten.

◼ Gute Erfahrungen werden gemacht mit:

◼ Dateityp: PDF, TIF/TIFF

◼ Modus: Schwarz-weiß

◼ Auflösung: 300 dpi

◼ Pro Beleg muss eine separate Datei erstellt werden.

http://www.datev.de/hilfe/1034754


3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.1 Allgemein

Tipps zum Digitalisieren und Übertragen 

◼ Belege täglich oder wöchentlich digitalisieren und übertragen. 

◼ Je schneller die Belege digitalisiert und übertragen werden, 

– desto früher stehen sie der Kanzlei zur Erstellung der Buchführung zur Verfügung und.

– desto früher können sie im Unternehmen nach eigenen Kriterien abgelegt werden. 

◼ Automatismen nutzen.

◼ Belege, die bereits digital im Unternehmen eingehen, über DATEV Upload Mail automatisiert aus dem Posteingang des E-Mail-

Programms übertragen lassen oder

◼ Belege, die über DATEV Belegtransfer in Verzeichnissen abgelegt werden, automatisch hochladen. 

◼ Verschiedene Übertragungswege kombinieren.

◼ z.B. Klein-Belege, wie bspw. Tankquittungen oder Kassenzettel, zusätzlich per DATEV Upload mobil senden.



3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.2 DATEV Upload online

◼ Eingescannte oder bereits digital 

empfangene und lokal gespeicherte 

Belege können direkt übertragen 

werden.

An verschiedenen Stellen in DATEV Unternehmen online aufrufbar:

• Übersicht

• Startseite Belege in DATEV Belege online

• Kassenübersicht in DATEV Kassenbuch online

HINWEIS

Dokument 1000312 – Übersicht zu DATEV 

Upload online.

https://www.datev.de/hilfe/1000312


3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.2 DATEV Upload online

• DATEV Upload online öffnen

• Belegtyp auswählen, für den Sie Belege übertragen möchten.

• Die gewünschten Belege aus Ihrem Windows Explorer auswählen 

und bearbeiten Sie diese bei Bedarf.

• Übertragung starten 



3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.3 DATEV Belegtransfer

◼ Programm muss lokal 

installiert werden – 

www.datev.de/belegtransfer 

◼ Eingescannte oder bereits 

digital empfangene und lokal 

in verschiedenen 

Verzeichnissen gespeicherte 

Belege können direkt 

übertragen werden. 

◼ Dazu müssen zunächst 

Verzeichnisse eingerichtet 

werden, um die Belege 

entsprechend ablegen zu 

können.

http://www.datev.de/belegtransfer


3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.3 DATEV Belegtransfer
◼ Zusätzlich bietet das Programm einen Überwachungsmodus an, der Belege über die von Ihnen 

ausgewählte Unterverzeichnisse automatisch nach DATEV Belege online überträgt.

◼ Automatisch hochladen – Wenn der Schieberegler für den automatischen Upload der Belege 

des DATEV Belegtransfers aktiviert ist, werden die Verzeichnisse überwacht. Die Belege in den 

Verzeichnissen werden automatisch nach DATEV Unternehmen online hochgeladen.

HINWEIS

Dokument 1020025 – Übersicht und Funktionen im DATEV 

Belegtransfer.

http://www.datev.de/hilfe/1020025


3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.4 DATEV Upload Mail

◼ Übertragung von Belegen, die per E-Mail im Unternehmen eingegangen sind

• In DATEV Belege online Einstellungen | Upload Mail.                        

• Konfigurieren | Jetzt einrichten klicken und dem Assistenten zur 

Einrichtung folgen. 

• Nach Abschluss der Einrichtung ist eine Zieladresse für den 

Belegtyp Rechnungseingang vorhanden. 

• Zieladressen für weitere Belegtypen können über Belegtypen 

hinzufügen angelegt werden, 

• Übertragung der E-Mails aus Ihrem Mail-Programm an die 

angelegten Zieladressen starten 

HINWEIS

Dokument 1007550 - Digitale Belege per E-Mail senden.

http://www.datev.de/hilfe/1007550


3 Wie können Belege digitalisiert werden?
3.5 DATEV Upload mobil

Voraussetzung

◼ Auf dem Smartphone sind DATEV SmartLogin und DATEV Upload mobil installiert

DATEV Upload mobil

◼ Digitalisierung und Übertragung der Belege nach DATEV Unternehmen online 

oder alternativ 

◼ Übertragung der Belege aus Fremd-Apps (z. B. Foto-, Scan-Apps) 

Beide Lösungen 

setzen DATEV 

SmartLogin voraus. 

HINWEIS

Dokument 1071586 - DATEV Upload mobil: Dokumente 

digitalisieren und übertragen 

https://www.datev.de/hilfe/1071586
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4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?

◼ Mit DATEV Belegfreigabe online können Sie sicherstellen, dass ausgewählte Belege (z. B. Eingangsrechnungen) nur 

geprüft in die Finanzbuchführung und zur Bezahlung gelangen.

◼ DATEV Belegfreigabe online bietet Ihnen die Möglichkeit, Belege gezielt dem zuständigen Freigeber zur Prüfung 

zuzuweisen, damit dieser nur die für ihn relevanten Belege zur Bearbeitung erhält.

◼ Freigeber und Freigabezeitpunkt werden protokolliert. Im Prüfprozess können Informationen für die 

Finanzbuchführung hinterlegt werden. Sie können sich per E-Mail benachrichtigen lassen, sobald neue zu prüfende 

Belege in DATEV Belegfreigabe online vorhanden sind. 

◼ DATEV Belegfreigabe online ist eine Zusatzkomponente von DATEV Unternehmen online und in 2 Varianten 

verfügbar: DATEV Belegfreigabe online und DATEV Belegfreigabe online comfort.

HINWEIS

Informationen zu Voraussetzungen und Einrichtung: 

Dokument 1019156 - Vorbereitung und Einrichtung

Produktvergleich: 

www.datev.de/belegfreigabe 

http://www.datev.de/hilfe/1019156
http://www.datev.de/belegfreigabe


4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.1 Belege zuweisen

Nachdem der Beleg übertragen wurde, 

steht dieser dem Zuweiser zur Prüfung und 

Freigabe in DATEV Belegfreigabe online 

zur Verfügung.



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.1 Belege zuweisen

Der Zuweiser kann optional Belegdetails 

prüfen und erfassen und den Beleg nun 

an den Freigeber zuweisen. 

Im Belegprotokoll werden die 

Protokolleinträge zum Beleg angezeigt



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.1 Belege zuweisen

Freigeber auswählen: Neben 

Einzelpersonen können Belege auch 

Gruppen zugewiesen werden. 



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.1 Belege zuweisen

Zuweisen klicken. 



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.2 Belege freigeben

Nachdem der Beleg zugewiesen wurde, 

steht er für den Freigeber bereit. Die Zahl 

der Belege unter In Freigabe erhöht sich. 



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.2 Belege freigeben

Der Freigeber kann sich den Beleg 

anzeigen lassen und freigeben.

Mit der Freigabe ist der Beleg in DATEV 

Belege online sichtbar und kann dort 

weiterbearbeitet und bezahlt werden. 



4 Wie können Belege geprüft und freigegeben werden?
4.3 Besonderheit DATEV Belegfreigabe online comfort

HINWEIS

In DATEV Belegfreigabe online comfort können zusätzlich 

Workflows hinterlegt und Belege anhand von Kriterien 

(Belegtyp oder Betrag) automatisch zugewiesen und 

freigegeben werden.  



5 Wie können die Belege bearbeitet 
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5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein
Zwei Bearbeitungsformen:

Erstellung der Buchführung durch Ihren steuerlichen 

Berater auf Basis der digitalen Belege

Belegeingang

Belege auswählen

Aus der Liste „Zahlungen“ in Bank 

online Belege bezahlen

Zahlungsinformation zum Beleg 

erfassen und Zahlung vorbereiten

Bearbeitungsform: Standard 

Erstellung der Buchführung durch Ihren steuerlichen 

Berater auf Basis von vorerfassten Buchungsdaten 

Belegeingang

„offene Rechnungen“ 

überweisen
Bereitstellen für Berater

Buchungs- und 

Zahlungsinformationen 

zum Beleg (vor-)erfassen

Bearbeitungsform: Erweitert



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Bearbeitungsform Standard Bearbeitungsform Erweitert

kleiner Zahlprozess
großer Zahlprozess

HINWEIS

Die Entscheidung, welche Bearbeitungsform Sie nutzen möchten, 

treffen Sie in Abstimmung mit Ihrem steuerlichen Berater. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Für die elektronische Übermittlung der Zahlungen stehen verschiedene elektronische Übermittlungsverfahren 

zur Verfügung

◼ PIN/TAN-Verfahren (Drittanbieter-Schnittstelle) über finAPI GmbH

Wenn Ihr Kreditinstitut dieses Verfahren anbietet, können Sie mittels PIN und TAN Zahlungen an die Bank senden 

und Kontoumsätze von der Bank holen. 

◼ EBICS

Wenn Ihr Kreditinstitut dieses Verfahren anbietet, können Sie mittels EBICS Zahlungen an die Bank senden und 

Kontoumsätze von der Bank holen. 

◼ Service-Rechenzentrumsverfahren (DATEV-Sammelverfahren)

Sie können Zahlungssätze über das DATEV-Rechenzentrum an die Bank übermitteln. Dazu senden Sie Ihre 

Zahlungsaufträge an DATEV. Die Daten werden an das Kreditinstitut weitergeleitet und über den Begleitzettel 

freigegeben.

HINWEIS

Weitere Hinweise zu den Verfahren finden Sie im Dokument 1034302 - Elektronischen Übertragungswege im 

DATEV Zahlungsverkehr und DATEV Bank online.

https://www.datev.de/hilfe/1034302


5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Initialisierung PIN/TAN-

Zugangsdaten



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Bankkonto für den Einsatz des PIN/TAN-Verfahrens einrichten

◼ Die Eingabe der HBCI-Zugangsdaten, die Sie von Ihrer Bank erhalten, erfolgt in DATEV Stammdaten online unter 

Unternehmensangaben | Bank. Hier können Sie unter Einstellungen den HBCI-Zugang einrichten (Dokument 

1003112 - PIN/TAN-Verfahren über finAPI GmbH einrichten). 

◼ Nach der Erfassung Ihrer Zugangsdaten führen Sie über Initialisierung durchführen die Anmeldung des Kontos bei 

der Bank durch.

◼ Sobald Ihr Konto für das PIN/TAN-Verfahren eingerichtet und initialisiert ist, können Sie Zahlungsaufträge mit PIN 

und TAN freigeben und in einer direkten Anschaltung über das DATEV-Rechenzentrum sofort an die Bank 

übermitteln. 

http://www.datev.de/hilfe/1003112


5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Initialisierung EBICS-

Zugangsdaten



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.1 Allgemein

Bankkonto für den Einsatz des EBICS-Verfahrens einrichten

◼ Die Eingabe der EBICS-Zugangsdaten, die Sie von Ihrer Bank erhalten, erfolgt in Stammdaten online unter 

Unternehmensangaben | Bank. Hier können Sie unter Einstellungen den EBICS-Zugang einrichten (Dokument 

1003113 - EBICS einrichten).

◼ Nach der Erfassung Ihrer Zugangsdaten führen Sie über Initialisierung durchführen die Anmeldung des Kontos bei 

der Bank durch. Im Anschluss an die Initialisierung werden die INI-Briefe ausgegeben. Diese müssen vom 

Kontoinhaber unterschrieben und bei der Bank eingereicht werden. Daraufhin schaltet die Bank den EBICS-Zugang 

frei. 

◼ Sobald die Bank den EBICS-Zugang freigeschaltet hat, können Sie Zahlungsaufträge mit elektronischer Unterschrift 

unterschreiben und in einer direkten Anschaltung über das DATEV-Rechenzentrum sofort an die Bank übermitteln. 

http://www.datev.de/hilfe/1003113


5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Öffnen Sie die Startseite Belege und wählen Sie unter 

Lieferantenrechnungen | Rechnungen bezahlen. 

Alternativ: Kundenrechnungen | Rechnungen überweisen



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Sie können die Belege in der 

Belegübersicht 

Heften/Entheften, Verschieben, 

Löschen etc.. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Markieren Sie eine oder mehrere Rechnungen, die Sie 

bezahlen möchten, und klicken Sie auf Bearbeiten. Die 

Belegdetails werden geöffnet.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Neben dem Erfassen von ggf. fehlenden 

Beleg- und Zahlungsdaten können Sie die 

Belege in den Belegdetails auch Heften, 

Löschen. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Beim Erfassen der Belegdetails ist der Zugriff auf 

Geschäftspartner-Stammdaten bzw. Neuanlage 

möglich.

Das Hinterlegen von Geschäftspartner-

Stammdaten ist nicht zwingend notwendig, da 

der Buchungsassistent (OCR-Erkennung) sich die 

zum Beleg erfassten Geschäftspartner-Daten 

merkt und beim nächsten Beleg zu diesem 

Geschäftspartner erneut vorschlägt. 

Empfehlung: 

Keine Hinterlegung von Geschäftspartner-

Daten und Zahlungsbedingungen in den 

Stammdaten. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Alle relevanten Informationen werden 

durch die Rechnungserkennung (OCR) 

automatisch in die Beleg- und 

Zahlungsdaten übernommen bzw. 

können manuell ergänzt werden. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Die Zahlungsdetails können geprüft und 

bearbeitet werden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden? 
5.2 Bearbeitungsform Standard

Für das spätere Bezahlen kann ein 

Wiedervorlagedatum erfasst werden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

Mit Speichern und weiter kann die 

Zahlung zu diesem Beleg gespeichert 

und der nächste Beleg erfasst werden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

Nach dem letzten ausgewählten Beleg, für den eine 
Zahlung erfasst wurde, kommt eine Abfrage, was im 
nächsten Schritt gemacht werden soll. 

Sollen die Zahlungen direkt ausgeführt werden, kann 
Zur Liste der Zahlungen zum Senden/Exportieren 
gewählt werden. 

Alternativ können die offenen Zahlungen später auch 
über die Startseite Bank geöffnet werden. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

Die Rechnungen, zu denen bereits ein Zahlungsträger erstellt wurde, 

erkennen Sie in der Belegübersicht an dem Symbol Der Beleg ist 

(mindestens) einer Zahlung zugeordnet. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

Öffnen Sie die Startseite Bank und wählen Sie, z. B. 

Überweisungen ausführen.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

Markieren Sie die zu bezahlenden Zahlungen 

und wählen Sie An Bank senden. 

Unter Wiedervorlage zum sehen Sie die 

gesetzte Wiedervorlage und können danach 

sortieren. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.2 Bearbeitungsform Standard

HINWEIS

Weitere Informationen zum Arbeiten mit der Bearbeitungsform Standard erhalten Sie hier:

Dokument 1071559 - DATEV Unternehmen online: Belege bearbeiten und bezahlen (Bearbeitungsform 

Standard).

https://www.datev.de/hilfe/1071559


5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Vor dem Erfassen der Rechnungen sind ggf. vorbereitende Tätigkeiten notwendig:

◼ Geschäftspartner anlegen / importieren 

◼ Einstellungen zu den Zahlungen und Zahlungsbedingungen anlegen

◼ Konfiguration der Erfassungsmaske für die Eingabe weiterer Beleginformationen

◼ Hinterlegen von Konten bzw. Ware/Leistung



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Geschäftspartner anlegen / importieren: 

Geschäftspartner-Stammdaten können direkt bei der Neuanlage eines Mandantenbestandes in 

DATEV Unternehmen online durch Ihren steuerlichen Berater bestückt werden. 

Alternativ können diese später in DATEV Stammdaten online manuell erfasst oder importiert werden, 

bspw. von Ihrem steuerlichen Berater aus dem Buchführungs-Bestand. 

Das Hinterlegen von Geschäftspartner-Stammdaten ist nicht zwingend notwendig, da der 

Buchungsassistent (OCR-Erkennung) sich die zum Beleg erfassten Geschäftspartner-Daten 

merkt und beim nächsten Beleg zu diesem Geschäftspartner erneut vorschlägt. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Im Lieferanten-/Kunden-

Stammsatz muss die 

Bankverbindung hinterlegt sein.

◼ Geschäftspartner anlegen / importieren: 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Zahlungsarten anlegen:

In DATEV Stammdaten online unter 

Zahlungseinstellungen | Zahlungsarten kann 

hinterlegt werden, ob generell Überweisungen 

bzw. Lastschriften erstellt werden. 

Diese Einstellungen gilt für alle Geschäftspartner, 

sofern keine individuellen Einstellungen getroffen 

wurden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Zahlungsbedingungen anlegen: In DATEV Stammdaten online unter Zahlungseinstellungen | 

Zahlungsbedingungen | Neu anlegen können 

Zahlungsbedingungen angelegt werden.

Die Nummern der Zahlungsbedingungen können im Bereich 

von 10 – 999 selbst vergeben werden.

HINWEIS

Die Hinterlegung von Zahlungsbedingungen ist nicht zwingend 

notwendig, da der Buchungsassistent (OCR-Erkennung) sich die 

zum Beleg erfassten Zahlungsbedingungen merkt und beim 

nächsten Beleg zu diesem Geschäftspartner automatisch 

vorbelegt. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Zahlungsbedingungen anlegen:

In DATEV Stammdaten online unter 

Zahlungseinstellungen | 

Zahlungsbedingungen können Sie 

eine Zahlungsbedingung allen 

Lieferanten/Kunden zuordnen, 

denen noch keine individuelle 

Zahlungsbedingung zugeordnet 

wurde.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Individuelle Zahlungsbedingungen anlegen: Unter Geschäftspartner | Verwalten | 

Zahlungen kann pro Lieferant/Kunde 

individuell  hinterlegt werden, ob ein 

Zahlungsträger erstellt und eine 

Zahlungsbedingung hinterlegt werden soll, 

die vom Standard abweichen. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Individuelle Zahlungsbedingungen anlegen:

Mit Speichern und schließen kann die 

Änderung gespeichert werden. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Konfiguration der Erfassungsmaske für die Eingabe weiterer Beleginformationen:

◼ In der Standard-Erfassungsmaske in DATEV Belege online, Bearbeitungsform Erweitert, können alle relevanten 

Informationen zu einem Beleg erfasst werden, z. B. Belegdaten und Zahlungsbedingungen.

◼ Sollen z. B. auch Sachkonten oder Kostenstellen erfasst werden, empfiehlt es sich, eine individuelle Erfassungsmaske 

zu konfigurieren.

◼ Die Konfiguration erfolgt über Einstellungen | Erfassungsmaske konfigurieren.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Konfiguration der Erfassungsmaske für die Eingabe weiterer Beleginformationen:

Belege online | Einstellungen | Erfassungsmaske konfigurieren. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Hinterlegen von Konten bzw. Ware/Leistung:

In DATEV Belege online unter Einstellungen | 

Sachkonten können Konten erfasst oder z. B. 

aus DATEV Kanzlei-Rechnungswesen 

importiert werden, die dann bei der 

Erfassung zur Verfügung stehen. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

◼ Hinterlegen von Konten bzw. Ware/Leistung:

In DATEV Belege online unter Einstellungen | Ware/Leistung  

können Waren- und Leistungsarten hinterlegt werden, die bei 

der Erfassung zur Verfügung stehen. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Öffnen Sie die Startseite Belege und wählen 

Sie unter Lieferantenrechnungen | Belege 

erfassen. 

Alternativ: Kundenrechnungen | Belege 

erfassen.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Der erste zu erfassende Beleg wird 

automatisch geöffnet. 

Beim erstmaligen Öffnen muss - beim 

weiteren Öffnen kann - der Ablageort 

angepasst werden. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Heften und Löschen von Belegen beim 

Erfassen der Belegdetails möglich.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Zugriff auf in Stammdaten hinterlegte 

Geschäftspartner und Zahlungsbedingungen 

bzw. Neuanlage möglich.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Sie können die erkannten Werte und die Eingaben 

mit Speichern und weiter bestätigen. 

Weitere Belege können ebenso erfasst werden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Nach dem letzten Beleg, der erfasst wurde, 

kommt eine Abfrage, was im nächsten 

Schritt gemacht werden soll. 

Sollen die Zahlungen direkt ausgeführt 

werden, kann Zur Rechnungsliste und 

Lieferantenrechnungen überweisen 

gewechselt werden. 

Alternativ…



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

… kann die Rechnungsliste auch über die Startseite Belege geöffnet 

werden.



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Erfasste Belegsätze werden in der offenen Rechnungsliste 

angezeigt:

• Anzeige aller offenen Rechnungen, die zu überweisen sind

• Anzeige des Kontostandes

• Möglichkeit zur Erstellung von Teilzahlungen

• Hervorhebung von überfälligen Rechnungen



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Zahlungen können sofort an die Bank 

gesendet werden.  



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

Alternativ können die Zahlungen später an 

die Bank gesendet werden. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

In DATEV Bank online: 

Startseite Bank | Offene Zahlungen | 

Überweisungen / Lastschrift ausführen.  



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

In DATEV Belege online: 

Über Bereitstellen können Sie die erfassten 

Belegsätze für die Buchführung bereitstellen. 



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert



5 Wie können die Belege bearbeitet und bezahlt werden?
5.3 Bearbeitungsform Erweitert

HINWEIS

Weitere Informationen zum Arbeiten mit der Bearbeitungsform Erweitert erhalten Sie hier:

Dokument 1071560 - DATEV Unternehmen online: Belege bearbeiten und bezahlen (Bearbeitungsform 

Erweitert).

https://www.datev.de/hilfe/1071560


6 Wie können die Kontoumsätze 
geprüft werden?



6 Wie können die Kontoumsätze 
geprüft werden?

6.1 Kontoumsätze anzeigen

6.2 Kontoumsätze prüfen



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.1 Kontoumsätze anzeigen

Anzeige der Kontoumsätze für Bank 

◼ DATEV Bank online unterstützt verschiedene Verfahren zur Kontoumsatzabholung. 

◼ Service-Rechenzentrumsverfahren (RZ-Bankinfo) ist ein Verfahren von DATEV zum Abruf von 

Bankkontoumsätzen. 

Die Umsatzabholung erfolgt durch DATEV, d. h. die Daten werden jeden Morgen von den Service-

Rechenzentren der Kreditinstitute abgeholt und im DATEV-Rechenzentrum gespeichert. Dort können sowohl 

Steuerberater als auch Mandant auf die Umsätze zugreifen. 

◼ Über das PIN/TAN-Verfahren  (Drittanbieter-Schnittstelle) und EBICS können Sie Ihre Kontoumsätze direkt 

von der Bank abholen und im DATEV-Rechenzentrum speichern. Die aktuell abgeholten Kontoumsätze stehen 

Ihnen und dem Steuerberater zur Verfügung.

◼ Weitere Informationen: Dokument 1003116 -  Kontoumsatzabholung einrichten und durchführen.

◼ Die Kontoumsätze werden im DATEV-Rechenzentrum langfristig gespeichert und stehen damit auch über die 

normale Speicherzeit der Banken (meist 90 – 180 Tage) elektronisch zur Verfügung.

http://www.datev.de/hilfe/1003116


6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.1 Kontoumsätze anzeigen

Über Kontoumsätze prüfen können Sie 

Ihre Kontoumsätze überwachen und mit 

den dazugehörigen Belegen verbinden.

Die Prüfung der Kontoumsätze wird über 

die Anwendung DATEV Bank online 

gestartet. 

Sie kann sowohl in der Bearbeitungsform 

Standard als auch in der Bearbeitungsform 

Erweitert durchgeführt werden.



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.1 Kontoumsätze anzeigen

Unter Einstellungen können Sie die 

Einstellungen für die Automatismen 

hinterlegen. Diese sollten vor dem 

erstmaligen Prüfen der Kontoumsätze 

festgelegt werden.  



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.1 Kontoumsätze anzeigen

Die Kontoumsätze werden angezeigt.



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

Symbol zeigt an, dass die Zuordnung 

von Kontoumsatz zu Belegbild – aufgrund 

der Einstellungen - automatisch erfolgt ist. 



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

Über Regel anlegen können Sie 

für wiederkehrende Konto-

umsätze Regeln aufstellen, 

damit diese Kontoumsätze 

automatisiert bearbeitet werden 

können. 



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

Die zu der Regel erfasste Notiz wird in 

der Spalte Notiz angezeigt. Alternativ 

kann hier direkt eine Notiz erfasst 

werden.



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

Eine manuelle Zuordnung der Kontoumsätze 

ist auch möglich.

Klicken Sie dazu auf die Schaltfläche Suchen.



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

Es erfolgt ein Zuordnungsvorschlag. 

Über Ausführen und weiter wird der Beleg zugeordnet 

und als Bezahlt gekennzeichnet.

Über die Registerkarte Manuelle Belegsuche ist auch 

eine manuelle Belegsuche möglich.



6 Wie können die Kontoumsätze geprüft werden?
6.2 Kontoumsätze prüfen

HINWEIS

Weitere Informationen zum Prüfen der Kontoumsätze erhalten Sie hier:

Dokument 1071561 - Kontoumsätze prüfen.

https://www.datev.de/hilfe/1071561
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7 Suche und Auswertungen in 
DATEV Unternehmen online

7.1 Suche in DATEV Belege online 

7.2 Auswertungen



7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online

7.1 Suche in Belege online

◼ DATEV Belege online: Suche nach gebuchten Belegen

Über die Belegsuche und die Erweiterte Suche kann 

nach erfassten Belegen gesucht werden. 

Dabei können Sie mehrere Suchkriterien kombinieren. 



7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.1 Suche in Belege online

◼ DATEV Bank online: Suche nach Kontoumsätzen

Auch in den Kontoumsätzen gibt es umfangreiche 

Suchmöglichkeiten. 



7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.2 Auswertungen

◼ Bereitstellung der Auswertungen erfolgt durch steuerlichen Berater – in der Regel nach Beendigung der 

Buchführung. Die Entscheidung, welche Auswertungen Sie nutzen möchten, treffen Sie in Abstimmung mit Ihrem 

steuerlichen Berater. 

◼ Aufruf der Auswertungen über DATEV Auswertungen Rechnungswesen online. Hier verschiedene Auswertungs-

Typen vorhanden:

◼ Auswertungen ohne Kennzeichen PDF 

◼ Auswertungen mit Kennzeichen PDF 



7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.2 Auswertungen

Funktionsvergleich Auswertungen ohne Kennzeichen PDF Auswertungen mit Kennzeichen 

PDF 

Besonderheit Individuelle Analyse der Auswertung und 

Zugriff auf die digitalen Belege aus den 

Auswertungen möglich

Nicht veränderbare PDF-

Auswertungen

Bereitstellungszeitpunkt in 

DATEV Unternehmen 

online

Sofort Sofort

HINWEIS

Weitere Informationen: 

Dokument 1071563 - Überblick zu Auswertungen der Finanzbuchführung und Kosten- und 

Leistungsrechnung.

http://www.datev.de/hilfe/1071563


7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.2 Auswertungen

◼ Aufruf in DATEV Auswertungen Rechnungswesen online von Auswertungen ohne Kennzeichen PDF:

Durchstieg auf das Belegbild ist möglich.



7 Suche und Auswertungen in DATEV Unternehmen online
7.2 Auswertungen

◼ Aufruf in DATEV Auswertungen Rechnungswesen online von Auswertungen mit Kennzeichen PDF:



8 Wie können Kassenbelege erfasst 
werden?



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

Beachten Sie zum korrekten 

Arbeiten mit Kassenbuch 

online auch die 

Organisationsanweisungen in 

der Hilfe zu Kassenbuch online 

im Hilfe-Center. 

Im Kassenbuch kann über Kasse anlegen eine neue Kasse zur 

Erfassung der Kassenbewegungen angelegt werden.



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

Über Optionen können die Kassenstammdaten der 

aktuellen Kasse verwaltet werden. 

Der Anfangsbestand kann nur bei der Neuanlage der 

Kasse angegeben werden. Ansonsten muss eine 

Kasseneinnahme in Höhe des Anfangsbestandes erfasst 

werden.



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

Unter Erfassen können die Kassenbewegungen periodenweise 

erfasst werden.

Die Kassenumsätze müssen chronologisch erfasst werden. Das 

Kassenbuch prüft dies anhand des Datums der Belegsätze. 

Nachträglich eingefügte Belegsätze werden nach Datum 

sortiert. Die Erfassungsreihenfolge wird anhand der laufenden 

Nummer festgehalten und kann nicht verändert werden.

Belegtexte können vorab oder während der Erfassung 

gespeichert werden. 



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

In der Belegauswahl kann entschieden werden, ob 

ohne Beleg oder mit Belegen erfasst werden soll.



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

Bei der Erfassung mit Belegbild können die Kassenbewegungen periodenweise 

erfasst werden. 

Belegtexte können vorab oder während der Erfassung gespeichert werden.

Die zuletzt erfasste Kassenbewegung wird oberhalb der Erfassungsmaske angezeigt.



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

In der Kassenübersicht unter Kassenbewegungen 

anzeigen können die erfassten Kassenbelege angezeigt 

werden. 



8 Wie können Kassenbelege erfasst werden?

Hier können die erfassten Kassenbelege angezeigt, 

festgeschrieben & bereitgestellt werden. 



9 Anhang



9 Anhang

◼ In der Übersicht finden Sie…

…Einstieg in das Hilfe-Center

….diverse Schnelleinstiege. 

….aktuelle Informationen. 



9 Anhang

◼ DATEV Hilfe-Center oder 

über www.datev.de/hilfe-

duo 

http://www.datev.de/hilfe-duo
http://www.datev.de/hilfe-duo


9 Anhang

◼ Betriebszeiten DATEV Unternehmen online:

◼ Täglich: 02:30 Uhr – 00:30 Uhr

◼ Ausnahme DATEV Bank online: 03:30 Uhr – 00:30 Uhr

◼ Informationen zu Wartungen:

◼ Wartungen für DATEV Unternehmen online finden i. d. R. statt:

• Mittwochs zwischen 20:00-23:00 Uhr und

• Samstags zwischen 14:00-22:00 Uhr.

◼ Wartungen für finAPI GmbH (Drittanbieter für das PIN/TAN-Verfahren) finden i. d. R. mittwochs zwischen 22:00-
03:00 Uhr statt.

◼ Informationen zu Störungen:

◼ www.datev-status.de 

◼ Hinweis im Anwendungsrahmen von DATEV Unternehmen online, z.B.:

HINWEIS

Weitere Informationen: Dokument 0908200 - Datenfahrplan: 

Verarbeitungszeiten im DATEV-Rechenzentrum

http://www.datev-status.de/
http://www.datev.de/hilfe/0908200


Produktinformation und 
Wissensvermittlungsangebote

Weiterführende Angebote

◼ Präsenzseminar – www.datev.de/shop/73963 – DATEV Unternehmen online - Unternehmensprozesse 

aus der Praxis gemeinsam optimieren

◼ Präsenzseminar – www.datev.de/shop/78125 – Einsatzmöglichkeiten in der Buchführung für 

selbstbuchende Unternehmen 

◼ E-Book – www.datev.de/shop/19277 – DATEV Unternehmen online: Effiziente Zusammenarbeit mit 

Ihren Mandanten in der Buchführung

http://www.datev.de/shop/73963
http://www.datev.de/shop/78125
http://www.datev.de/shop/19277


Serviceunterstützung (1/2)
Zu all unseren DATEV-Programmen finden Sie Produkt- und Hilfe-Informationen im DATEV Hilfe-Center. 

Sollten Sie im DATEV Hilfe-Center keine Lösung 

finden, scrollen Sie an das Ende der Seite und 

klicken unter Kontakt zu DATEV-Services auf den 

Link Servicekontakt.

Information, sobald eine 

Störung oder Wartung vorliegt.

http://www.datev.de/hilfe


Serviceunterstützung (2/2)
Das DATEV Hilfe-Center ist aus den DATEV-Programmen und unter www.datev.de/hilfe erreichbar.

http://www.datev.de/hilfe


Ihre Meinung ist uns wichtig!

Hinterlassen Sie uns gerne Ihr Feedback 

zu diesem Kurs.



DATEV Seminar-Scout

Bleiben Sie auf dem Laufenden!

Abonnieren Sie den DATEV Seminar-Scout und erhalten Sie passende Seminarangebote zu Ihren 

bevorzugten Themengebieten!

Versand direkt an Ihre 

persönliche E-Mail-Adresse!

Wählen Sie aus über 

zehn Themengebieten!

Kostenfrei und 

jederzeit änderbar!
Jetzt scannen 

und Formular ausfüllen: 

https://go.datev.de/seminar-scout

https://go.datev.de/seminar-scout
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