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1 Einleitung 

Mit der lizenzpflichtigen Erweiterung Digitale Belegerfassung können Sie eingehen-
de Rechnungen in PowerHaus erfassen, um Buchungsdaten ergänzen und wahlweise 
durch Prüfzyklen führen. 

Die Rechnung kann im Gesamtbetrag bearbeitet werden oder bei Bedarf über Teilpo-
sitionen auf verschiedene Sachkonten aufgeteilt werden.  

In Prüfzyklen können individuell festzulegende Prüfvorlagen mit mehreren Prüfstufen 
mit je einem internen und einem externen Prüfer eingesetzt werden. Alternativ zu ein-
zelnen internen Prüfern lassen sich auch Benutzergruppen zur Prüfung einsetzen. 

Die Freigabe kann selektiv erfolgen. Rechnungen, die hinfällig sind, deren Prüfung 
aber bereits gestartet wurden, können verworfen und damit von der weiteren Verarbei-
tung ausgenommen werden.  

Rechnungen, die einen vollständigen Prüfzyklus durchlaufen haben, werden für die 
Weiterverarbeitung als Überweisungen bereitgestellt und gebucht. Die Buchung der 
über die Digitale Belegerfassung erstellten Überweisungen erfolgt unabhängig von 
den Buchungen der Überweisungen im Menü Buchhaltung.  

Die einzelnen Verarbeitungsstufen der Rechnungen sind durch Statusinformationen 
sichtbar und auswertbar.  
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2 Digitale Belegerfassung einrichten 

2.1 Lizenzcode eingeben 

Die digitale Belegerfassung ist lizenzpflichtig.  

Der Lizenzcode für die Nutzung der digitalen Belegerfassung wird Ihnen im Begleit-
schreiben mitgeteilt und wie gewohnt in PowerHaus über Konfiguration → Lizenz-
codes importiert. 

Nach der Eingabe eines gültigen Lizenzcodes stehen Ihnen die Funktionen der digita-
len Belegerfassung in der Symbolleiste sowie im Menü Erweiterungen → Digitale 
Belegerfassung zur Verfügung. 

 

2.2 Offene Vorgänge im Rechnungseingangsbuch abschließen 

Das Rechnungseingangsbuch existiert noch so lange parallel zur neuen digitalen Be-
legerfassung, bis alle offenen Vorgänge im Rechnungseingangsbuch abgeschlossen 
sind.  

Sind noch offene Vorgänge vorhanden, erhalten Sie beim Versuch, eine Funktion der 
digitalen Belegerfassung zu öffnen, einen entsprechenden Hinweis.  

 

 

1.  Schließen Sie also zunächst alle offenen Vorgänge im Rechnungseingangsbuch 
ab.  

2.  Die Liste unter Erweiterungen → Rechnungseingangsbuch → Rechnungen 
bearbeiten muss leer sein. 
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2.3 Digitale Belegerfassung aktivieren 

Aktivieren Sie jetzt die digitale Belegerfassung von PowerHaus.  

1.  Rufen Sie hierzu eine beliebige Funktion der Belegerfassung auf.  

 

2.  Sie erhalten einen entsprechenden Hinweis.  

 

3.  Klicken Sie auf Ja. Die digitale Belegerfassung wird aktiviert. 

 Das alte Rechnungseingangsbuch steht im Anschluss nicht mehr im Menü Erwei-
terungen zur Verfügung. Alle dort abgeschlossenen Vorgänge werden in die digi-
tale Belegerfassung übernommen und können dort angesehen werden.  
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2.4 Die Arbeitsbereiche der Belegerfassung im Überblick 

Die digitale Belegerfassung stellt folgende Funktionen bereit: 

 

Funktion Bedeutung 

Rechnung erfassen Ermöglicht die Neuanlage von Rechnungen und die Ein-
gabe der allgemeinen Rechnungsdaten.  

Rechnung bearbeiten Erlaubt die Ergänzung der Rechnungen um die buchhal-
terischen Daten und die Freigabe des Belegs zur Rech-
nungsprüfung. 

Rechnung prüfen / 
freigeben 

Öffnet eine Liste mit Rechnungen, die zur Prüfung an-
stehen oder bereits in der Prüfung sind.  

Die Prüfung kann begonnen bzw. fortgesetzt werden.  

Rechnung suchen Öffnet eine Liste mit allen Rechnungen im System ent-
haltenen Rechnungen unabhängig vom Rechnungssta-
tus. Die Liste enthält auch Rechnungen aus der alten 
Rechnungserfassung, 

Die Rechnung kann angezeigt, nicht aber auf diesem 
Wege bearbeitet werden. Eine Anzeige von gebuchten 
Überweisungspositionen ist möglich. 

Überweisungen  
erzeugen 

Öffnet eine Liste mit Überweisungen zu Rechnungen, 
deren Prüflauf komplett abgeschlossen ist.  

Die aus der digitalen Belegerfassung resultierenden 
Überweisungen werden unabhängig von den Überwei-
sungen des Menüs Buchhaltung verwaltet. 

Konfiguration Öffnet den Konfigurationsbereich der digitalen Beleger-
fassung. 
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3 Digitale Belegerfassung konfigurieren 

Bevor Sie mit der digitale Belegerfassung arbeiten, sind einige Einstellungen zu tref-
fen bzw. zu überprüfen.  

Öffnen Sie das Konfigurationsfenster über Erweiterungen → Digitale Belegerfas-
sung → Konfiguration. Es ist in die Register Freigabeprozess, Rechnungsattribu-
te und Belegnummer untergliedert. 

 

3.1 Prüfschritte des Freigabeprozesses festlegen 

Ein Freigabeprozess enthält alle Prüfschritte, die beim Bearbeiten von Rechnungen 
und Belegen durchlaufen werden müssen. Es lassen sich mehrere Vorlagen für sol-
che Freigabeprozesse in der Belegerfassung speichern. 

Jedem Prüfschritt im Freigabeprozess wird eine Benutzergruppe und ggf. ein externer 
Prüfer zugeordnet. Externe Prüfer können alle Personen aus der Adressverwaltung 
sein. 

Die digitale Belegerfassung von PowerHaus wird mit drei Prüfvorlagen ausgeliefert. 
Diese sind im Regelfall für die Rechnungsprüfung ausreichend. Sie können die Vorla-
gen direkt übernehmen, auf Ihre Anforderungen im Unternehmen hin anpassen sowie 
durch weitere Prüfvorlagen ergänzen.  

 

AUFBAU DES REGISTERS 

Das Register Freigabeprozess ist zweigeteilt. In der oberen Liste werden die Vorla-
gen für die Freigabeprozesse verwaltet. In der unteren Liste werden die Prüfschritte 
festgelegt und die Prüfer zugeordnet.  
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VORLAGE FÜR FREIGABEPROZESS BEARBEITEN 

1.  Markieren Sie die Vorlage, die Sie bearbeiten wollen. 

2.  Klicken Sie auf das Stift-Symbol. Die Liste der Prüfschritte wird dann zur Eingabe 
freigegeben.  

 

 Die Bearbeitung ist nur möglich, solange die Prüfvorlage noch nicht in Verwen-
dung ist. 

3.  Ändern Sie ggf. den Vorlagennamen im Feld Bezeichnung.  

4.  Bearbeiten Sie die Prüfschritte direkt in der jeweiligen Tabellenzeile. Klicken Sie 
hierzu in die jeweilige Zelle. 

 

5.  Passen Sie z.B. die textliche Beschreibung der Prüfungstätigkeit an. Bezeichnun-
gen können je Freigabeprozess nur einmal mit derselben Formulierung verwendet 
werden.  

6.  Wählen Sie im Feld Gruppe die gewünschte Benutzergruppe aus, welche die 
Prüfung durchführen soll.  

7.  Ergänzen Sie die Liste der Prüfschritte ggf. durch einen externen Prüfer. Der Prü-
fer muss als Adresse in den Adressstammdaten angelegt worden sein.  

8.  Legen Sie das Betragslimit fest, bis zu dem die Prüfung erfolgen soll. Das Limit 
und der Rechnungsbetrag werden später beim Start der Rechnungsprüfung auto-
matisch abgeglichen.  

Über das Löschsymbol kann ein markierter Prüfschritt aus der Liste der Prüfschritte ent-
fernt werden.  
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REIHENFOLGE DER PRÜFSCHRITTE ÄNDERN 

Die Prüfschritte werden in der Liste in der Reihenfolge Ihrer Entstehung aufgeführt.  

Nutzen Sie die beiden Pfeilsymbole, um die Reihenfolge der Prüfschritte ggf. anzu-
passen.  

 

BEARBEITUNG SPEICHERN 

Klicken Sie am Ende auf Speichern. Die Bearbeitung der Vorlage wird beendet. Alle 
Eingaben werden gespeichert.  

 

Mit Verwerfen wird die Bearbeitung der Vorlage beendet, ohne dass Ihre Eingaben 
gespeichert werden. 

 

VORLAGEN KOPIEREN / LÖSCHEN 

◼ Vorlagen lassen sich einschließlich der darin definierten Prüfschritte auch kopie-
ren und im Nachgang über das Stift-Symbol anpassen.  

◼ Vorlagen können gelöscht werden, wenn sie noch nicht in Verwendung sind.  
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FREIGABEPROZESS NEU ANLEGEN 

1.  Klicken Sie in der oberen Hälfte auf das Plus-Symbol.  

2.  Vergeben Sie für den Freigabeprozess einen Namen und legen Sie wie beschrie-
ben die Prüfschritte fest.  

 

 

3.2 Belegattribute konfigurieren 

Über das Register Rechnungsattribute können Sie in der Belegerfassung weitere 
Felder einblenden.  

 

 

1.  Markieren Sie eines der verfügbaren Rechnungsattribute in der linken Liste. 

2.  Klicken Sie auf Hinzufügen. Es wird in die Liste der verwendeten Attribute ver-
schoben und damit in der Belegerfassung sichtbar.  

 



 

   Stand 09/2024 - https://powerhaus.aareon.de 

3.3 Belegnummer konfigurieren 

Im Register Belegnummer legen Sie den Aufbau der Belegnummer fest. Die Beleg-
nummer wird als interne Belegnummer in der Buchung der Überweisung verwendet. 
Die Belegnummern werden von PowerHaus fortlaufend beim Erfassen einer Rech-
nung generiert, um eine lückenlose Belegnummernvergabe sicherzustellen. 

 

 

Beachten Sie: Der Belegnummernkreis der über die digitale Belegerfassung erfassten 
und gebuchten Rechnungen ist unabhängig von den Belegnummern der Überweisungen, 
die Sie über das Menü Buchhaltung erfassen und buchen. 
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4 Belege erfassen und prüfen 

4.1 Der Workflow der Belegerfassung im Überblick 

Die digitale Belegerfassung ist in PowerHaus als Workflow abgebildet, der auch ein 
arbeitsteiliges Vorgehen unterstützt.  

Sie starten die Belegerfassung mit der Eingabe der allgemeinen Rechnungsdaten und 
übergeben den Beleg dann an die Buchhaltung zum Erfassen der Buchungspositio-
nen. Ist ein Beleg vollständig mit allen Positionen erfasst, erfolgt die Übergabe an die 
Prüfung.  

Die Belege werden abhängig von ihrem Bearbeitungsstatus in jeweils eigenen Listen 
verwaltet. Sie können von dort aufgerufen und weiter bearbeitet werden. Rechnungs-
daten und Buchungspositionen lassen sich auf diese Weise ergänzen und Prüfschritte 
fortsetzen.  

Rechnungen, die aufgrund einer nicht erfolgreichen Prüfung nachbearbeitet werden 
müssen, werden wieder in die Liste der zu bearbeitenden Belege überführt. 

Alle Rechnungen, die den Prüfzyklus erfolgreich durchlaufen haben, werden für die 
Weiterverarbeitung als Überweisungen bereitgestellt.  
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4.2 Beleg erfassen 

4.2.1 Neuen Beleg anlegen 

Beginnen Sie die Erfassung eines Belegs mit den Kopfdaten. 

1.  Wählen Sie Erweiterungen → Digitale Belegerfassung → Rechnungen erfas-
sen. 

 Das entsprechende Suchfenster wird angezeigt. Es enthält alle Rechnungen, zu 
denen bereits Rechnungsdaten erfasst wurden. Buchhalterische Daten enthalten 
diese Belege noch nicht.  

 Das Fenster ist noch leer, wenn Sie erstmalig mit der digitalen Belegerfassung 
arbeiten. 

 

2.  Klicken Sie auf Neu, um einen neuen Beleg zu erstellen. Es öffnet sich das Fens-
ter Rechnung erfassen (Neuanlage).  
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AUFBAU DES FENSTERS 

◼ Rechnungen, die über das Fenster Rechnungen erfassen aufgerufen werden, 
besitzen den Status In Erfassung.  

◼ Darunter angeordnet ist der Bereich Rechnungsdaten mit den Feldern für die 
Eingabe der allgemeinen Rechnungsdaten.  

◼ Im rechten Fensterbereich wird das eingescannte Rechnungsdokument ergänzt. 

ARBEITSTECHNIKEN 

◼ Der Bereich Rechnungsdaten kennt keine Pflichtfelder im engeren Sinne. Sie 
können Ihre Eingabe zu jedem Zeitpunkt mit OK speichern und zu einem späteren 
Zeitpunkt fortsetzen.  

◼ Eine Übergabe eines Belegs an die Buchhaltung mit Weiter ist allerdings erst 
dann möglich, wenn alle relevanten Angaben gemacht wurden. Hierzu gehört z.B. 
auch das eingescannte Rechnungsdokument. 

◼ Klicken Sie auf Neu, wird die Rechnung analog zu OK gespeichert. Das Rech-
nungsfenster bleibt geöffnet. Alle Eingabefelder werden für die Erfassung der 
nächsten Rechnung geleert. 

 

4.2.2 Allgemeine Rechnungsdaten erfassen 

Erfassen Sie im ersten Schritt die allgemeinen Rechnungsdaten.  

 

 

Feld Bedeutung 

Lieferant Wählen Sie hier den Rechnungssteller als Lieferant aus der 
Liste der Adressen aus.  

Über das Kontextmenü kann ein Lieferant als Datensatz in den 
Adressstammdaten angelegt werden, sollte dieser noch nicht 
erfasst worden sein.  
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Feld Bedeutung 

Bankverb. Liefe-
rant 

Hier wird die erste Bankverbindung der ausgewählten Lieferan-
tenadresse vorgeschlagen.  

Wählen Sie bei Bedarf eine alternative Bankverbindung des 
Lieferanten aus der Liste. 

Re. Nummer Ext Erfassen Sie hier die Rechnungsnummer, die der Lieferant für 
seine Rechnung verwendet.  

Die externe Rechnungsnummer muss eindeutig sein. Wird 
später eine zweite Rechnung des Lieferanten mit gleicher 
Rechnungsnummer eingegeben, erscheint ein entsprechender 
Hinweis. 

Re. Datum Geben Sie hier das Rechnungsdatum ein. Das Feld ist mit dem 
Datum des letzten Werktags vorbelegt. 

Re. Eingang Erfassen Sie hier das Eingangsdatum der Rechnung. Das 
Rechnungseingangsdatum muss nach dem Rechnungsdatum 
liegen. Das Feld ist mit dem Tagesdatum vorbelegt. 

Fälligkeit Hier geben Sie das Fälligkeitsdatum ein. Das Fälligkeitsdatum 
kann nicht vor dem Rechnungsdatum liegen.  

Garantie Hier geben Sie das Datum für die Garantiefrist ein. 

Re. Betrag Brutto Hier erfassen Sie den gesamten Rechnungsbetrag als Brutto-
betrag. Die steuerliche Aufteilung erfolgt über die Buchungspo-
sition(en). 

Notiz Erfassen Sie hier den Text, mit dem der Beleg in der digitalen 
Belegerfassung identifiziert wird. Es können max. 100 Zeichen 
eingegeben werden. 

Firma Hier ordnen Sie der Firma eine Hausverwaltungs-Firma zu.  

Bei der Auswahl eines Objekts wird die zum Objekt gehörende 
Firma automatisch eingetragen.  

Objekt Hier ordnen Sie die Rechnung einem Objekt zu.  

Skonto 1 ...  
oder  ... bis 

In diesen Feldern können Sie einen Skontobetrag mit entspre-
chendem Zieldatum festlegen. 

Das Skonto kann als Prozentwert oder als Betragswert einge-
geben werden. Bei der Eingabe eines Prozentwerts ist das 
Feld für den Betragswert nicht editierbar und umgekehrt.  

Der Skontobetrag wird bei jeder Änderung des Rechnungsbe-
trags auf Basis des eingetragenen Prozentwerts neu berechnet 
und in der Datenbank gespeichert. 

Im Datumsfeld geben Sie an, bis wann der Skontobetrag vom 
Rechnungsbetrag abgezogen wird. 
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OPTIONALE EINGABEFELDER 

Über Konfiguration → Rechnungsattribute können Sie Felder für die Vereinbarung 
eines zweiten Skontos einblenden. Die Eingabe erfolgt jeweils für ein Zieldatum. Es 
wird empfohlen, zuerst die terminlich kürzere Skontobedingung zu erfassen. 

In den Datumsfeldern geben Sie an, bis wann der jeweilige Skontobetrag vom Rech-
nungsbetrag abgezogen wird. 

 

 

DOKUMENT HINZUFÜGEN 

Im rechten Fensterbereich wird das eingescannte Rechnungsdokument hinzugefügt. 
Diese Eingabe ist zwingend erforderlich. 

Ziehen Sie das Dokument per Drag & Drop in den Bereich oder wählen Sie alternativ 
die Datei durch Klick auf das Öffnen-Symbol aus.  

 

 

Da im Belegfenster ein eingescanntes Rechnungsdokument hinterlegt sein muss, kann 
ein ausgewähltes Dokument nicht gelöscht werden. Sie können das fälschlicherweise 
zugeordnete Dokument aber durch die Auswahl des korrekten Dokumente ersetzen.  
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PDF-VIEWER 

Die digitale Belegerfassung arbeitet im Rechnungsfenster mit dem DevExpress PDF-
Viewer.  

 

Dieser Viewer ist nicht nur benutzerfreundlich und reaktionsschnell. Er beinhaltet auch 
zwei Features, welche die Bearbeitung und Erfassung von Belegen deutlich erleich-
tern. 

◼ Sie können in der PDF-Vorschau jetzt Text markieren. 

◼ Ein zusätzliches Kontextmenü bietet in diesem Fall Funktionen an, die speziell auf 
die Textauswahl bzw. die Textbearbeitung zugeschnitten sind. Über das Kontext-
menü können zudem die markierten Texte aus dem PDF in die entsprechenden 
Eingabefelder des Rechnungsfensters übernommen werden. 

Symbolleiste 

 Dokument hinzufügen 

 
Erlaubt, das Dokument zu durchsuchen. 

 Navigation. Blendet das PDF-Inhaltsverzeichnis ein und aus. 

 
Darstellung an Dokumentbreite anpassen 

 
Darstellung an Dokumenthöhe anpassen 

 
Vergrößern 

 
Verkleinern 

 
Dokument um 45° nach links drehen 

 
Dokument um 45° nach rechts drehen 

 
Erste Seite 

 
Vorherige Seite 

 
Aktuelle Seite 

 
Nächste Seite 

 
Letzte Seite 



 

   Stand 09/2024 - https://powerhaus.aareon.de 

4.2.3 Beleg an nächsten Prozessschritt übergeben 

Eine Rechnung kann direkt aus dem Erfassungsfenster der Kopfdaten an die Buchhal-
tung übergeben werden.  

1.  Klicken Sie auf der rechten Fensterseite auf Weiter. 

 Es erfolgt die Prüfung, ob alle relevanten Felder gefüllt wurden. Fehlen noch In-
formationen, erfolgt ein entsprechender Hinweis. Der Fokus wechselt dabei auf 
das erste noch nicht ausgefüllte Feld. 

2.  Wurden alle Pflichteingaben gemacht, wird die Rechnung an den nächsten Pro-
zessschritt übergeben und im Fenster Rechnung bearbeiten angezeigt.  

 

Das Fenster wurde auf der linken Seite um weitere Bereiche ergänzt. Für die Erfas-
sung der buchhalterischen Daten sind die Bereiche Buchung allgemein und Bu-
chung relevant.  

Der Beleg besitzt jetzt den Status In Bearbeitung. 
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4.3 Buchhalterische Daten ergänzen 

Erfassen Sie die buchhalterischen Daten im Bereich Buchung allgemein sowie im 
Anschluss die einzelnen Buchungspositionen mit entsprechender Kontierung im Be-
reich Buchung. Über die einzelnen Buchungspositionen lässt sich ein Rechnungsbe-
trag für Ihre Buchhaltung entsprechend aufsplitten. 

Die Teilbeträge der erfassten Positionen werden in den Tabellenspalten Netto und 
Brutto saldiert. Wenn die erfassten Positionen dem Rechnungsgesamtbetrag ent-
sprechen, kann die Rechnung an die Prüfung übergeben werden.  

 

 

 

4.3.1 Allgemeine Buchungsdaten erfassen 

Im Bereich Buchhaltung allgemein erfassen Sie die allgemeinen Eckdaten der Bu-
chung.  

 
 

Feld Bedeutung 

Verwendungstext Der Verwendungstext enthält Informationen für die Überwei-
sung an die Bank.   

Das Feld wird automatisch mit der Rechnungsnummer und 
dem Rechnungsdatum aus den Kopfdaten vorbelegt.  



 

   Stand 09/2024 - https://powerhaus.aareon.de 

Feld Bedeutung 

Zahlungsart Wählen Sie über die Zahlungsart aus, ob die Rechnung auto-
matisch zur Überweisung vorgeschlagen werden soll.  

Aktuell wird nur die Zahlungsart Überweisung unterstützt.  

Konto Wählen Sie hier das Sachkonto für das Bankkonto aus, von 
dem die Rechnung bezahlt werden soll. Es werden alle Bank-
verbindungen des Objekts zu Auswahl angeboten. 

Besitzt das Objekt nur eine Bankverbindung, ist das Feld nach 
Auswahl des Objekts mit dieser bereits gefüllt. 

 

4.3.2 Buchungspositionen erfassen 

Erfassen Sie die erste Buchungsposition über die Eingabefelder im Bereich Buchung. 
Der Bereich besitzt eine eigene Symbolleiste, über die Positionen gespeichert, bear-
beitet oder gelöscht werden können.  

 
 

Feld Bedeutung 

Sachkonto / 

Personenkonto 

Geben Sie an, ob die Buchung auf ein Sach- oder Personenkon-
to erfolgt und wählen Sie das entsprechende Konto aus. 

Sachkonto / 

Personenkonto 

Bei der Option Sachkonto enthält die Auswahlliste die Sachkon-
ten des zugehörigen Objekts. 

Bei der Option Personenkonto werden alle Personenkonten zur 
Auswahl angeboten. Zusätzlich wird das Feld Unterkonto ange-
zeigt. Wählen Sie hier das Unterkonto aus, auf dem die Buchung 
erfolgen soll.  

Buchungstext Erfassen Sie hier den Text, der als Buchungstext der Buchung 
verwendet werden soll. Es können max. 100 Zeichen eingege-
ben werden. 

Das Feld ist ein Memoryfeld. Bereits verwendete Buchungstexte 
werden zur Auswahl angeboten, sobald Sie mit der Texteingabe 
beginnen. 
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Feld Bedeutung 

Brutto Geben Sie hier den Bruttobetrag der Buchungsposition ein.  

Das Feld ist mit dem noch nicht erfassten Rechnungs-
Gesamtbetrag (Gesamtbetrag abzüglich Betrag der bereits er-
fassten Positionen) vorbelegt.  

Mit Rechtklick in das Feld Brutto kann der Taschenrechner ge-
öffnet werden. 

Verwendung Die Zuordnung einer Verwendungsart ist rein informativ.  

Verwendungsarten werden unter Konfiguration → Art → Ver-
wendungsart verwaltet. 

§ 35a Art Im Feld Art können Sie die Art der haushaltsnahen Dienstleis-
tung näher spezifizieren.  

§ 35a Betrag 

§ 35a in % 

Geben Sie in dieser Zeile den Dienstleistungsanteil der Bu-
chungsposition als Prozentwert oder Betrag ein.  

Erfassen Sie einen Betrag, wird aus diesem und dem Bruttobe-
trag der Buchungsposition der Prozentwert errechnet und im 
Feld rechts daneben angezeigt. 

 

4.3.3 Buchungsposition speichern 

Klicken Sie auf Übernehmen, wird die Buchungsposition gespeichert. Die Buchungs-
position wird jetzt als Tabellenzeile angezeigt. Die Positionsnummer wird automatisch 
generiert. Das Feld Steuersatz ist mit dem Steuersatz des Sachkontos vorbelegt. 

Nettobetrag und Steuerbetrag werden auf Basis des gewählten Steuerschlüssels au-
tomatisch berechnet und im Feld Netto angezeigt.  

Die Eingabefelder im unteren Bereich werden für das Erfassen der nächsten Bu-
chungsposition geleert. Das Feld Brutto enthält den aktuell noch zu erfassenden 
Restbetrag. 
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4.3.4 Weitere Buchungspositionen erfassen 

Erfassen Sie über das Stift-Symbol wie beschrieben weitere Buchungspositionen und 
speichern Sie diese.  

 

 

GESAMTSUMME PRÜFEN 

Unter den Tabellenspalten Netto und Brutto wird die Summe der jeweils erfassten 
Positionen angezeigt.  

Wenn die erfassten Positionen dem Gesamtbrutto- bzw. Gesamtnettobetrag der 
Rechnung entsprechen, wird hinter der Gesamtsumme ein grünes Häkchen ange-
zeigt. 

Wurde der Gesamtbetrag noch nicht vollständig über die einzelnen Buchungspositionen 
erfasst, erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis, wenn Sie das Fenster  mit OK spei-
chern und schließen.  

 

BUCHUNGSPOSITION BEARBEITEN 

Buchungspositionen können bearbeitet und ergänzt werden, so lange die Rechnung 
noch nicht in Prüfung ist.  

1.  Markieren Sie hierzu eine Buchungsposition in der Liste. 

2.  Klicken Sie auf das Stift-Symbol, werden die Daten wieder in den Eingabefeldern 
angezeigt. Sie können die Daten ändern und die Buchungsposition erneut spei-
chern. 

3.  Klicken Sie auf das Löschsymbol, wird die Buchungsposition nach Rückfrage ge-
löscht und aus der Tabelle der Buchungspositionen entfernt.  
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MIT NETTOBETRÄGEN ARBEITEN 

Sie können in der Buchungsposition optional auch mit Nettobeträgen arbeiten.  

Über Konfiguration → Rechnungsattribute lassen sich Felder für die individuelle 
Behandlung von Brutto-/ Nettobeträgen einblenden.  

 

 

Brutto Netto Nettobetrag und Steuerbetrag werden auf Basis des gewählten 
Steuerschlüssels automatisch berechnet und im Feld Netto 
angezeigt.  

manuell eingeben Ist das Kontrollkästchen aktiviert, können die Felder Netto und 
Steuer bearbeitet werden.  

Einheit Über das Feld Einheit lässt sich die Position einer Einheit zu-
ordnen. 

 
 

4.3.5 Beleg für Prüfung freigeben 

Haben Sie alle buchhalterischen Daten erfasst, können Sie die Rechnung für die Prü-
fung freigeben.  

Klicken Sie auf der rechten Fensterseite auf Weiter. Sie werden gefragt, ob die Rech-
nung für die Prüfung freigegeben werden soll.  

 

◼ Klicken Sie auf Weiter, wird die Rechnung gespeichert und direkt im Fenster 
Rechnung prüfen angezeigt, so dass Sie unmittelbar im Anschluss an die Frei-
gabe mit der Prüfung beginnen können.  

◼ Die Rechnung besitzt dann den Status In Prüfung. Sie kann nicht mehr bearbeitet 
und verändert werden. Die Rechnung wird aus dem Suchfenster Rechnungen 
bearbeiten entfernt und kann nur noch über Rechnungen prüfen/freigeben auf-
gerufen werden. 

◼ Mit Nein wird die Rechnung gespeichert und das Fenster Rechnungen bearbei-
ten wird geschlossen. Sie behält weiterhin den Status In Bearbeitung. Die Rech-
nung kann weiterhin über das Suchfenster Rechnungen bearbeiten geöffnet und 
bearbeitet werden.  
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4.4 Beleg prüfen und freigeben 

4.4.1 Beleg zur Prüfung öffnen 

Alle zur Prüfung freigegebenen Belege werden unter Erweiterungen → Konfigurati-
on → Rechnung prüfen/freigeben aufgeführt.  

Die Liste enthält auch diejenigen Belege, die sich noch im Prüfzyklus befinden.  

 

Öffnen Sie den Beleg in der Übersichtsanzeige mit Doppelklick auf die Listenzeile 
oder mit der Schaltfläche Prüfen.  

Der Bereich Prüfung erlaubt jetzt die Auswahl der Prüfvorlage und die Dokumentation 
der einzelnen Prüfstufen. Alle anderen Felder sind für eine Eingabe gesperrt und ent-
sprechend gegraut.  

Unterhalb des Feldes Objekt wird das Girokonto angezeigt, welches vor der Prüfung 
im Fenster Rechnung bearbeiten ausgewählt wurde. Der Prüfer hat somit die Mög-
lichkeit, bei Objekten mit mehreren Girokonten zu prüfen, ob das richtige Absender-
konto für die Überweisung ausgewählt wurde. 
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4.4.2 Prüfschritte durchführen 

4.4.2.1 Prüfvorlage zuordnen 

Jeder Rechnung, die zur Prüfung ansteht, ist im ersten Schritt die entsprechende 
Prüfvorlage mit den jeweiligen Prüfschritten zuzuordnen. Die Rechnungsprüfung ist 
erfolgreich, wenn alle Prüfschritte erfolgreich durchlaufen wurden.  

Die Auswahlliste des Feldes Prüfzyklus enthält alle Prüfvorlagen, die unter Konfigu-
rieren im Register Freigabeprozess angelegt wurden (siehe Kapitel 3.1 Prüfschritte 
des Freigabeprozesses festlegen). 

 

Die Auswahl der Prüfvorlage wird in einem späteren Release an entsprechende Benut-
zerrechte gekoppelt sein.  

 
 

4.4.2.2 Prüfvorgang starten 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Start.  

Im Feld Freigabeprozess wird der erste Prüfschritt angezeigt. Die Felder Prüfzyklus 
und Freigabeprozess sind jetzt für eine Eingabe gesperrt.  

 

 

Beim Starten des Prüfvorgangs wird das ggf. in der gewählten Prüfvorlage hinterlegte 
Betragslimit mit dem Rechnungsbetrag abgeglichen.  
 
Wenn der Rechnungsbetrag über dem Limit der Prüfvorlage liegt, erhalten Sie eine ent-
sprechende Meldung. Eine Prüfung mit dieser Vorlage ist dann nicht möglich.  
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4.4.2.3 Prüfschritt(e) dokumentieren 

Bewerten Sie als Prüfer den angezeigten Prüfschritt über eine der drei Optionen.  

1.  Wählen Sie die Option Prüfung OK, wenn der Prüfschritt erfolgreich durchgeführt 
werden konnte. Bei Bedarf kann eine Begründung erfasst werden.  

 

2.  Bestätigen Sie den erfolgreich durchgeführten Prüfschritt durch Klick auf die 
Schaltfläche Prüfung durchgeführt.  

3.  Besteht die Prüfvorlage aus mehreren Prüfschritten, wird jetzt im Feld Freigabe-
prozess der nächste Prüfschritt angezeigt.  

 

4.  Führen Sie die weiteren Prüfschritte wie beschrieben durch. 

5.  Nach dem letzten Prüfschritt besitzt die Schaltfläche die Bezeichnung Prüfung 
abschließen. 
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4.4.2.4 Prüfung abschließen 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Prüfung abschließen. Sie erhalten die Meldung, 
dass die Rechnungsprüfung jetzt abgeschlossen ist und das Rechnungsdokument zur 
Überweisung freigegeben wird.  

Das Fenster enthält auch die Information, mit welcher internen Belegnummer die 
Rechnung gespeichert wird. 

 

 

Sie haben jetzt mehre Optionen.  

◼ Mit der Schaltfläche Übersicht wechseln Sie in die Liste der noch zu prüfenden 
Rechnungen. Die gerade vollständig geprüfte und für die Überweisung freigege-
bene Rechnung ist in dieser Liste nicht mehr vorhanden.  

 

◼ Über die Schaltfläche Überweisung erzeugen öffnen Sie direkt aus dem Mel-
dungsfenster heraus die Liste der Überweisungen. Sie können von dort aus die 
Überweisungspositionen der freigegebenen Rechnung buchen.  

 

 Die für die Überweisung freigegebene Rechnung kann ab diesem Zeitpunkt nicht 
mehr geändert werden.  

 Sie haben in diesem Fenster ebenso die Möglichkeit, Rechnungen auch nach der 
Prüfung noch zu verwerfen, wenn diese hinfällig sein sollten. 

◼ Klicken Sie auf die Schaltfläche Nächste prüfen, um die nächste zu prüfende 
Rechnung im Belegfenster zu öffnen. Alternativ können Sie im Prüfungsfenster 
auch über die Pfeiltasten die nächste zu prüfende Rechnung aufrufen. 
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◼ Mit Abbrechen bleiben Sie Fenster Rechnung prüfen. Die Rechnung besitzt 
weiterhin den Status In Prüfung. Sie ist nicht zur Überweisung freigegeben.  

 

 
 
 

4.4.3 Prüfschritt ist nicht in Ordnung 

Kann ein Prüfschritt nicht erfolgreich abgeschlossen werden, wählen Sie die Option 
Prüfung NICHT OK.  

Erfassen Sie den Grund für die Beanstandung im Feld Bemerkung und bestätigen 
Sie mit der Schaltfläche Rechnung nachbearbeiten. 

 

Sie erhalten die Meldung, dass die Rechnungsprüfung abgeschlossen ist und die 
Rechnung zur Korrektur an die Liste der zu bearbeitenden Rechnungen zurückgege-
ben wird. 

 

Die Rechnung muss jetzt über das Fenster Rechnungen bearbeiten korrigiert und 
erneut der Prüfung übergeben werden. 

 



 

   Stand 09/2024 - https://powerhaus.aareon.de 

4.4.4 Rechnung verwerfen 

Rechnungen, die hinfällig sind, deren Prüfung aber bereits gestartet wurde, können 
verworfen und damit von der weiteren Verarbeitung ausgenommen werden.  

Eine verworfene Rechnung lässt sich nicht mehr bearbeiten. Sie bleibt aber weiterhin 
rein informativ im System enthalten. 

Erfassen Sie - unabhängig vom Prüfschritt - den Grund für die Beanstandung im Feld 
Bemerkung und bestätigen Sie mit der Schaltfläche Rechnung verwerfen. 

 

Sie erhalten den Hinweis, dass die Rechnungsprüfung beendet ist und die Rechnung 
verworfen wurde.  

 

Die Rechnung ist weiterhin im System vorhanden und kann über Rechnungen su-
chen aufgerufen werden (siehe Kapitel 7 Belege statusübergreifend suchen).  

Eine weitere Bearbeitung der Rechnung ist aber nicht mehr möglich.  

Über das Fenster Rechnungen suchen kann auch eine bereits geprüfte Rechnung 
noch verworfen werden.  
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5 Belege erneut bearbeiten 

Belege können in folgenden Situationen erneut zur Bearbeitung aufgerufen werden:  

◼ Die Belegprüfung war nicht erfolgreich und der Beleg muss nachbearbeitet wer-
den.  

◼ Die buchhalterischen Daten wurden im Beleg noch nicht vollständig erfasst, weil 
z.B. noch Angaben fehlten. 

 

BELEG ÖFFNEN 

1.  Wählen Sie Erweiterungen → Digitale Belegerfassung → Rechnung bearbei-
ten. Sie erhalten eine Übersicht mit allen erfassten, aber noch nicht zur Prüfung 
freigegebenen Rechnungen. 

 Belege, die sich bereits in der Prüfung befinden, werden nicht angezeigt.  

 

2.  Nutzen Sie die Selektionskriterien des Auswahlfensters, um die gesuchte Rech-
nung schnell zu finden.  

3.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Auswahl, lassen sich die Rechnungen auch nach 
ihrem Status eingrenzen. Sie können auf diese Weise z.B. alle Rechnungen iden-
tifizieren, deren Prüfung nicht erfolgreich war. 

 

 Belege mit einem Bearbeitungsstand In Prüfung können hier nicht ausgewählt 
werden. 
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BELEG ERGÄNZEN 

1.  Öffnen Sie den Beleg in der Übersichtsanzeige mit Doppelklick auf die Listenzeile 
oder mit der Schaltfläche Bearbeiten. Belege, die noch nicht für die Prüfung frei-
gegeben wurden, besitzen den Status In Bearbeitung.  

 

2.  Bearbeiten Sie den Beleg in den Bereichen Rechnungsdaten, Buchung allge-
mein und Buchung. Wie Sie hierbei vorgehen, ist im Kapitel 4.2 Beleg  ausführ-
lich beschrieben. 

3.  Klicken Sie abschließend auf OK oder auf Weiter und übergeben Sie die Rech-
nung an die Prüfung.  
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NICHT ERFOLGREICH GEPRÜFTEN BELEG KORRIGIEREN 

Muss der Beleg aufgrund einer nicht erfolgreichen Belegprüfung nachbearbeitet wer-
den, wird im oberen Bereich Prüfung die fehlgeschlagene Prüfung unter Angabe des 
Prüfers angezeigt. Es wurden alle Prüfschritte zurückgesetzt. 

Alle Rechnungsfelder sind wieder zur Bearbeitung freigegeben. 

 

1.  Korrigieren Sie die Rechnung 

2.  Klicken Sie abschließend auf OK oder auf Weiter und übergeben Sie die Rech-
nung erneut an die Prüfung.  
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6 Überweisungen erstellen 

6.1 Liste der anstehenden Überweisungen öffnen 

Aus Rechnungen, deren Prüflauf komplett abgeschlossen ist, werden entsprechende 
Überweisungen für die Übermittlung an die Bank generiert. 

 

Diese über die digitale Belegerfassung erzeugten Überweisungen gehören einem eige-
nen Belegnummernkreis an und sind vollkommen unabhängig von den Überweisungen, 
die Sie über das Menü Buchhaltung erfassen. Sie werden nicht unter Buchhaltung → 
Überweisungen bearbeiten aufgeführt. 

 

1.  Wählen Sie unter Erweiterungen → Digitale Belegerfassung → Überweisun-
gen erzeugen. 

 Sie erhalten eine Übersicht mit den zur Verarbeitung anstehenden Überweisun-
gen. Jede Listenzeile beinhaltet eine Überweisungsposition. 

 

2.  Legen Sie über das Feld Rechnungen fällig bis fest, bis zu welchem Stichtag Sie 
die zur Überweisung freigegebenen Rechnungen sehen wollen. Das Feld ist au-
tomatisch mit dem Tagesdatum vorbelegt. 

3.  Schränken Sie die Liste der zur Verarbeitung anstehenden Überweisungen auf ein 
Objekt, eine Verwaltungsfirma oder auf einen Objektsachbearbeiter bzw. einen 
PowerHaus-Benutzer ein. 
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6.1.1 Überweisungsdetails anzeigen 

Jede Überweisung kann vor dem Buchen nochmals in einer Detailansicht angesehen 
und überprüft werden.  

Markieren Sie die Überweisung in der Liste und klicken Sie auf Details. Die obere 
Hälfte der Detailansicht weist den Zahlungspflichtigen aus, darunter werden der Zah-
lungsempfänger und die Rechnungsdaten mit der internen Belegnummer aufgeführt. 
Diese Angaben können - bis auf den SEPA Purpose Code - nicht mehr bearbeitet 
werden. 

 

 

EINZELÜBERWEISUNG TERMINIEREN 

Geltungsmonat und Ausführungsdatum lassen sich bearbeiten und anpassen. Über 
das Datum des Feldes Ausführungsdat. können Sie z.B. den gewünschten Ausfüh-
rungstermin der Überweisung festlegen. Die Überweisung wird dann bankseitig nicht 
direkt gebucht, sondern erst zum angegebenen Zeitpunkt.  

 

RECHNUNG ZUR ÜBERWEISUNG ANZEIGEN 

Klicken Sie im Detailfenster auf die Schaltfläche Rechnung, wird das Rechnungsfens-
ter mit der zur Überweisung gehörenden Rechnung angezeigt. 
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Es handelt sich hierbei um eine reine Anzeige. Es können keine Rechnungsdaten 
mehr geändert werden. 

 

Die Anzeige der Rechnung kann auch direkt aus der Liste der Überweisungen heraus 
erfolgen.  

 

6.1.2 Überweisungen terminieren 

Wenn Sie mehrere Überweisungen zu einem gleichen Datum terminieren möchten, 
können Sie dies über die Liste der Überweisungen tun. 

1.  Markieren Sie im Erfassungsstapel diejenigen Überweisungen, welche an einem 
bestimmten Tag ausgeführt werden sollen. Setzen Sie hierfür ein Häkchen in die 
Spalte Ausf.  
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2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Terminieren. Es öffnet sich ein Fenster, in dem 
Sie das Ausführungsdatum festlegen können. Das Feld ist mit dem aktuellen Ta-
gesdatum vorbelegt. 

 

3.  Wählen Sie den folgenden Bankarbeitstag als Ausführungsdatum oder geben das 
gewünschte Ausführungsdatum ein.  

 Die markierten Überweisungen erhalten alle das gleiche Ausführungsdatum. Sie 
werden später auch in einer Austauschdatei zusammengefasst. 

4.  Sobald Sie mit OK bestätigen, prüft PowerHaus, ob das Datum auf einen Bankar-
beitstag fällt oder nicht. Wurde das Ausführungsdatum auf keinen Bankarbeitstag 
gelegt, verschiebt PowerHaus das Ausführungsdatum automatisch auf den nächs-
ten Bankarbeitstag. 

 Sie erhalten eine entsprechende Meldung. 

5.  Bestätigen Sie mit OK, erhalten die markierten Überweisungen das angegebene 
Ausführungsdatum.  

 

6.2 Überweisungen buchen 

6.2.1 Überweisungen auswählen 

Durch das Buchen der Überweisungen werden die Buchungssätze in der Buchhaltung 
von PowerHaus erzeugt und die Daten für die Übergabe der Überweisungen an die 
Bank per Datenaustausch vorbereitet.  

Sie haben jetzt zwei Bearbeitungsoptionen. 

 

ÜBERWEISUNGEN BUCHEN 

1.  Markieren Sie alle Überweisungen, die gebucht werden sollen. Die Gesamtsumme 
der gewählten Überweisungen wird automatisch berechnet und unterhalb der Ta-
belle angezeigt.  
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2.  Klicken Sie auf Buchen. 

 Die Überweisungen werden programmintern als Austauschdateien ausgegeben 
und unter Buchhaltung → Überweisungen erstellen abgelegt. Das Fenster 
Überweisungen erzeugen bleibt weiterhin geöffnet. Die gebuchten Überweisun-
gen sind nicht mehr in der Liste enthalten.  

3.  Sollte das Fälligkeitsdatum der Rechnung auf keinen Bankarbeitstag fallen, wird 
es automatisch auf den nächsten Bankarbeitstag verschoben. Sie erhalten eine 
entsprechende Meldung. 

 

ÜBERWEISUNGEN BUCHEN UND DIREKT IN ZAHLUNGSVERKEHR WECHSELN 

Klicken Sie im Fenster Überweisungen erzeugen auf die Schaltfläche Weiter, wer-
den die Überweisungen gebucht und Sie wechseln direkt in die Liste der Austausch-
dateien unter Buchhaltung → Überweisungen erstellen. 

 

 
 

6.2.2 Überweisungsbuchungen nachvollziehen 

Die gebuchten Überweisungen können in den Stammdaten der Objekte nachvollzo-
gen werden. 

1.  Öffnen Sie hierzu das Objekt und markieren Sie das entsprechende Sachkonto im 
Register Sachk. 
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2.  Öffnen Sie das Sachkonto per Doppelklick und wechseln Sie im Sachkonto in das 
Register Buchungen mit den Buchungspositionen.  

 

 Jede Buchungsposition, die aus der digitalen Belegerfassung resultiert, besitzt in 
der Spalte Archiv ein Dokumentensymbol. Die Spalte muss über das Kontextme-
nü eingeblendet werden. Mit einem Klick auf das Symbol wird die Rechnung im 
Fenster Digitale Belegerfassung - Recherche geöffnet. 

 Das Symbol wird auch bei Buchungen angezeigt, für die nachträglich ein Beleg 
archiviert wurde (siehe Kapitel 8 Belege nachträglich archivieren).  

3.  Öffnen Sie die Buchungsposition per Doppelklick. Sie können erkennen, dass die 
über die digitale Belegerfassung erzeugte Buchungsposition in den Buchungsposi-
tionen des Objekts keinerlei Bearbeitung mehr zulässt.  

 Sie können also weder nachträglich haushaltsnahe Dienstleistungen ausweisen 
noch den Geltungsmonat der Buchung oder den Buchungstext ändern. Auch kann 
die Buchung hier nicht mehr storniert werden.  

 Sie haben jedoch die Möglichkeit, die Stornierung der Buchungspositionen in der 
digitalen Belegerfassung durchzuführen (siehe hierzu Kapitel 7.4 Gebuchte Rech-
nungen stornieren).  

 
 

Klicken Sie im Detailfenster auf die Schaltfläche Rechnung, öffnen sich die Rechnungs-
daten im Rechnungsfenster der digitalen Belegerfassung.   
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6.2.3 Automatische Archivierung der Rechnung 

Jede Rechnung, die Sie über die digitale Belegerfassung erfassen und buchen, wird 
automatisch archiviert. Die Archivierung erfolgt im Register Archiv des Objekts, des 
Sachkontos sowie der Kreditorenadresse. 

Die nachfolgende Abbildung zeigt die archivierte Rechnung in der Adresse des Kredi-
tors. 
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7 Belege statusübergreifend suchen 

Belege lassen sich auch unabhängig von ihrem Status suchen. Die Belege können 
geöffnet und im Rechnungsfenster angezeigt werden.  

Eine Bearbeitung der Rechnungen ist - unabhängig davon, welchen Status sie besitzen - 
über das Suchfenster nicht möglich. Es lassen sich jedoch die für eine Rechnung er-
zeugten Buchungen anzeigen (siehe Kapitel 7.2 Buchungen zum Beleg anzeigen). 

 

7.1 Belegsuche durchführen 

1.  Wählen Sie unter Erweiterungen → Digitale Belegerfassung → Rechnungen 
suchen. Sie erhalten eine Übersicht mit allen im System vorhandenen Rechnun-
gen unabhängig ihres aktuellen Status. Es werden also auch Rechnungen ange-
zeigt, deren Prüfung bereits abgeschlossen wurde oder die verworfen wurden. 

 Die Liste enthält ebenso alle Belege aus dem alten Rechnungseingangsbuch. 

 

2.  Nutzen Sie die Selektionskriterien des Auswahlfensters, um die gesuchte Rech-
nung schnell zu finden.  

 Unter Status stehen jetzt alle Kriterien zur Verfügung. Sie können auf diesem 
Wege also auch gezielt nach Rechnungen suchen, die bereits bezahlt wurden und 
deren Buchungen Sie nachvollziehen möchten.  

 

3.  Öffnen Sie eine Rechnung mit Doppelklick auf die Listenzeile oder mit OK. 
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7.2 Buchungen zum Beleg anzeigen 

Der über das Fenster Rechnungen suchen geöffnete Beleg bietet die Möglichkeit, 
nach Abschluss der Bearbeitung (also nach dem Verbuchen der Überweisungen) die 
von PowerHaus erstellten Buchungen einzusehen. Diese Ansicht ist hilfreich, wenn Sie 
sich über den aktuellen Stand von Abschlagszahlungen informieren möchten. 

1.  Öffnen Sie eine Rechnung mit dem Status Erledigt. Die Rechnung kann nicht 
mehr bearbeitet werden. Alle Felder sind für eine Eingabe deaktiviert.  

 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Buchungen. 

 

3.  Markieren Sie eine Buchungsposition in der Liste und öffnen Sie die Detailanzeige 
der Überweisung über die Schaltfläche Details. 
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7.3 Rechnungen verwerfen 

Rechnungen können auch nach der Prüfung noch verworfen werden, sollten sie hin-
fällig geworden sein. Voraussetzung hierfür ist: sie wurden noch nicht gebucht.  

1.  Markieren Sie im Fenster Rechnungen suchen eine Rechnung mit dem Status 
Prüfung abgeschlossen.  

 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Verwerfen. Es öffnet sich ein Fenster, dem Sie 
die interne und externe Belegnummer der Rechnung und den Verwendungstext 
entnehmen können.  

 

3.  Geben Sie einen Grund für das Verwerfen der Rechnung ein.  

4.  Lassen Sie das Kontrollkästchen Archiv-Verlinkung aufheben aktiviert, wird das 
Dokument auch aus dem PowerHaus-Archiven gelöscht.  

5.  Klicken Sie auf OK. Die Rechnung besitzt im Fenster Rechnung suchen jetzt den 
Status Verworfen. 
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Wenn Sie die frei gewordene Belegnummer wieder verwenden möchten, müssen Sie den 
Belegnummernkreis entsprechend zurücksetzen (siehe hierzu auch Kapitel 3.3 Beleg-
nummer konfigurieren).  

 

7.4 Gebuchte Rechnungen stornieren 

Rechnungen, die Sie über die digitale Belegerfassung gebucht haben, können stor-
niert werden. Die Stornierung ist aber ausschließlich nur in der digitalen Belegerfas-
sung möglich. Im Zuge der Stornierung werden die stornierte Buchung und die Storn-
obuchung zum Buchungssatz erzeugt. 

1.  Markieren Sie im Fenster Rechnungen suchen eine Rechnung mit dem Status 
Erledigt.  

 Es steht jetzt die Schaltfläche Stornieren zur Verfügung.  

 

2.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Stornieren. Es öffnet sich ein Fenster, dem Sie 
die interne und externe Belegnummer der Rechnung und den Verwendungstext 
entnehmen können.  

 

3.  Geben Sie einen Grund für die Stornobuchung der Rechnung an.  

4.  Deaktivieren Sie das Kontrollkästchen Archiv-Verlinkung aufheben, wenn die 
stornierte Rechnung weiterhin in den PowerHaus-Archiven enthalten sein soll. 
Andernfalls lassen Sie das Kontrollkästchen aktiviert. 
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5.  Klicken Sie auf OK. Sie erhalten einen Hinweis, wenn die Stornierung erfolgreich 
ausgeführt werden konnte.  

 

6.  Bestätigen Sie den Hinweis. Die Rechnung besitzt im Fenster Rechnungen su-
chen jetzt den Status Storniert. 

 

Für die Anzeige müssen Sie unter Auswahl die Option Storniert aktivieren. 

7.  Die stornierte Buchung wird zusammen mit der Stornobuchung in den Buchungs-
positionen des Objekts ausgewiesen (siehe hierzu Kapitel 6.2.2 Überweisungsbu-
chungen nachvollziehen).  

 

 

Für die Detailanzeige von stornierter Buchung und Stornobuchung ist das Kontrollkäst-
chen o. Stornos zu deaktivieren. 
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8 Belege nachträglich archivieren 

Allen Buchungen, die nicht über die digitale Belegerfassung erzeugt wurden, können 
nachträglich die zugehörigen Belege zugeordnet werden. Die Zuordnung der Belege 
erfolgt über das Sachkonto im Detailfenster der jeweiligen Buchung.  

Die zugeordneten Belege einer Buchung werden in einem separaten Archivfenster der 
Buchung gespeichert.  

 

Zusätzlich können die archivierten Belege auch in weiteren PowerHaus-Bereichen 
gespeichert werden.  

 

EINSTIEG - DAS DETAILFENSTER EINES SACHKONTOS 

Die nachträgliche Zuordnung der Belege erfolgt im Sachkonto über das Detailfenster 
der jeweiligen Buchung.  

1.  Öffnen Sie das Sachkonto über das Register Sachk. im Objekt oder über 
Stammdaten → Sachkonten. 
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2.  Wechseln Sie in das Register Buchungen. 

 

3.  Öffnen Sie die Buchungsposition per Doppelklick im Detailfenster.  

 
 

ARCHIVIERUNGS-VARIANTEN 

Die Archivierung der Belege erfolgt über die Schaltfläche Archiv. Sie haben hierbei 
die gleichen Möglichkeiten wie beim Archivieren externer Dokumente in den Power-
Haus-Archiven.  

◼ Datei: Erlaubt die Auswahl eines Dokumente oder mehrerer Dokumente über das 
Windows-Fenster zum Öffnen von Dateien. Es wird eine Kopie des Dokuments im 
Archivverzeichnis von PowerHaus erzeugt und die entsprechende Verknüpfung 
gespeichert. 

◼ URL: Erlaubt das Hinterlegen eines Hyperlinks auf eine Web-Adresse. 

◼ Verzeichnis: Erlaubt den Verweis auf ein Windows-Verzeichnis im PowerHaus-
Archiv. 

◼ Verknüpfung: Erlaubt analog zur Datei die Auswahl eines Dokuments oder meh-
rerer Dokumente. Es wird hierbei aber die Verknüpfung zum Originaldokument 
gespeichert. Das Dokument wird nicht in das PowerHaus-Archivverzeichnis ko-
piert. 

Die Schaltfläche Archiv ist nur sichtbar, wenn die digitale Belegerfassung lizenziert ist 
und die Buchung nicht über die digitale Belegerfassung erzeugt wurde. 
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ARCHIVIERUNG MIT 'NEU' 

Im folgenden Beispiel ordnen wir der Buchung einen Beleg über die Auswahl Neu zu. 

1.  Klicken Sie im Fenster Detailanzeige - Zahlungsverkehr auf Archiv → Neu. 

2.  Wählen Sie im Windows Fenster zum Öffnen von Dateien die Datei aus und kli-
cken Sie auf Öffnen. 

3.  Das Fenster Dokumentenarchiv Bewegung wird geöffnet. Die Liste enthält den 
gewählten Beleg.  

 Die Archivierung des Belegs erfolgt standardmäßig mit der Dokumentart Rech-
nung und der Unterkategorie Eingangsrechnung. Zur Erinnerung: Dokumentar-
ten und Unterkategorien sind die zentralen Ordnungskriterien für die Archivierung 
von Dokumenten in den elektronischen Archiven von d.velop und casavi. 

 

 

DAS FENSTER 'DOKUMENTENARCHIV BEWEGUNG' 

Das Fenster Dokumentenarchiv Bewegung enthält immer den oder die Belege zu 
einer Buchung.  

 

 

◼ Über die Schaltfläche Neu können ebenfalls weitere Belege zur Buchung archi-
viert werden. Sie müssen also hierzu nicht in das Detailfenster der Buchung zu-
rückkehren. Es werden die gleichen Archivierungs-Varianten unterstützt wie über 
das Pfeilsymbol der Schaltfläche Archiv. 

◼ Die Belege können durch Mausklick auf das Dokumentensymbol oder über die 
Schaltfläche Öffnen geöffnet werden.  

◼ Dokumentart und Unterkategorie lassen sich direkt in der Tabellenzeile ändern. 
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◼ Schließen Sie das Archivfenster mit den Belegen zur Buchung. Im Detailfenster 
der Buchung besitzt die Schaltfläche Archiv jetzt ein Dokumentensymbol. Dies 
besagt, dass mindestens ein Beleg zur Buchung archiviert wurde.  

 

◼ Schließen Sie auch dieses Fenster und kehren Sie in das Sachkonto zurück.  

 Blenden Sie über das Kontextmenü die Spalte Archiv ein. Alle Buchungen, zu 
denen ein Beleg archiviert wurde, besitzen in der Spalte Archiv ein Dokumenten-
symbol. Wurde der Buchung nur ein Beleg zugeordnet, wird dieser mit Mausklick 
auf das Symbol geöffnet. Andernfalls öffnet sich das Fenster Dokumentenarchiv 
Bewegung.  

 
 

Auch Buchungen, die über die digitale Belegerfassung erzeugt wurde, besitzen ein Do-
kumentsymbol. Dieses öffnet per Mausklick die Rechnung im Fenster Digitale Beleger-
fassung - Recherche.  
 
Das Dokumentensymbol wird auch in der Buchungsabfrage sowie in den Buchungen des 
Eigentümer- und Mieterkontos angezeigt. 
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ZUSÄTZLICHE ARCHIVIERUNG DER BELEGE 

Der archivierte Beleg einer Buchung wird in der Standardeinstellung zusätzlich auch in 
den folgenden Bereichen von PowerHaus gespeichert: 

◼ Archivierung im Sachkonto der Soll-Buchung (hier 4340 Gartenpflege) im Regis-
ter Archiv. 

 

◼ Archivierung im Sachkonto der Haben-Buchung (hier 1100 Girokonto) im Regis-
ter Archiv. 

 

◼ Archivierung im Objekt im Register Komm.J 

 

◼ Archivierung im Objekt im Register Archiv. 
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ZUSÄTZLICHE ARCHIVIERUNG KONFIGURIEREN 

Die zusätzliche Archivierung kann im Archivfenster der Belege im Bereich Zuordnung 
für neue Archivverlinkung konfiguriert werden. Diese Konfiguration gilt ab dem Zeit-
punkt der Änderung übergreifend für alle nachträglich erfassten Buchungsbelege. 

 

 

◼ Verlinkung der Belege bearbeiten: In der Standardeinstellung besitzen die bei-
den Kontrollkästchen Objekt und Sachkonto ein Häkchen. Das bedeutet: Der 
Link auf die archivierten Belege wird - wie gezeigt - auch im Objekt und in den 
Sachkonten der Soll- und Haben-Buchung gespeichert. Wenn Sie dies für einen 
Bereich nicht wünschen, müssen Sie das Häkchen aus dem entsprechenden Kon-
trollkästchen nehmen. 

◼ Dokumentart und Unterkategorie anpassen: Auch die automatisch Zuordnung 
der Dokumentart und Unterkategorie kann für die künftige Archivierung von Be-
legen angepasst werden.  

 

ARCHIVIERTE DOKUMENTE BEI STORNIERUNG LÖSCHEN 

Wird eine Buchung, der nachträglich Belege zugeordnet wurden, storniert, können die 
zur Buchung archivierten Belege aus allen Archiven gelöscht werden. Sie erhalten 
nach dem Storno einen entsprechenden Hinweis. 

 

Bestätigen Sie diesen mit Ja, wird der archivierte Beleg aus dem Archivfenster der 
Buchung sowie aus den Archiven im Objekt und in den Sachkonten entfernt.  

Mit Nein wird nur die Buchung storniert. Die Verlinkungen des bzw. der zur Buchung 
archivierten Dokumente bleiben bestehen. 
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