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Die Reise einer Rechnung: vom

Klick ins Archiv
Die 5 Schritte zur Formular-Hdrtung.

Datum: 4. November 2025

Ein Klick auf,,Rechnung senden”.
Friiher begann hier ein Irrgarten:
Auswege, Abzweigungen,
Doppelablagen. Heute nimmt jede
Rechnung die Schnellspur: ein
Standard-Verzeichnis als Eingang,
LSeite X von Y* fiir klare Orientierung,
ein QR-Stempel trennt Stapel
automatisch, und E-Mail plus Archiv
laufen in einem Rutsch. Das
2-Seiten-Whitepaper zeigt den Weg in
flinf Schritten vom einheitlichen
Eingang tiber ein PDF pro Vorgang und
PDF/A bis zur Ubergabe mit
Metadaten. Das Ergebnis: einheitliche
Ablage, weniger Nachfragen, klare
Verantwortung; Belege sind in
Sekunden auffindbar. Zielwerte:
Trennung fehlerarm (<0,5 %), Fund per
Kundennummer in unter 30 Sekunden.
Fiir Teams, die ihre Belegstrecken
stabilisieren wollen ohne ERP-Eingriff,
mit messbaren Checks. Vom Klick bis
ins Archiv in wenigen Augenblicken.
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Die 5 Schritte — kompakt

Schritt 1 — Ein Druck, ein Ziel
Das Standard-Verseichnis sammelt alles
ein.

Thr Anteil: Test ,Rechnung senden®.
Kommt alles im Standard-Ordner an bzw.
wird wie geplant per E-Mail versendet?
Abweichungen notieren.

IT-Anteil: Virtuellen
Standard-Briefkasten/Ordner einrichten;
einfache Kunden-CSV pflegen (z. B. ,A:
PDF/A per Mail, B: nur Archiv“) - meist
ohne ERP-Eingriff.

Priifkriterium: Je Belegtyp landet ein
Testdruck sichtbar zentral - keine
Sonderwege.

Schritt 2 — Ein Dokument, eine Geschichte
Rechnung und AGB reisen gemeinsam,
sauber nummeriert.

Thr Anteil: 5-10 Muster priifen: ,Seite X
von Y“ vorhanden? Datum,
Rechnungs-/Kundennummer gut lesbar?
Keine abgeschnittenen Zeilen?

IT-Anteil: Pro Vorgang genau 1 PDF
erzeugen; Nummerierung und
Priifstempel aktivieren; Kopf/Fuf3
vereinheitlichen.

Priifkriterium: Saubere Nummerierung,
identischer Aufbau; Ablage im
PDF/A-Format.
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Schritt 3 — Der QR winkt und sortiert
Der Stapel trennt sich automatisch.

Thr Anteil: Bei Sammelldufen priifen, ob
einzelne, korrekt getrennte PDFs
ankommen - ohne manuelles Sortieren.

IT-Anteil: QR/Barcodes mit
Rechnungs-Nr., Kundennr., Belegtyp
einbetten; beim Durchlauflesen,
automatisch trennen und protokollieren.

Priifkriterium: Test mit 30-50 Belegen
trennt vollstandig korrekt; Ziel:
Fehlerquote <0,5 %.

Schritt 4 — Ankunft in Form
PDF/A éffnet iiberall gleich; Versand und
Ablage in einem Rutsch.

Ihr Anteil: 5-10 PDFs 6ffnen: Erkennen
Sie das PDF/A-Profil? Kommt die E-Mail
an Kunden bei Bedarf an?

IT-Anteil: PDF/A je Belegtyp als
Standard; klare Datei-/Ordnerstruktur
(Produktiv, Quarantine,
Archiv-Ubergabe); optional paralleler
E-Mail-Versand via Kunden-CSV.

Priifkriterium: PDF/A 6ffnet sich tiberall
gleich; Versand und Ablage laufen ,in
einem Rutsch®.

Schritt 5 — Fund in 30 Sekunden
Kundennummer, Rechnungsnummer,
Datum - fertig.

Thr Anteil: Archiv-Test - finden Sie eine
Rechnung in <30 Sekunden iiber
Kundennummer, Rechnungsnummer
oder Datum?

IT-Anteil: Suchfelder als Importdatei
(XML/CSV/IMP/MBX) mitgeben und
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zusammen mit dem PDF/A ablegen; drei
Suchschliissel verbindlich definieren.

Priifkriterium: 20 Stichproben korrekt
zugeordnet und sofort auffindbar.

Praxis-Hinweis ,,Stabil drucken”

o Regel 1: Ein fester Standarddrucker je
Prozess dokumentieren, wochentlich
testen.

e Regel 2: Netzwerk-Anderungen

5-Minuten-Check ,,Druck lauft?“

Kommt eine Testrechnung liber den
bekannten virtuellen Standarddrucker?
Ja/Nein

Gab es kiirzlich Netzwerk-Anderungen?
Ja/Nein

[st der 3-Schritte-Stérungsweg sichtbar?
Ja/Nein Hinweis: Wenn zweimal ,Nein®,
Regeln sofort nachziehen.

nachziehen (feste IP/Hostname,
Zuweisungen aktualisieren).

o Regel 3: Klare Betriebsregeln statt
Suche ,ins Blaue“ (Ablageorte,
Verantwortlichkeiten, Storungsweg
am Platz).

Kennzahlen & Priifpfad

e Trennen: Fehlerquote unter 0,5 %
(Monatsprobe).

¢ Auffinden: <30 Sekunden je
Stichprobe (20/20 korrekt).

e Struktur: Ein PDF pro Vorgang,
einheitliche Kopf/Fufdzeilen, PDF/A
als Standard.
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