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Allgemein und Arbeiten mit Labels – Labels zuteilen 
DOKUMENTE

Ordne den Dokumenten bestimmte Gruppen zu, indem du ihnen aussagekräftige 
Labels zuweist. 
Du könntest das Label „Buchführungsrelevant” verwenden. Hier kannst du 
anschließend alle Dokumente, die für die Buchführung wichtig sind, mit dem Label 
„Buchführungsrelevant” belegen. Nach diesem Kriterium kannst du im Anschluss 
unabhängig vom Speicherort der Dokumente suchen.
Labels sind dazu da, die Suche nach Dokumenten effektiver und präziser zu 
gestalten. Ähnlich wie Post-Its in der analogen Welt. 

Nachdem du ein Dokument hochgeladen hast, kannst du diesem Dokument Labels 
anfügen. 
Handelt es sich beispielsweise um eine Rechnung von einem Lohnunternehmen aus 
dem Jahr 2026, sind möglicherweise Labels wie „Jahr 2026”, „Rechnung”, „Ackerbau” 
und/oder „Bezahlt” sinnvoll.
Umso mehr Labels du an ein Dokument vergibst, desto präziser lässt sich im 
Anschluss danach suchen. 



Neue Labels erstellen
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Neue Labels kannst du im Reiter „Labelverwaltung” erstellen:
Gehe hierzu auf „+ Neues Label”

Anschließend kannst du dein Label benennen und einer Farbe zuteilen. 
Durch die Farbe kannst du die Labels schnell und einfach unterscheiden.
Klicke anschließen auf „Speichern”
Alternativ kannst du neue Labels auch direkt in der Übersicht hinzufügen:
Klicke hierfür auf die drei Punkte und anschließend auf „Label zuweisen”, 
„+ Neues Label”.



Arbeiten mit Labels - Suchfunktion
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Die Labels werden dir in neben der Firmierung angezeigt.
Über die Suchfunktion können Dokumente nach der Firmierung, Ordnern, Labels, dem Übergabestatus 
zum Steuerberater und vielen weiteren Filtern durchsucht werden.
Es können beliebig viele Labels in die Suchfunktion integriert werden.



MEHR INFOS ERWÜNSCHT?
Bitte sprich uns an!

Bundesverband der Maschinenringe e. V.
Am Maschinenring 1
86633 Neuburg

Produktmanagement Digitalisierung
apps@maschinenringe.com

Hinweis zu Präsentation/ Vortrag/ Bildmaterial: 
Ausschließlich zur internen Verwendung! 
Der Bundesverband der Maschinenringe e. V. ist Urheber der Präsentation/ des Vortrags/ des Bildmaterials. Sie/Er/Es darf nicht ohne 
vorherige, schriftliche Zustimmung verwendet, veröffentlicht oder anderweitig in Umlauf gebracht werden. 
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