
 

 

Kassenerfassung mit gescannten Belegen 
 

Sie können Ihre Kassenbelege scannen und im Portal in der Kasse speichern und gleichzeitig  mit dem 

Buchungssatz verknüpfen. So wird‘s gemacht: 

 

Wechseln Sie in der Kasse auf den Reiter Belege 

 

 

  



Hier bitte zuerst oben auf Belege hochladen klicken und danach auf die kleine Wolke mit 

dem Pfeil klicken. 

 

 

 

 

  



Jetzt öffnet sich ein Fenster, in dem Sie die (zuvor von Ihnen gescannten) Belege auswählen können. 

Sie haben die Möglichkeit, mehrere Dateien gleichzeitig zu markieren und hochzuladen. 

 

 

 

 

  



Jetzt klicken Sie bitte den Schalter Belege hochladen ganz unten. 

 

 

  



Dadurch stehen Ihnen die Belege jetzt in der Kasse zur digitalen Bearbeitung zur Verfügung. 

 

 

  



Wenn Sie an dieser Stelle auf Erfassen klicken, können Sie den Beleg genau so wie in Ihrer Kasse erfassen und zuordnen. 

 

 



Danach verschwinden die erfassten Belege aus der Liste (sie sind abgearbeitet). Diese sind jetzt jeweils an einen Buchungssatz angehängt. 

 



Sie können die Belege in Ihrer Kasse an den Buchungssätzen wiederfinden.  

 

  



Wenn Sie Ihre Kasse bereits erfasst haben, können Sie über den Schalter Zuordnen den Buchungssätzen gescannte Belege nachträglich zuordnen. 

 

 

 

Viel Spaß damit. 


