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LEITFADEN FÜR UPLOAD IN UNTERNEHMEN ONLINE

Sehr geehrte Mandantinnen und Mandanten,

in den nächsten Jahren stehen einige Veränderungen bei DATEV an, die dafür sorgen, dass aktuelle Vor-
gehensweisen überdacht und geändert werden müssen, unter anderem ist Heften/Entheften von Bele-
gen und Ändern des Belegtyps nur noch eingeschränkt nutzbar.

Damit wir gemeinsam gut gewappnet in die Zukunft gehen, erhalten Sie hier einen Leitfaden für das 
Hochladen der Belege in DATEV Unternehmen Online, welcher Ihnen und uns die Bearbeitung erleichtert.

Bitte beachten Sie bereits jetzt die folgenden Punkte, wenn Sie uns Unterlagen in DATEV Unternehmen 
Online bereitstellen:

1.	 Mehrseitige Rechnungen als ein Dokument hochladen

2.	 Zuordnung zum korrekten Belegtyp:
	 a.	 Rechnungseingang = Rechnungen, die Sie von Lieferanten/Geschäftspartnern erhalten
	 b.	 Rechnungsausgang = Rechnungen, die Sie an Ihre Kunden stellen
		  Alternativ teilen Sie uns bitte mit, ob Ihr Rechnungsschreibungsprogramm eine DATEV-Schnitt-		
		  stelle hat, dann können wir die Daten importieren und auf den Upload der Belege verzichten.
	 c.	 Kasse = Rechnungen, die über die Barkasse vereinnahmt oder verausgabt wurden
	 d.	 Sonstige = Zahlungsavise, Mahnungen, sonstige Schreiben

3.	 Jede Rechnung nur einmal hochladen 

4.	 Falls Sie mehrere Unternehmen und damit unterschiedliche Mandantennummern haben, bitte die 		
	 Rechnungen auch nur bei der korrekten Mandantennummer hochladen.

5.	 Nicht mehrere Rechnungen zu einem Dokument zusammenfassen

6.	 Kassenbelege (Tanken, Supermarkt, Drogerie etc. – bar und per Kartenzahlung) nicht auf ein DINA4-		
	 Blatt kleben und als ein Dokument hochladen, sondern jeden Kassenbeleg einzeln hochladen.

7.	 Bei Bewirtungsbelegen und Geschenken bitte immer folgende Informationen vermerken:
	 a.	 Anlass
	 b.	 Wer wurde bewirtet/hat das Geschenk erhalten
	 c.	 Bei Geschenken: ist pauschale Versteuerung gewünscht

	 Die erforderlichen Angaben können entweder auf dem Beleg (z.B. in den vorgesehenen Feldern des 
	 Bewirtungsbelegs) oder in einem dem Beleg beigefügten Dokument (Dr. Kley Vorlage) ergänzt werden.

Über DATEV Upload Mail können Sie Ihre Belege einfach via Mail an DATEV Unternehmen online senden. 
Alle Informationen sowie ein Klick-Tutorial finden Sie hier: 1048780 - Digitale Belege per E-Mail hochladen 
mit DATEV Upload Mail - DATEV Wissensplattform Dokument.

Bei Fragen können Sie sich jederzeit an Ihren zuständigen Ansprechpartner wenden.

Vielen Dank für Ihre Unterstützung!

https://wissensplattform.apps.datev.de/help/document/1048780

