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Belege über DATEV Unternehmen online hochladen und einsehen: 
 

1. Öffnen Sie DATEV Unternehmen Online: 

a. Entweder per Doppelklick auf das Icon „Unternehmen Online“ auf Ihrem Desktop 

b. Oder über den Browser. Tippen Sie hierfür einfach „duo.datev.de“ oben in die 

Eingabemaske ein.  

 

 

2. Wählen Sie im folgenden Fenster „DATEV SmartCard“ (DATEV-Stick) oder „DATEV SmartLogin“ 

(App) aus und klicken Sie auf „Weiter“. 

 

 

3. Das folgende Fenster kann mit „Ok“ bestätigt werden. 

 

 

4. Anmeldung mit SmartLogin-App: Öffnen Sie die SmartLogin-App auf Ihrem Handy. Folgen Sie 

den Anweisungen und fotografieren Sie den QR-Code vom Bildschirm ab. 

 

5. Wählen Sie in der nachfolgenden Übersicht den Betrieb aus, den Sie öffnen möchten. 
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6. Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, sollte folgendes Fenster erscheinen. Klicken Sie 

hier auf „Belege hochladen“.   
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7. Wählen Sie aus, um welchen Belegtyp es sich handelt: 

a. Rechnungseingang: Rechnungen an Ihr Unternehmen 

b. Rechnungsausgang: Rechnungen, die Sie an Ihre Kunden stellen 

c. Kassenbelege: Kassenquittungen 

d. Sonstige: Sonstige Unterlagen  

e. DATEV Lohn-Unterlagen 

f. DATEV Reisekosten-Belege 

 

Klicken Sie auf „Datei laden“. 

 

Wichtig: Die Belege müssen vorher von Ihnen eingescannt und in einem Ordner auf Ihrem PC 

abgelegt sein. (Belege bitte immer in schwarz-weiß mit 300dpi einscannen)  

 

 

 

 

Navigieren Sie über die Ansicht im linken Bereich zu Ihrem Scanordner, wo Ihre gescannten 

Belege abgelegt sind. Wählen Sie die Belege aus und klicken Sie auf „Öffnen“. 
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8. Die Belege werden Ihnen nun auch in DATEV Unternehmen online unter dem jeweiligen 

Belegtyp angezeigt.  

 

 

9. Sofern Sie mehrere Belegseiten haben, die Sie zu einem Beleg zusammenheften möchten, 

können Sie dies über die Funktion „Belege heften“ machen. Ebenso können diese wieder 

„entheftet“ werden.  

Zum Heften klicken Sie auf das Symbol zum Heften, wählen sie anschließend alle Belegseite 

aus, die zusammengeheftet werden sollen. Durch einen Klick auf die erste Seite wird der 

Heftvorgang abgeschlossen. 

 

10. Die Belege können Sie anschließend durch einen Klick auf „hochladen“ zur Verfügung stellen. 

 

 Wiederholen Sie dieses Vorgehen auch für die anderen Belegtypen. Sobald alle Belege 

hochgeladen wurden können Sie das Fenster schließen. Ihre Belege sind nun für unsere Kanzlei 

zur Verfügung gestellt.  
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Zusatz: Wenn Sie überprüfen wollen, welche Belege Sie bereits hochgeladen haben oder welche 

Belege womöglich automatisch über die Mail-Schnittstelle hochgeladen wurden, gehen Sie wie folgt 

vor. 

1. Klicken Sie in der Übersicht auf der Willkommensseite auf „Belegübersicht anzeigen“ 
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2. Unter Posteingang sehen Sie die Belege, die Sie gerade frisch eingescannt und übermittelt 

haben.  

 

Unter Belegablage können Sie sich alle Belege anzeigen lassen.  

 

Nutzen Sie die Filtermöglichkeiten im Kopfbereich, um gezielt nach Belegen (z.B. nach 

Lieferantennamen, Belegzeitraum etc.) zu suchen und sich diese anzeigen zu lassen.  

 

 

 


