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HOW-TO-GUIDE
RECHNUNGSBELEGE WEB

Rechnungsbelege mit  
unterschiedlichen MwSt.-Sätzen 
Wenn die Ausgaben auf einem Rechnungsbeleg unterschiedliche MwSt.-Sätze 
haben, müssen Sie diese je nach MwSt.-Satz getrennt eingeben. Ansonsten wird 
die MwSt. nicht korrekt verbucht.

EINREICHEN VON BELEGEN IM INTERNETBROWSER

Gehen Sie zu „Meine Konten“, 
um die Transaktionen Ihrer 
American Express Karten 
einzusehen. 

Diesen Reiter finden Sie  
links auf der Menüleiste.

Diese Ansicht zeigt die 
Transaktionen mit Ihren 
American Express Karten. 
Gibt es mehrere verknüpfte 
Karten, können Sie zu den 
einzelnen Karten scrollen – 
mit dem rechten beziehungs
weise dem linken Pfeil.

Möchten Sie aus einer 
Transaktion eine Ausgabe 
machen, klicken Sie auf  
das Plus-Zeichen (+) in  
der entsprechenden Zeile. 
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Sie müssen Ihrer Ausgabe einen  
abfotografierten Rechnungs- 
beleg zufügen. Laden Sie diesen  
in dem linken Feld hoch. 

Tragen Sie im Feld  
„Betrag inkl. MwSt.“ nur den  
Teilbetrag der Ausgaben auf  
dem Beleg mit einer MwSt.  
in Höhe von 7 % ein.  
 
Geben Sie den korrekten MwSt.- 
Satz im Feld „Steuernummer “  
an. Prüfen Sie Ihre Eingaben  
und klicken Sie auf „Speichern“.

Die Ausgabe wird unter 
„Nicht eingereichte 
Ausgaben“ in Ihrer  
Übersicht angezeigt.

Sie möchten den Teilbetrag 
der Ausgaben auf dem Beleg 
mit einer MwSt. in Höhe von 
19 % ebenfalls erfassen? 

Dann klicken Sie oben  
auf das Plus-Zeichen.
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Gehen Sie auf „Neue Ausgabe“ 
und laden Sie das Foto des 
Belegs nochmals hoch. 

Tragen Sie im Feld „Betrag inkl. 
MwSt.“ den Teilbetrag der 
Ausgaben auf dem Beleg mit 
einer MwSt. in Höhe von 19 % 
ein. Geben Sie den korrekten 
MwSt.-Satz im Feld „Steuer
nummer“ an. Prüfen Sie Ihre 
Eingaben und klicken Sie auf 
„Speichern“.

Die Ausgabe wird in der 
Übersicht unter „Nicht 
eingereichte Ausgaben“ 
angezeigt.

Sie haben jetzt zwei 
Ausgaben erstellt,  
die zusammen den 
Gesamtbetrag auf  
Ihrem Beleg/Ihrer  
Rechnung ergeben.

Gerne können Sie Amex Expense DE auch über eine App nutzen:
amex.findity.com/login

Die Optik ist etwas anders. Wie Sie dort Ihre Ausgaben eingeben,
zeigen wir Ihnen in einer separaten Anleitung.


