mags

1.

2.

Archivierung GSE-Rechnungen

Anmeldung im Portal www.service24.it.

Oben den Mentpunkt , Archivierung” auswahlen.
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3. Oben links auf das Feld ,Neu” klicken, welches ein neues Fenster aufruft, indem man den
Befehl ,Dokument hinzufligen” auswahlen kann.
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m ags® SYEARS

4. Bei ,Datei auswadhlen” die XML-Datei der GSE-Rechnung auswéhlen (Dokument in Zeile
ziehen oder auf Zeile klicken und im Explorer Datei auswahlen).

5. Inder Zeile , Typ“ den Dokumententyp auswahlen (bei GSE ,Verkauf-Rechnungen®)

6. Die Beschreibung des Dokumentes wird automatisch vom Dateinamen Glbernommen, kann
jedoch manuell gedndert werden (nachher evtl. wichtig fir die Suche des Dokumentes).

Dokument auswahlen: *
@  Dateiauswihlen Keine ausgewahlt

Typ: *

Beschreibung: *

Anhénge
Typ Name Beschreibung

* Pflichtfeld Abbrechen

7. Sobald der Dokumententyp ausgewdhlt wurde, kann man unten rechts noch einen Anhang
hinzufligen.

Dokument auswahlen: *

B  Dateiauswdhlen = Keine ausgewdhlt

Typ: *

Allgemein - Allgemeines Dokument v

Beschreibung: *

Identifizierende Informationen @ ~

Beschreibende Informationen @ ~

Anhinge
Typ Name Beschreibung

* Pflichtfeld Abbrechen

8. Am Ende unten rechts mit OK bestatigen und im Bereich ,4. Paket abschlieen und
hochladen” die Datei hochladen.
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