- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

Kurzanleitung
fiir den Umgang mit dem Simba (nVista) Dokumentencenter

Anmeldung im Internet: Homepage von StuFi aufrufen: https://www.gem-gruppe.de

Link ,,Online Dienste” auf Homepage auswahlen:

28 Gem-Gruppe Uber uns Leistungsubersicht Team & Karriere Akademie Service Q

Spezialisten flr den Non-Profit-Bereich

Auswahl ,Simba Dokucenter” treffen:

Online-Dienste

Lohndokumente Fernwartung

Meine Lohndokumente >

Im Portal "Addison OneClick - Meine Lohndokumente” Fernwartungssoftware fir Screen-Sharing und
stehen Thnen alle laufenden Lohndokumente zur Dateitransfer.

Verfiigung. Weitere Informationen

Simba DokuCenter Simba Portal

Simba DokuCenter Login > Simba Portal Login >

Verknipfung digifaler Belege mit der Anmeldung Webkassen.

Finanzbuchfifrung und Austausch von Dokumenten

und Auswertungen.
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https://www.gem-gruppe.de/

- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

Anmeldung mit E-Mail-Adresse und Kennwort:

Slmba Dokumentencenter
| recknoLosiEs |

Anmeldung

°
& Username

ﬂ Password

[J Angemeldet bleiben

Impressum

Datenschutz

Sie erhalten Einblick in das Tool:

Fir die Ubertragung von Belegen und Dokumenten wihlen Sie zundchst den Punkt Rechnungsbelege:

Slmba Dokumentencenter

TECHNDLOGIE:

|
| H 1 Dashboard

|_ Dokumente

Rechnungsbelege Auswertungen

o Dokumententransfer

0 Gesendet 0 Empfangen 0 Ungelesene Dokumente
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- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

Einmalig legen Sie bitte fiir hr Mandat je eine Vorlage an:

Fiir die Ubertragung von ,,Belegen” (Fiir die Verbuchung und Verkniipfung digitaler Belege mit Hilfe des digitalen
Buchungsassistenten):

Slmba Dokumentencenter > B a e"
| rEckNoLoGIES |
—
BE  Dashboard Q_ Ubertragung  Ubertragungsvorlagen

E Dokumente

& Dokumententransfer

Ubertragungseinstellung < oo @ > Dokumente zum hochladen auswahlen [ Sofortibertragung
\

H

H

. \

aF > ' Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um zum Upload hir tigen E

|

|

H

1

<

o3 Dateiname Schlagworter Kommentar Dateigroe

Dr. Steinmetz &
Fiedler

Eingangsrechnung

Keine Elemente verfiigbar

Mit dem ,,+“ kénnen Sie eine neue Vorlage auswahlen:

Vorlage hinzufiigen

Bezeichnung

Mandant

Kategorie

Typ

Als Bezeichnung festlegen

Kommentare

gwerter

Abbrechen Neu Anlegen

Bitte beachten Sie, dass keine buchungsrelevanten Informationen in dem Feld ,,Kommentar” erfasst werden.
Gem. den GoBD gehoren alle Buchhaltungsrelevante Informationen auf den Beleg! Unsere Kollegen*innen kénnen
das ,,Kommentarfeld” bei der Buchung mit Hilfe des Digitalen Buchungsassistenten nicht einsehen.
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- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

Im Anschluss daran laden Sie bitte die Belege hoch, die Sie Gibertragen mochten:

Simba Dokumentencenter >B8 A e"

BS  Dashboard Q Ubertragung  Ubertragungsvorlagen

|E Dokumente

€ Dokumententransfer

Dr. Steinmetz &

Ubertragungseinstellung <oy | o> Dokumente zum hochladen auswéhlen O Sofortiibertragung
Fiedler '
EIngangereohinting, + > : Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um Dokumente zum Upload hinzuzufiigen
'

(

Ausgewiihlte Dokumente

q Dateiname Schlagworter Kommentar Dateigrolle

Sie kdnnen hier den lokalen Speicherort auswahlen und einen sowie mehrere Belege gleichzeitig mit Hilfe der
Strg-Taste markieren und hochladen:

@ Datei hochladen *
1 » Dieser PC » Desktop » Belege v | Belege" durchsuchen el
Organisieren - Meuer Ordner ==~ M 0
B Dieser PC ~ Mame Anderungsdatum Typ - —~ -
| Bilder "ﬁ 0001278494-2020_03_12_09_03_25 Lidl_Te.. 05.10.2020 11:57 PDF-XChange Vie..
I Desktop "ﬁ 0001458949-2021_02_17_09_15_30 _Toom1.. 17.02.2021 0%:46 PDF-XChange Vie..
= Dokumente "ﬁ 0001458950-2021_02_17_09_17_02_Aldi_le.. 17.02.2021 0%:46 PDF-XChange Vie..
; Download "ﬁ Budni Einkauf Kst 20, 0713-02.22.PDF 17.02.2021 09:46 PDF-XChange Vie..
ownloads
rrﬁ dm_Hygieneartikel_240222, pdf 25.03.2022 0&:23 PDF-XChange Vie.,
D Musik 8 Jugnida, Spielwaren, 29.03.22.pdf 29.03.2022 09:53 PDF-XChange Vie..
-

E YVideos

= Home(H1 ¥ <

umida_Einkauf_Spielwaren_19.03.22, pdf 25.03.2022 0&:12 PDF-XChange Vie. ¥ E

Dpfeiname: |"'I}Dﬂ‘l458954]-21]21_1]2_1?_1]9_1?_ﬂl_hldi_Lehensmitteleir v| Alle Dateien (*.%) w

4 )

Bitte stimmen Sie die Verschlagwortung des Beleges
mit lhrem Ansprechpartner*in aus der
Finanzbuchfihrung ab.

- J
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- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

Im Anschluss daran tibertragen Sie die Belege wie folgt:

TEGHN(

Simba Dokumentencenter <a ev
GIES

BE  Dashboard Q Ubertragung  Ubertragungsvorlagen

|E Dokumente

Ubertragungseinstellung < o022 B > Dokumente zum hochladen auswihlen O Sofortiibertragung
° Dokumententransfer -

Dr. Steinmetz &

iy .. ll Fiedler . !
< Eingangsrechnung + > i Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um Dokumente zum Upload hinzuzufiigen |
H H

Q Dateiname Schlagwérter Kommentar DateigroBe ’

dm_Hygieneartikel 240222 _pdf 4B.7KB /

Auch kénnen Sie den Beleg noch einmal ansehen oder versehentlich ausgewéhlte Belege 16schen:

Slmba Dokumentencenter <a 9
TECHNOLOGIES
BS  Dashboard Q_ Ubertragung  Ubertragungsvorlagen
|E Dokumente .. .
Ubertragungseinstellung < o2 m > Dokumente zum hochladen auswihlen O Sofortiibertragung
& Dokumententransfer
Dr. Steinmetz &
or. steinmetz .., W Fiedler : :
& Fiedler ) H |
< -3 Eingangsrechnung > ' Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um D zum Upload hir gen

Ausgewihlte Dokumente

Q Dateiname Schlagwaérter Kommentar Dateigroe
dm_Hygieneartikel_240222 pdf 48.7KB
F  Hochladen
@® Anzeigen
B Loschen

Bei Selbstbuchern: Nach einer kurzen Ubertragungszeit kénnen Sie mit Hilfe des Digitalen Buchungsassistenten die
Belege bei dem Buchungsvorgang direkt miteinander verkniipfen: Die gescannten Belege werden alle angezeigt.
Nach dem Verbuchen wird der Beleg in der Buchungsvorschau geloscht:

%% Dokument mit Buchung verkniipfen - 99 Mustermandant - [m|
Dokumente (4) Datum Diese Datei verlanc
2020 05 07 09 06 37 Lebensmiiteleinkauf_Penny.PDF 07.05.20... ® s e =izl
2020_06_23_09_46_38.PDF 23.06.20.. e
_____ Anderungen zu ver
2020_09_16_08_42_53_Aldi_Einkauf_Lebensmittel.PDF 16.09.20... ] Ty

2020 11 19 11 10 33.PDF 19.11.20...

11_10_33.PDF

gsares
Nr. Z A Whg Betrag 5 U Geg.Kto. Beleg-Nr Interne Refer..  ZK  Datum Konto K5t KTR Buchungstext Ust-9% Ust-Betrag Skonto Buchg. betrag Kurs.
10 A EUR 32,50 s 6200 H 01.10.20 1200 1 Penny : LM 32,50
U] EUR 32,50 S 6200 H 01.10.20 1800 1 Penny : LM 32,50
3 EUR
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- Gem.Gruppe

Spezialisten far
den Non-Profit-Bereich

B) Fiir die Ubertragung von Belegen die mit bereits bestehenden Buchungen verkniipft werden sollen, legen
Sie bitte eine Vorlage ,,Dokumente” an. Das Hochladen der Dokumente erfolgt wie in Abschnitt A)

beschrieben:
Slmba Dokumentencenter <a BV
TECHNOLOGIES
BS Dashboard Q_ Ubertragung  (ibertragungsvorlagen
|_ Dokumente " .
Ubertragungseinstellung < 09022 B > Dokumente zum hochladen auswahlen 0 sofortibertragung

€ Dokumententransfer

Dr. Steinmetz &
Fiedler
< 4 Dokumente

Ausgewdhite Dokumentg

Dr. Steinmetz .., : :
& Fiedler

Eingangsrechnung > E Klicken Sie hier oder ziehen Sie Dokumente in dieses Feld um Dokumente zum Upload hinzuzufiigen

ALLE DOKUMENTE HOCHLADEN

Q Dateiname Schlagworter Kommentar DateigroBe

Nun konnen Sie in dem Erfassungskreis in Simba die bestehende Buchung nachtréglich mit einem digitalen Beleg
verknlpfen. Hierzu wahlen Sie bitte zuerst die Bliroklammer aus:

%# Simba Buchungen erfassen - 99 Mustermandant

(@ X B T %% § e B 00 B @ _ {[schiesen

Erfassungskreis

Nr. Inhalt Zeitraum Eingabesteuerung
31[28] Fibu07/2022 07.2022 siMBAStandard ~
- Buchungssatze
Nr. Z A whg Betrag $ U Geg.kto. Beleg-Nr Interne Refer..  ZK  Datum Konto KSt KTR Buchungstext Ust-% USt-Betrag Skonto Buchg. betrag
10 A EUR 10,00 H 6200 5 40 01.07.22 1600 10 Edeka: Lebensmittel 10,00
2 EUR 3,79 § 6200 H 40 01.07.22 1800 1 Backerei Wagner: Brot 3,79

Dann wahlen Sie die entsprechende Buchung aus und bestatigen den Vorgang mit dem Feld ,,buchen”. Es 6ffnet
sich das Fenster mit allen zu Ubertragenen Belegen. Bitte wahlen Sie den gewlinschten Beleg aus und bestatigen
diesen mit der Enter Taste. Der digitale Beleg ist mit der Buchung verknipft:

$# Simba Buchungen erfassen - 99 Mustermandant

G KB o T % P ks W 00 B % & _ | schiieRen |
Erfassungskreis
Nr. Inhalt Zeitraum Eingabesteuerung

31[ga] Fibu 07/2022 07.2022 SIMBA-Standard ~

~Buchungssatze

Betrag S U  Geg.Kto. Beleg-Nr Interne Refer..  ZK  Datum Konto KSt KTR Buchungstext USt-% USt-Betrag Skonto Buchg. betrag Kur
10,00 H 6200 5 40 01.07.22 1600 10 Edeka: Lebensmittel 10,00
3,79 § 6200 H 40 01.07.22 1800 1 Backerei Wagner: Brot 3,79

Fiir Rickfragen stehen wir Ihnen gern zur Verflgung.

Gem Gruppe
Nadine Kalipke, Tiedenkamp 27, 24558 Henstedt-Ulzburg
Tel. 041 93-98 63 289, n. kalipke@gem-gruppe.de
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