
Anleitung zum Export  
steuerrelevanter Daten aus 
dem DMS



Inhaltsverzeichnis:



1. Auf Büro klicken

2. DMS öffnen

VORZÜRÜCK

1. „Büro“ klicken

2. DMS öffnen



„Filtereinstellungen - F6“  
klicken, um den Filter zu öffnen



Die drei Punkte  
„(...)“ klicken



1. Durchlauf Beispiel:
Dokumentenarten anhaken:
- Auszahlung
- Auszahlung Kassenbuch
- Einzahlung
- IBV-Auswertung (wenn angelegt)*
- Kassenbuch-Bericht  
   (wenn angelegt)*
- Lagerwertermittlung  
   (wenn angelegt)* 

2. Durchlauf Beispiel:
Dokumentenarten anhaken:
- GH-Sammelrechnung 
- Gutschriften 
- Kostenrechnung
- Lieferantenrechnung 
 

* Kurzanleitung für das Anlegen der  
Dokumentenart folgt im



Wichtig!
Vor dem ersten Export einmal alle
„alten“ Dokumente exportieren.
Wenn Sie zum Beispiel mit dem
Januar beginnen wählen Sie hier 
(bis) den 31.12. aus.
Anschließend auf OK und den Export
durchführen.
Dadurch wird ein Export erzeugt
von allen alten Daten, die sie
nicht berücksichtigen müssen.

Ok (F12) drücken

Wichtig, hier ‚Nein‘ auswählen 
 

VORZÜRÜCK

Wichtig!
Vor dem ersten Export einmal alle
„alten“ Dokumente exportieren.
Wenn Sie zum Beispiel mit dem
Januar beginnen, wählen Sie hier 
(bis) den 31.12. aus.
Anschließend auf „OK“ klicken und 
den Export durchführen.
Dadurch wird ein Export von allen 
alten Daten erzeugt, die Sie
nicht berücksichtigen müssen.

„Ok - F12“ klicken

Wichtig: Hier „Nein“ auswählen 
 



* eingeben und „Enter“ drücken.
Jetzt werden die Dokumente,
die in dem Filter eingestellt
wurden, sichtbar. 
 



1. Eine Datei markieren

2. „Alle markieren - F11“ klicken



„Export - Strg+F9“ klicken, um  
die Dokumente zu exportieren



„OK - F12“ klicken



„OK“ klicken



Nun öffnet sich der Ordner mit den Dokumenten.
Falls nicht, finden Sie diesen im
Laufwerk X:/IXOS_Dokumente/DMS-Export  
(sortiert nach Exporten).
Diese Dateien können Sie nun in Ihr Mandanten-
portal hochladen.



1. „Systempflege“ klicken

Anhang 1: Dokumentenart erstellen (einmalig pro neuer Dokumentenart notwendig)

2. „DMS-Verwaltung“ öffnen



Lagerwertermittlung

„Neu - F3“ neue Dokumentenart anlegen und folgend  
ausfüllen. Anschließend über „Speichern - F1“ speichern.



IBV-Auswertung



Kassenbuchbericht



Wichtiger Hinweis:  
Sie sind dabei, Änderungen an den  
Druckeinstellungen vorzunehmen.  
Befolgen Sie sorgfältig die angegebenen Schritte. 



„Druckeinstellungen - F10“ klicken



2. Nach Druckformularen sortieren
(auf Druckformular klicken) 

3. Druckformular Kassenbuch auswählen
und über „Bearbeiten - F5“ öffnen

1. „Alle“ auswählen



Diesen Vorgang mit folgenden
Dokumentenarten erneut
durchführen:
- IBV-Auswertung
- Summenblatt (Inventur)

1. Den Drucker auf IXOS
   DMS-Drucker einstellen
2. Alle Arbeitsplätze auswählen
3. Mit „OK - F12“ bestätigen



1. „Auswertungen“ öffnen



1. Eine Auswertung wählen

1. „Durchführen - F12“ klicken



Monat auswählen 
und mit „OK - F12“  
bestätigen



1. Wenn hier das DMS-
Symbol erscheint, wird 
das Dokument ins DMS 
gedruckt

2. Mit „Drucken /  
Senden - F12“ gelangt 
das Dokument ins DMS 
in den Eingang



Mit Klick auf den  
„Eingang“ wird das  
Dokument angezeigt



1. Nun kann das Dokument ver-
schlagwortet werden. 
Wichtig ist, dass als Kontakt immer 
die Apotheke ausgewählt wird.
Beim Belegdatum sollte stets der 
letzte Tag des Monats angegeben 
werden, aus dem das jeweilige  
Dokument stammt. 

2. „Speichern - F1“ klicken



Der Ordner  
2026 > 02 > IBV-Auswertung  
wurde angelegt





1. Um einen Ordner zu schützen,  
diesen mit rechter Maustaste  
anklicken

2. Im Kontextmenü auf  
„Berechtigung aktivieren“ klicken



Hier können Sie der jeweiligen Person  
verschiedene Rechte vergeben. 
Die verschiedenen Rechte sehen Sie unten erklärt. 
Bestätigen Sie im Anschluss mit „OK - F12“.



Nun ist der Ordner mit einem Schloss versehen. 
Es können nur noch Berechtigte die Inhalte der 
Ordner sehen. 
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