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Kontoauszüge automatisch 
abstimmen

Mit der Bankabstimmung werden den 
Umsätzen Ihres Kontoauszugs automatisch 
passende Belege oder Buchungen 
zugeordnet. Ergänzen Sie fehlende 
Zuordnungen, um diese anschließend zur 
Bearbeitung an Ihre Kanzlei zu übergeben. 


Klicken Sie auf einen Kontoauszug, um die 
zugehörigen Umsätze anzuzeigen.

Klicken Sie auf den Kontoauszug, 
um Umsätze anzuzeigen

Status von Kontoumsätzen

Kontoumsätze haben unterschiedliche 
Status: 


„Zugeordnet“: Der Umsatz wurde 
automatisch, manuell, per Regel oder 
durch eine Zahlung aus dem 
Belegmanagement zugeordnet. Das 
Zuordnungssymbol zeigt die Art der 
Zuordnung an.

„Zuordnung prüfen“: Es liegen 
Zuordnungsvorschläge vor, die noch 
bestätigt werden müssen.

„Ohne Zuordnung“: Der Umsatz benötigt 
noch eine Beleg- oder 
Buchungszuordnung. 


Über die Schnellaktionen greifen Sie direkt 
auf Funktionen aus der Ansicht “Beleg- und 
Buchungszuordnung” zu: Belege suchen, 
neue Belegerfassung, neue Zuordnungsregel 
erstellen oder Zuordnungen bearbeiten.

Status mit 
Zuordnungssymbol

Schnellaktionen für die Beleg- und 
Buchungszuordnung

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Details Kontoumsatz 

In der Detailansicht sehen Sie den aktuellen 
Status und die offene Differenz eines 
Kontoumsatzes. Konnten keine Belege 
automatisch zugeordnet werden, fügen Sie 
diese über „Hinzufügen und bearbeiten“ 
manuell hinzu. 


Tipp: Offene Restbeträge durch 
Mahngebühren, Überzahlungen oder Kosten 
des Zahlungsverkehrs, gleichen Sie direkt 
über den Differenzausgleich aus. Klicken Sie 
anschließend auf „Bestätigen“.

Belege hinzufügen 

Differenzausgleich wählen

Belegzuordnung bearbeiten

Passen Sie einzelne Belegzuordnungen über 
das Stift-Symbol an. Dort können Sie den 
zugeordneten Betrag ändern, eine Notiz 
hinzufügen oder Skonto berücksichtigen. 


Für umfangreichere Anpassungen öffnen Sie 
die Ansicht “Beleg- und 
Buchungszuordnung” über „Hinzufügen und 
bearbeiten“.

Beleg- und Buchungszuordnung öffnen

Über die Symbole schnell  
einzelne Belegzuordnungen 
anpassen

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Beleg- und 
Buchungszuordnungen prüfen

In der Beleg- und Buchungszuordnung sehen 
Sie den Kontoumsatz und alle zugeordneten 
Belege auf einen Blick. Über das Stift-Symbol 
bearbeiten Sie Zuordnungen, über das 
Papierkorb-Symbol entfernen Sie diese.



Automatisch oder regelbasiert erkannte 
Belege werden als Vorschläge angezeigt. 
Prüfen Sie die Vorschläge, gleichen Sie bei 
Bedarf offene Differenzen aus und klicken 
Sie anschließend auf „Bestätigen“.

Automatische Vorschläge 
bearbeiten 

Zuordnung bestätigen

Passende Belege suchen

Kann ein Kontoumsatz nicht eindeutig 
zugeordnet werden, öffnet sich die Ansicht 
„Belege suchen“. Dort sehen Sie alle infrage 
kommenden offenen Belege. 


Wählen Sie die passenden Belege aus und 
klicken Sie auf „Ausgewählte Belege 
zuordnen“, um die offene Differenz 
auszugleichen.

Belege einfach per 
Klick zuordnen

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Keine passenden Belege 
gefunden?

Erweitern Sie die Suche über „Weitere Filter“. 
Filtern Sie nach Name, Fälligkeit oder Betrag 
und beziehen Sie weitere Belege anhand 
ihres Zahlungsstatus ein. 


Ist kein bereits erfasster Beleg vorhanden, 
fügen Sie über die Schaltflächen unten links  
entweder einen neuen Beleg oder eine neue 
Erfassung ohne Beleg hinzu. 

Suche erweitern über  
“Weitere Filter”  

Regeln für zukünftige 
Zuordnungen erstellen

Wenn Sie eine neue Erfassung ohne Beleg 
erstellen, können Sie zusätzlich Regeln 
anlegen. So werden gleiche Umsätze künftig 
automatisch zugeordnet und manuelle 
Abstimmungen reduziert.

Regel erstellen, um Zuordnungen zu 
automatisieren

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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Bereit für die Übergabe

Wenn die Umsätze zugeordnet sind, 
übergeben Sie den Kontoauszug an Ihre 
Kanzlei. 



Die Abstimmung ist damit abgeschlossen 
und der Kontoauszug kann von Ihrer Kanzlei 
weiterverarbeitet werden.

Wenn die Umsätze zugeordnet 
sind, übergeben Sie den 
Kontoauszug an Ihre Kanzlei

Alle Inhalte stehen zusätzlich als interaktive Onboarding‑Touren in ADDISON Direkt zur Verfügung.

Die dargestellten Beispiele enthalten die maximale Ausprägung. Ihre Konfiguration kann hiervon abweichen.
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