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Dieses kleine Handbuch erläutert Ihnen Schritt für Schritt die Routinetätigkeiten in 

unserer Cloud-Lösung. Folgende Workflows werden abgedeckt: 

• Eingangsrechnungen hochladen 

• Eingangsrechnungen prüfen 

• Eingangsrechnungen bezahlen 

• Ausgangsrechnungen hochladen 

• Ausgangsrechnungen prüfen 

• Ausgangsrechnungen Zahlungseingang überwachen 

• Zahlungen ausführen 

• Zahlungen zuordnen (Kasse/Auslagenkonten) 

• Prüfungsroutine / Monatsabschluss 

In der Regel reicht es aus, das System einmal in der Woche zu bedienen, so dass ein 

Eingangsrechnungszahlungslauf in der Woche ausgeführt werden kann bzw. einmal 

wöchentlich gemahnt werden kann 
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1 Belegupload 
 

1.1 Eingangsrechnungen digital 

Unter Eingangsrechnungen werden alle Belege erfasst, die keine Ausgangsrechnungen 

sind, also Lieferantenrechnungen, Kassenquittungen, Auslagen etc. 

Digitale Rechnungsbelege erhalten Sie in der Regel per E-Mail. Bitte richten Sie sich eine 

Eingangsrechnungs-E-Mail-Adresse wie z.B. rechnungen@Mustergmbh.de ein.  

MEeasyFIBU hat eigene System-E-Mail-Adressen zum Empfang Ihrer Ein- und 

Ausgangsrechnungen. Diese sind mit wenigen Klicks eingerichtet, so dass die 

Rechnungen durch einfache E-Mail-Weiterleitung hochgeladen werden können.  

Tipp: Bitten Sie alle Lieferanten und Dienstleister, ausschließlich digital an Ihr Postfach zu 

fakturieren. So sparen Sie sich die Scanvorgänge. 

  

mailto:rechnungen@Mustergmbh.de
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1.2 Eingangsrechnungen und Quittungen in Papierform 

Wir empfehlen die Einrichtung der kostenlosen DropBox-App auf Ihrem Smartphone. 

Die DropBox kann automatisiert mit MEeasyFIBU synchronisiert werden, so dass sich 

diese Belege automatisiert nach MEeasyFIBU hochladen. In der DropBox-App ist ein sehr 

guter Dokumentenscanner integriert. 

Tipp: Sollten Sie einen stationären Scanner nutzen, bitten wir um folgende Scanner 

Einstellung: PDF 300 dpi schwarz/weiß (damit haben Sie eine schnelle Datei mit sehr 

guter OCR Erkennung. Farbscans oder auch Graustufen haben hohes Datenvolumen und 

sind daher sehr langsam in der Verarbeitung. 

1.3 Ausgangsrechnungen 

Wenn Sie die integrierte „kleine“ E-Rechnungsschreibungslösung in MEeasyFIBU 

nutzen, sind diese bereits im System.  

Sollten Sie ein externes Rechnungsschreibungstool nutzen, bieten sich drei 

Möglichkeiten zum Upload an: 

 Übermitteln via „bcc“ an die Eingangs-E-Mail-Adresse von MEeasyFIBU 

 Upload im Programm über die Belegverwaltung 

 

 Übertragung via DropBox 

Tipp: Sollten Sie den Beleg einmal in den falschen Belegtyp hochgeladen haben, gibt es 

zwei Möglichkeiten. A) Den Stapel löschen und erneut hochladen oder B) den Belegtyp 

ändern. 
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1.4 Prüfschritt nach dem Upload 

1.4.1 Nicht erkannte Belege 

Bitte prüfen Sie auf der Startseite, ob nicht erkannte Ein- oder Ausgangsrechnungen 

vorliegen und ergänzen Sie die nicht erkannten Informationen manuell: 
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Durch Klick auf das Belegbild öffnet sich die Erfassungsmaske und Sie können die 

fehlende Information ergänzen: 
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Tipp: Markieren Sie die fehlende Information mit dem Cursor, so müssen Sie nicht 

tippen! 

 

 

1.4.2 Duplikate 

Bitte nutzen Sie den Filter „Duplikatsverdacht“, um ggf. doppelt hochgeladene Belege 

zu löschen: 
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2 Sachliche und optische Prüfung der Belege 
Grundsätzlich empfehlen wir, mit Filtern zu arbeiten, denn das beschleunigt die 

Erledigung der Buchhaltung erheblich: 

 

 

Aus Gründen der Ordnungsmäßigkeit der Buchhaltung (GoBD) müssen Belege nach 

Eingang einmal einer Sichtprüfung unterzogen werden. 

Der ungeprüfte Beleg trägt so lange den Status „ungeprüft“, bis dieser erstmalig geöffnet 

wurde. 
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Dazu klicken Sie auf das Belegbild und folgendes Fenster öffnet sich: 

 

 

 

Bitte bestätigen Sie durch einen Klick auf „nächster“ und der Beleg ist geprüft und der 

nächste ungeprüfte Beleg öffnet sich.  

Tipp: Sie können durch Klick auf „weiter“ diesen Beleg weiterbearbeiten und direkt eine 

Zahlung zuordnen. Dies macht aber nur dann Sinn, wenn dieser Beleg ein Barbeleg 

oder eine Auslage ist. Bei Zahlung über Bank / Kreditkarte / PayPal wird die Zahlung 

automatisch zugeordnet. 

Wenn Sie möchten, können Sie dem Beleg einen Kommentar zufügen. Über die 

Menüauswahl unten im Beleg können Sie zudem eine Aufgabe für das Steuerbüro 

erstellen oder den Beleg direkt überweisen. 
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Tipp: Sollte die Erkennung Ihrer Ausgangsrechnungen immer fehlerfrei sein, kann die 

Prüfung hier unterlassen werden. Dies ist insbesondere dann möglich, wenn Ihre 

Rechnungen bereits im ZUGFeRD-Format als E-Rechnung erstellt werden. Dies ist mit 

den Grundsätzen ordnungsgemäßer Buchhaltung vereinbar. 

 

3 Zuordnung der Kunden und Lieferanten 
Im Bereich Belege werden den Lieferanten und Kunden automatisiert die entsprechenden 

Kreditoren bzw. Debitoren zugeordnet.  

 

Sollte das System keine Zuordnung getroffen haben, weil der Lieferant z.B. neu ist oder 

weil das System diesen noch nicht erkannt hat, so ergeben sich zwei alternative 

Handlungen: 

1. Lieferant vorhanden / nicht erkannt 

 

Dieser ist dann manuell zu ergänzen. Das System lernt und wird den Lieferanten beim 

nächsten Upload erkennen. 

 

2. Neuer Lieferant 

Dieser kann mit einem Klick neu angelegt werden. Die notwendigen Daten wie IBAN, 

USt-ID etc. werden automatisch hinterlegt. 
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Tipp: Hinterlegen Sie bei der Neuanlage des Lieferanten/Dienstleisters direkt die 

Fälligkeit bzw. das Zahlungsziel. Das Zahlungsziel wird in diesem Fall automatisch 

errechnet und hinterlegt. Sie können dann beim Bezahlen der Rechnungen die 

Fälligkeiten filtern! 

 

 

Tipp: Sollte der Geschäftspartner kein Zahlungsziel einräumen ist die Rechnung sofort 

nach Erhalt fällig. Tragen Sie in diesem Fall eine „1“ in das Feld „Fälligkeit in 

Tagen“ ein. Damit stellen Sie sicher, dass sämtliche Eingangsrechnungen mit einer 

Fälligkeit versehen sind und Sie die hilfreichen Filterfunktionen vollumfänglich nutzen 

können.  
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Tipp: Liegen eine Vielzahl von gleiche nicht erkannten oder neuen Lieferanten vor, 

können diese massenweise ergänzt werden: 
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4 Zahlungsabgleich mit der 

Bank/Kreditkarte/Kasse/Auslagen 
Im Bereich Zahlungen stellt das System alle verfügbaren Möglichkeiten der Bezahlung 

von Eingangsrechnungen und Quittungen zur Verfügung: 

 

 

4.1 Zuordnung von Zahlungen in Bank, Kreditkarte und PayPal 

Wir empfehlen zunächst, den Filter auf den aktuellen Monat einzustellen: 
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Auf der rechten Seite sehen Sie, ob ein Beleg zugeordnet wurde. 

 

 

Bitte nutzen Sie hier den Filter „fehlender Beleg“, um im Bankkonto, PayPal Konto und 

in der Kreditkarte Buchungen mit fehlenden Belegen zu erkennen. 

 

 

 

In nächsten Schritt ist zu prüfen, ob ein Beleg vorliegt oder ob es sich um eine beleglose 

Buchung handelt. Beispiele sind hier: 

Abbuchung Miete, Leasingrate, Bankgebühren etc. 

Bitte markieren Sie diese Buchung als „beleglos“ 
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Tipp: Sie können diese Markierung auch für mehrere Belege über eine Sammelfunktion 

ausführen: 

 

 

Über die Funktion „Beleg hinzufügen“ können Sie den Beleg manuell hinzufügen, falls 

das System hier nicht automatisch zugeordnet hat: 
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Tipp: Teil- und Ratenzahlungen werden über den Menüpunkt „Belege“ auf dem Beleg 

zugeordnet: 

 

 

 

4.2 Zuordnung von Zahlungen Kasse und Auslagen  

Die Zuordnung dieser Zahlungen erfolgt im Bereich „Belege“. 

Filtern Sie zunächst die unbezahlten Belege, nachdem alle Zahlungen in den Banken, 

PayPal und Kreditkarten erledigt wurden. 

  



Handbuch MEeasyFIBU   17 
 

 

Markieren Sie nacheinander alle Belege, getrennt nach Ausgleich über Kasse bzw. 

Barauslagen des jeweiligen Gesellschafters bzw. Unternehmers: 

 

Über Zuordnen können Sie dann mit einem Klick alle betreffenden Belege als 

„bezahlt“ kennzeichnen. Die Belege verschieben sich dann in den jeweiligen 

„Topf“ z.B. .Kasse. 
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5 Zahlen von Belegen 
 

Sie können in jedem der vorgenannten Schritte jederzeit Belege per Banküberweisung 

zahlen. Durch Filtern der unbezahlten Rechnungen und markieren können auch eine 

Vielzahl von Rechnungen gleichzeitig überwiesen werden: 
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6 Schlussprüfung und Freigabe für das M&E FIBU 

Team 
 

Bitte erledigen Sie folgende Schritte, bevor Sie uns die Buchhaltung zur Erledigung 

freigeben: 

 

a) Bitte prüfen Sie, ob Ihr Sachbearbeiter noch offene Rückfragen hat. 

Dies erkennen Sie unten rechts an der Glocke. 

 

b) Bitte filtern Sie in den Belegen nach „unbezahlt“ und prüfen Sie, ob das Ergebnis 

zutreffend ist. Sind wirklich alle Belege, die nicht über Bank, PayPal und 

betrieblicher Kreditkarte bezahlt wurden, auf Kasse, Auslagenkonto etc. 

verschoben. 

 

Schauen Sie sich die OPOS an, ob ggf. überfällige Eingangsrechnungen zu zahlen 

sind oder ggf. säumige Kunden gemahnt werden müssen. 

 

  



Handbuch MEeasyFIBU   20 
 

 

 

c) Bitte prüfen Sie, ob in den Bankkonten, PayPal und Kreditkarten noch Belege 

fehlen und ergänzen Sie diese 

 

Tipp: Sollte mal ein Beleg nicht mehr beschaffbar sein, kann ausnahmsweise ein 

Eigenbeleg erstellt werden. Dazu klicken Sie bitte auf die drei Punkte rechts und öffnen 

„Eigenbeleg erstellen“: 
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d) Kontostand verifizieren 

Bitte gleichen Sie zum Schluss noch den Kontostand aus dem System mit dem 

Kontostand laut Bank ab. 

 

 

 

e) Freigabe der Buchhaltung durch Mitteilung an Ihren Sachbearbeiter 

 

Bitte teilen Sie Ihrem Sachbearbeiter mit, dass die Buchhaltung vorbereitet ist und 

gebucht werden kann. 
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Sollten Sie Rückfragen  

oder Anregungen haben, 

freuen wir uns auf 

Ihre Kontaktaufnahme! 
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