
ASP.Beleg
Prüfen

Scannen

Ablegen 



Prüfen 
Der Buchungsbeleg, in diesem Beispiel eine Rechnung, kommt auf 
Ihren Schreibtisch.

Sie prüfen wie immer die Richtigkeit und 

scannen dann den Beleg für die Buchhaltung

und heften ihn direkt in Ihren Ablageordner.
Nicht einsortieren, einfach oben auf die bereits vorhandenen
Belege ablegen.

Wenn der Ordner voll ist, nehmen Sie einen neuen Ordner. Die
Ablage dient lediglich zur Erfüllung gesetzlicher Vorschriften.

In Zukunft suchen Sie Dokumente bei uns, in Ihrem online
Dokumentenarchiv.



Und so geht`s:

Auf Ihrem PC das ICON ASP.Client aufrufen und die 
automatische Einwahl auf unseren Kanzleiserver 
starten

Auf dem Kanzleiserver „landen“ Sie in „Ihrem“
individuellen Cockpit, bitte rufen Sie ASP.Beleg auf.



Wählen Sie einfach die Schaltfläche
Scanner.

Wir steuern nun von unserem Kanzleiserver 
aus Ihren Scanner, Sie müssen nur den Beleg
in den Scannerschacht einlegen und die
Schaltfläche „OK“ drücken.

Nun wird gescannt und anschließend haben 
Sie zur Kontrolle das Dokument direkt auf
Ihrem Bildschirm.

Scannen



Jetzt sehen Sie Ihr Dokument und können 
entscheiden, ob es tatsächlich ein 
Buchungsbeleg ist oder nicht. Falls ja, bitte 
speichern.

Mehr ist nicht zu machen. Nur wenn Sie wollen, 
können Sie links neben dem Beleg die 
Belegdaten eingeben.

Für den Fall, dass Sie auf unserem Server Ihre 
Adressen pflegen wollen, weil Sie Rundschreiben 
etc. durchführen wollen, klicken Sie einfach auf 
den Haken Adresspflege und Sie haben die volle 
Adresse zur Bearbeitung.

Speichern



Sie können auch gleich die Adresse eines 
Beleges prüfen, wenn Sie das wollen. Ihre 
Eintragungen bzw. Änderungen werden dann
in der Finanzbuchhaltung zur Übernahme 
angeboten.

Adresspflege



Ihre gespeicherten Dokumente stehen jederzeit 
zur Einsicht bereit. Sie haben also immer noch 
die Möglichkeit, 

einen Beleg zu entfernen,

eine Datei umzubenennen.

Mit dem Pfeil geben Sie die Belege für die 
Buchhaltung frei.

Anzeige



Ihre Änderung ist angekommen, sie muss nun 
nur noch freigegeben werden.

Buchhaltung



So teilen wir uns die tägliche Arbeit

jeder Beleg ist am gleichen Tag in der Kanzlei (Buchhaltung)

Wir verbuchen permanent (wöchentlich)

Ihre Offenen Posten sind topaktuell

Ihre Liquiditätsübersicht stimmt taggenau

Und Sie haben alle Belege im Überblick.
Einwählen, Auswählen, Einsehen.


