


DOKUMENTE
Aktivierung der E-Mail-Anbindung

Jetzt Postfach anlegen

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu
erfassen oder um die Mails von deinem Postfach weiterzuleiten und so die Dateien
abzulegen. Die Anhange dieser Mails findest du zusammen mit den angehangten
Mailtexten im Posteingang.

Mochtest du jetzt ein Postfach anlegen?

X Postfach spater anlegen I " Postfach anlegen I

Onboarding E-Mail Postfach

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu
erfassen oder um die Mails von deinem Postfach weiterzuleiten und so die Dateien
abzulegen. Die Anhange dieser Mails findest du zusammmen mit den angehangten
o Mailtexten im Posteingang.

-Mai

musterbetrieb2 @mr-dokumente.de

> Abbrechen I « Postfach anlegen I

Wenn du ..Dokumente” das erste Mal 6ffnest, erscheint ein Pop-Up,
welches dich auffordert ein E-Mail-Postfach anzulegen. Mithilfe des
E-Mail-Postfachs kannst du wichtige E-Mails und die angehangten
Dateien direkt aus deinem E-Mail-Account in Dokumente
empfangen. Klicke auf , Postfach anlegen”, lege eine E-Mail fiirs
Dokumente-Postfach an und bestatige erneut mit ,,Postfach
anlegen”.

Den Namen deines Postfaches kannst du frei wahlen.

der E-Mail-Adresse aber vermeiden:

O Folgende Zeichen musst du bei der Vergabe des Namens

Buchstaben mit Akzenten/Umlauten
Steuerzeichen (CTRL +Taste])

Leerzeichen

Sonderzeichen wie beispielsweise ()<>@,;: " [1%&
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Aktivierung der E-Mail-Anbindung in den Einstellungen

EEE Obersicht Einstellungen

B Labelverwaltung Speicherplatz

B Erweitertes Upload-Fenster
Wiahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an.

[] Firmierung automatisch setzen
Set: isch deine F Upload von Dx

Dokumentenvorschau aktiv

E-Mail Postfach aktivieren o
Schalte dein personliches Postfach frei

20876 KB

2,00 GB

Erweitertes Upload-Fenster
Wahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an.

[ Firmierung automatisch setzen
Setze automatisch deine Firmierung beim Upload von Dokumenten

Dokumentenvorschau aktiv
Schalte die Einzelvorschau flir Dokumente beim Anklicken aus

E-Mail Postfach aktiviert o

Das Postfach kannst du nutzen, um Rechnungen direkt via Mail in Dokumente zu erfassen oder um die Mails von deinem
Postfach weiterzuleiten und so die Dateien abzulegen. Die Anhdnge dieser Mails findest du zusammen mit den
angehéngten Mailtexten im Posteingang.

MRD @mr-dokumente.de I

Benachrichtigungen aktiv
Schalte die Benachrichtigungen, die du per E-Mail bekommst, beim Anklicken aus

Alternativ kannst du deine E-Mail-Anbindung auch spater unter dem
Reiter ,Einstellungen™ erstellen. Gehe hierfiir auf den Reiter
.Einstellungen™ und wéhle das Hakchen ,,E-Mail-Postfach
aktivieren” aus. Trage nun deine Wunsch-E-Mail in das Feld.
Bestatige anschlieBend mit ,Speichern”,

Den Namen deines Postfaches kannst du frei wahlen.
Folgende Zeichen musst du bei der Vergabe des Namens
der E-Mail-Adresse aber vermeiden:

Buchstaben mit Akzenten/Umlauten
Steuerzeichen (CTRL +Taste)

Leerzeichen

Sonderzeichen wie beispielsweise ()<>@,;:"[1%&

S\' MeinAcker VR
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E-Mails empfangen

T
sms Anwendungen
T

15 Ubersicht
B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

* Schnittstelle
Steuerberater

L2 Einstellungen

Einstellungen

B Labitvarwalting Speicherplatz
@ Freigabeverwaltung

* Schnittstelle
Steuerberater

¢ Einstellungen

Dieser Ordner ist leer.

Erweitertes Upload-Fenster
Wahle beim Upload deiner Dokumente direkt Labels und eine Firmierung.
Andere den Ordner in den die Dokumente abgelegt werden sollen und passe den Namen der Dokumente an,

[J Firmierung automatisch setzen
Setze automatisch deine Firmierung beim Upload von Dokumenten

Dokumentenvorschau aktiv
Schalte die Einzelvorschau fir Dokumente beim Anklicken aus

E-Mail Postfach aktiviert L
riesinger_jakob@mr-dokumente.de

L] Benachrichtigungen inaktiv
Schalte die Benachrichtigungen, die du per E-Mail bekommst, beim Anklicken ein

Wurde an dein E-Mail-Konto eine E-Mail
gesendet, findest du diese in der Ubersicht
Im Posteingang. Klicke auf ,, E-Mails
abrufen”, um die E-Mails in Dokumente zu
Ubertragen. Du bekommst einmal in der
Woche eine Benachrichtigung, wenn du
das Hakchen in den Einstellungen aktiviert
hast.

Du kannst deine E-Mail-Adresse von
.Dokumente” an deine Lieferanten weitergeben.
Wenn sie dir eine Rechnung schreiben, wird dir
diese dann direkt ins Postfach von ,Dokumente”
geschickt.

S\' MeinAcker VR
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Dokumente aus dem Posteingang ablegen

um
®u® Anwendungen
un

=22 Ubersicht
B Labelverwaltung

@ Freigabeverwaltung

* Schnittstelle
Steuerberater

Q Einstellungen

e

- Posteingang
E-Mails abrufen

Ablage

B Pzpierkorb 1 Dokument ausgewahlt E LQ, Z

E-Mail

A E »Ungiiltiger Anhang«
20240403-0857_Ungilltiger_Anhan...

O 0O

= E-Mail
-+ »Rechnung No. 554861 vom 03.04.2024«

document (5) (3).pdf

A dacument (5] ndf

«
Dokument ablegen (]
D Ablage
O Dokumentationen
. 2022
8 2023
M 2024
W 2025
M 2026
I Handbiicher
Rechnungen
- Papierkorb

ao Klicke hier, oder ziehe deine Datei hier her.

A
m]

0042024 B S

Zugewiesene Labels:

Keine Labels ausgewahlt

Verfligbare Labels suchen...

| @ Ausgangsrechnung | | ¥ Buchfiihrung relevant | ‘ @ Eingangsrechnung ‘
| W Gasélverbilligung ‘ [ L Lieferscheine] [ L J R'\ege\] | @ Schulung | | @ Schulung 2 |
| @ Stoffstrombilanz: Ernteprodukte ‘ ‘ @ Stoffstrombilanz: tier. Erzeugnisse | | @ Test123 |

|’ @ Test auswahl ‘ ‘ Q@ Test fiir Schulung ‘ ‘ @ Testlabel |

Beim Ablegen aus dem Posteingang bleiben alle gebiindelten Dateien (z.B. aus einer Mail) weiterhin verknipft. Auch wenn du sie an
unterschiedlichen Orten ablegst. Die Verknipfung (inkl. Mailtext) kannst du Gber die Dokumenteigenschaften aufrufen.

Bezeichnung

20240403-0857_Ungiiltiger,

Abbrechen

Beschreibung

Beschreibung

Firmierung Belegart

Firmierung - Belegart

DATEV

e

Login

E-Mail und der

du Ubertragen willst.
Uber das Symbol 3
kannst du dein

E-Mail in einen deiner

die dir helfen das

.Ablegen”.

%ﬁ? MeinAcker

Nun siehst du, dass die

dazugehorige Anhang im
Posteingang erscheint.
Wahle anschlieflend das

Dokument aus, welches

Dokument mitsamt der

Ordner ablegen. Wahle
die Firmierung und die
Belegart aus. Zusatzlich

kannst du Labels wahlen,

Dokument einfacher zu
finden. Schlief3e ab mit
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Verknlpfte Dokumente

HH Anwendungen
L1

22 Ubersicht e

BB Posteingang
3 Ablage
[ 2023

BB Dingung \:\

* SChnibeeIIe BB Gutschriften
teuerberater
B Licferscheine t_2024042...

@ Labelverwaltung
0 Dokumente ausgewihlt

@ Freigabeverwaltung

* Einstellungen B Pflanzenschutz
B Rechnungen

t_2024042...

B Sonstiges echnung2024.pdf

B 2024

BB Papierkorb echnung2024.pdf

DieselQ42023.pdf

Rechnung 1.pdf

Dokumenteigenschaften dndern X

oo Um das hochgeladene Dokument zu andern klicke hier.

Name”
document_20240422 pdf

Beschreibung

Firmierung
Keine Firmierung -

Keine Belegart

Verknlipfte Dokumente Abbrechen

Upload-Datum

17.04.2024

17.04.2024

04.03.2024

04.03.2024

29.01.2024

29.01.2024

Mochtest du dir anschlief3end die E- O

oo Klicke hier, oder ziehe deine Da Mail eines DOkumentS ansehen'

welches du bereits abgelegt hast,

kannst du dies in der Ubersicht. Eine E-Mail kann
Klicke auf den Bearbeitungsstift des mit mehreren
Dokuments und anschlief3end auf Dokumenten
.Verknipfte Dokumente”. Hier verknipft sein.
kannst du dir anschlie3end die E-Mail Dir werden hier
und alle gemeinsam eingegangenen alle angezeigt.
Dokumente anzeigen lassen.
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Verkniipfte Dokumente X

0 Dokumente ausgewahlt X A

|

@maschinenringe.com>«- 17.04.2024 um 11:36 Uhr -

“iesinger Takob" <akob RissingerGrmaschiversinge com
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Bundesverband der Maschinenringe e. V.
Am Maschinenring 1
86633 Neuburg

Produktmanagement Digitalisierung

T: +49 (0) 8431 6499 - 4444
apps(dmaschinenringe.com

NFOS ERWUNSCHT?

Bitte sprich uns an!

Hinweis zu Prédsentation/ Vortrag/ Bildmaterial:

AusschlieBlich zur internen Verwendung!
Der Bundesverband der Maschinenringe e. V. ist Urheber der Prasentation/ des Vortrags/ des Bildmaterials. Sie/Er/Es darf nicht ohne

vorherige, schriftliche Zustimmung verwendet, veroffentlicht oder anderweitig in Umlauf gebracht werden.
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