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Ausgabe 19/2022 
 

Rechnung und Handwerkerauftrag als ein Belegdokument 
nutzen 
 

Wenn Sie eine Rechnung von einem Lieferanten bekommen, können Sie im 
Dokumenten-Management-System den archivierten Handwerkerauftrag hinzuholen 
und beide Dokumente in einer PDF in der Rechnungseingangserfassung als Beleg 
nutzten. 
 
Wenn die Rechnung im DMS vorliegt, nutzen Sie ALT+F1 um die 2. Ebene zu öffnen 
und dann zu den Handwerkeraufträgen und somit in das Archiv eines bestimmten 
Auftrages zu kommen, dessen archivierten Auftrag Sie dann anklicken 
 

 
 
Nutzen Sie nun die Kombination STRG + Umschalttaste (Hochstelltaste) + D (wie DMS). 
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Bestätigen Sie die Frage von HausPerfekt GENESIS: 
 

 
 
Der archivierte Auftrag wird ins Dokumenten-Management-System verschoben, in das 
Sie mittels ESC-Taste wieder aus der 2. Ebene zurückkehren. 
 
Nun haben Sie beide Dokumente in einer Liste.  
 

 
 
Klicken Sie den neu hereingeholten Handwerkerauftrag an und nutzten oben den 

Knopf . 
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Sie erhalten eine Liste aller Einträge im Dokumenten-Management-System. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wählen Sie den Eintrag, der für die zugehörige Rechnung steht und bestätigen Sie 
die Auswahl mit OK. 
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Sie haben nun einen Eintrag, in dem die beiden Dokumente enthalten sind. 
 

Nutzen Sie nun den Knopf . 
 
Bitte erneut bestätigen. 

 
 
Nun ist eine neue Datei in der Inventarliste zu lesen. 
 

 
 

Nun können Sie über den Button  wie gewohnt das Dokument an die 
Eingangsrechnungserfassung übergeben. 
 
Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns an, wir sind gerne für Sie da: 02151-5370631 
 
Mit freundlichen Grüßen 
HausPerfekt GmbH & Co. KG 
 
 
 


