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1 Einleitung

1.1 Willkommen
Willkommen zu SELECTL INE RECHNUNGSWESEN, dem leicht zu bedienenden, professionellen Soft-
warepaket, bestehend aus den Modulen Finanzbuchhaltung, Anlagenbuchhaltung und Kosten-
rechnung, unter WINDOWS.

Vielen Dank, dass Sie sich für unser Produkt entschieden haben. Der modulare Aufbau er-
möglicht eine enge Verknüpfung vieler Programmteile, einen kompakten Programmcode und
eine leichte Anpassung an Anwenderwünsche.

SELECTLINE SOFTWARE GMBH
Otto-von-Guericke Straße 67

D 39104Magdeburg

InternetSie erreichen uns bequem im Internet über die Adresse www.selectline.de. Unsere Internet-
adresse erreichen Sie im Programm bequem mit dem Schalter oder über "Hilfe » Internet »
Homepage" . Auf unserer Internetseite können Sie sich jederzeit über Neuigkeiten zur Software
informieren.

1.2 Über dieses Handbuch
In diesem Handbuch werden alle Eigenschaften und Funktionen beschrieben, die speziell
SELECTLINE RECHNUNGSWESEN betreffen.

Die Handhabung von Programmfunktionen, die generell alle Programme aus der SELECTLINE -Rei-
he betreffen, wird im System-Handbuch ausführlich beschrieben. Es wird an gegebener Stelle
darauf verwiesen.

Dieses Handbuch ist kein Lehrbuch, sondern beschreibt Aufbau und Funktionsweise der Soft-
ware. Dabei werden Grundkenntnisse des betrieblichen Rechnungswesens vorausgesetzt. Die
Handhabung einzelner Programmfunktionen wird an allgemeinen, in jeder Firma auftretenden
Geschäftsvorfällen erläutert. Wenn Ihnen der Sachverhalt vertraut ist, finden Sie in diesem Buch
Informationen darüber, wie Sie diese Vorgängemit diesem Programm realisieren können.

Bitte nutzen Sie auch die jeweilige Online-Hilfe [F1] zum Programm. Sie enthält Beschreibungen
von Funktionserweiterungen sofort mit dem Update auf die aktuelle Version.

Damit Sie sich schnell zurechtfinden, zeigt Ihnen folgende Übersicht die Konventionen der
Schreibweise im Handbuch:

"Stammdaten" Menüs werden kursiv dargestellt
"Buchen » OffenePosten" Hauptmenü » Untermenü
[Alt] Tastaturtasten
DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen
"Bearbeiten" Schalter in Eingabemasken

1
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1 Einleitung

1.3 Allgemeine Programmbeschreibung
SELECTL INE RECHNUNGSWESEN erfüllt alle Anforderungen an ein kompetentes, multifunktionales
Buchhaltungsprogramm mit anwenderspezifischen Bilanzierungsmöglichkeiten, synchroner An-
lagenbuchhaltung und integrierter Kosten- und Ergebnisrechnung.

Die modulare Programmorganisation bietet für jeden Anwendungsfall das jeweils optimale Pro-
gramm. Damit ist es für den Einsatz in großen Unternehmen ebenso geeignet wie für kleinere Fir-
men. Zugleich wird es durch die uneingeschränkte Mehrmandantenfähigkeit auch den An-
sprüchen von Steuerberatern und Wirtschaftsprüfern gerecht, die viele Firmen betreuen.

Besonders effizient wird die Arbeit, wenn SELECTLINE RECHNUNGSWESEN im Zusammenhang mit wei-
teren Programmen der SELECTLINE-Reihe eingesetzt wird wie z.B.:

• WARENWIRTSCHAFT

• KASSENBUCH (EINNAHMEN/ÜBERSCHUSS)
• DATANORM

• VERTRIEBSMODUL

SELECTLINE RECHNUNGSWESEN bietet Ihnen folgende Funktionen:

Stamm- und Bewegungsdatenverwaltung

• Konten mit frei gestaltbaren Kontenplänen (SKR03, SKR04 und RLG)
• Buchungen in Dialogform oder im Stapelbetrieb
• Fremdwährungen
• OP-Verwaltung mit Zahlungsmodul und Mahnwesen
• Verbandsregulierung
• Kostenstellen- und Kostenträgerverwaltung als Grundlage der Kosten- und Leistungsrech-
nung

• Verwaltung von Anlagen
• Datev-Schnittstelle
• Import- und Export von Daten (Text, dBase, Paradox, XML, DATEV, Stapel)

Auswertungen

• zahlreiche vordefinierte Formulare, die beliebig erweitert oder geändert werden können
• Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare
• von den Finanzbehörden anerkannte Umsatzsteuerausdrucke für die USt-Voranmeldung
• Geschäftsgrafiken

JedeMenge Extras

• Rechteverwaltung
• Aufgaben- und Terminverwaltung
• Bankassistent
• SQL-Assistent
• Netzkommunikation

2



1 Einleitung

• Toolboxeditor
• Interne und externe Archivierung

Bei der Entwicklung des SELECTLINE RECHNUNGSWESENSwurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

• Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen
• komfortable Bedienungsmechanismen
• hohe Flexibilität
• sichere Handhabung
• unbegrenzteMandantenfähigkeit
• komplette Ausstattung
• kompakter Programmcode
• Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit

Komfortable
Bedien-
mechanismen

Das Programm erlaubt das gleichzeitige Offenhalten mehrerer Eingabemasken und Dialogfens-
ter. Sie können einfach zwischen den Fenstern wechseln.

Einmal erfasste Daten können leicht über Auswahlmechanismen weiterverwendet werden. Ein-
stellungen bleiben erhalten, wenn Sie das Programm zwischendurch verlassen.

Um Ihrer gewohnten Arbeitsweise entgegenzukommen, lassen sich viele Aktionen auf verschie-
deneWeise steuern - per Mausklick, über Kontextmenüs, mit Funktionstasten und Tastenkombi-
nationen oder per "Drag & Drop".

Das Drücken der Taste [F1] bringt Ihnen eine kontextbezogene Hilfe.

FlexibilitätStammdaten, die für spezielle Zeiträume gelten, z.B. Währungskurse und Steuern, werden zeit-
abhängig verwaltet und können vom Nutzer selbst aktualisiert werden.

Mit den "Freien Feldern" oder Extrafeldern stehen Ihnen zusätzliche Datenfelder zur Verfügung,
die Sie nach Ihren Gegebenheiten verwenden können. Alle Formulare und Ausdrucke können
entsprechend Ihren Wünschen angepasst werden. Zusätzliche, eigene Auswertungen, das Her-
ausfiltern von Daten nach betriebsbedingten Kriterien und beliebige andere Aktionen lassen sich
mit Hilfe des Makro-Assistenten verwirklichen.

Über vielfältige Import- und Exportmöglichkeiten ist ein einfacher Datenaustausch mit anderen
Programmen möglich. Für Softwareentwickler steht mit der COM-Schnittstelle eine Program-
mierschnittstelle zur Verfügung.

Gemeinsamer
Datenbestand

"SelectLine"RECHNUNGSWESEN kann zusammen mit anderen Programmen aus der "SelectLine" -Rei-
he einen gemeinsamen Datenbestand nutzen. Das betrifft sowohl Daten, wie z.B. Debitoren,
Kreditoren, Offene Posten, Postleitzahlen und Passwörter als auch Druckvorlagen für diese Da-
ten.

Auch die Nutzerkommunikation erfolgt programmübergreifend.

Zukunfts-
orientiert

Wir garantieren für ein zukunftssicheres Programm. Ergeben sich aufgrund von neuen gesetzli-
chen Bestimmungen oder durch eine veränderte betriebliche Situation notwendige Än-
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1 Einleitung

derungen und Erweiterungen des Programms, so sind diese ohne großen Aufwand für den An-
wender zu realisieren.

1.4 Erste Schritte
HilfeindexErste Informationen über das Programm vermittelt das Hilfesystem, das Sie über die Menüleiste

"Hilfe "erreichen.

Es bietet Ihnen zum Einen über das Inhaltsverzeichnis eine Einführung in das Programm in logi-
scher Abfolge der einzelnen Kapitel, zum Anderen haben Sie die Möglichkeit eine Stichwortsu-
che zu starten, wobei über die Volltextsuche die höchste Trefferquote erzielt werden kann. So er-
halten Sie Erläuterungen im Kontext zum Suchbegriff.

Tipp des TagesIn aufgelockerter Form erhalten Sie hier hilfreiche Tipps und Anregungen für eine optimale Pro-
grammnutzung.

Vor-
überlegungen

Der Einsatz des RECHNUNGSWESENS kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt erfolgen – mit der Firmen-
gründung, mit einem neuen Wirtschaftsjahr oder unterjährig.

Für jede Firma, die verwaltet werden soll, wird ein Mandant angelegt und der Zeitraum des ers-
ten Buchungsjahres bestimmt. Übernehmen Sie für einen neuen Mandanten in Deutschland be-
stimmte Stammdaten aus einem der mitgelieferten Vorlagemandanten SKR03 oder SKR04, für ei-
nen neuen Mandanten in Österreich die Daten des Vorlagemandanten RLG und für die Schweiz
aus dem Vorlagemandanten VKMU. Jedem Mandanten wird mit der Zuordnung des Kontenrah-
mes auch das Steuerschlüsselsystem zugeordnet.

Die Verwaltung der Kontenstammdaten erfolgt je Buchungsjahr. Kontenpläne, Steuer-
schlüsseldetails, wie Automatik- und Skontokonten getrennt nach Gültigkeitszeiträumen, wer-
den zeitraumübergreifend jeMandant verwaltet. Eröffnungsbilanzbuchungen aus einer vorigen
Buchhaltung zum Wirtschaftsjahresbeginn können Sie über manuelle Eröffnungsbuchungen
oder als Vortragswerte erfassen.

Verbindung
Konten &
Debitoren /
Kreditoren

Neben den Personenkonten, unterschieden nach Typ Kreditor und Debitor, werden Kreditoren-
und Debitorenstammdaten (Lieferanten- und Kundenstammdaten) separat verwaltet. Es be-
steht die Möglichkeit, die Kunden- und Lieferantennummern (kurz Adressnummern) mit den
Kontonummern zu synchronisieren oder mit unterschiedlichen Nummern zu arbeiten. Sollen
die Nummern einheitlich sein, werden die Personenkonten mit der Nummer der Adressnummer
automatisch beim Anlegen eines neuen Kreditors oder Debitors erzeugt. Sind Kontonummer
und Adressnummer nicht identisch, also nicht synchron, können Sie in den Personenstammda-
ten das entsprechende Personenkonto, das vorher manuell angelegt wurde, hinterlegen. In die-
sem Fall wird beim Bebuchen eines Personenkontos in einem zusätzlichen Feld der jeweilige De-
bitor oder Kreditor erfasst. Dies ist für die Offene Posten-Verwaltung von Bedeutung. Die Art
und Weise der Verbindung zwischen den Personenstammdaten und Personenkonten wird man-
dantenabhängig festgelegt.

ChecklisteZiel des RECHNUNGSWESENS ist es, Sie in Ihrer eigenen Vorgehensweise zu unterstützen. Damit Sie
zu Beginn Ihrer Arbeit mit dem neuen Programm nicht die Übersicht verlieren und sicher sein
können, nichts Wichtiges zu vergessen, empfehlen wir Ihnen folgende Bearbeitungsreihenfolge:
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1 Einleitung

• Mandant anlegen
• Mandant bearbeiten
• Konten, Kontenpläne
• Zahlungsbedingungen
• Bankkonten / Bankbezüge
• Debitoren / Kreditoren
• bei Nutzung der Kostenrechnung:

• Kostenarten
• Kostenstellen
• Kostenträger
• Verteilungs-und Buchungsschematas

• bei Nutzung der Anlagenbuchhaltung:

• Strukturierung Anlagespiegel
• Abschreibungsarten
• Strukturplan für die Zugehörigkeit der Anlagegüter erstellen

• ggf. Vortragswerte erfassen

5



2 Die Menüs des Rechnungswesens

Verschaffen Sie sich einen Überblick über die Menüstruktur des RECHNUNGSWESENS, indem Sie die
einzelnen Menüs einmal öffnen.

Eine ausführlichere Beschreibung der Menüpunkte, die für alle Programme gültig sind und nicht
in diesem Handbuch beschrieben werden, finden Sie im System-Handbuch der SELECTLINE- Pro-
gramme.

Abbildung 2.1: Applikationsmenü

Applikations-
menü

Über das "Applikationsmenü" können Sie neue Mandanten anlegen, zwischen angelegten Man-
danten wechseln sowie nutzerbezogene Programm- und Druckereinstellungen vornehmen.

Von hier aus werden auch die Routinen zur Erstellung bzw. zum Einlesen einer Datensicherung,
zur Reorganisation der Datenbanken, zur Stammdatenaktualisierung und zum Update der Da-
ten für die Zusammenfassenden Meldung und zur Programmaktualisierung über das Webup-
date gestartet.

Außerdem erreichen Sie über dieses Menü die Passwort- und Druckvorlagenverwaltung sowie
die Internetverbindung zur SELECTLINE SOFTWARE GMBH.

Weiterhin können Sie über "Einstellungen" Konfigurationen zum Programm, wie z.B. farbliche
Darstellung, Fensterverwaltung, Programmmeldungen, Prüfintervalle und Archivierung, treffen.
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2 DieMenüs des Rechnungswesens

Abbildung 2.2: Menü Mandant

MandantÜber das Menü "Mandant" erreichen Sie dieMandantenverwaltung (siehe Kapitel 3.3Mandanten-
einstellungen auf Seite 17) und können spezielle Tabellenvorgaben definieren.

Die Funktion "Liste" bietet eine einfache, komfortable Handhabung zur schnellen Information
über alle Stammdaten und sonstige angelegte Datenbestände. Spezielle Nutzerfunktionen, wie
die Notiz- und Terminverwaltung, sowie die windowsüblichen Bearbeitungswerkzeuge stehen
hier außerdem zur Verfügung.

Abbildung 2.3: Menü Stammdaten

StammdatenÜber das Menü "Stammdaten" (siehe Kapitel 4.1 Stammdaten auf Seite 40) werden spezielle und
allgemeine finanzbuchhalterische Stammdaten zu Konten, Steuerschlüsseln, Banken, Wäh-
rungen usw. verwaltet.

Den Wechsel der Gewinnermittlung, die Übernahme von Daten aus Ihrem Vorlagemandanten
und Erweiterungen der Kontonummern hinsichtlich ihrer Stelligkeit können Sie hierüber tätigen.

Abbildung 2.4: Menü Buchen

BuchenÜber das Menü "Buchen" (siehe Kapitel 4.3.2 Dialogbuchen auf Seite 91) erreichen Sie alle Bu-
chungsverfahren – Stapelbuchen, Einfachbelege, Digitale Belege, Sammelbelege und nach Bele-
gart. Über die verschiedenen Ansichten können Sie sich zusätzlich zur Buchungsmaske bestimm-
te Informationen, z.B. eine Liste aller Buchungssätze und / oder der Offenen Posten, anzeigen
lassen. Ein Abgleich der Salden bzw. Budgets erreichen Sie über die Prüfroutinen "Salden prüfen"
bzw. "Budgets prüfen".

Abbildung 2.5: Menü Auswertungen
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2 DieMenüs des Rechnungswesens

AuswertungenDas Menü "Auswertungen" (siehe Kapitel 4.5 Auswertungen auf Seite 147) liefert Ihnen alle man-
dantenbezogenen Auswertungen zur Buchungskontrolle und zur Gewinn- und Bilanzermitt-
lung. Über das Untermenü "Umsatzsteuer" erstellen Sie die Umsatzsteuervoranmeldungen und
übermitteln Sie per Elster an das Finanzamt. Auch die entsprechende Zuordnung der Konten zu
den Umsatzsteuerkennzahlen finden Sie hierüber. Zudem ist es möglich, mehrere vorkonfigurier-
te Auswertungen in einem Druckjob zusammenzufassen. Dieser steht Ihnen dann jeweils als wei-
teres Untermenü zur Verfügung.

Abbildung 2.6: Menü Offene Posten

Offene PostenDie Verwaltung (siehe Kapitel 5Offene Posten auf Seite 191) der Forderungen und Verbindlichkei-
ten (Offene Posten), den Zahlungsverkehr und das Mahnwesen erreichen Sie über das Menü
"Offene Posten." Das Menü umfasst sowohl die Stamm- und Bewegungsdaten als auch deren
vielfältigen Auswertungsmöglichkeiten.

Anlagen-
buchhaltung

Das Menü "Anlagen" (siehe Kapitel 8 Anlagenbuchhaltung auf Seite 303) erhalten Sie nur bei lizen-
zierter S ELECT L INE ANLAGENBUCHHALTUNG . Hierüber finden Sie sämtliche Eingabe- und Aus-
wertungsmöglichkeiten, um Ihr Anlagevermögen zu verwalten.

Über den "Anlagenstapel" können Sie die für das Anlag relevanten Daten aus dem Modul Finanz-
buchhaltung automatisch in das Anlag-Modul übernehmen.

Abbildung 2.7: Menü Anlagen

KostenrechnungBei lizenziertem Kostenrechnungsmodul (siehe Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273) steht Ih-
nen der Menüpunkt "Kostenrechnung" zur Verfügung. Das SELECTL INE RECHNUNGSWESEN realisiert
die Zuweisung von Aufwendungen und Erlösen auf Kostenstellen und Kostenträger bzw. Hilfs-
kostenstellen/-trägern, sowie verschiedeneMöglichkeiten der Kostenumverteilung.

Sie finden entsprechende Stammdaten, Verteilungsschemata und Bewegungsdaten, sowie um-
fangreiche Auswertungen bzgl. der Kostenkontrolle unter diesem Menüpunkt.

Abbildung 2.8: Menü Kostenrechnung
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2 DieMenüs des Rechnungswesens

Eigene DatenDas Menü "Eigene Daten" enthält den Makro-Assistenten und Menüpunkte zur Toolbox. Es
kann mit Menüpunkten zum Starten eigener Makro-Abfragen und mit eigenen Dialogen erwei-
tert werden.

Abbildung 2.9: Menü EigeneDaten

SchnittstellenÜber das Menü "Schnittstellen" (siehe Kapitel 9 Schnittstellen auf Seite 337) erreichen Sie verschie-
dene Verfahren des Datenaustauschs.

Unter anderem steht Ihnen hier eine Gdpdu-Schnittstelle in Form von IDEA, der DATEV-Import
bzw. Export und der SELECTLINE RECHNUNGSWESEN Import bzw. Export zur Verfügung.

Abbildung 2.10: Menü Schnittstellen

FensterIm Menü "Fenster" können Sie die Anordnung der geöffneten Fenster und die Anzeige der Fens-
terleiste organisieren.

Abbildung 2.11: Menü Fenster

HilfeDas Menü "Hilfe "bietet Ihnen verschiedeneMöglichkeiten, um mehr Informationen und Tipps
für das Arbeiten mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN zu erhalten.

Unter "Hilfeindex" finden Sie die Beschreibung der einzelnen Programmfunktionen, die thema-
tisch gegliedert ist bzw. in der Sie gezielt über Suchbegriffe Informationen abrufen können. In-
teressante Anregungen über zusätzliche Verfahrensweisen finden Sie im "Tipp des Tages". Infor-
mationen zur Programmversion bzw. zur Datenbank stehen unter "Programmversion" bzw.
"Systeminformation" bereit.
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2 DieMenüs des Rechnungswesens

Abbildung 2.12: Menü Hilfe

Über "Lizenzierung Registrierung" kann ein als Demoversion installiertes SELECTLINE -Programm in
eine registrierte Vollversion umgewandelt oder eine Lizenzänderung vorgenommen werden. Ge-
ben Sie dazu Firmenname, PLZ und Ort in der Form genau so ein, wie in Ihrem Registrierungsbe-
scheid ausgewiesen. Sowohl An- und Abmeldung für den SELECTLINE -Newsletter als auch das
Öffnen der SELECTL INE -Homepage regeln Sie über den Menüpunkt "Hilfe" . Die "Ereignisanzeige"
bzw. die "Meldungsliste" protokollieren alle Vorgänge bzw. Programmmeldungen innerhalb der
SELECTLINE -Anwendung. Auch ein Nachrichtenaustausch zwischen den aktiven Nutzern kann hier-
über organisiert werden.

Um bei Problemen ggf. schnell und effektiv mit Ihrem Fachhändler zu kommunizieren haben Sie
die Möglichkeit ein Fernwartungstool in den Programmeinstellungen zu integrieren (Vgl.
SELECTLINE Systemhandbuch), welches Sie hier starten können. Standardmäßig wird der FastVie-
wer mitgeliefert.
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3Mandanten

3 Mandanten

Das Programm kann gleichzeitig die Datenbestände mehrerer Mandanten (Firmen) verwalten.
Dabei wird unterschieden zwischen jahresabhängigen, mandantenunabhängigen und man-
dantenabhängigen Daten. Diese Daten werden vom Programm getrennt verwaltet. Detailierte
Informationen dazu finden Sie im Systemhandbuch im Kapitel "Mandanten".

mandanten-
unabhängig

Allgemeingültige Daten, wie z.B. Passwörter, Postleitzahlen, Banken, Finanzämter, Mengenein-
heiten, Schriften, Formeln, Formulare und Etiketten, werden zentral in der Datenbank " SL_
DATEN" verwaltet. Diese vom Mandanten unabhängigen, sogenannten Programmdaten werden
entweder vom Programm mitgeliefert und während der Nutzung laufend aktualisiert, oder sie
werden mit der Nutzung erstellt (z.B. Passwörter).

mandanten-
abhängig

Für die mandantenspezifischen Daten, wie z.B. Kunden, Lieferanten, Zahlungsbedingungen,
Bankbezüge, Geschäftsvorfälle etc., wird je Mandant ein eigener Datenbestand verwaltet. Dazu
wird für jeden Mandanten eine neue Datenbank angelegt. Der Datenbankname setzt sich aus
dem Mandantenkennzeichen und dem Präfix "SL_M" zusammen (z.B. "SL_MMuster").

Für jahresabhängige Daten, wie Konten, Anlagespiegel, Kostenstellen und -träger, werden unter
der Mandantendatenbankweitere Ordner für die jeweiligen Jahre angelegt. Die Ordnername set-
zen sich jeweils aus dem Buchungsjahr und dem Startmonat zusammen. (z.B. "SL_MMUSTER-
201801" für Buchungsjahr 2018 und Startmonat Januar).

Auchwenn Sie generell nur Daten eines einzigen Mandanten verwalten wollen,
können Sie die Mandantenfähigkeit dazu nutzen, das Programm an einem Test-
mandanten mit überschaubarem Datenbestand kennenzulernen. Probieren Sie
z.B. Aktionen, deren Ausgang Ihnen unklar erscheint, zunächst an diesem Test-
mandanten aus.

3.1 Mandant anlegen
Um einen neuen Mandanten anzulegen, wählen Sie in der Mandantenverwaltung ( siehe
Kapitel 1 Verwaltung auf Seite 1) den Schalter . Es öffnet sich ein Assistent zum Anle-
gen eines neuen Mandanten, der Sie in mehreren Schritten bei der Eingabe der spezifischen
Mandantendaten unterstützt.

Für das Anlegen von neuen Mandanten sind die Rechte eines Datenbank-Ad-
ministrators erforderlich.
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3Mandanten

Abbildung 2.13: Mandant anlegen

Mandantennum-
mer

Jede Mandantennummer muss einmalig sein und darf maximal aus 6 Zeichen bestehen. Diese
Nummer wird zusammen mit dem Präfix „M“ zur Erstellung eines Verzeichnisses innerhalb des
Datenverzeichnisses genutzt. Sie darf deshalb nur Zeichen enthalten, die den Konventionen für
gültige Dateinamen entsprechen. Das Programm prüft Ihre Eingabe vor dem nächsten Schritt
und weist Sie ggf. auf Fehler hin.

Sollten Sie einenMandanten löschen und anschließend einen neuenMandanten
mit derselben Mandantennummer anlegen wollen, so müssen Sie das Pro-
gramm vorher neu starten.

Über den Schalter können Sie einen Mandanten aus einem anderen
SELECTLINE-Programm (z.B. SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT) übernehmen. Der bestehende Mandant
wird um die SelectLine Rechnungswesen-Daten erweitert. Um Mandanten aus anderen Program-
men anzuzeigen, aktivieren Sie in der Liste der vorhandenen Mandanten die Option

.

Firma und
Name

Für die Firma und den Namen des Mandanten können Sie eine Kurzbezeichnung eingeben, die
ihnen die Zuordnung des Mandanten erleichtert. Die hier erfasste Bezeichnung erscheint nicht
in den amtlichen Auswertungen.

MandantentypBei der Auswahl des Mandantentyps stehen Ihnen folgende Typen zur Auswahl:

• Produktivmandant (Anzahl begrenzt laut Lizenz; keine Einschränkungen)
• Testmandant (keine Begrenzung der Anzahl; Wasserzeichen in allen Druckausgaben)
• Vorlagemandant (keine Begrenzung der Anzahl; Anlegen / Löschen von Datensätzen nicht
möglich)
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3Mandanten

• Archivmandant (keine Begrenzung der Anzahl; Anlegen / Löschen von Datensätzen nicht
möglich)

• Konsolidierungsmandant (nur mit lizenziertem Modul KONSOLIDIERUNG)

Über die Mandantenverwaltung (siehe Kapitel verwaltung auf Seite 1) kann der Mandantentyp
nachträglich geändert werden. Das Ändern des Mandantentyps erfolgt ausschließlich in Abhän-
gigkeit zu den vorhandenen Mandantentypen. Es kann immer nur in einen der nachfolgenden
Mandantentypen gewechselt werden. Dabei gilt folgende absteigende Reihenfolge: Produktiv-
mandant → Testmandant → Vorlagemandant → Archivmandant. Das Wechseln in den vorheri-
gen Typ ist nur mit einer Lizenz für eine unbegrenzteMandantenanzahl möglich.

KonsolidierungDer Typ "Konsolidierungsmandant" kann nur beim Anlegen eines neuen Mandanten gewählt
werden. Ein Wechsel in einen Konsolidierungsmandanten ist nicht möglich.Der Konsolidierungs-
mandant nimmt alleWerte der zusammenzufassenden Mandanten in verschiedenen Buchungs-
kreisen für einen konsolidierten Abschluss auf. Für einen konsolidierten Mandanten gibt es
beim Jahreswechsel keine Saldenübernahme. Des Weiteren ist auch keine OP-Verwaltung und
Kostenstellenrechnung möglich.

LandBei lizenziertem SELECTL INE DACH-MODUL können Sie neben dem Mandantenland Deutschland
auch die Länder Österreich und Schweiz wählen. Abhängig vom gewählten Land werden län-
derspezifische Funktionalitäten im Programm freigeschaltet bzw. gesperrt.

Klicken Sie anschließend auf den Button . Sie gelangen zum nächsten Schritt.

Daten über-
nehmen

Abbildung 2.14: Mandant anlegen - Vorlagemandant
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Das Programm bietet vier Vorlagemandanten SKR03 oder SKR04 (Deutschland), RLG (Österreich)
und VKMU (Schweiz). Diese Vorlagemandanten enthalten Konten, Steuerschlüssel, Konten-
pläne, Umsatzsteuerformularzuordnungen und Abschreibungsarten, die in den neu angelegten
Mandanten übernommen werden. Sie können aber auch eigene Mandanten als Vorlage aus-
wählen. Der zur Verfügung stehende Vorlagemandant hängt vom gewählten Mandantenland
ab. D.h., wird ein österreichischer Mandant angelegt, muss auch ein österreichischer Vorlage-
mandant verwendet werden.

Klicken Sie anschließend auf den Button . Sie gelangen zum nächsten Schritt.

Geschäftsjahr

Abbildung 2.15: Mandant anlegen - Geschäftsjahr

Im dritten Schritt werden Angaben zum Geschäftsjahr vorgenommen. Geben Sie hier den Start-
monat und das Startjahr an. Liegt ein abweichendes Geschäftsjahr vor, wird dieses vom Pro-
gramm automatisch berücksichtigt und bei Buchungen entsprechend geprüft. Das Geschäftsja-
hr gilt dann als abweichend, wenn es nicht dem Kalenderjahr entspricht. Beginn ist grund-
sätzlich der Erste des festgelegten Startmonats.

Im Jahr der Gründung ist oft die Anlage eines Rumpfwirtschaftsjahres erforderlich. Das Wirt-
schaftsjahr umfasst weniger als 12 Monate und wird über die Anzahle der Monate festgelegt.
Nach dem Jahreswechsel entspricht das Folgejahr dem vollen Wirtschaftsjahr.

Bei allen periodenbezogenen Auswertungen ist die Eingabe des Auswertungszeitraumes nur in-
nerhalb des Geschäftsjahres möglich. Datumseingaben bei den tagesgenauen Auswertungen Pri-
manota und Journal, die außerhalb der Grenzen des Geschäftsjahres liegen, werden vom Pro-
gramm intern auf die Grenzwerte korrigiert.
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Die Umsatzsteuerauswertungen bleiben von den Einstellung für das Geschäftsjahr unberührt.
Sie beziehen sich stets auf das Kalenderjahr. Daten, die für eine Umsatzsteuerauswertung rele-
vant sind, werden vom Programm aus den angrenzenden Geschäftsjahren geholt.

Auswertungen mit Vorjahresvergleich (Bilanz, Gewinn & Verlust, BWA) sind nur dann sinnvoll,
wenn auch die entsprechenden Geschäftsjahre hinsichtlich Beginn und Dauer vergleichbar sind.

Versteuerungs-
art

Bei der Versteuerungsart können Sie zwischen Ist- und Soll-Versteuerung wählen. Beide Ver-
steuerungsarten unterscheiden sich in der Fälligkeit der Umsatzsteuer. Während bei der Soll-
Versteuerung die in einer Ausgangsrechnung enthaltene Umsatzsteuer sofort bei Rechnungsle-
gung fällig wird (vereinbarte Umsatzsteuer), wird bei Ist-Versteuerung die Umsatzsteuer erst mit
Zahlung fällig (vereinnahmte Umsatzsteuer).

Ist-Versteue-
rung

Das Buchen von Ausgangsrechnungen ist bei beiden Formen gleich. Bei der Ist-Versteuerung
wird jedoch programmintern der Steuerbetrag auf das im Steuerschlüssel hinterlegte "Nicht fäl-
lig"-Konto gebucht. Damit in diesem Fall bei der Erfassung des Zahlungseingangs automatisch
der Steuerbetrag vom "Nicht fällig"-Konto auf das Umsatzsteuerkonto umgebucht und somit
für die nächste Umsatzsteuervoranmeldung relevant wird, muss im Buchungssatz der entspre-
chende Steuerschlüssel angegeben werden.

WährungDie Auswahl der Mandantenwährung (nicht Euro) steht nur mit der Lizenzierung des Zusatzmo-
duls SELECTLINE DACH zur Verfügung.

Beim Anlegen eines Fremdwährungsmandanten durchläuft das Programm ein Update der
Währungstabelle und ermittelt dabei die neuen Kurse zur gewählten Mandantenwährung. Im
Anschluss hieran sollten die berechneten Kalkulationskurse geprüft werden.

Klicken Sie anschließend auf den Button . Sie gelangen zum nächsten Schritt.
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Zusätzliche Op-
tionen

Abbildung 2.16: Mandant anlegen - zusätzlicheOptionen

Kostenrechnung
/ OP-Verwaltung

Bereits beim Erstellen eines neuen Mandanten können Sie sich für die Verwaltung der Offenen
Posten (siehe Kapitel 5 Offene Posten auf Seite 191) und/oder der Kostenrechnung ( siehe
Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273) entscheiden. Die Option Kostenrechnung steht nur bei li-
zenziertem Kosten-Modul zur Verfügung.

Personenkonto
synchronisieren

Für die OP-Verwaltung kann außerdem noch festgelegt werden, ob die Kunden- bzw. Lieferan-
tennummer mit der Kontonummer identisch sein soll (synchron) oder ob sie vom Personenkon-
to abweichend verwaltet wird.

DieMandantenoptionen können auch später in den Mandanteneinstellungen (siehe Kapitel 3.3
Mandanteneinstellungen auf Seite 17) angepasst werden. Wurden bereits Offene Posten bearbei-
tet, sollte die Synchronisierung nicht mehr verändert werden, da es dann zu Fehlern in der Aus-
wertung kommt.

3.2 Abrechnungszeitraum wechseln
Die verfügbaren Abrechnungszeiträume sind in der Mandantenverwaltung dem jeweiligen Man-
danten untergeordnet. Mit einem Klick auf können Sie sich diese Zeiträume anzeigen lassen.
Um zu einem bestimmten Abrechnungszeitraum eines Mandanten zu wechseln, wählen Sie den
gewünschten Zeitraum aus und bestätigen Sie mit .

Ein neuer Zeitraum wird mit dem Jahreswechsel (siehe Kapitel 4.3.9 Datenblätter auf Seite 120)
über das Menü "Buchen » Jahreswechsel" angelegt.

16



3Mandanten

3.3 Mandanteneinstellungen
Über "Mandant » Einstellungen" werden mandantenspezifische Daten und Programmeinstellun-
gen hinterlegt. Sie wechseln über die Baumstruktur am linken Rand zwischen den einzelnen Sei-
ten. Egal auf welchem Reiter der Mandanteneinstellungen Sie sich befinden, in der obersten Zei-
le wird Ihnen immer der Buchungszeitraum des aktuellen Jahres und des Vorjahres, der verwen-
dete Vorlagemandant, Buchungsmonate und Versteuerungsart sowie die Gewinnermittlungs-
art angezeigt. Außer die Gewinnermittlungsart ( siehe Kapitel 4.2.2 Bilanz - E/Ü-Wechsel auf
Seite 81), können diese Einstellungen nicht mehr über eine Programmfunktion angepasst wer-
den.

Sie gelangen auch per Doppelklick auf die Mandantennummer in der Statusleis-
te in die Mandanteneinstellungen.

3.3.1 Adresse

Seite AdresseAuf der Seite "Adresse" sind die Adressdaten Ihres Mandanten zu ergänzen, da bei der Neuanla-
ge bisher nur der Mandantenname erfasst wurde.
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Abbildung 2.17: Seite Adresse

Durch Mausklick auf die Symbole der Eingabefelder Telefon-, E-Mail- oder Internetverbindung
werden bei vorhandener Software automatisch die entsprechenden Programme gestartet.
Durch Klick mit der rechten Maustaste auf das Telefonsymbol gelangen Sie in die Maske zur
Telefon-Konfiguration. Nähere Erläuterungen hierzu finden Sie im Abschnitt Tapi- Konfiguration
im System-Handbuch der SELECTLINE -Programme.

WährungDie beim Anlegen des Mandanten hinterlegteWährung entspricht der Mandantenwährung und
ist die Buchwährung. Die Landeswährung entspricht der Währung des gewählten Man-
dantenlandes und kann grundsätzlich nicht angepasst werden, da diese besonders für die Erstel-
lung der Steueranmeldungen relevant ist.

3.3.2 Finanzamt

Die folgenden Angaben werden für die gesetzlich vorgeschriebenen steuerlichen Meldungen,
z.B. Umsatzsteuer- Voranmeldung ( siehe Kapitel 4.5.4 Umsatzsteuer- Voranmeldung auf
Seite 167) und Zusammenfassende Meldung (ZM) (siehe Kapitel 4.5.8 Zusammenfassende Mel-
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dung auf Seite 175), benötigt. Geben Sie Bundesland, Finanzamt, Steuernummer, Teilnehmer-
nummer für die ZM und dieMeldezeiträume an.

Abbildung 2.18: Seite Finanzamt

ZM-ZeitraumFür die Zusammenfassende Meldung kann bei monatlicher Abgabe optional entschieden wer-
den, ob neben den Warenlieferungen auch die sonstigen Leistungen monatlich übertragen wer-
den sollen. Das ist vorab mit dem zuständigen Finanzamt abzustimmen.

DACHBei lizenziertem DACH-Modul steht Ihnen dieMöglichkeit offen für Deutschland, Österreich und
Schweiz eine Umsatzsteuermeldung abzugeben. Um diese korrekt zu übermitteln können Sie
für jedes Land seperart die Steuerinformationen hinterlegen. Für die Schweizer Meldung haben
Sie zusätzlich die Möglichkeit, die Ermittlung der CHF-Beträge für die MwSt-Meldung anhand
von Tages- oder Monatskursen ermitteln zu lassen. Wurde die Meldung einmal übertragen, ist
die Berechnungsmethode für das entsprechende Buchungsjahr festgestellt. In Österreich wer-
den die Tageskurse und in Deutschland dieMonatskurse für Umrechnung in die Landeswährung
herangezogen.
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Anwendung findet dies, wenn der Mandant in Fremdwährung geführt wird. Die Steuermeldun-
gen sind immer in Landeswährung abzugeben.

USt-
Vor-
auszahungen
speichern

Die Speicherung der Umsatzsteuervorauszahlungen erfolgt optional nach dem ELSTER-Versand
oder nach Formulardruck. DieWerte werden unter Auswertungen Umsatzsteuer Zahlungen ge-
speichert und fließen in die Berechnung der Sondervorauszahlungen des Folgejahres ein.

3.3.3 Optionen

JahresabschlussBei der Anlage des Mandanten bestand bereits die Möglichkeit die Anzahl der Abschlussmonate
zu hinterlegen. Die Einstellung kann jederzeit angepasst werden. Abschlussbuchungen können
so nach Bearbeitungsstand oder nach Bilanzpositionen gegliedert werden und eine größere
Übersichtlichkeit verschaffen. Zum Beispiel wurde in einem Abschlussmonat eine vorläufige Bi-
lanz erstellt, in der nächsten Abschlussperiode sind die Buchungen für den endgültigen Jahres-
abschluss enthalten, letztlich haben Sie drei nachvollziehbare Bestände. Zum Ersten die Auswer-
tung bis Dezember mit allen Buchungen aus der laufenden Buchführung, zum Zweiten die Aus-
wertung bis zu der Abschlussperiode in der die vorläufigen Buchungen enthalten sind und zum
Dritten die Auswertung bis zu der Abschlussperiode in der die endgültigen Buchungen enthal-
ten sind. Ist nun noch eine Korrektur notwendig, kann diese in eine weitere Abschlussperiode
fließen. Diese Vorgehensweise kann auch für die Bearbeitung verschiedener Teilabschnitte der
Abschlusserstellung genutzt werden z.B. Abschreibungen, Rückstellungen und Abgrenzungspos-
ten.

SteuerbilanzIst neben der Handelsbilanz die Erstellung der Steuerbilanz notwendig, aktivieren Sie die Option

. Ist diese Einstellung aktiviert, können Sie im Dialogbu-
chen neben dem Bewertungskreis für die Handelsbilanz, den Bewertungskreis für die Steuerbi-
lanz zur Erfassung der Steuerbilanzbuchungen wählen.

• H (bzw. leer) = Handelsbilanz
• S = Steuerbilanz.

Die Buchungen der Handelsbilanz werden 1:1 in die Steuerbilanz übernommen. Steuerrechtli-
che Änderungs- und Anpassungsbuchungen können zusätzlich erfasst werden.

Die Auswertungen können nach Steuer- bzw. Handelsbilanz oder als Überleitungsrechnung er-
stellt werden.

KostenrechnungBei lizenzierter Kostenrechnung (siehe Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273) können Sie für je-
den Mandanten eine begleitende Kosten- und Leistungsrechnung einstellen. Ist die Option deak-
tiviert, stehen Ihnen zwar noch alle entsprechenden Menüpunkte zur Verfügung, Sie erhalten al-
lerdings einen Hinweis auf die Mandantenoption, wenn ein entsprechender Menüpunkt aufge-
rufen werden soll.

OP-VerwaltungDie Art der Offene Posten-Verwaltung und des OP-Ausgleichs legen Sie ebenfalls hier fest. Es ist
möglich, komplett ohne Offene Posten zu arbeiten. Deaktivieren Sie dazu die entsprechenden
Optionen für Debitoren und Kreditoren. Ebenso kann eine einseitige Sperrung der OP-Verwal-
tung erfolgen. Das Deaktivieren bewirkt, dass beim Bebuchen von Debitoren (Kunden) und
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Kreditoren (Lieferanten) keine OPs angelegt werden. Die bereits zum Zeitpunkt der Deaktivie-
rung bestehenden Posten bleiben erhalten, können allerdings nicht mehr bearbeitet werden.
Weiterhin können Sie die Einstellung für die Synchronisierung der Kunden-/ Lieferantennummer
und Fibukonto nochmals anpassen. Ist die Option nicht aktiv, können zu einer Kontonummer
eine oder mehrere beliebige Adressnummern gehören. Ist die Option aktiv, wird mit dem Anle-
gen eines Debitoren / Kreditoren automatisch das entsprechende Personenkonto angelegt (sie-
he KapitelMandantenoptionen auf Seite 1).

Abbildung 2.19: Seite Optionen

Für den OP-Ausgleich gibt es verschiedeneMöglichkeiten, die entsprechenden Optionen zu kom-
binieren.
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Nur der vollautomatische Ausgleich ist ausgeschaltet. Beim Buchen von Offenen
Posten erscheint immer der Ausgleichsdialog, wenn ein Ausgleich möglich ist –
auch bei Neuanlage eines OPs. Findet das Programm bei der Anlage eines neu-
en Postens keinen entsprechenden Ausgleichsposten erscheint der OP-Bearbei-
tungsdialog.
Bei der Neuanlage eines OPs (manuelles Buchen) erscheint immer der Bearbei-
tungsdialog – unabhängig davon, ob eine Ausgleichsmöglichkeit gegeben ist.
Es erscheint kein OP-Folgedialog bei der Neuanlage (manuelles Buchen) eines Of-
fenen Postens.
Es erscheint keinerlei Ausgleichsdialog – es wird ein neuer GU- oder Zahlungs-OP
mit Status "offen" angelegt.

Wenn im Bankassistenten oder im Zahlungslauf OPs zugeordnet wurden, erfolgt
der Ausgleich immer – unabhängig von diesenMandantenoptionen!

BuchenFür Buchungen, die einen Rechnungs-OP erzeugen, kann eine Prüfung der OPBelegnummer akti-
viert werden. D.h. das Programm prüft, ob die in der Buchung verwendete Nummer bereits ver-
geben ist und gibt eine Hinweismeldung aus.

Hinterlegen Sie hier ein Rundungsdifferenzkonto, werden Rundungsdifferenzen beim Verbu-
chen eines Fibu-Exports von Fremdwährungsbelegen direkt gegen dieses Konto gebucht.

Forderungs-
buchung

Legen Sie fest, nach wie vielen Tagen nach dem Zahlungseingang für einen Debitoren, eine Rück-
lastschrift automatisch beim Erfassen des entsprechenden Zahlungsausganges erstellt werden
soll. Neben der Anzahl der Tage die zwischen Zahlung und Rückbuchung liegen, können Sie ei-
nen maximalen Betrag hinterlegen, der als Rückbuchungsgebühr erkannt werden soll. Es erfolgt
neben der Datumsprüfung auch eine Abfrage des Differenzbetrages zwischen Zahlungseingang
und -ausgang (siehe Kapitel 6.6 Rücklastschrift buchen auf Seite 269).

Optional können Sie hier festlegen, ob für diese, wieder offenen, OP´s eine Zahlsperre gesetzt
werden soll. Ist diese Option nicht gesetzt, gelangt der OP in den nächsten Lastschrifteinzug.

KonsolidierungBei lizenziertem Modul Konsolidierung kann beim Neuanlegen eines Mandanten die Option
gesetzt werden (siehe KapitelMandantenoptionen auf Seite 1). Diese Option

ist nachträglich nicht mehr änderbar. Ein solcher Mandant nimmt dann Werte der zu konsolidie-
renden Mandanten auf. Die Buchungen werden je Mandant in einen separaten Buchungskreis
importiert (siehe Kapitel 9.6 Buchungskreise auf Seite 343). Zu beachten gilt, dass beim Jahres-
wechsel keine Salden übernommen werden können und der konsolidierteMandant weder über
eine OP-Verwaltung noch über eine Kostenrechnung verfügt.
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3.3.4 Zahlungsverkehr

Abbildung 2.20: Seite Zahlungsverkehr

Text für
Zahlungen

Texte für Zahlungsbuchungen können individuell mittels Formel konfiguriert werden. Über den
Schalter können Sie dazu Datenfelder z.B. der OP-Tabelle wählen. Im Fenster der Feldaus-
wahl können Sie über den Schalter "Verweis" auch Felder aus anderen Tabellen auswählen. Die
hinterlegte Formel können Sie durch eine Syntaxprüfung (Umsch+F4) prüfen lassen. Über einen
Testschalter (Strg+Alt+F4) haben Sie dieMöglichkeit Ihre Eingabe zu überprüfen und beispielhaft
zu testen.

SEPA LastschriftDie Gläubiger-Identifikationsnummer benötigen Sie, um am Lastschriftverfahren teilnehmen zu
können. In Deutschland erfolgt die Erteilung durch die Deutsche Bundesbank in Abstimmung
mit der Deutschen Kreditwirtschaft. Die ID ist ausschließlich elektronisch unter www.glaeubiger-
id.bundesbank.de zu beantragen.

In Deutschland ist die ID genau 18 Stellen lang und hat folgenden Aufbau:

• 1. + 2. Stelle: ISO-Ländercode "DE"
• 3. + 4. Stelle: Prüfzahl (analog zur IBAN-Prüfzahl)
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• 5. - 7. Stelle: Geschäftsbereichskennzeichnung (ZZZ)
• ab 8. Stelle: nationales Identifikationsmerkmal (11 stellig - 1. Stelle vorerst 0)

Die Bundesbank hat für Testzwecke folgende Test- Gläubiger ID bereitgestellt:
DE98ZZZ09999999999

Österreichische Nicht-Verbraucher beantragen Sie Gläubiger-ID bei Ihrer Hausbank.

Zur individuellen Bildung der Mandatsreferenz stehen Ihnen über die Feldauswahl u.a. Datenfel-
der der Bankverbindung, des Kunden und des Mandanten zur Verfügung.

Über die Option Mehrfachzuordnung von Mandaten erlauben ist es möglich, Mandate von Kun-
den mit derselben Bankverbindung abzuleiten.

Vorgabewert
Bankbezug

Hier können Sie einen Standardwert für den Bankbezug hinterlegen. Dieser wird dann immer
beim Anlegen einer neuen Bankverbindung verwendet.

Zahlungs-
vorschlag

Ist die Option gewählt, dann steht der Zahlungslauf nach der An-
lage direkt zum Transfer bereit. Bei nicht gesetzter Option ist zuerst die Freigabe des Zahlungs-
laufes erforderlich.

Ist die Option aktiviert, erscheint beim manuellen zu-
ordnen von Positionen ein Bearbeitungsdialog zur Überprüfung evtl. Korrektur der Eintragun-
gen. Wird die Option deaktiviert werden die ausgewählten Positionen direkt in den Zahlungslauf
übernommen.

Mit der Option erreichen Sie, dass auch OPs mit Erstellung eines
Zahlungsvorschlags eingeblendet werden.

Ist die Option den OPs mit nicht
vereinbarter Zahlrichtung aus dem Zahlungsvorschlag entfernt. Ist die Option deaktiviert, wer-
den Summeneinträge zur Nachbearbeitung markiert. (Die entsprechende Position ist mit einem
roten Ausrufezeichen gekennzeichnet. Die Freigabe erfolgt per Rechtsklick.)

Als Beispiel wurden die Zahlungskonditionen im Kreditoren nur für Zahlungseingänge hinterlegt,
dann würde dies eine Auszahlung einer Zahlung entgegen der vereinbarten Zahlrichtung entspre-
chen.

Protokoll
anzeigen für

• Zahlsperren
• OPs in gesperrten Zahlungsläufen
• Abschneiden von Verwendungszwecken

Seite Verwen-
dungszwecke

Variablen und Konstanten für den Verwendungszweck beim automatischen Zahlungsverkehr
können hier oder direkt im Zahlungslauf (siehe Kapitel 5.6.2 Zahlungslauf auf Seite 233) erfasst
und bearbeitet werden. Je nach Art der Zusammenfassung (kein OP, max.14 oder alle) von OPs
im Zahlungslauf, können Sie getrennte Verwendungszwecke einrichten. Der Verwendungszweck
"Zahlungsgrund je OP" wird verwendet, wenn der Zahlungsgrund auf "Keine" oder "14" steht.
Der Sammelzahlungsgrund wird herangezogen, sobald alle OPs einer Kunden-/ Lieferantennum-
mer zusammengefasst werden sollen. Ist die Option gesetzt,
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wird unabhängig vom eingestellten Zahlungsgrund immer der Sammelzahlungsgrund verwen-
det.

Abbildung 2.21: Seite Zahlungsverkehr Verwendungszwecke

Sowohl bei der Bildung der Verwendungszwecke als auch bei der Zusammensetzung der Zah-
lungstexte stehen Ihnen über verschiedene Platzhalter bzw. Felder als Auswahl zur Ver-
fügung. Über ’+’ können Sie Konstanten und Variablen miteinander verbinden. Feste Texte in
den Zahlungstexten geben Sie in doppelten Hochkommas ein, für die Verwendungszwecke ist
dies nicht notwendig. Auch die hier hinterlegten können per Syntaxprüfung auf Richtigkeit ge-
prüft werden.

SEPA -
Ersetzungs-
zeichen

Durch diese Einstellung haben Sie dieMöglichkeit ein Zeichen zu hinterlegen, mit dem ungültige
Sonderzeichen beim Erstellen der SEPA Transferdatei automatisch ersetzt werden. Umlaute wer-
den vom Programm automatisch in ae, oe bzw. ue umgewandelt.

3.3.5 Mahnungen

MahnstufenAuf der Seite "Mahnungen" haben Sie die Möglichkeit, die Anzahl der Mahnstufen festzulegen
(siehe Kapitel 5.7Mahnwesen auf Seite 244). Das Programm kann maximal 5 Stufen verwalten.
Über die Option können Sie jedoch für Offenen Debitoren manu-
ell höhereMahnstufen vergeben, allerdings werden für diese Mahnstufen keineMahnbelege er-
stellt. Nutzen bringt dies, wenn Sie z.B. die in Beitreibung befindlichen Mahnungen zu denen
beim Anwalt befindlichen abgrenzen wollen.

AdressfelderIn der Tabelle werden Ihnen die Standardadressfelder für die Mahnbelege angezeigt. Mit
können Sie über die Feldzuordnung festlegen, wie dieMahnadresse aus den Adress-

feldern der Stammdaten gebildet werden soll.
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Abbildung 2.22: SeiteMahnungen

ZinsberechnungVerzugszinsen Verzugszinsen werden standardmäßig nach der "deutschen kaufmännischen
Zinsmethode" ermittelt. Das bedeutet, bei der Ermittlung der Zinstage wird jeder Monat mit 30
und das Jahr mit 360 Tagen angenommen.

Die Berechnung erfolgt nach interner Standardformel:

rn2(Zinstage({Fälligdatum};{Mahndatum})*{Betrag}/36000*{Zinsprozente})

Vom Standard abweichend können dieMahnzinsen auch mittels einer selbst definierten Formel
berechnet werden. Die Zinsangaben im Mahnvorschlag sind dann u.U. hinfällig.

MahnstaffelIn der Tabelle legen Sie in Abhängigkeit des Betrages die Mahngebühr fest. Eine neue Zeile kön-
nen Sie mit der Taste [Einfg] oder aus der letzten Zeile mit der Taste [Enter] einfügen. Das Lö-
schen einer Zeile ist über die Tastenkombination [Strg] + [Entf] möglich. Zusätzlich zur Mahn-
gebührenstaffel kann die Staffelung je weitere x Euro hinterlegt werden (als Betrag ist der Bis-
Wert anzugeben). Die Eingaben der Mahnstaffel werden gezogen, sobald im Mahnvorschlag für
die "Gebühr je Mahnposten" die Einstellung "lt. Tabelle" siehe Kapitel 5.7.1Mahnvorschlag auf
Seite 245 getroffen wird.

BuchungenMahngebühren und Verzugszinsen können nach Erstellung des Mahnlaufes individuell pro Mah-
nung verbucht werden. Es werden OP's angelegt, die mit einem Zahlungseingang ausgeglichen
werden können.

Die zum Verbuchen notwendigen Gegenkonten sind unter Buchungen zu hinterlegen.
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MahntexteFür jede unter "Stammdaten » Weitere... » Sprachen" angelegte Sprache erscheint in der Baum-
struktur der Mandanteneinstellungen ein Untereintrag zur Seite "Mahnungen". Hier können Sie
Ihre Standard-Mahntexte jeMahnstufe und Sprache erfassen.
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Abbildung 2.23: SeiteMahntexte

3.3.6 Buchungsmaske

Mögliche Konfigurationen der Buchungsmaske, getrennt nach Gültigkeit für den Mandanten,
den Nutzer oder des jeweiligen Buchungsjahres, werden unter siehe Kapitel 4.3.1 Konfiguration
der Buchungsmaske auf Seite 87 näher erläutert.
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3.3.7 Organschaft

Abbildung 2.24: Seite Organschaft

USt-Organ-
schaft

Sind Unternehmen finanziell, wirtschaftlich und organisatorisch in einem anderen Unterneh-
men eingegliedert liegt der Tatbestand einer umsatzsteuerlichen Organschaft vor. Die Organge-
sellschaft besteht aus dem herrschenden Unternehmen (Organträger) und einem oder mehre-
ren beherrschten Unternehmen (Organtöchter). Umsatzsteuerlich hat der Organträger eine für
die gesamte Organschaft zusammengefasste Umsatzsteuervoranmeldung abzugeben.

Zur Auswahl werden Ihnen alle Rewe-Mandanten in einer Tabelle aufgelistet. Die in die Umsatz-
steuervoranmeldung einzubeziehenden Mandanten wählen Sie aus. DieMeldung erfolgt zusam-
mengefasst unter der Steuernummer des Mandanten (Organträger) dem die anderen Mandan-
ten (Organtöchter) zugeordnet wurden. (siehe Kapitel 4.5.4 Umsatzsteuer-Voranmeldung auf
Seite 167) . Entfallen die Voraussetzungen, sind die Zuordnungen an dieser Stelle zu entfernen.

Beim Erstellen bzw. beim Druck der USt-VA können Sie ggf. diese Kennzeich-
nungwieder aufheben und einzelne Meldungen erstellen.

29



3Mandanten

3.3.8 Freie Felder

Abbildung 2.25: Seite Freie Felder

Jedem Mandanten stehen für die individuelle Erfassung zusätzlicher Daten freie Felder zur Ver-
fügung. Diesen können Sie selbst eine Bedeutung geben und über den Schalter
eine eigene Bezeichnung für die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

Besonderheit für das kaufmännische UND ("&", engl. Ampersand): Wenn ein
"&" in der Feldbezeichnung angezeigt werden soll, ist noch ein zweites einzuge-
ben: "&&".

Die Felder sind wie folgt definiert:

• 2 Textfelder mit jeweils 30 Zeichen
• 2 Felder für Dezimalzahlen
• 2 Felder für ganze Zahlen
• 2 Felder für Datumseingaben
• 4 Optionsfelder

3.3.9 Anlagenbuchhaltung

Die Seite "Anlagenbuchhaltung" steht Ihnen nur bei lizenziertem SELECTLINE Anlag-Modul zur Ver-
fügung. Nähere Erläuterungen finden Sie siehe Kapitel 8 Anlagenbuchhaltung auf Seite 303.
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3.3.10 Kostenrechnung

Bei lizenziertem SELECTL INE Kostenrechnung-Modul und bei aktivierter Kostenrechnung unter
"Mandant » Einstellungen » Optionen" haben Sie Zugriff auf die Seite " Kostenrechnung" .
Möglichkeiten der Konfiguration finden Sie unter siehe Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273.

3.3.11 Datenaustausch

DatenaustauschArbeitet neben dem Mandant auch der Steuerberater mit dem SELECTL INE RECHNUNGSWESEN er-
möglicht diese Funktionalität einen einfachen, versionsunabhängigen Datenaustausch von
Buchführungsdaten. Bei aktiver Funktion können Sie zwischen Mandant und Steuerberater wäh-
len.

Vorein-
stellungen

Die Vorschlagspfade sind:

• für das Import-Verzeichnis...\SYSTEM\MXY\Import\
• für das Export-Verzeichnis...\SYSTEM\MXYZ\Export\

OptionenSind Sie als Mandant am Datenaustausch beteiligt, können Sie die Option
setzen. Der importierter Buchungsstapel wird sofort verarbeitet. Ist die

Option nicht gewählt so ist die Verarbeitung des Stapels in einem separaten Schritt durch-
zuführen. Bei der Option erfolgt der Periodenabschluss so-
fort nach dem Export der Daten. Somit ist sichergestellt, dass nach dem Export keine weiteren
Buchungen in dieser Periode vorgenommen werden.

Abbildung 2.26: Datenaustausch
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3.3.12 Bankassistent

BankassistentDer "Bankassistent" erstellt aus elektronischen Kontoumsätzen Buchungsvorschläge auf Grund-
lage der Offenen-Posten. Das erspart die manuelle Erfassung von Buchungen.siehe Kapitel 1 Ein-
stellungen (auf Seite 1)

Zusatz-
informationen

Zusätzlich zu den Standard-OP-Informationen können noch zwei weitere Felder aus der OP-Ta-
belle in die Bankassistent-Position eingeblendet werden. Diese ermöglichen es, dass unter ande-
rem auch Extrafelder angezeigt werden.

BuchungstextÜber vorgegebene Platzhalter, Auswahl über , können Sie die Buchungstexte definieren. Stan-
dardmäßig wird er OP-Text als Buchungstext übernommen.

OptionenSie können verhindern, dass bereits zugeordnete OPs nochmals zur Auswahl vorgeschlagen wer-
den. Dazu verwenden Sie die Optionen
oder .

Durch die Option erreichen Sie, dass bei manuel-
lem Bearbeiten von Positionen der Cursor auf der Position bleibt oder zur Nächsten springt.

Abbildung 2.27: Bankassistent

3.3.13 Digitale Belege

Digitale BelegeDigitale Belege werden, in einem elektronischen Format ausgestellt, übertragen und empfan-
gen.
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ScanpfadAuf der Seite Digitale Belege in den Mandanteneinstellungen kann der Scanpfad für die noch un-
verarbeiteten digitalen Belege festgelegt werden. Der Scanpfad wird immer mandantenbezogen
festgelegt. Er dient als Sammelstelle für alle digitalen Belege. Beim Öffnen des Dialogs "Digitale
Belege" wird dieser ausgelesen und alle enthaltenen Dateien in den Dialog geladen.

ArchivsystemAuf der Seite Archiv muss zusätzlich ein Archivsystem festgelegt werden. Ohne aktives Archivie-
rungssystem können keine digitalen Belege eingelesen und verbucht werden. Je nach aktivierten
Archivierungstyp können verschiedene Einstellungen z.B. Laufwerk, Verzeichnis, Lagerort etc.
hinterlegt werden.

Abbildung 2.28: Digitale Belege

KontierungDer Seite digitale Belege ist der Eintrag Kontierung untergeordnet. Unter Kontierung können für
den Buchungsvorschlag der Digitalen Belege individuelle Konten angegeben werden. Bei
ZUGFeRD Belegen werden auf Grund der Informationen aus den Belegen die entsprechenden
Aufwandskonten in den Buchungsvorschlag übernommen. Für sonstige Formate z.B. PDF, ist
auf Grund der fehlenden Informationen keine automatische Zuordnung der Konten möglich.
Diese Belege können gegen ein fest hinterlegtes Konto, z.B. für allgemeineWarenlieferungen als
Aufwand verbucht werden.

Abweichende Kontierungen können im Buchungsvorschlag erfolgen und direkt in die Kre-
ditorenstammdaten übertragen werden. siehe Kapitel 4.3.5Digitale Belege auf Seite 108
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Abbildung 2.29: Digitale Belege

3.3.14 Listeneinstellungen

Listen-
einstellungen

Die Voreinstellungen für den Aufbau aller Tabellen / Listen beim Öffnen nehmen Sie auf der Sei-
te "Listeneinstellungen" vor. Die Einstellungen gelten für alle Tabellen des Mandanten. Für jede
Tabelle können Optionen auch unter "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" gesetzt werden.
Es sollte also je Tabelle entschieden werden, welche Arbeitsweise zum optimalen Ergebnis führt.
Nähere Erläuterungen finden Sie hierzu unter dem Abschnitt Vorgabewerte im SELECTL INE Sys-
tem-Handbuch.

34



3Mandanten

3.3.15 Verwaltung Toolbox

Abbildung 2.30: Seite Verwaltungmo Toolbox

Spezielle Anpassungen über den Maskeneditor und der Toolbox in den Masken bzw. über den
Spalteneditor in den Tabellen werden vom Programm nutzerspezifisch gespeichert und verwal-
tet. Wenn mehrere Benutzer dieselben Einstellungen nutzen sollen, brauchen diese nur für ei-
nen Benutzer angelegt werden. Allen anderen Benutzern kann man diese Einstellungen an die-
ser Stelle übertragen. Außerdem können optional auch die Spalteneinstellungen der Tabellen
durch den Spalteneditor für andere Benutzer übertragen werden.

Weitere Hinweise zum Masken- bzw. Toolboxeditor finden Sie unter Kapitel Toolbox und Maske-
neditor im System-Handbuch der SELECTLINE -Programme.

3.3.16 Regionaleinstellungen

Über Druckseperatoren können Sie formularübergreifende Dezimal- und Tausendertrennzei-
chen festlegen. In den einzelnen Druckvorlagen können dann davon abweichende Seperatoren
vergeben werden.
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Abbildung 2.31: Regionaleinstellungen

3.3.17 Archiv

Durch Aktivieren der Archiv Option kann das gewählte Archivsystem für die einzelnen Benutzer
konfiguriert und verwendet werden. Die getroffenen Einstellungen für die Archivierung gelten
für das unter "Einstellungen für Benutzer" gewählte Kürzel. Um die Konfiguration von einem an-
deren Benutzer abzuleiten, wählen Sie diesen unter "Ableiten von" aus. Änderungen an den Ein-
stellungen für die Archivsysteme sind dann nur noch bei diesem Nutzerkürzel möglich.
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Abbildung 2.32: Seite Archiv

Archivsystem
aktivieren

Die Aktivierung des jeweiligen Archivsystems erfolgt über die Seite Archiv. Aktive Archiv-Systeme
sind in der Druckvorlagenverwaltung im Bereich Archivierung wählbar.

AblageBei der internen Ablage werden für die gedruckten Dokumente PDF-Dateien erstellt und in ein Ar-
chiv Verzeichnis unterteilt in Jahre, Monate und Druckvorlagentyp abgelegt. In der Druckvorla-
genverwaltung kann zu jedem Ausgabeziel festgelegt werden, ob die Archivierung immer oder
auf Nachfrage nach der Druckausgabe bzw. manuell zu starten ist.

ELOUm die Archivierung mit ELO zu nutzen, muss der entsprechend verwendete Client ausgewählt
werden. SelectLine unterstützt die Archivierung mit dem Windows-und dem Java Client.

Damit die Archivierung mit ELO automatisch erfolgen kann, werden hier die Zugriffseinstellun-
gen hinterlegt.
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Abbildung 2.33: Seite ELO

EASYDamit die Archivierung mit EASY automatisch ablaufen kann, müssen die Anmeldeinformatio-
nen in der SelectLine hinterlegt sein.
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Abbildung 2.34: Seite EASY

docuvitaAuch für die automatischen Archivierung mit docuvita müssen die Serveradresse und die Anmel-
dedaten hinterlegt werden.

Tragen Sie in den Zugriffseinstellungen die Serveradresse ein und wählen anschließend den zu
verwendenden Mandanten und die Authentifizierung aus. Für eine optimale Nutzung von Se-
lectLine in Verbindung mit docuvita wird empfohlen, je SelectLine Benutzer einen eigenen do-
cuvita Benutzer für die Anmeldung in docuvita zu hinterlegen. In neueren docuvita-Versionen
sind über einen API-Nutzer nur schreibende Zugriffe in docuvita möglich.

Des Weiteren legen Sie hier noch das Passwort für den Zugriff fest. Über den Button "Login tes-
ten" können Sie die getroffenen Einstellungen überprüfen.
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Das Programm SELECTLINE RECHNUNGSWESEN beinhaltet drei Module: Finanzbuchhaltung, Anlagen-
buchhaltung und Kostenrechnung. Alle drei Module können sowohl gemeinsam als auch sepa-
rat verwendet werden.

Unter "Hilfe » Programm » Programmversion" registrieren Sie die Programmbestandteile. Eindeu-
tig einem bestimmten Modul zuordenbare Programmpunkte werden nur angezeigt, wenn eine
Lizenzierung des entsprechenden Moduls erfolgt ist.

Das Modul SELECTLINE FINANZBUCHHALTUNG ermöglicht Ihnen alle finanzbuchhalterischen Daten zu
verarbeiten, auszuwerten und abzuspeichern. Über eine Vielzahl von Berichten können Sie jeder-
zeit die Finanzdaten des aktuellen Jahres und aller vorhergehenden Geschäftsjahre analysieren.

In Verbindung mit der SELECTL INE WARENWIRTSCHAFT kann es auf den gleichen Datenbestand zu-
greifen und arbeitet mit dieser Hand in Hand. Im Einzelnen verfügt das Modul Finanzbuchhal-
tung u.a. über die folgenden Features:

• zahlreiche Auswertungen (BWA, Bilanz, Kontenblatt, Kontoauszug, Umsatzsteuer etc.)
• OP-Verwaltung
• Steuerbilanz
• automatischer Zahlungsverkehr
• automatisches, 5 stufiges Mahnwesen
• schnelles Buchen mit dem Bankassistenten

Die Finanzbuchhaltung ist Rechenschaftslegung nach außen, die auf der Grundlage rechtlicher
Vorschriften erfolgt.

4.1 Stammdaten

4.1.1 Konten

Die Verwaltung der Kontenstammdaten erfolgt je Buchungsjahr. Die Informationen zu den Kon-
ten erfassen Sie auf mehreren Seiten. Der Wechsel zum jeweiligen Dialog wird über eine Baum-
struktur im linken Maskenbereich gesteuert.

"Konto" ist das Schlüsselfeld der Konten. Es erlaubt die Eingabe einer 15-stelligen Zeichenkette,
also auch Buchstaben und Sonderzeichen.

Mit der Eingabe des Kontos erhalten die Datensätze zusätzlich eine numerische
Kontonummer. Dies ist zu beachten, wenn die Konten in numerischer Reihenfol-
ge angezeigt werden sollen. Sortieren Sie dann nach Kontonummer!

Für Konten vom Typ Debitor oder Kreditor kann über (bzw. Kreditor) der
entsprechende Datensatz im Debitoren-/Kreditorenstamm geöffnet werden. Ist die Kunden-/Lie-
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ferantennummer noch nicht vergeben, wird diese neu angelegt (siehe Kapitel 5.1.1 Debitoren &
Kreditoren auf Seite 191).

Existiert bereits der Debitor bzw. Kreditor aber das Personenkonto in den Kon-
tenstammdaten fehlt, legen Sie dieses automatisch über "Einstellungen und
Zusatzfunktionen » Personenkonten anlegen" an.

Abbildung 3.1: Personenkonten anlegen

Die Personenkonten können sowohl für Debitoren als auch Kreditoren erstellt werden. Optional
kann das Anlegen auch auf nur in den Offene Posten bereits verwendete Kunden bzw. Lieferan-
ten beschränkt werden.

Weitere Hinweise betreffend des Zusammenhangs zwischen Konten und OP-Verwaltung finden
Sie unter siehe Kapitel 5Offene Posten auf Seite 191.

Konto

BezeichnungFür die Bezeichnung des Kontos sind 40 Zeichen vorgesehen. Um ein Konto detaillierter zu be-
schreiben, stehen Ihnen im Feld "Bezeichnung (lang)" weitere 80 Zeichen zur Verfügung.

AutotextDer Autotext wird beim Buchen als Buchungstext übernommen, solange das entsprechende Ein-
gabefeld in der Buchungsmaske noch keine Eintragung hat.

ZuordnungDie Zuordnung ist für den Kontenplan von Bedeutung (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf
Seite 50). Bei der Prüfung des Kontenplanes auf logische Richtigkeit wird gegenübergestellt, ob
die Zuordnung in die Gewinn- und Verlustrechnung oder in die Bilanz der Zuordnung lt. Konto
entspricht. "Keine" Zuordnung erfolgt für Personenkonten.

TypDer Typ bestimmt die Art der Verwendung des Kontos beim Buchen und ist somit dessen wich-
tigstes Kennzeichen.

• Finanzkonto
Für typische Finanzkonten wie Bank, Postbank und Kasse oder auch Transferkonten.
Wird ein Finanzkonto an ein "nicht" Finanzkonto gebucht, haben Sie zusätzlich dieMög-
lichkeit einen Steuerschlüssel und Skontowert einzugeben.
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• Debitor
Für Kundenkonten. Die Personenkonten 10000 bis 69999 sind hierfür ein typischer Be-
reich (DATEV).

• Kreditor
Für Lieferantenkonten. Die Personenkonten 70000 bis 99999 sind hierfür ein typischer
Bereich (DATEV).

• Umsatzsteuer
Konten diesen Typs können mit Umsatzsteuerschlüssel gebucht werden. Das bedeutet,
diesen Konten wird dann automatisch der um den Umsatzsteuerbetrag geminderte Bu-
chungsbetrag zugewiesen. Bei Buchungen von Umsatzsteuerkonto gegen Umsatzsteu-
erkonto ist kein Steuerschlüssel zulässig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und
Vorsteuerkonten sind nicht erlaubt.

• Vorsteuer
Konten diesen Typs können mit Vorsteuerschlüssel gebucht werden. Das bedeutet, die-
sen Konten wird dann automatisch der um den Vorsteuerbetrag geminderte Buchungs-
betrag zugewiesen. Bei Buchungen von Vorsteuerkonto gegen Vorsteuerkonto ist kein
Steuerschlüssel zulässig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und Umsatzsteuerkon-
ten sind nicht erlaubt.

• Erwerbsteuer
Konten diesen Typs können mit Erwerbsteuerschlüssel gebucht werden. Bei Buchungen
von Erwerbsteuerkonto gegen Erwerbsteuerkonto ist kein Steuerschlüssel zulässig. Bu-
chungen gegen Vorsteuerkonten, Umsatzsteuerkonten oder Debitoren sind nicht er-
laubt.

Abbildung 3.2: Seite Konto

• Steuerfrei
Konten diesen Typs können nicht mit Steuerschlüssel gebucht werden.

Die genannten Buchungsvorschriften gelten nur für das Buchen von Einfachbele-
gen, in Sammelbelegen können Sie alle Kontenkombinationen verwenden.
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SteuercodeIst als Kontentyp Umsatzsteuer, Vorsteuer oder Erwerbsteuer ausgewählt, kann ein Steuer-
schlüssel eingetragen werden (siehe Kapitel 4.1.4 Steuerschlüssel auf Seite 57). Dieser wird dann
beim Buchen vorgeschlagen. Bei einem Istversteuerer kann auch dem Kontentyp Debitor ein
Steuerschlüssel zugewiesen werden. Beim Zahlungseingang erhält die Buchung gegen den Debi-
tor den nötigen Steuerschlüssel, der für die automatische Umbuchung vom Steuerkonto "nicht
fällig" auf "fällig" erforderlich ist.

SammelkontoDas Feld " Sammelkonto" ist nur für Personenkonten (Typ Debitor / Kreditor) aktiv. Hier kann ein
vom Standard abweichendes Sammelkonto, das entsprechend in den "Stammdaten » Konten »
Automatikkonten" hinterlegt sein muss, eingetragen werden. Wird kein Konto hinterlegt, zieht
das Programm automatisch das Standardsammelkonto aus den Automatikkonten.

Buchsperre abKonten, die Sie nicht mehr bebuchen wollen, können Sie mit einer datumsbezogenen Buchungs-
sperre versehen.

Konto nur
indirekt buchen

Ist die Option markiert, kann dieses Konto nicht mehr direkt, sondern
nur noch automatisch bebucht werden (z.B. die Sammelkonten für Verbindlichkeiten und Forde-
rungen). Wird ein solches Konto beim Buchen ausgewählt, weist das Programm Sie beim Abspei-
chern des Buchungssatzes auf diese Einstellung hin. Die Konten für die Umsatzsteuer sollten nie
direkt bebucht werden, da dann keine Umsatzsteuerverprobung mehr möglich ist und direkt ge-
buchte Beträge auf diese Konten nicht in der Umsatzsteuer-Voranmeldung berücksichtigt wer-
den.

Steuercode
feststellen

Markieren Sie die Option , wenn Sie sicherstellen möchten, dass das
eingestellte Konto nur mit dem im Feld "Steuercode" hinterlegten Steuerschlüssel gebucht
wird. Diese Option ist für Erlöskonten sinnvoll – dann ist eine eindeutige und einfache Umsatz-
steuerverprobung sichergestellt.

AnlagekontoNutzen Sie parallel das Modul S ELECT L INE ANLAGENBUCHHALTUNG, wird über das Kennzeichen
selektiert, welche Konten in der Anlagenbuchhaltung als Sachkonten für die An-

lage zur Verfügung stehen. Wird ein solches Konto über "Buchen » Dialogbuchen" angesprochen,
gelangt die Position automatisch in den Anlagestapel (siehe Kapitel 8.5.3 Anlagestapelpositionen
übernehmen auf Seite 330).

Jahreswechsel
ohne Saldo

Die Salden der Finanz-, Bilanz-, Debitoren- und Kreditorenkonten mit der Option
werden beim automatischen Jahreswechsel nicht mit in das Folge-

jahr übernommen (z.B. Steuerkonten, Privatentnahme, Saldenvortragskonten etc.). Für Konten,
die der Gewinn- und Verlustrechnung zugeordnet sind, erfolgt der Jahreswechsel grundsätzlich
ohne Saldo (siehe Kapitel 4.3.9Datenblätter auf Seite 120).

Kontenblatt
verdichten

Alternativ zum Druck jeder einzelnen Buchung im Kontenblatt können über die Option
auch nur dieMonatssummen ausgegeben werden.

Welche der o.g. Optionen Sie für ein Konto einstellen können, hängt von der Zu-
ordnung und dem Kontentyp ab.

SaldenIm Kontensaldo wird Ihnen der aufgelaufene Saldo des Kontos angezeigt.
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Möchten Sie ein Unterkonto zu einem bestehenden Konto anlegen, kopieren Sie
das bestehende Konto. So ist die Zuordnung und der Typ bereits enthalten.

Salden / Budget

Auf der Seite "Salden » Budget" erhalten Sie einen Überblick über die monatlichen Salden des ge-
wählten Kontos. Außerdem können Sie für jedes Konto Periodenwerte als Budget eingeben.
Über den Schalter haben Sie die Möglichkeit das Budget wahlweise
aus dem Vorjahresbudget oder den Kontensalden des Vorjahres zu übernehmen. Beim Kopie-
ren der Werte können Sie diese mit Hilfe eines Bewertungsfaktors anpassen. Soll keine automati-
sche Übernahme des Etats erfolgen, kann die Eingabe separat für jeden Monat durchgeführt
werden oder Sie geben im Feld "Gesamtsaldo" einen Betrag ein, dieser wird dann gleichmäßig
auf die einzelnen Monate aufgeteilt. Ist die Kostenrechnung aktiviert, kann zudem eine Überg-
abe des Budgets auf die entsprechende Kostenart erfolgen. Das Kostenartenbudget wird aus al-
len Kontenbudgets summiert, die dieselbe Kostenart unter den Konteneinstellungen hinterlegt
haben.

Die Anzeige kann für alle Buchungsjahre erfolgen, d.h. Sie müssen nicht zwingend per Mandan-
tenwahl direkt in Vorjahre wechseln, um sich die Salden anzeigen zu lassen.

Abbildung 3.3: Seite Salden / Budget

Kontenblatt

Auf der Seite "Kontenblatt" sind alle Buchungen getrennt nach Buchungszeiträumen gelistet. Bei
aktiviertem Buchungskreis für die Steuerbilanz steht auch hier die Auswahl für die Handels -und
Steuerbilanzbuchungen zur Verfügung. Als Zeitraum wird der aktuell in Bearbeitung befindliche
Zeitraum gezeigt. Von hier können Sie in alle bereits angelegten Jahre wechseln um sich auch Bu-
chungen auf dem Konto in anderen Wirtschaftsjahren anzusehen. Optional können Sie sich
auch die stornierten Buchungssätze anzeigen lassen. Diese werden Ihnen rot dargestellt.
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Abbildung 3.4: Seite Kontenblatt

Über einen Doppelklick auf eine Buchung des in Bearbeitung befindlichen Wirt-
schaftsjahres gelangen Sie automatisch in die Buchungsmaske, in welcher der
entsprechende Satz im Editiermodus angezeigt wird.

laufenden
Saldo berechnen

Je nach Sortierung kann bei gesetzter Option der laufende Saldo zu den Kontenbewegungen er-
rechnet angezeigt werden. Der Saldo der letzten Position entspricht dem Gesamtsaldo unter Sal-
den/Budget.

Buchungen
ausziffern

Je nach Ausprägung steht Ihnen die Funktion zur Verfügung. Diese
Funktion kommt dem händischen Abstimmen von Konten gleich. Sie ist hilfreich zur Abstim-
mung von Personenkonten oder Lohnkonten mit vielen Abschlagszahlungen bzw. Kre-
ditkartenabrechnungen.
Anhand eindeutiger Informationen wie z.B. der Belegnummer wählen Sie die zu-
sammengehörenden Positionen aus. Diese werden in einer Vorschau angezeigt. Beträgt der Sal-
do dieser ausgewählten Positionen 0,00 Euro, können die Buchungen ausgeziffert werden. Über
einen Dialog der Soll und Haben Umsatz gegeneinander aufrechnet, erkennen Sie wie sich der
Saldo entwickelt. Die ausgezifferten Buchungen können optional, wie auch stornierte Buchun-
gen, eingeblendet werden.
Per Rechtsklick auf eine ausgezifferte Buchung haben Sie dieMöglichkeit die Auszifferung aufzu-
heben. Darüber gelangen Sie auch zu einer Auszifferungsübersicht. Wird eine ausgezifferte Bu-
chung storniert, wird die Auszifferung automatisch zurückgenommen.

Das Ausziffern erzeugt keine Buchung, es erleichtert lediglich die Abstimmung
der Konten.
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Abbildung 3.5: Buchungen ausziffern

Vorjahreswerte

Vorjahres-
vergleich

Um auch im ersten Buchungszeitraum Vorjahreswerte auswerten zu können, haben Sie dieMög-
lichkeit Vorjahressalden periodenweise für jedes Konto zu hinterlegen. Aufgrund der hier erfass-
ten Daten werden keine Vortragsbuchungen gebildet.

SteuerbilanzWurde in den Mandanteneinstellungen die Option aktiviert
(siehe Kapitel 3.3.3 Optionen auf Seite 20), können Sie Vortragswerte sowohl für die Handels- als
auch für die Steuerbilanz eingeben. Weichen der handels- und der steuerrechtliche Vortrags-
wert voneinander ab, wird der Differenzbetrag in den Bewertungskreis für die Steuerbilanz ge-
bucht.

Einstellungen

FremdwährungSie können jedes Konto beliebig mit Fremdwährungen bebuchen. Um Sachkonten in Fremd-
währung bebuchen zu können, ist es zwingend notwendig, die Option zu set-
zen und die entsprechende Fremdwährung zu hinterlegen. Die hier eingestellte Fremdwährung
ist ein Vorschlagswert, solange nicht die Option gesetzt ist. Wird
die Fremdwährung festgestellt, kann auf dem Konto nur noch in dieser Einheit gebucht werden.
Personenkonten lassen dagegen beliebig Fremdwährungen in der Buchung zu, ohne dass
Fremdwährungen in den Einstellungen hinterlegt werden müssen. Die Salden werden getrennt
nach Leitwährung und Fremdwährungen ermittelt und ausgewiesen. Wurden Buchungen in
Fremdwährung erfasst, erreichen Sie über den Schalter eine Sal-
denübersicht. In dieser Übersicht können Sie zwischen der Anzeige in Fremdwährung und in Leit-
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währung wählen. Der EUR-Betrag wird anhand des Kalkulationskurses der Währungsstammda-
ten ermittelt.

KostenrechnungDie Einstellungen zur Kostenerfassung für Gewinn- und Verlustkonten sind nur bei Aktivierung
des Moduls SELECTLINE KOSTENRECHNUNG sichtbar. Weitere Hinweise zu den einzelnen Funktionen
finden Sie (siehe Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273).

Abbildung 3.6: Seite Einstellungen

DatevFür die Arbeit mit der DATEV-Schnittstelle (siehe Kapitel 9.2Datev auf Seite 337) können Sie für je-
des Konto ein abweichendes DATEV-Konto hinterlegen. D.h., wurde z.B. für das Konto 3402 das
DATEV-Konto 3400 hinterlegt, übergibt das Programm alle Buchungen, die auf das Konto 3402
gelaufen sind, mit der Kontonummer 3400 an Datev. Diese Funktion ist besonders hilfreich,
wenn Sie mit einem von Datev-Normen abweichenden Kontenrahmen arbeiten, aber trotzdem
die Schnittstelle nutzen wollen. Über die Option legen Sie fest, ob es sich um DATEV-
Automatikkonten (automatische Errechnung der Vor-/Umsatzsteuer) handelt. Ist dies der Fall,
wird beim Export kein Steuerschlüssel übergeben.
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Zusammen-
fassende
Meldung

Für die Zusammenfassende Meldung relevante Konten (Umsatzsteuer-, Finanz- und steuerfreie
Konten) werden ebenfalls über die Konteneinstellungen geschlüsselt. Ist die Option

aktiviert, wird bei der Bebuchung dieses Kontos ein Dialog zur Einga-
be der USt-Identnummer des Rechnungsempfängers geöffnet. Bei Buchung auf eine Debitoren-
konten wird die im Debitorenstamm hinterlegte USt-ID vorgeschlagen. Alle Buchungen zu die-
sem Konto, die mit einer USt-Identnummer erfasst wurden, werden für die Zusammenfassende
Meldung des entsprechenden Meldezeitraums (siehe Kapitel 4.5.8 Zusammenfassende Meldung
auf Seite 175)berücksichtigt.

Dreiecks-
geschäfte /
Sonstige
Leistung

Für Dreiecksgeschäfte und Sonstige EG-Leistungen ist jeweils ein separates Konto mit entspre-
chendem Steuerschlüssel anzulegen. Auch steuerfreie Skonti müssen demnach mit einem sepa-
raten Skontokonto gebucht werden, um in die Zusammenfassenden Meldung zu gelangen. Mit
den Optionen bzw. werden die Werte zu diesen Kon-
ten auf der Zusammenfassenden Meldung entsprechend gekennzeichnet. Die Optionen sind
nur aktivierbar, wenn das Konto für die ZM berücksichtigt wird. Auch hier ist die Eingabe der
USt-Identnummer des Rechnungsempfängers in der Buchung notwendig.

BMD-Schnittstel-
le

Die Optionen "Kassenkonto" und "Lohnkonto" werden genutzt, um die korrekte Schlüssellung
der Datensätze beim BMD-Export sicher zu stellen.

Länderkenn-
zeichen

Bei aktiviertem DACH-Modul können Sie einem Konto ein Länderkennzeichen mitgeben. Ist kein
Kennzeichen gesetzt, werden die Datensätze zum Mandantenland zugehörig interpretiert.
Berücksichtigung findet die Option für "Auswertungen » Umsatzsteuer » Abstimmung", in der le-
diglich die Konten herangezogen werden, die den Kennschlüssel des gewählten Landes beinhal-
ten.

ZusatzIhnen stehen zwei Textfelder mit jeweils 40 Zeichen für zusätzliche Informationen zu diesem Kon-
to zur freien Verfügung.

KonsolidierungFür die Konsolidierung eines Mandanten (siehe Kapitel 9.6 Buchungskreise auf Seite 343) gibt es
dieMöglichkeit ein Konsolidierungskonto einzugeben. Dies funktioniert ähnlich dem DATEV-Kon-
to, d.h. statt dem ursprünglich gebuchten Konto wird bei der Übergabe der Daten in den konso-
lidierten Mandanten das Konsolidierungskonto herangezogen.

ZugriffsebeneIn der Rechteverwaltung hinterlegte Sichtbarkeitsebenen können hier zugeordnet werden. Der
Nutzer kann dann nur die Datensätze sehen, bearbeiten und löschen, die sich auf seiner Sicht-
barkeitsebene befinden. Legt der Nutzer ein neues Konto oder Buchung an, erhält dieser Daten-
satz automatisch die Sichtbarkeitsebene, welche für den Benutzer in der Rechteverwaltung hin-
terlegt ist. Eine Zuweisung der Zugriffsebene kann nur mit der sa-Anmeldung in der SQL-Version
erfolgen.

ExtrafelderDie Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewert" Extra-
felder angelegt wurden. Nähere Erläuterungen finden Sie im SELECTL INE Systemhandbuch unter
dem Kapitel Extrafelder.

Freie Felder

siehe Kapitel 3.3.8 Freie Felder auf Seite 30

48



4 Finanzbuchhaltung

4.1.2 Automatikkonten

Automatikkonten sind Konten mit einer Sonderfunktion die unter " Stammdaten » Konten »
Automatikkonten" verwaltet werden. Die Vorgaben werden bei der Anlage des Mandanten aus
dem Vorlagemandanten übernommen. Die hier hinterlegten Konten werden automatisch vom
Programm herangezogen, wenn z.B. Saldenvorträge erfasst oder Debitoren- bzw. Kreditorenbu-
chungen erstellt werden. Sobald die Konten bebucht wurden können sie nicht mehr umgestellt
werden.

Abbildung 3.7: Automatikkonten

Skontokonten
steuerfrei

Das Konto Skontiertrag steuerfrei wird als Skontokonto angesprochen, wenn eine Buchung
ohne Steuerschlüssel, aber mit Skonto erfolgt und der Betrag für das Konto im Haben steht. Das
Konto Skontiaufwand steuerfrei wird als Skontokonto angesprochen, wenn eine Buchung ohne
Steuerschlüssel, aber mit Skonto erfolgt und der Betrag für das Konto im Soll steht.

Werden zusätzliche steuerfreie Skontikonten benötigt, sind diese über einen
Steuerschlüssel ohne Steuerprozente umzusetzen.
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Eröffnungs-
konten

Das unter Eröffnungskonto Sachkonten hinterlegte Konto wird automatisch herangezogen,
wenn Vortragswerte über "Buchen » Vortragswerte" oder mit der Eröffnungsbilanzbuchungen
beim Jahreswechsel gebucht werden (siehe Kapitel 4.3.9 Datenblätter auf Seite 120). Die unter
Eröffnungskonto Debitoren / Kreditoren hinterlegten Konten werden automatisch gezogen,
wenn OP-Vorträge über "Offene Posten » Offene Posten OP-Vortrag" (siehe Kapitel 5.3OP-Vortrag
auf Seite 222) im Erstjahr vorgetragen werden oder mit der Saldenübernahme von Personenkon-
ten beim Jahreswechsel übernommen werden. Buchungen gegen Eröffnungskonten werden in
den Salden getrennt besonders gekennzeichnet als EB-Werte ausgewiesen.

Es ist darauf zu achten, dass die in den Eröffnungskonten hinterlegte Währung
der Mandantenwährung entspricht. Weichen diese ab können Vorträge nicht kor-
rekt erfasste werden.

Summen-
vortrags-
konto

Das als Automatikkonto definierte Summenvortragskonto ermöglicht das unterjährige Vortra-
gen aller bebuchten Konten (Jahresverkehrszahlen). Der Steuerschlüssel fungiert lediglich als In-
formationsträger, Buchungen auf ein Steuerkonto erfolgen nicht. Nicht direkt bebuchbare Kon-
ten, z.B. Umsatzsteuer, können Sie als Summenvortragsbuchungen direkt bebuchen.

SammelkontenUm die Debitoren und Kreditoren in der Bilanz abbilden zu können werden alle Debitorenbu-
chungen vom Programm zusätzlich und automatisch auf das Sammelkonto Debitoren gebucht
– sowie die Kreditorenbuchungen auf das Sammelkonto Kreditoren. Diese Sammelkonten spie-
geln in der Bilanz die entsprechenden Forderungen und Verbindlichkeiten wieder. Die Sammel-
konten sollten nicht direkt bebucht werden. Hält man sich an diese Regel, entsprechen die Sal-
den der Konten der Summe aller Debitoren- bzw. aller Kreditorenkonten. Sollen für bestimmte
Debitoren / Kreditoren gesonderte Sammelkonten genutzt werden, legen Sie dieses als alternati-
ves Konto an und fügen Sie dieses dem Personenkonto zu. Wird ein Konto als alternatives Sam-
melkonto hinterlegt, passt das Programm automatisch die Schlüsselung des Kontos in den
Stammdaten auf Zuordnung "Bilanz" und Typ "steuerfrei" an.

4.1.3 Kontenplan

Im Kontenplan werden die Konten den verschiedenen Auswertungen (Bilanz, Gewinn/Verlust,
BWA) zugeordnet. Für die Standardkontenrahmen SKR03 sowie SKR04 werden verschiedene
Kontenpläne (z.B. Kapital- und Personenkontenplan) mitgeliefert. Beim Anlegen eines neuen
Mandanten werden die Kontenpläne aus dem Vorlagemandanten übernommen.

Der Kontenplan Kapital entspricht den Vorgaben für Kapitalgesellschaften, der
Kontenplan Person ist für Personengesellschaften und Einzelunternehmen vorge-
sehen.

Struktur

Der Kontenplan ist als Baumstruktur organisiert, die bis zu 20 Ebenen zulässt (ähnlich der Datei-
verzeichnisstruktur). Für jeden Kontenplan ist ein Grundgerüst (Bilanz – unterteilt in Aktiva und
Passiva, Gewinn und Verlust, BWA) vorgegeben, dieses kann weder verschoben, noch gelöscht
werden. Allerdings können Sie diese Grundstruktur um zusätzliche untergeordnete Ebenen er-
weitern.
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Generell gilt, die mitgelieferten Kontenpläne sollten als Vorlage bestehen blei-
ben und nicht angepasst werden.

Speichern /
Kopieren /
Löschen

Benötigen Sie einen individuellen Kontenplan, sollte Sie einen bestehenden Stan-
dardkontenplan kopieren und die Änderungen in der Kopie durchführen. Über "Funktionen und
Anzeigeoptionen" finden Sie die Funktion "Kontenplan speichern Kontenplan""Speichern unter" ,
hierüber können Sie den aktuellen Kontenplan unter einem neuen Namen ablegen. Für jeden
neu erstellten Kontenplan wird im Mandantenverzeichnis der Installation eine entsprechende
KPL-Datei angelegt. In dieser wird die Struktur des Kontenplans abgespeichert. Alle Änderungen
im Kontenplan sind erst mit dem Speichern wirksam. D.h., erst wenn gespeichert wurde, sind
die gewünschten Änderungen in den entsprechenden Auswertungen sichtbar. Soll lediglich ein
modifizierter Kontenplan unter bereits bestehenden Namen gespeichert werden, erfolgt dies
ebenfalls über "Funktionen und Anzeigeoptionen." Auch das Löschen erfolgt über diesen Menü-
punkt. Es können allerdings nur individuelle Kontenpläne gelöscht werden. Das Löschen der
Standardkontenpläne ist nicht möglich.

HandhabungGruppen, Konten und Zähler können Sie über hinzufügen oder über entfernen. Grup-
pen und Zähler werden stets am Ende der zugehörigen Einträge angefügt; Konten werden sor-
tiert nach Kontonummer eingeordnet. Gelöscht wird immer die gerade markierte Position mit
sämtlichen Untereinträgen. Sollen Konten oder Gruppen in einen anderen Bereich verschoben
werden, kann dies über oder per Drag & Drop erfolgen.

Mit Hilfe der Auswahlfelder können Sie die An-
zeige des Kontenplans beeinflussen. Das Arbeiten mit nur einem Teil bzw. einer Hauptgruppe er-
höht die Übersicht und erleichtert die Suchfunktion. Über Ebenen lässt sich die Ansicht in ihrer
Schachtelungstiefe variieren. Jeder im Mandanten hinterlegte Kontenplan kann hier ausgewählt
und hinsichtlich seiner Hauptgruppen in der Ansicht eingeschränkt werden. Die Einschränkung
der Anzeige gilt nur für die Stammdaten, sie greift nicht auf Auswertungen, welche sich auf die
Kontenpläne beziehen.

Gruppen,
Konten

Die Struktur wird durch Gruppen gebildet, denen wieder Gruppen untergeordnet werden kön-
nen. In der jeweils untersten Ebene befinden sich die Konten, als Einzelkonto oder als Konten-
gruppe. Eine Gruppe weist immer den Saldo der untergeordneten Gruppen mit ihren Konten
aus. Einzelne Gruppen können Sie mit einem Doppelklick auf das Gruppensymbol auf- und zu-
klappen.

ZählerFür Teilsummen muss man Zähler einfügen. Jeder Gruppe, Kontengruppe bzw. jedem Konto,
dessen / deren Wert mitgezählt werden soll, ist die Schlüsselnummer des entsprechenden
Zählers mitzuteilen.

PrüfenDas Programm bietet Ihnen unter "Funktionen und Anzeigeoptionen" zwei Prüfroutinen, um die
Zuordnungen im Kontenplan automatisch zu kontrollieren. Mit der Funktion "Kontenplan prüfen
" wird der Kontenplan auf falsch zugeordnete Konten untersucht. "GuV Konten" "prüfen" kontrol-
liert, ob jedes GuV-Konto im aktuell bearbeiteten Kontenplan enthalten ist. Fehler bzw. die Infor-
mationen über nicht verwendete Konten werden in einem Prüfprotokoll dargestellt.

DruckenÜber "Kontenplan drucken" haben Sie die Möglichkeit sich die Zuordnungen der Konten in einer
Übersicht getrennt nach BWA, Bilanz und GuV ausgeben zu lassen. Im Druckparameter-Dialog
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geben Sie an, welche Informationen, z.B. Kontonummer, Zählerzuordnungen etc., Sie auswer-
ten lassen wollen.

Anzeige-
optionen

Auch den Kontenplan selbst können Sie hinsichtlich den angezeigten Informationen beeinflus-
sen. Über "Funktionen und Anzeigeoptionen" können verschiedene Einstellungen getroffen wer-
den. Zählerzuordnungen, Kennzahlen und Kennzeichen lassen sich ein- bzw. ausblenden. Ob
eine Anzeige der genannten Daten erfolgt, erkennen Sie an dem Haken vor der entsprechenden
Funktion.

Gruppen

BezeichnungGruppen sind definiert durch ihre Bezeichnung, für die zwei Zeilen zur Verfügung stehen. Je
nach ausgewählter Option für die Anzeige, wird den Zeilen unterschiedliche Bedeutung zugewie-
sen:

2-zeilig beide Zeilen erscheinen in den Auswertungen über die Platzhalter "Vorzeile"
und "Hauptzeile"

Vorzeichen positiver Gruppensaldo – die 1. Zeile wird in den Auswertungen über "Haupt-
zeile" ausgewiesen
negativer Gruppensaldo – die 2. Zeile wird in den Auswertungen über
"Hauptzeile" ausgewiesen

FunktionAußerdem sind Gruppen durch ihre Sonderfunktion gekennzeichnet:

Keine Für die Gruppe ist keine Sonderfunktion hinterlegt.
Sammelgruppe Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten unab-

hängig vom Saldo werden hier gesammelt – Auffangposten.
Sammelgruppe
Soll

Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten mit positi-
vem Saldo werden hier gesammelt – Sonstige Aktiva.

Sammelgruppe
Haben

Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten mit nega-
tivem Saldo werden hier gesammelt – Sonstige Passiva.

Eigenkapital Der Saldo dieser Gruppemuss für die Bilanz immer im Haben stehen.
Die fehlende Differenz wird ermittelt.
Um diesen Fehlbetrag wird die Aktiv- und die Passivseite ergänzt.

EK-Fehlbetrag
Soll

Der ermittelte Fehlbetrag für Aktiva.

EK-Fehlbetrag
Haben

Der ermittelte Fehlbetrag für Passiva. Die beiden Werte sind identisch.

Bilanzgewinn/ -
verlust

Hier wird der ermittelte Gewinn oder Verlust ausgewiesen.
Die Anzeigeoption steht bei einer Gruppemit dieser Sonderfunktion auf
"Vorzeichen".

Spiegel-
gruppen

Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in Abhängigkeit vom
Vorzeichen geregelt. Eine " Spiegelgruppe Soll" erscheint nur dann, wenn der Gruppensaldo po-
sitiv ist. Die dazugehörige "Spiegelgruppe Haben" weist nur dann einen Wert aus, wenn der
Gruppensaldo negativ ist. Es ist wichtig, dass beide Spiegelgruppen in Bezug auf die dazu-
gehörigen Konten und Kontengruppen genau identisch sind! Soll keine Trennung nach negati-
vem und positivem Saldo erfolgen, hinterlegen Sie die Gruppe ohne Spiegelgruppen-Funktion.
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Spiegelgruppen erkennen Sie an dem roten (Haben) bzw. blauen (Soll) Punkt im Gruppenord-
ner.

BezugszeileIn den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA können Sie eine Gruppe oder einen Zäh-
ler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo für prozentuale Auswertungen (z.B. GuV
mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Für die Gruppemit akti-
ver Bezugszeile wird die Bezeichnung grün dargestellt. Sobald in einer weiteren Gruppe bzw.
Zähler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm automatisch die vorher festgelegte Be-
zugszeile.

Abbildung 3.8: Gruppe bearbeiten

KennzeichenDie frei zu definierenden Kennzeichen können für die Gestaltung der Druckvorlagen verwendet
werden. Bspw. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter ausgewertet werden, der
den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

KennzahlÜber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter "Funktionen und
Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert haben müssen, werden die Gruppen für die
Auswertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50).

Zähler
zuordnen

Zähler können der Struktur zugefügt werden, um innerhalb einer Gruppe Davon-Werte zu ermit-
teln. Den Gruppen innerhalb einer übergeordneten Gruppe, deren Salden zu einem Davon-
Wert addiert werden sollen, wird der entsprechende Schlüssel angefügt.

XBRL-ZuordnungUm die Bilanz elektronisch über den XBRL-Export versenden zu können, muss im Kontenplan die
Struktur für die Datenübermittlung hinterlegt werden. In den Kontenplänen der Vorlageman-
danten SKR03 und SKR04 finden Sie die entsprechende Zuordnung.

ÖsterreichFür den elektronischen Jahresabschluss über die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein seperater Kon-
tenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die notwendigen Anga-
ben für die Datenübermittlung eingetragen.
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Konten

Konten sind entweder als Einzelkonto oder als Kontenbereich den Gruppen zugeordnet.

Abbildung 3.9: Konto bearbeiten

Spiegel-
konten

Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in Abhängigkeit vom
Vorzeichen geregelt. Konten, die nur mit Guthaben im Aktiva erscheinen sollen, werden dort als

deklariert, gleichzeitig sind diese Konten dann als im Pas-
siva zu definieren. Dann erscheint dieses Konto bei Negativsaldo auf der Passivseite der Bilanz.
Solche Konten(-bereiche) müssen paarweise in der Auswertung vorhanden sein! Wird einem
Konto keine Spiegelkontenfunktion zugeordnet, ist dieses je Auswertung nur einmal vorhanden;
unabhängig vom Wert erscheint es immer an der einen festgelegten Position.

BezugszeileIn den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA können Sie ein Konto, eine Gruppe oder
einen Zähler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo für prozentuale Auswertungen
(z.B. GuVmit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Für das Kon-
to mit aktiver Option "Bezugszeile" wird die Bezeichnung grün dargestellt. Sobald in einem wei-
teren Konto, Gruppe bzw. Zähler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm automa-
tisch die vorher festgelegte Bezugszeile.

Kenn-
zeichen

Die frei zu definierenden Kennzeichen können für die Gestaltung der Druckvorlagen verwendet
werden. Bspw. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter ausgewertet werden, der
den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

KennzahlÜber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter "Funktionen und
Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert haben müssen, werden die Konten für die
Auswertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet.

Zähler
zuordnen

Den Konten innerhalb einer Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden sollen,
wird der entsprechende Schlüssel angefügt.
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Wenn Sie Änderungen und Ergänzungen am Kontenplan vornehmen und gleich-
zeitig den Kontenstamm geöffnet haben, steht bei der Auswahl eines Kontos im
Kontenplan automatisch der Fokus in den Stammdaten auf diesem bzw. dem
nächstgrößeren Konto. Änderungen am Konto sind nach Speichern/Verlassen
des Kontos sofort im Kontenplanwirksam.

Zähler

Abbildung 3.10: Zähler bearbeiten

Zähler können der Struktur zugefügt werden, um innerhalb einer Gruppe "Davon-Werte" zu er-
mitteln. Analog zu den Gruppen sind die Zähler definiert durch eine zweizeilige Bezeichnung,
ihre Bedeutung für die Anzeige und durch ihre Schlüsselnummer.

BezugszeileIn den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA können Sie ein Konto, eine Gruppe oder
einen Zähler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo für prozentuale Auswertungen
(z.B. GuV mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Sobald in ei-
nem weiteren Zähler, Gruppe bzw. Konto die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm au-
tomatisch die vorher festgelegte Bezugszeile.

Kenn-
zeichen

Die frei zu definierenden Kennzeichen können für die Gestaltung der Druckvorlagen verwendet
werden. Bspw. kann das Kennzeichen in einem Bedingungsplatzhalter ausgewertet werden, der
den Schriftstil der folgenden Platzhalter regelt.

KennzahlÜber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter "Funktionen und
Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert haben müssen, werden die Zähler für die Aus-
wertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet.
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XBRL-ZuordnungUm die Bilanz elektronisch über den XBRL-Export versenden zu können, muss im Kontenplan die
Struktur für die Datenübermittlung hinterlegt werden ( siehe Kapitel 9.8 XBRL Export auf
Seite 345). In den Kontenplänen der Vorlagemandanten SKR03 und SKR04 finden Sie die entspre-
chende Zuordnung.

ÖsterreichFür den elektronischen Jahresabschluss über die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein seperater Kon-
tenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die notwendigen Anga-
ben für die Datenübermittlung eingetragen.

Den Konten innerhalb einer Gruppe und den Gruppen innerhalb einer übergeord-
neten Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden sollen, wird
der entsprechende Schlüssel angefügt.

Kennzahlen

Gruppen und Zähler, theoretisch auch separate Konten, können für die Auswertung der Bilanz-
kennzahlen ausgewählt werden. Sie werden mit der Zuweisung einer Bedeutung, die vorher un-
ter "Funktionen und Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert sein muss, für die Auswer-
tung gekennzeichnet.

Bedeutungen können Sie über "Kennzahlen bearbeiten" anlegen, gestalten und löschen. Diese
Begriffe stehen Ihnen dann im Formulareditor für die Auswertung "Kennzahlen" als Datenfelder
zur Verfügung.

Will man zusätzliche Bilanzkennzahlen in die Auswertung aufnehmen, empfiehlt sich folgende
Vorgehensweise:

• Überprüfen, ob im Kontenplan ein/e Zähler / Gruppe als Kennzahlen-Komponente vor-
handen ist, oder noch angelegt werden muss.

• Aussagefähigen Begriff als neue Kennzahl definieren.
• Diese Kennzahl der entsprechenden Gliederung im Kontenplan zuweisen.
• Über "Auswertungen » Jahresauswertungen » Kennzahlen" den Formulareditor starten.
• Im Block "Kennzahlen Bilanz" im Bereich Positionen müssen die neuen Zeilen aufgenom-
men werden.

Hinweise zur Arbeit mit dem Formulareditor finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch.
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Abbildung 3.11: Kennzahlen bearbeiten

Für die Standardkontenrahmen SKR03 und SKR04 sind bereits Kennzahlen in den
Kontenplänen hinterlegt, so dass nur in Ausnahmefällen ein Neuanlegen und De-
finieren von Kennzahlen und deren Auswertung notwendig wird.

4.1.4 Steuerschlüssel

Die Verwaltung der Steuerschlüssel erfolgt über "Stammdaten » Konstanten » Steuerschlüssel" .
Die Daten werden bei der Anlage des Mandanten aus dem Vorlagemandanten übernommen
und müssen daher nicht komplett selbst angelegt werden. Es werden alle im Mandantenland ge-
bräuchlichen Steuercodes mitgeliefert.

Eine automatische Aktualisierung kann über Applikationsmenü / Wartung / Aktualisieren
/ Datenaktualisierung durchgeführt werden.
siehe Kapitel 4.2.1Datenaktualisierung auf Seite 77

SteuercodeDer Steuercode ist der maximal 2-stellige Datensatzschlüssel.

BezeichnungVergeben Sie einemöglichst aussagekräftige Bezeichnung für neue Steuerschlüssel. Es stehen Ih-
nen hierzu 40 Zeichen zur Verfügung.

Länderkenn-
zeichen

Bei aktiviertem DACH-Modul können Sie einem Steuerschlüssel ein Länderkennzeichen mitge-
ben. Ist kein Kennzeichen gesetzt, werden die Datensätze zum Mandantenland zugehörig inter-
pretiert. Berücksichtigung findet die Option für "Auswertungen » Umsatzsteuer » Abstimmung" ,
in der lediglich die Steuerschlüssel herangezogen werden, die denn Kennschlüssel des ge-
wählten Landes beinhalten.

SteuerartEs stehen die Steuerarten Vorsteuer für Eingangsbelege Inland, Umsatzsteuer für Ausgangsbele-
ge Inland und Erwerbsteuer / Reverse Charge für Eingangsbelege innergemeinschaftlicher-Er-
werb und Leistungen nach § 13b UStG zur Verfügung. Je nach Einstellung ist der Aufbau des
Steuergültigkeitsbereichs verschieden.
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BerechnungDie Berechnung der Umsatzsteuer erfolgt wie folgt:

• "Brutto" nach der Formel:
Steuerbetrag = Bruttobetrag / (100 + Steuerprozent) * Steuerprozent / 100 * Quote
bspw. 19 = 119 / (100 + 19) * 19 / 100 * 100

Die Steuer wird aus dem Bruttobetrag berechnet. (Bruttobetrag: 1,19)

• "Pauschal" nach der Formel:
Steuerbetrag = Bruttobetrag / 100 * Steuerprozent / 100 * Quote
bspw. 22,61 = 119 / 100 * 19 / 100 * 100 erfolgen.

Die Steuer wird auf die Bemessungsgrundlage gerechnet. (z.B. beim innergemeinschaftlichen Er-
werb) (Betrag * 19/100)

Export-
steuerschlüssel

Wenn die Steuercodes im SELECTL INE -Programm, nicht mit den Steuerschlüsseln im Ziel-Pro-
gramm (z.B. Datev) übereinstimmen, haben Sie dieMöglichkeit, über den Exportsteuerschlüssel
den entsprechenden Steuercode des Ziel-Programms mitzugeben. Dieser Weg funktioniert nur
beim Export. Der Import greift nicht auf das Feld zurück.

USt-ID
notwendig

Für den DATEV-Export von Buchungen die den Steuerschlüssel 10 enthalten ist es notwendig,
die USt-ID zu hinterlegen. Durch die Option erreichen Sie das Feld zur Eingabe der USt-ID. Die
Hinterlegung der USt-ID über den Steuerschlüssel hat keine Auswirkung auf die Zusammenfas-
sendeMeldung.

Steuerbetrag
änderbar

Soll eine Änderung des Steuerwertes während des Buchens möglich sein, ist die Option
zusetzen. Wird der betreffende Steuercode dann in der Buchungsmaske

angesprochen, ist das Feld für den Steuerbetrag zur Bearbeitung freigegeben.

Individueller
Steuerschlüssel

Steuerschlüssel, bei den die Option "Individueller Steuerschlüssel" gesetzt ist, werden von der
Datenaktualisierung ausgeschlossen.
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Abbildung 3.12: Steuerschlüssel

Steuerschlüssel-
details

Im unteren Teil der Eingabemaske befindet sich eine Tabelle, in der die Steuerkonditionen zu-
sammen mit dem Gültigkeitsdatum ersichtlich sind.

Die Gültigkeitsbereiche werden von SELECTL INE anhand gesetzlicher Änderungen gepflegt und
über die Vorlagenmandanten eingebunden.

Individuelle Anpassungen z.B. das zu berücksichtigende Automatikkonto können Sie über den
Punkt vornehmen. Neue Steuerschlüsseldetails legen Sie unter an.

GültigkeitDas Steuerdetail wird ab einem bestimmten Datum gültig, d.h. wird ein Buchungssatz mit ei-
nem nach dem GültigAb-Datum liegenden Zeitraum erfasst, greift das Programm automatisch
auf das entsprechende Steuerdetail zu. Die Gültigkeit bleibt bestehen, bis ein neues Steuerdetail
angelegt wird oder das Buchungsdatum nicht nach dem GültigBis-Datum liegt, der Steuer-
schlüssel ist danach für die Verwendung gesperrt.

SteuerHier werden die vom Programm zu beachtenden Steuersätze hinterlegt.

QuoteÜber die Quote wird der abzugsfähige Anteil der Steuer festgelegt. Ist die Vorsteuer z.B. nicht zu
100% sondern nur anteilig zu 70% abzugsfähig, ist die Quote 70% zu hinterlegen.

Automatik-
konto

Das Automatikkonto wird für die Buchung des Steueranteils verwendet. Das Programm bucht
automatisch auf dieses Konto, wenn der entsprechende Steuercode in der Buchung verwendet
wird. Bei der Steuerart Erwerbsteuer heißt das entsprechende Feld "Erwerbsteuer".

SkontokontoAuf das Skontokonto wird der Nachlass einer Rechnung, der auf diesen Steuerschlüssel entfällt,
gebucht. Das Konto für steuerfreie Skonti hinterlegen Sie unter " Stammdaten » Konten »
Automatikkonten".
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VorsteuerBei Steuerart Erwerbsteuer wird zusätzlich die Vorsteuer automatisch auf das entsprechend hin-
terlegte Konto gebucht.

Vorsteuer Fol-
geperiode

Wird eine Buchung mit Leistungsdatum in der Vergangenheit erfasst, so kann die Vorsteuer au-
tomatisch zum Belegdatum umgebucht werden.

Nicht fälligBei der Istversteuerung wird der Steueranteil bei Rechnungslegung auf das NichtFällig-Konto ge-
bucht. Erst bei Eingang der Zahlung bucht das Programm automatisch vom NichtFällig-Konto
auf das Automatikkonto um. Diese Funktionsweise betrifft nur Steuerschlüssel der Steuerart
Umsatzsteuer.

Export-
steuerschlüssel

Für jedes Steuerdetail kann auch ein separater Exportsteuerschlüssel hinterlegt werden. Dieser
überwiegt in seiner Wertigkeit dem allgemeinen Exportsteuercode.

Änderungs-
steuerschlüssel

Der Änderungssteuerschlüssel hält die Steuerprozente und die Kontenangaben für Skonto-Bu-
chungen zu Vorjahreskonditionen bereit. Das Programm erkennt jeweils am Beleg-Datum, ob
der Änderungssteuerschlüssel relevant ist. Ein Beispiel für die Anwendung finden Sie bei der Um-
satzsteueranhebung zum 1.1.2007 von 16% auf 19%.

Abbildung 3.13: Steuerschlüsseldetails
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Bei Anlage eigener Steuercodes ist darauf zu achten, dass die USt-Formularzu-
ordnung entsprechend ergänzt wird.

4.1.5 Währungen

Das Programm unterstützt Buchungen unterschiedlicher Währungen. Dazu werden Kalkulati-
onskurse und aktuelle Tagesskurse benötigt, die im Programmteil "Stammdaten » Konstanten »
Währungen" verwaltet werden. Leitwährung ist die von Ihnen gewählte Mandantenwährung.
Auch hier wird Ihnen vom Programm wieder ein bestimmter Stammdatenteil mitgeliefert, den
Sie nur noch anpassen bzw. ergänzen müssen.

WährungLegen Sie im Feld "Währung" einen aussagekräftigen, bis zu 3-stelligen Währungscode fest. Be-
achten Sie hierbei Groß- und Kleinschreibung. Empfehlenswert ist, den ISO-Währungscode zu
verwenden.

BezeichnungIhnen stehen bis zu 40 Zeichen zur Verfügung, um dieWährung genauer zu benennen.

ISO-CodeHinterlegen Sie hier den 3-stelligen ISO-Code für die eindeutige Identifikation der Währung im in-
ternationalen Zahlungsverkehr, z.B. USD. Über gelangen Sie in eine umfassende, bereits im
Programm hinterlegte, Auswahl von ISO-Währungscodes.

Kalkulations-
kurs

Je Währung wird entsprechend ihrem Bezug zur Mandantenwährung ein Kalkulationskurs ver-
waltet. Dieser wird für die Umrechnung von Fremdwährungen herangezogen, insofern keine Ta-
geskurse hinterlegt sind.

Einen möglichst aktuellen Kalkulationskurs erhalten Sie, wenn beim re-
gelmäßigem Import der Monatskurse die Option auch als Kalkulationskurse
übernehmen gesetzt ist.

61



4 Finanzbuchhaltung

Abbildung 3.14: Währungen

FixkursMit dem Fixkurs zum Euro legen Sie einmalig den Wert der eurogebundenen Währung zum
Euro fest. Der Eurokurs ist damit festgeschrieben und nicht mehr veränderbar. Ist ein Fixkurs
hinterlegt, können ab dem Gültigkeitszeitraum des Kurses keine Tageskurse für die Währung
mehr angelegt werden. Der Kalkulationskurs zum Euro, für nicht eurogebundene Währungen,
kann weiterhin jederzeit angepasst werden.

Abbildung 3.15: Fixkurs

Konto Gewinn
/ Verlust

Auf das jeweilige Differenzkonto werden beim automatischen Valutaausgleich die Währungsge-
winne bzw. -verluste gebucht. Wurden hier keine Konten hinterlegt, können die Konten auch di-
rekt beim Valutaausgleich eingefügt werden.
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TageskursMit den Werten für Tageskurse legen Sie den tagesaktuellen Wert der Währung in Bezug auf
Ihre Leitwährung fest. Sie haben sowohl die Möglichkeit den Kurs in Fremdwährung als auch in
Mandantenwährung zu hinterlegen. Bei Zahlungen und beim Valutaausgleich werden die aktuel-
len Tageskurse zu Grunde gelegt.

Abbildung 3.16: Tageskurse

Tageskurs-
import

Mit Hilfe des Schalters haben Sie, bei bestehender Internetverbindung, die
Möglichkeit die Tageskurse von der Seite www.ecb.de automatisch herunterzuladen. Dabei kön-
nen Sie über den Kurstyp wählen, ob der Tageskurs als Kalkulationskurs übernommen bzw. über
den Zeitraum ob nur der Kurs des aktuellen Tagesdatums eingelesen werden soll oder alle Kurse
der letzten 90 Tage importiert werden sollen.

Für die automatische Aktualisierung der Kurse setzen Sie die Option unter "Tägliche Aktualisie-
rung". Der Import der Kurse erfolgt dann täglich zu der hier hinterlegten Uhrzeit.
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Abbildung 3.17: Tageskursimport

Der Import erfolgt zeitgleich für alleWährungen und Länder.

Abbildung 3.18: Tageskurseingabe

BeispielAb dem 17.08.2016 gilt der Kurs 1 € = 1,1276 $. Als Tageskurs wird für die Umrechnung von US-
Dollar in Euro ein Eintrag zum 17.08.2016 mit der fixen Einheit 1 für Euro und dem Kurs 1,1276
eingestellt.

MonatskursUm in einem Mandanten, welcher in Fremdwährung Mandantenwährung ungleich Landeswähru-
ng) geführt wird, eine Steuermeldung abgeben zu können, müssen die gebuchten Werte in die
Landeswährung umgerechnet werden. Dies geschieht mit Hilfe folgender Kurse:

• Deutschland -Monatskurs
• Österreich - Tageskurs
• Schweiz - optional (siehe Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17)

Daher müssen auch Monatskurse, die monatlich für umsatzsteuerliche Auswertungen in einem
BMF-Schreiben veröffentlicht werden, gepflegt werden. Über den Monatskursimport können
die Werte, bei bestehender Internetverbindung, von der SELECTL INE -Homepage heruntergela-
den werden. Der Import erfolgt zeitgleich für alleWährungen und Länder.
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Entspricht die Mandantenwährung der Landeswährung werden die in der Bu-
chung verwendeten Kurse in die Voranmeldung übernommen.

4.1.6 Banken

Abbildung 3.19: Banken

Zum Installationsumfang des Programms gehört ein mandantenunabhängiges Bankenarchiv.

Unter "Stammdaten » Konstanten » Banken" legen Sie die benötigten Banken an. Dafür können
Sie die Übernahme aus dem Bankenarchiv nutzen oder eine nicht hinterlegte Bankmanuell anle-
gen. Die beim Anlegen der Bank erfasste Nummer entspricht der Bankleitzahl. Unter
"Einstellungen und Zusatzfunktionen (F12)" wird die zu aktualisierende Bank im Bankarchiv ge-
sucht. Der Abgleich erfolgt mit der als Hauptbank gekennzeichneten Bank.

Es stehen drei SEPA Optionen zur Verfügung. Mit der Option bestimmen Sie,
welche Banken an SEPA- Überweisungen teilnehmen ( siehe Kapitel 5.6.2 Zahlungslauf auf
Seite 233). Mit der Option bestimmen Sie, welche Banken am SEPA-Ba-
sislastschrifteinzug teilnehmen und mit der Option bestimmen Sie, welche
Banken am SEPA Firmenlastschrifteinzug teilnehmen.

4.1.7 Bankbezüge

In den Bankbezügen unter "Stammdaten » Konstanten » Bankbezüge" verwalten Sie die eigenen
Banken und Kassen Ihres Mandanten.

NummerDie Nummer ist der 2-stellige Datensatzschlüssel der Bankbezüge.
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TypBankbezüge vom Typ "Bank" sind in der Regel die Bankverbindung betreffend. Bankbezüge vom
Typ "Kasse" betreffen in der Regel Barzahlungen von Rechnungen oder kommen bei der Arbeit
mit dem Programm SELECTLINE KASSENBUCH zur Anwendung.

WährungBankbezüge können in beliebiger Währung geführt werden.

BankkontoHinterlegen Sie hier das Bankkonto, welches z.B. für die Arbeit mit dem automatischen Zahlungs-
verkehr (siehe Kapitel 5.6 Automatischer Zahlungsverkehr auf Seite 227)herangezogen werden
soll.

Fibu-KontoDas Fibu-Konto ist das Finanzkonto, auf das die Zahlungen bei der Verwendung des entspre-
chenden Bankbezugs gebucht werden.

GebührenkontoDas Gebührenkonto wird benötigt für Zahlungen mittels PayPal. Hierfür muss es sich um einen
Bankbezug vom Typ "Bank" handeln.

Abbildung 3.20: Bankbezüge
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4.1.8 Bankkonten

Bankkonten

Abbildung 3.21: Bankkonten

Unter "Stammdaten » Konstanten » Bankkonten" verwalten Sie die Kontendetails zu Ihren Bank-
bezügen.

BankverbindungHier hinterlegen Sie die Bezeichnung der Bank, den Kontoinhaber und die Kontonummer. Die
Bankleitzahl dient der eindeutigen Identifizierung des Kreditinstituts. Über die Auswahl gelan-
gen Sie in Ihre, bereits über den Menüpunkt "Banken" angelegte, Bankenübersicht.

Fehlt eine Bank, ist die Neuanlage, direkt aus dieser Maskemöglich. Mit der Auswahl einer Bank
wird neben der Bankleitzahl gleichzeitig die BIC (SWIFT) übernommen.

Die IBAN (Internationale Bank Account Number) ist zu ergänzen. Sie darf maximal 34 Stellen auf-
weisen. In Deutschland hat die IBAN grundsätzlich 22 Stellen. Sie beginnt immer mit der Lände-
rkennung gefolgt von einer zweistelligen Prüfziffer, danach folgen Bankleitzahl und Kontonum-
mer. Die Korrektheit der IBAN kann nur sichergestellt werden, wenn diese vom kontoführenden
Kreditinstitut generiert wird. Aus diesem Grund ist eine Generierung aus dem Programm nicht
möglich.

Bei lizenziertem SELECTLINE E-Banking Modul ist dieWährung zu erfassen, in der das Konto beim
Kreditinstitut geführt wird.

SEPA-OptionenJe nach Ausprägung können Sie Optionen für den Zahlungsverkehr hinterlegen.
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Durch die Option steuern Sie für SEPA-
Überweisungen und SEPA- Lastschriften, wie die Zahlungslaufpositionen (siehe Kapitel 5.6.1 Zah-
lungsvorschlag auf Seite 228) auf dem Kontoauszug gebucht werden.

Ist die Option aktiv, werden die Positionen aus einem Zahlungslauf einzeln ausgewiesen, andern-
falls erfolgt die Buchung auf dem Kontoauszug in einer Gesamtsumme.

Unter Umständen sollte Rücksprache mit der kontoführenden Bank erfolgen um
zu klären, wie die Bearbeitung von Sammelzahlungen bankintern umgesetzt
wird.

Die gesetzliche Vorlauffrist für Lastschriften beträgt 2 Bankarbeitstage vor Fälligkeit. Dies gilt so-
wohl für einmalige, als auch wiederkehrende Lastschriften.

Ist in den Mandanteneinstellungen eine Gläubiger- ID hinterlegt, muss die Checkbox
aktiviert sein. Die Hinterlegung der Cut-

Off Zeiten, zu denen Ihre Bank die eingereichten Lastschriften verarbeitet, ist zwingend notwen-
dig.

Die Verarbeitungszeiten sind je Bank verschieden. Bitte erfragen Sie die Zeiten
direkt bei der Bank.

E-BankingDas SELECTLINE-E-BANKING Modul gibt Ihnen dieMöglichkeit, Bankgeschäfte in direkter Kommuni-
kation mit der Bank zu tätigen.

Dazu stehen die Übertragungsformate (EBICS, HBCI, PayPal) in der Liste "Verfahren" zur Ver-
fügung. Für PayPal wird anstelle der oben stehenden Bankdaten lediglich der Name des PayPal-
Kontos benötigt. Mittels API-Signatur kann dieses PayPal-Konto in der Windata black box einge-
richtet werden.

Die benötigte API - Signatur wird über das zu verwendende PayPal Konto freige-
schaltet.

Über erreichen Sie dieWindata black box zur Einrichtung Ihres Bankkontakts siehe
Kapitel  auf Seite 179

Über die Option wird das Bankkonto für die Transaktionen mit dem
HBCI-Kontakt verknüpft. Voraussetzung ist, dass IBAN, BIC, BLZ und Kontonummer im Bankkon-
to identisch zu den Angaben in der black box sind. Es darf kein weiteres Bankkonto mit identi-
schen Kontoinformationen geben. In dem Zusammenhang erfolgt mittels einer SEPA-Testeinrei-
chung eine Prüfung, ob die Daten des Bankkontos mit dem HBCI-Kontakt übereinstimmen.
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Abbildung 3.22: Bankkonten Kontenabgleich

Achten Sie insbesondere auf führende Nullen vor der Kontonummer.

Sie können Ihre Bankbewegungen direkt aus dem Bankkonto .Neben dem Datum,
dem Namen, dem Verwendungszweck und dem Betrag sehen Sie den laufenden Saldo zu jeder
Position. Im oberen Bereich des Dialogs erhalten Sie Informationen zum letzten abgerufenen
Saldo und zum zuletzt erfolgten Kontenabruf. Über den Filter können Sie zeitliche Einschränku-
ngen treffen, für die Sie die Bewegungen sehen möchten.

Auf Grund der farblichen Darstellung haben Sie einen genauen Überblick darüber, welche Kon-
tenbewegungen bereits verbucht wurden und welche nicht. (schwarz = nicht verbucht, grau =
verbucht).
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Abbildung 3.23: Bankkonten Bewegungen

Protokoll -
E-Banking

Jede Interaktion mit der Bank wird protokolliert und über das "Applikationsmenü » Wartung »
Rechnungswesen » E-Banking Protokoll" abgelegt.

4.1.9 Buchungstexte

Um die Buchungserfassung zu vereinfachen, können Sie unter" Stammdaten » Konstanten »
Buchungstexte" , ein Kürzel für einen bestimmten Buchungstext hinterlegen. In der Buchungs-
maske haben Sie dann dieMöglichkeit, im Eingabefeld "Text1" das Textkürzel einzugeben und es
erscheint der vollständig hinterlegte Buchungstext. Beim Verlassen des Eingabefeldes werden je
nach Definition beide Textfelder mit den entsprechenden Buchungstexten gefüllt.

KürzelDas Textkürzel dient als max. 6-stelliges alphanumerisches Schlüsselfeld.

Verwenden Sie Kleinbuchstaben, dies erleichtert die Nutzung der Buchungstexte
beim Buchen und ermöglicht eine schnellere Eingabe.
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Abbildung 3.24: Buchungstexte

TextzeilenDie beiden Textzeilen bieten analog zu den Buchungstexten in der Dialogbuchenmaske jeweils
40 Zeichen zur Eingabe eines Buchungstextes.

4.1.10 Geschäftsvorfälle

Abbildung 3.25: Geschäftsvorfälle

Erfassen Sie Ihre Buchungen unter der Einstellung " Belegart", können Sie zur Eingabe die unter
"Stammdaten » Konstanten » Geschäftsvorfälle" angelegten und verwalteten Geschäftsvorfälle
für eine automatisierte Eingabe nutzen. Zu den bereits vordefinierten und in Zuordnungs- und
Typfestlegungen nicht zu verändernden Geschäftsvorfällen können Sie weitere Geschäftsvo-
rfälle, passend zur eigenen Buchungspraxis, anlegen. ( siehe Kapitel 4.3.2 Dialogbuchen auf
Seite 91).

Ein Geschäftsvorfall ist definiert durch ein maximal 3-stelliges Kürzel, die Bezeichnung und durch
einen beschreibenden Hinweis.

(Gegen-)KontoFür Konto und Gegenkonto sind dieMerkmale festzulegen, die das Konto im Soll und das Konto
im Haben erfüllen muss. Ein passendes Konto kann als Vorschlagskonto aufgenommen werden.
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BetragseingabeFür die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steuerfrei erfolgt. Das
Programm berechnet dann automatisch, anhand des Steuerschlüssels, den Steuerbetrag.

NummernkreisSie können je Geschäftsvorfall einen separaten Nummernkreis vergeben um u.a. eine fortlaufen-
de Belegnummer zu gewährleisten.

4.1.11 Nummernkreise

Belegnummern über Nummernkreise zu erstellen, erleichtert die Zuordnung von Buchungs-
sätzen zu bestimmten Geschäftsvorfällen. Weiterhin wird durch Nummernkreise die chronologi-
sche Vergabe der Belegnummern auch bei Mehrplatzarbeit sichergestellt.

Die Tabelle unter "Stammdaten » Konstanten » Nummernkreise" wird jahresweise gespeichert.

NummernkreisMit dem Feld Nummernkreis steht Ihnen ein 3-stelliges Schlüsselfeld zur Verfügung, über wel-
ches Sie später z.B. in der Buchungsmaske den Nummernkreis auswählen.

BezeichnungMit einer 40-stelligen Bezeichnung geben Sie dem Nummernkreis einen Namen.

Abbildung 3.26: Nummernkreise

BelegnummerDie nächstfolgende Nummer wird auf der Grundlage der hinterlegten Formel für die letzte Beleg-
nummer berechnet.

4.1.12 Buchungskreise

Abbildung 3.27: Buchungskreise
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KonsolidierungIn einem konsolidierten Mandanten steht Ihnen mit " Stammdaten » Konstanten »
Buchungskreise" ein zusätzlicher Menüpunkt zur Verfügung. Mit Hilfe der Buchungskreise wer-
den Daten aus unterschiedlichen Mandanten importiert, um einen gemeinsamen Abschluss zu
erstellen.

Für jeden Mandanten, der konsolidiert werden soll, wird ein eigener Buchungskreis angelegt. In
diesen werden per die Daten aus dem ursprünglichen Mandanten kopiert. In der Bu-
chungsmaske werden die entsprechenden Buchungen unter dieser Buchkreis-ID angezeigt. Vor
dem Import werden bereits im Buchungskreis vorhandene Daten gelöscht. Beim Import werden
sowohl Buchungen aus dem Originalmandanten als auch, im Konsolidierungsmandanten fehlen-
de, Konten übernommen.

Über werden alle Buchungen, die in den betreffenden Buchungskreis importiert
wurden, gelöscht.

NummerÜber die Nummer legen Sie eine eindeutig max. 10-stellige ID für den Buchkreis fest.

BezeichnungGeben Sie in der Bezeichnung eine bis zu 40 Zeichen lange Umschreibung für den Buchungs-
kreis, z.B. Mandantenname, an.

MandantWählen Sie den zu konsolidierenden Mandanten aus.

4.1.13 Finanzämter

Abbildung 3.28: Finanzämter

Unter " Stammdaten » Konstanten » Weitere... » Finanzämter " steht Ihnen ein mandan-
tenübergreifendes Archiv mit allen deutschen, schweizer und österreichischen Finanzämtern
zur Verfügung.

NummerDie Nummer stellt das max. 4-stellige Schlüsselfeld dar.

AdresseIm Adressteil ist die Anschrift sowie das Bundesland und die Telefonnummer des Finanzamtes
hinterlegt.
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Fehlt ein Stammdatensatz, teilen Sie dies der SELECTLINE Supportabteilung mit,
dannwird dieses kurzfristig in das Archiv aufgenommen. Über eine Datenaktuali-
sierung können Sie ein Update des Archivs zur Implementierung ggf. neuer oder
angepasster Daten erreichen ( siehe Kapitel 4.2.1 Datenaktualisierung auf
Seite 77).

4.1.14 PLZ-Verzeichnis

Abbildung 3.29: PLZ-Verzeichnis

Es steht ihnen unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... » PLZ-Verzeichnis" ein Archiv aller
deutschen, schweizerischen und österreichischen Postleitzahlen zur Verfügung.

Wenn die entsprechende Angabe im PLZ-Verzeichnis existiert, wird die Adresse nach der Einga-
be der Postleitzahl automatisch mit dem Ort vervollständigt. Das PLZ-Verzeichnis wird bei jeder
neuen Adressangabe, in jeder beliebigen Maske, automatisch erweitert.

Eine Aktualisierung des Verzeichnisses auf den Stand des letzten Updates können Sie über das
"Applikationsmenü » Reorganisieren » Stammdaten aktualisieren" vornehmen.
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4.1.15 Ländercodes

Abbildung 3.30: Ländercodes

Unter "Stammdaten » Konstanten »Weitere... » Ländercodes" werden die international gültigen
ISO-Ländercodes und die Länderkennzeichen mandantenübergreifend verwaltet.

Für den DATEV Export von Stamm- und Adressdaten ist die Pflege der Länderkennzeichen not-
wendig.

Um in der Adresse das Empfängerland in der landestypischen Sprache ausweisen zu können le-
gen Sie in der Tabelle Fremdsprachen die entsprechende Übersetzung an. Die Übersetzung ist in
alle, je im Programm angelegter Sprachen, möglich. Die Druckvorlage muss entsprechend ange-
passt werden.

4.1.16 Sprachen

Abbildung 3.31: Sprachen

Für die Erstellung fremdsprachiger Mahnbelege (siehe Kapitel 5.7.2Mahnung auf Seite 251) kön-
nen Sie unter "Stammdaten » Konstanten »Weitere.".. / "Sprachen" Stammdaten für verschiede-
ne Sprachen anlegen.
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In den "Mandanteneinstellungen » Mahnungen" erhalten Sie zu jeder hinterlegten Sprache einen
Untereintrag, um entsprechende Mahntexte zu hinterlegen (siehe Kapitel 3.3Mandanteneinstel-
lungen auf Seite 17). Diese werden bei passender Zuordnung der Sprache in den Kunden- bzw.
Lieferantenstammdaten beim Druck des Mahnbeleges eingebunden.

FontJe Sprache hinterlegen Sie hier eine eigene Schriftart.

4.1.17 Textbausteine

Textbausteine, die Sie im Programmteil "Stammdaten » Konstanten » Weitere.../ Textbausteine"
erfassen und verwalten, können Sie in Langtextfeldern, Makros oder dem Formeleditor an der
gewünschten Position einfügen. Für die Zusammenfassung und Filterung bei der Auswahl las-
sen sich Textbausteine einer Gruppe zuordnen.

Abbildung 3.32: Textbausteine

Textbausteingruppen dienen der Zusammenfassung von Textbausteinen nach beliebigen Ge-
sichtspunkten. In der Tabellenansicht der Textbaustein- und Textbausteingruppen sowie in den
Auswahllisten können Sie mit dem Schalter die Gruppenstruktur oben oder am linken
Rand der Tabelle anzeigen lassen. Durch Markierung der gewünschten Gruppe werden dann je-
weils nur die der Gruppe angehörenden Textbausteine bzw. untergeordneten Text-
bausteingruppen aufgelistet.

Im Text der Textbausteine können auch Funktionen oder System- oder Mandantenplatzhalter
verwendet werden, welche beim Einfügen der Textbausteine in den Langtext ersetzt werden.
Markiert werden diese mit einem @ und eckigen Klammern.

Beispiel:

@[|] → bewirkt, dass die Schreibmarke (Cursor) nach dem Einfügen des Textbausteines an der
Stelle des Platzhalters steht
@[asdatestring({Datum/Uhrzeit};"DD.MM.YYYY")] oder @[asdatestring(date;"DD.MM.YYYY")]→
wird durch das aktuelle Datum ersetzt
@[asdatestring({System Datum/Uhrzeit};"HH:MM")] oder [asdatestring(now;"HH:MM")]→ wird
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durch die aktuelle Uhrzeit ersetzt
@[upper({>LC~Bezeichnung Mandant Land})] → wird durch das Land aus den Mandant-Einstel-
lungen in Großbuchstaben ersetzt
@ [{Mandant Ort}] → wird durch den Ort aus den Mandant- Einstellungen ersetzt
@[{Benutzerkürzel}] oder @[user]→wird durch das aktuelle Benutzerkürzel ersetzt

Verfügbare Platzhalter sind bspw. bei der Auswahl einer Variablen in Formelfelder zu finden.

Textbausteine werden in den Langtexten der Eingabemasken üblicherweise über
das Kontextmenü eingefügt. Wenn Sie im Langtextfeld den Datensatzschlüssel
eines Textbausteins eingeben, erreichen Sie mit der Tastenkombination [Strg] +
[T], dass die Eingabe des Schlüssels mit dem entsprechend hinterlegten Lang-
text ausgetauscht wird.

4.1.18 Formate, Etiketten und Schriften

Im SELECTLINE Systemhandbuch finden Sie entsprechende Hinweise.

4.2 Stammdatenanpassung

4.2.1 Datenaktualisierung

Über " Applikationsmenü» Wartung / Aktualisieren / Datenaktualisierung" können bestimmte
Stammdaten aus einem anderen Mandanten, z.B. einem der mitgelieferten Vorlagemandanten,
für das aktuelle Buchungsjahr übernommen bzw. aktualisiert werden. Standardmäßig wird der
zu Grunde liegende Vorlagemandant für die Aktualisierung vorgeschlagen.

Wird bei der Aktualisierung einMandant abweichend vom voreingestellten Vorla-
genmandanten gewählt, wird dieser Mandant als neuer Vorlagenmandat für
das aktuelle Jahr übernommen. Alle aktualisierungsrelevanten Daten werden in
diesem Fall ersetzt.

Ein Aktualisieren mit einem abweichenden Quellmandanten (bspw. ein Wechsel von SKR03 auf
SKR04) ist nur komplett für alle Daten möglich - d. h. die Aktualisierungsart ist automatisch "Vor-
handene Daten ersetzen" und an dieser Stelle unveränderbar.

Wenn der Vorlagemandant des Vorjahres vom Vorlagemandant des aktuellen Jahres abweicht,
können im aktuellen Jahr je Konto wieder Vorjahresmonatssalden erfasst werden.

Bevor die Datenaktualisierung durchgeführt wird, sollten alle aktiven Benutzer abgemeldet wer-
den (unter Applikationsmenü / Wartung / Benutzer abmelden).siehe auch Kapitel Benutzer ab-
melden (auf Seite 1)

Es ist empfehlenswert, vor der Datenaktualisierung eine Datensicherung durch-
zuführen.

77



4 Finanzbuchhaltung

Eine Datensicherung wird im eingestellten Sicherungspfad abgelegt. siehe auch Kapitel Datensi-
cherungspfad (auf Seite 1)

Hinzufügen, Ak-
tualisieren, Er-
setzen

Es stehen verschiedene Aktualisierungsmöglichkeiten zur Verfügung:

• Neue Daten zufügen
Es werden nur Daten, die im aktuellen Mandanten noch nicht vorhanden sind, vom aus-
gewählten Mandanten übernommen.

• Vorhandene Daten aktualisieren
Daten, die bereits im aktuellen Mandanten vorhanden sind, werden mit den Daten des
ausgewählten Mandanten überschrieben. Alle anderen Daten bleiben unangetastet,
d.h. es werden keine neuen Daten hinzugefügt und auch Daten, die zusätzlich im aktuel-
len Mandanten vorhanden sind bleiben unberührt.

• Vorhandene Daten ersetzen
Die Daten des Zielmandanten werden zunächst gelöscht und durch die Daten des Quell-
mandanten ersetzt. Spezifisch im aktuellen Mandanten erstellte Daten können beim Er-
setzen verloren gehen. - Davon ausgenommen sind Personenkonten.

Stamm-
datenbereiche

Folgende Daten können aktualisiert werden:

• Steuerschlüssel
Die Stammdaten der Steuerschlüssel und entsprechende Steuerschlüsseldetails können
um die Daten aus dem Vorlagemandanten ergänzt, aktualisiert oder ersetzt werden.

• Konten
Konten, die im Quellmandanten existieren, nicht aber im Zielmandanten, können in den
aktuellen Mandanten hinzugefügt werden. Konten, die weder im aktuellen Buchungs-
jahr noch im Vorjahr bebucht wurden und auch keine Sonderfunktion (z.B. Personen-
oder Automatikkonten) inne haben, können ersetzt werden. Eine Aktualisierung der
Konten erfolgt, wenn die o.g. Bedingungen für das Ersetzen der Konten zutreffen, die
Bezeichnung aktualisiert werden darf und der Steuercode des Zielkontos mit dem Steu-
erschlüssel aus dem Vorjahreskonto des Quellmandanten übereinstimmt. Trifft eine der
Bedingungen nicht, wird im Anschluss nochmals der Steuercode überprüft und ggf. nur
dieser im Konto aktualisiert.

• Kontenbezeichnungen
Es werden die Felder "Bezeichnung" und "Bezeichnung (lang)" in der Kontentabelle ak-
tualisiert, wenn die Zielfelder leer sind oder der Feldinhalt im Zielkonto mit dem Inhalt
des Vorjahreskontos im Quellmandanten übereinstimmt. Zusätzlich muss dann im aktu-
ellen Jahr die Kontenbezeichnung im Zielmandanten von der im Vorlagemandanten ab-
weichen.

• Kontenpläne
Die Kontenplandateien können ersetzt bzw. neue hinzugefügt werden. Bereits vorhan-
dene Kontenpläne werden zuvor in *.bak umbenannt und im Mandantenverzeichnis ab-
gelegt.

• Mahntexte
DieMahntexte können mit denen von einem anderen Mandanten ersetzt werden. Die
vorhandeneMahn.ini wird zuvor in Mahn.bak umbenannt und im Mandantenverzeich-
nis abgespeichert.
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• USt.-Formularzuordnung
Die Dateien zur Steuerung der Umsatzsteuervoranmeldung können um neue Daten er-
gänzt oder komplett ersetzt werden.

• Abschreibungsarten
Bei lizenzierter SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG gibt es zusätzlich dieMöglichkeit Abschrei-
bungsarten zu aktualisieren bzw. zu ersetzen. Es werden u.a. die (Sonder-)Abschrei-
bungsarten, der Anlagespiegel und die Preisindizes aus der Vorlage übernommen.

• Anlagespiegel
Der Anlagenspiegel kann ersetzt werden.

• Buchungsfunktionen
Die Buchungsfunktionen können aktualisiert werden.

Abbildung 3.33: Datenaktualisierung

Datenaktualisie-
rung Seite 2

Im weiteren Verlauf der Datenaktualisierung besteht dieMöglichkeit, sich die Änderungen vorab
anzeigen zu lassen und Datensätze von den Änderungen auszuschließen.
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Dieser Dialog ist zweigeteilt. Auf der linken Seite des Dialoges sind alle Stammdatenbereiche auf-
gelistet, für die eine Aktualisierung erfolgen wird. In der dazugehörigen Tabellenansicht auf der
rechten Seite sind die geplanten Aktualisierungen im Detail aufgelistet. Mit Hilfe der Checkboxen
wird bestimmt, welche Daten nicht aktualisiert, gelöscht bzw. hinzugefügt werden. Standard-
mäßig sind alle Checkboxen selektiert, d. h. es müssen aktiv jene Checkboxen abgewählt wer-
den, die von der Datenaktualisierung ausgeschlossen werden sollen. Gibt es zu einem Stammda-
tensatz weiterführende Detailpositionen (bspw. die Gültigkeiten im Bereich “Steuerschlüssel”),
ist die Tabellenansicht 2-geteilt und die Detailpositionen werden im unteren Bereich angezeigt,
wenn diese von Änderungen betroffen wind. Ist dies nicht der Fall, wird an dieser Stelle der Hin-
weis angezeigt, dass keine Änderungen an den Details vorgenommen werden.

Durch die farbliche Darstellung ist ersichtlich, welche Daten in welcher Form aktualisiert werden.
Über die Legende im unteren Bereich können die Einträge der Liste nach der Aktualisierungsart
(Hinzufügen, Löschen, Aktualisieren) aus- und wieder eingeblendet werden. Die Legendepanels
beeinflussen nur die Sichtbarkeit der Datensätze und haben keinen Einfluss auf die Aktualisie-
rung. Zusätzlich bietet die Tabelle über die Eingabefelder unterhalb der Spaltenüberschriften die
Möglichkeit, nach bestimmten Datensätzen zu suchen bzw. zu filtern.

Fortschritt Da-
ten-
aktualisierung

Mit dem Ausführen der Datenaktualisierung wird die dritte Seite des Assistenten angezeigt. Der
Fortschrittsbalken im oberen Bereich gibt Aufschluss über den Aktualisierungsstand und der Sta-
tustext zeigt zu jeder Zeit an, welche Aktion gerade durchgeführt wird.

Im Bereich „Daten“ sind die Stammdaten aufgelistet, die aktualisiert werden. Für jeden Bereich
wird in der Spalte Ergebnis der Fortschritt bzw. das Aktualisierungsergebnis angezeigt. Unter
Hinweise findet sich je Stammdatensatz ein klickbarer Link, der zum entsprechenden Protokoll
führt.

Ergebnisse Da-
ten-
aktualisierung

Jedes Protokoll enthält detaillierte Informationen darüber, welche Anpassungen erfolgt sind.
Gespeicherte Protokolle sind unter Auswertungen / Fehlerprotokolle unter der Kategorie „Da-
tenaktualisierung“ erneut aufrufbar.

Stammdaten
aktualisieren

Über "Applikationsmenü» Wartung / Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren " können Sie die
Stammdatentabellen einzeln, wie z.B. Druckvorlagen, Steuervoranmeldungen, Postleitzahlen,
Ländercodes, Banen, AfA-Tabellen u.s.w., oder selektiert auf den aktuellen Stand des letzten Up-
dates bringen.
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Abbildung 3.34: Stammdaten aktualisieren

4.2.2 Bilanz - E/Ü-Wechsel

Über "Applikationsmenü /Wartung / Rechnungswesen /Wechsel Bilanzierung <> EÜR" kann die Ge-
winnermittlungsart von Bilanzierer auf Einnahme/ Überschussrechner (§ 4 Abs. 3 EStG) oder um-
gekehrt gewechselt werden.

Der Kontenplan "Kapital" wird zur Erstellung von Auswertungen für Kapitalgesellschaften ver-
wendet. Für bilanzierende Einzelunternehmen und Personengesellschaften wird der Konten-
plan "Person" zugrunde gelegt. Freiberufler und nicht bilanzierende Unternehmen verwenden
für ihre Auswertungen den Kontenplan EÜ (Einnahmen-Überschussrechnung).

Die Zuordnung im Kontenstamm wird entsprechend der Kontenplanstruktur geändert ( siehe
Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50 ). Das bedeutet, ein Bilanzkonto, das beim Ein-
nahme/Überschussrechner für die Ermittlung des Betriebsergebnis herangezogen wird und da-
mit auch im Kontenplan enthalten ist, wird umgestellt auf Zuordnung Gewinn/Verlust.

Vorhandene Konten, die im ausgewählten Kontenplan nicht enthalten sind, werden in einem
Prüfprotokoll gelistet.
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Abbildung 3.35: Bilanz - E/Ü-Wechsel

KontenplanFür die neue Gewinnermittlung wählen Sie den Kontenplan aus, anhand dessen Struktur die Um-
stellung und Prüfung der Konten erfolgen soll.

TestlaufOptional können Sie einen Testlauf durchführen. Es werden keine Änderungen an Ihren Stamm-
daten geschrieben. Am Ende der Simulation wird Ihnen das Protokoll für die, im gewählten Kon-
tenplan nicht enthaltenen Konten, angezeigt.

Wenn beim Jahreswechsel die Frage nach der Umstellung der Versteuerungsart
(Soll-/ Ist) bejaht wird, ist nicht automatisch die Art der Gewinnermittlung
geändert. Dies geschieht erst über die Funktion des Bilanz - E/Ü-Wechsels.

4.2.3 Kontoänderungsassistent

Kontenstellig-
keit
erhöhen

In einem reinen Rechnungswesenmandanten können Sie die Kontenstelligkeit automatisch er-
höhen. Hierfür sind exklusive Benutzerrechte notwendig. Die Konten werden in den Stammda-
ten, Steuerschlüsseln, Buchungen, Stapelbuchungen, Offenen Posten, Kostensätzen und Kon-
tenplänen angepasst. Bei synchronen Adressnummern und Personenkonten wird auch die
Adressnummer angepasst. Ausgenommen von der Anpassung sind im Kontenstamm das DA-
TEV- und Konsolidierungskonto.

Die Anpassung erfolgt jahresübergreifend über alle Tabellen, in denen Konteninformationen zu
finden sind. Ein Vorjahresvergleich ist weiterhin möglich. Nach der Anpassung der Kontenstellig-
keit ist eine Aktualisierung mit dem Standardvorlagemandanten nicht mehr möglich.

Zum Zweck einer Datenaktualisierung ist es erforderlich eine Kopie des Vorlage-
mandanten um die Stelligkeit zu erhöhen und diesen Mandanten zur Datenak-
tualisierung als Vorlagemandant zu nutzen.

Folgende Einstellungen müssen nach der Umstellung manuell angepasst bzw. kontrolliert wer-
den:

• Auswertungsparameter (z.B. Druckjobs)
• Benutzer-Vorgaben in den Vortragswerten
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• Datev- und Konsolidierungskonto in den Kontenstammdaten
• Inventarnummer unter "Mandant » Einstellungen » Anlagenbuchhaltung."

Stelligkeit
Sachkonten

Die Stelligkeit der Sachkonten kann bis auf 8 Stellen erweitert werden. Die Erhöhung / Reduzie-
rung erfolgt grundsätzlich durch Anfügen der Stellen (Nullen) auf der rechten Seite des Kontos.

Stelligkeit
Personenkonten

Die Stelligkeit der Personenkonten beträgt grundsätzlich eine Stelle mehr als die der Sachkon-
ten. Optional kann zwischen der Kontenerweitungen / Reduzierungen

analog zu den Sachkonten und der
Kontenerweiterung / Reduzierungen durch

entschieden werden.

Führende
Nullen

Die Stelligkeit der Sachkonten bezieht sich auf den Maximalwert. Durch das Präfix in Form füh-
render Nullen werden Sachkonten mit geringerer Stelligkeit, z.B. Sachanlagen, auf diesen Maxi-
malwert angepasst.
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Abbildung 3.36: Kontoänderungsassistent

DatensicherungVor der Kontenanpassung sollten Sie immer eine Datensicherung erstellen.

4.2.4 Sichtbarkeitsebenen

Mit den Zugriffsebenen gibt es im "SelectLine Rechnungswesen" die Möglichkeit, die Sichtbarkeit
auf ausgewählte Daten zeilenweise einzuschränken. Dabei wird über die Rechteverwaltung defi-
niert, welcher Nutzer welche Datensätze sehen, ändern und löschen darf.
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Als einzuschränkende Daten kommen Buchungen und Konten zur Auswahl. Der Nutzer kann
dann nur die Datensätze sehen, bearbeiten und löschen, die auf seiner Sichtbarkeitsebene lie-
gen. Alle Sätze, die nicht in seinem Sichtbarkeitsbereich liegen sind für ihn gesperrt und nicht
sichtbar.

ZugriffsebenenDie Zuordnung der Sichtbarkeitsebenen erfolgt unter "Applikationsmenü » Rechteverwaltung" .
Hier können Sie für einen Nutzer Zugriffsebenen bzw. –bereiche zuordnen und festlegen. Dabei
können einzelne Ebenen oder von/bis-Bereiche angegeben werden. Es sind nur numerische Ein-
gaben möglich.

Abbildung 3.37: Einstellung Zugriffsebenen in Rechteverwaltung

Die Vergabe der Zugriffsebenen kann nur durch einen Benutzer erfolgen, der
selbst nicht in den Sichten eingeschränkt ist.

KontenUnter "Stammdaten » Konten » Einstellungen" werden die Zugriffsebenen hinterlegt. Jedes Konto
erhält eine Ebene und nur Nutzer mit einem entsprechenden Zugriff können den Datensatz se-
hen, bearbeiten und löschen.

Wurde die Zuordnung der Zugriffsebenen einmal für den Nutzer festgelegt, erhalten alle neu an-
gelegten Konten die höchste Zugriffsebene des angemeldeten Nutzers. Manuell können Sie die-
se Ebene auf eine geringere Zugriffsebene anpassen, müssen aber im entsprechenen Ebenenbe-
reich bleiben. Die Zugriffsebenemit der kleinsten Ziffer entspricht der höchsten Ebene und zeigt
am Meisten. Je größer die Ziffer umso spezieller wird die Ansicht. Legen Sie, wie im oben aufge-
zeigten Beispiel, ein neues Konto an, erhält dieses automatisch die Zugriffsebene 3.

Beispiel: Dem erstenMitarbeiter wurde die Zugriffsebene 1 zugewiesen. Der zweite Mitarbeiter hat
neben der Ebene 1 noch die Ebene zwei. Die Ebene 2 wurde allen Lohnkonten zugefügt. Die Folge:
Der erste Mitarbeiter sieht die Lohnkonten nicht mehr, der zweite Mitarbeiter sieht alle Kontenwel-
che die Ebene 1 und 2 haben.

BuchungenAuch Buchungssätze werden eingeschränkt dargestellt. Der angemeldete Nutzer kann nur Bu-
chungen in seinen Zugriffsebenen sehen. Jede von ihm generierte Buchung erhält die höchste
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Zugriffsebene aus der Rechteverwaltung.

Werden die Zugriffsebenen im laufenden Wirtschaftsjahr eingerichtet, wird
durch die Neuverarbeitung der Buchungen die Beschränkung für alle Buchungen
im laufenden WJ hinterlegt. Für zurückliegende WJ sind die Zuweisungen in den
Konten des jeweiligenWJ zu hinterlegen und die Buchungen neu zu verarbeiten.

Offene PostenWurden Personenkonten gesperrt, so ist zudem die Sichtbarkeit auf die offenen Posten entspre-
chend eingeschränkt.

AuswertungenAuch in bestimmten Auswertungen werden die Daten nach Zugriffsebenen ausgewertet (z.B.
Kontenblatt), d.h. es werden nur Konten aus dem Sichtbarkeitsbereich des Nutzers angezeigt.

HinweisDie Einstellungen betreffend Nutzerebene sindmandantenübergreifend!

4.2.5 IBAN-Konvertierung

Über das "Applikationsmenü / Wartung / Aktualisieren / IBAN-Konvertierung " erhalten Sie eine
Übersicht über alle angelegten Bankverbindungen. Mit der Funktion

werden auch alle Bankverbindungen eingeblendet, die
nicht als vollständig gelten. Als vollständig gelten Datensätze in denen Länderkennzeichen,
IBAN oder Bank und Kontonummer vorhanden sind.

Durch die IBAN-Konvertierung lassen sich die IBAN (International Bank Account Number) auto-
matisch berechnen. Die Korrektheit der IBAN kann nur durch das kontoführende Kreditinstitut
bzw. durch ein bereitgestelltes Tool gewährleistet werden. Die Berechnung für deutsche Banken
können Sie über ein externes Tool (Sepa Account Converter) durchführen.

Über exportieren Sie vollständige Datensätze in einer csv-Datei.

Nach Neuberechnung bzw. Überprüfung der Bankverbindungen (IBAN und BIC) über den exter-
nen Konverter, importieren Sie diese über den Schalter .

Bitte beachten Sie, dass der SEPA-Account-Converter nur von Sparkassenkunden
genutzt werden darf.

In den Spalten IBAN_Neu und BIC_Neu werden Ihnen die Änderungen bzw. Ergänzungen ange-
zeigt. Durch speichern Sie die korrekten Bankverbindungen in den Stamm-
daten.

4.3 Buchen
Im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN können Sie Buchungen im Dialogbuchen oder im Stapelbuchen er-
fassen. Im Dialogbuchen werden die Buchungen endgültig erfasst, Kontensalden werden
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aktualisiert. Jede Korrektur bzw. jeder Storno erzeugt eine Buchung. Im Stapelbuchen werden
die Buchung vorläufig erstellt. Korrekturen und Änderungen im Stapel werden nicht dokumen-
tiert. Der Stapel kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt verarbeitet werden. Die Buchungen werden
im Dialogbuchen fest verbucht.

Zum Erfassen der Buchungen steht Ihnen für beide Buchungsarten die Buchungsmaske in drei
Formen zur Verfügung:

• als Einfachbeleg (jeweils ein Konto und ein Gegenkonto)
• als Sammelbeleg (beliebig viele Konten im Soll und beliebig viele Konten im Haben)
• als Belegart (vordefinierte Geschäftsvorfälle mit vorbelegten Konten)

Die Belegart ist ja nach Bedarf und Buchungssicherheit frei wählbar.

4.3.1 Konfiguration der Buchungsmaske

Die Dialogbuchenmaske können Sie über bzw. [Alt] + [1] oder "Buchungsmaske konfigurieren"
Ihrer persönlichen Arbeitsweise durch verschiedene nutzer- und mandantenabhängige Einstel-
lungen optimal anpassen.

Nutzer- und Mandanteneinstellungen

Nutzer-
einstellungen

Unter legen Sie fest in welscher Buchungsart die Buchungsmaske ge-
startet wird. Zur Auswahl stehen Einfachbeleg, Sammelbeleg oder Belegart.

Durch legen Sie für Sammelbelege fest, ob
der Buchungstext je Position erfasst oder für alle Positionen aus dem ersten Posten über-
nommen werden soll.

Mit der Option werden stornierte Buchungen (farblich rot) im Ta-
bellenbereich der Buchungsmaske angezeigt. Diese Buchungen sind zur Ansicht noch editierbar
jedoch nicht mehr änderbar.

Alle zur Buchung gehörenden Positionen, wie Buchung auf Steuerkonto, Sammelkonto Forde-
rungen / Verbindlichkeiten und Skonto werden Ihnen unter ange-
zeigt. Die jeweiligen Positionen sind farblich wie folgt gekennzeichnet:

• Lila: Zeile für Buchung auf Sammelkonto Debitoren / Kreditoren
• Blau: Zeile für Buchung auf Steuerkonto
• Grün: Zeile für Buchung auf Skontokonto

Über kann der Tabellenbereich der Buchungsmaske so einge-
schränkt werden, dass nur die vom angemeldeten Nutzer getätigten Buchungen aufgelistet wer-
den.
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Abbildung 3.38: Buchungsmaske konfigurieren

Wird der Betrag negativ eingegeben, erfolgt automatisch ein Tausch von Soll und Haben. Dies
kann auch erreicht werden, indem Sie erst den Betrag eingeben und dann das Betragsfeld über
die Minus- bzw. die Plustaste, je nach in den Nutzereinstellungen gesetzter Option

oder
der Buchungsmaske, im Ziffernblock verlassen.

Bei der Zahlung eines Offenen Posten mit Skonto wird bei der Anpassung des Zahlbetrages im
Feld "Brutto" automatisch der Skontobetrag neu ermittelt, wenn die Einstellung

gesetzt ist.

Das Programm springt nach der Erfassung einer Sammelposition in die nächste Position bzw.
speichert den Buchungssatz ab, wenn der Saldo der Buchung Null ergibt. Über

wird das verhindert. D.h. die Position wird
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gespeichert, bleibt jedoch im Bearbeiungsmodus. Erst über kann die nächste Sam-
melposition erfasst werden.

Bei großen Datenmengen läßt sich über xx Datensätze für Paging die be-
nötigte Zeit zum Dialogöffnen durch Einschränkung der angezeigten Buchungssätze verkürzen.
Es kann eine beliebige Zahl größer oder gleich 100 und kleiner als 10.000.000 gewählt werden.

Über legen Sie die Sortierung der Buchungs-
sätze in der Buchungsmaske auf oder absteigend nach der Satznummer fest.

Möchten Sie in der Buchungsmaske die Saldenentwicklung bestimmter Konten sehen, dann
Steuern Sie die Sichtbarkeit der Saldobox über die Checkbox . Bis zu 5 Kon-
ten können hier ausgewählt werden.

Zur besseren Übersicht können Sie sich parallel zur Buchungsmaske folgende Datenblätter anzei-
gen lassen:

• Kontenblätter - das Konto des angesprochenen Kontos öffnet sich, alle bereits gelaufene Bu-
chungen sind sichtbar

• Kosten - Anzeige nur bei lizenzierter Kostenrechnung möglich
• Offene Posten - alle OP´s für den in der Buchung angesprochenen Debitoren / Kreditoren
werden

• Aktueller Buchungssatz - der letzte gespeicherte Buchungssatz wird mit allen Positionen an-
gezeigt

• Alle Buchungssätze - alle erfassten Buchungssätze werden mit allen Positionen angezeigt
• Journal - Notizen können direkt während der Buchungserfassung hinterlegt werden

Mandanten-
einstellungen

Um eine möglichst vollständige Erfassung eines Buchungssatzes zu gewährleisten ist das Vor-
handensein von Buchungstext und Belegnummer im Programm Pflicht.

Ordnen Sie Buchung grundsätzlich einem bestimmten Nummernkreis zu legen Sie über
fest, dass ohne erfasstem Nummernkreis ein Speichern der Buchung

nicht möglich ist. Bei der Nummernkreispflicht wird bei jeder neuen Buchung der zuletzte ver-
wendete Nummernkreis vorgeschlagen.

Arbeiten Sie mit Belegnummern legen Sie über fest, dass Ihre Belegnum-
mer mit jedem Buchungssatz um 1 hochgezählt wird. Ist die Option deaktiv, wird das Feld für je-
den neuen Buchungssatz geleert und enthält keinen Vorschlagswert.

Die Eingabe der Beträge kann in Cent oder in Euro, Cent erfolgen. Bei gesetzter Option
werden die letzten beiden Stellen des Betrags als Nachkommastellen interpre-

tiert.

Werden Fremdwährungs-OPs ausgeglichen ergeben sich ggf. Kursdifferenzen. Mit Hilfe der Opti-
on erscheint automatisch ein Folgedialog, der Ihnen den
direkten Valutaausgleich und die Buchung auf dem Währungsdifferenzkonto ermöglicht. Ist die
Option deaktiviert, erscheinen die Währungsdifferenzen unter "Buchen » Valuta-Ausgleich" und
können darüber ausgebucht werden(siehe Kapitel 4.3.8 Valuta-Ausgleich auf Seite 117).
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Bei Auswahl erfolgt eine automatische Abwick-
lung des Rücklastschriftverfahrens. Das bedeutet, dass bei Erfassung der Rückbuchung der Zah-
lung gleichzeitig die bereits erledigte Rechnung wieder geöffnet und die ggf. anfallenden Ge-
bühren über einen Folgedialog auf ein selbst festzulegendes Gebührenkonto gebucht wird. Eine
genaue Beschreibung der Handhabung zur Forderungsbuchung finden Sie unter siehe
Kapitel 6.6 Rücklastschrift buchen auf Seite 269.

Überschreitet das angegebene Skonto 5% des Bruttobetrags wird bei gesetzter Option
ein Warnhinweis ausgegeben. Der Nutzer kann dann entschei-

den, ob er die Zahlung trotzdem verbuchen will.

Hinterlegte Memotexte zum Kunden /Lieferanten werden mit der Option
angezeigt.

Beim Bebuchen eines in den Kontenstammdaten für die Zusammenfassende Meldung gekenn-
zeichneten Kontos, kann im Folgedialog die UStID angegeben bzw. bestätigt werden. Wollen Sie
diesen Dialog unterdrücken, deaktivieren Sie die Option . Das Pro-
gramm schreibt dann ohne Nachfrage die im Kundenstamm hinterlegte Umsatzsteuer-Ident-
nummer in den Buchungssatz.

Die Option wird nach Wechsel von der Istversteuerung auf
die Sollversteuerung automatisch aktiv. Bei Bezahlung von Debitoren aus dem Ist-
versteuerungszeitraum erhält die Buchung den Steuercode des Debitoren. Daraufhin wird die
Umsatzsteuer vom "Nicht Fällig"-Konto auf das Umsatzsteuerkonto umgebucht. Entsprechende
Zahlungen werden in der UStVA berücksichtigt.

Eingabereihenfolge

Abbildung 3.39: Eingabereihenfolge

90



4 Finanzbuchhaltung

Nutzerabhängig können Sie die Buchungsmaske über " Einstellungen & Zusatzfunktionen »
Eingabereihenfolge" bzw. [Alt] + [F2] so gestalten, dass sie an Ihre individuellen Bedürfnisse zur
Erfassung von Buchungen angepasst ist.

Sie können selbst festlegen, in welcher Reihenfolge Sie die einzelnen Felder während des Bu-
chungsvorganges anspringen wollen. Über legen Sie fest, nach welcher Ordnung die Fel-
der angesprochen werden. Für die aufgelisteten Eingabefelder kann außerdem festgelegt wer-
den, ob das Feld beim Bewegen in der Buchungsmaske übersprungen und / oder sein Inhalt
festgehalten werden soll. Dies legen Sie entweder mit einem Doppelklick auf die jeweilige Eigen-
schaft fest oder über die Schalter und . Diese Einstel-
lungsmöglichkeit erreichen Sie auch direkt in der Buchungsmaske über das Kontextmenü des je-
weiligen Feldes. Die übersprungenen bzw. festgehaltenen Bereiche werden entsprechend ge-
kennzeichnet:

• Festhalten über ein kleines schwarzes Dreieck in der linken oberen Ecke
• Überspringen über ein kleines graues Dreieck in der rechten unteren Ecke

Abbildung 3.40: Darstellung Überspringen und Festhalten in der Buchungsmaske

Wird ein Wert festgehalten, geht dieser erst mit dem Schließen der Buchungsmaske verloren.

Über bekommt man dieWerkeinstellungen zurück.

Die Angaben können separat sowohl für die Belegtypen Einfachbeleg und Sammelbeleg gesetzt
werden. Für Belegarten kann keine Eingabereihenfolge bestimmt werden.

4.3.2 Dialogbuchen

Über "Buchen » Dialogbuchen" öffnen Sie die Buchungsmaske.

MaskenaufbauAbweichend zu sonst üblichen Dialogmasken gibt es hier keinen Wechsel zwischen Be-
arbeitungs- und Tabellenansicht. Unabhängig von der Belegart sind alle Buchungsmasken zwei-
geteilt; in einen oberen Bereich für die Buchungserfassung und einen unteren Bereich mit der
Liste aller erfassten Buchungssätze.

BuchungsartDer Wechsel zwischen den verschiedenen Buchungsarten erfolgt über [F9] oder
.

NeuWollen Sie Eingaben verwerfen, erhalten Sie über , [F2] oder "Einstellungen Zusatzfunktionen »
Buchung » Neu" wieder leere Eingabefelder.

KopierenÜber können vorhandene Buchungssätze kopiert werden.

Sie können einen Buchungssatz über , die so genannte Schnellspeichertaste [F10] oder die
Plustaste im Nummernblock schon vor Verlassen des letzten Eingabefeldes speichern.
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BearbeitenPer Doppelklick auf einen bereits erfassten Buchungssatz oder über " Einstellungen
Zusatzfunktionen » Buchung » Einlesen" bzw. [F3] gelangt der gewählte Buchungssatz erneut in
die Erfassungsmaske und kann ggf. angepasst werden. Beim Abspeichern der Änderung wird,
aufgrund der ordnungsgemäßen Buchführung, ein Stornosatz für die Originalbuchung angelegt
und ein neuer Satz mit der Anpassung erstellt. Ausnahme bildet eine Änderung des Buchungs-
textes, dieser wird ohne Storno übernommen.

StornierenEin Buchungssatz kann über oder [F8] storniert werden. Jede Buchung muss einzeln stor-
niert werden, eine Sammelstornierung ist nicht möglich. Stornierte Buchungen bleiben erhalten
– sie sind entsprechend gekennzeichnet und können in der Buchungsmaske und in Auswertun-
gen optional angezeigt werden.

LeistungsdatumDas Leistungsdatum kann über oder [Alt + 11] eingegeben werden. Aus dem Leistungsdatum
werden die Steuern und die Buchungsperiode ermittelt. Wurde ein Leistungsdatum erfasst,
kann es über das Toolbar - Icon geändert oder gelöscht werden. Wurde das Leistungsdatum ent-
fernt, wird die Buchungsperiode wieder das Buchungsdatum bestimmt. Das Ändern oder Lö-
schen des Leistungsdatums löst einen Storno und die anschließende Neubuchung aus.

Soll/Haben-
Wechsel

Ein Wechsel zwischen Soll und Haben erfolgt über oder [F11] im aktuellen Buchungssatz. Um
die Funktion zu nutzen, muss zumindest der Betrag vorhanden sein.

Wechsel
Datensätze

Z.B. zur Kontrolle von Buchungssätzen gelangen Sie über die Schalter einzeln auf-
und absteigend zum nächsten Buchungssatz oder direkt zum Ersten und Letzten Buchungssatz.

Bearbeitung
abbrechen

Möchten Sie die Eingaben einer Buchung abbrechen erreichen Sie das über [Esc] bzw. über den
Schalter

Konfiguration
Buchungsmas-
ke

Über oder [Alt] + [1] können Sie die Buchungsmaske konfigurieren (siehe Kapitel 4.3.1 Konfigu-
ration der Buchungsmaske auf Seite 87).

Weitere Beschreibungen zu den Funktionen im Menü finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch
wieder.

Einfachbeleg

Im Buchungssatz kann jeweils nur ein Konto im Soll und ein Konto im Haben bebucht werden.
Weitere Buchungspositionen entstehen automatisch beim Buchen mit Steuercode gegen das
Steuerkonto (aus den Steuerschlüsseldetails), beim Bebuchen eines Personenkontos gegen das
entsprechende Sammelkonto (aus den Automatikkonten) und beim Buchen mit Skonto gegen
das Skontokonto (aus den Steuerschlüsseldetails oder bei steuerfreier Buchung aus den Auto-
matikkonten).

BilanztypWurde in den Mandanteneinstellungen die Option ge-
setzt (siehe Kapitel 3.3.3 Optionen auf Seite 20), steht Ihnen beim Buchen das Feld "Bilanztyp "
zur Verfügung. Sie legen darüber fest, in welchen Bewertungskreis ( Steuer- oder Handelsbilanz)
die Buchung erfolgen soll:

• H (bzw. leer) = Handelsbilanz
• S = Steuerbilanz
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Die Buchungen der Handelsbilanz werden 1:1 in die Steuerbilanz übernommen. Im Bewertungs-
kreis "S" werden die Steuerbilanzbuchungen vorgenommen.

DatumDas Buchdatum kann sowohl auf zurückliegende als auch auf zukünftige Monate datiert wer-
den. Es muss jedoch31 im aktiven Geschäftsjahr liegen. Die Eingabe des Datums können Sie auf
ein Minimum reduzieren. Wollen Sie für das aktuelle Datum buchen, genügt eine Bestätigung
mit der [Leertaste]. Soll die Buchung im angegebenen Monat erfolgen, brauchen Sie nur den
Tag einzugeben.

Abbildung 3.41: Dialogbuchen

PeriodeBuchungen werden nach Perioden zusammengefasst. Sie können in eine vom Buchdatum ab-
weichende Periode buchen. Um einen Buchungsstand festzuschreiben, können Sie einen Peri-
odenabschluss setzen (siehe Kapitel 4.3.9 Datenblätter auf Seite 120). Werden danach Buchun-
gen mit Datum innerhalb des Periodenabschlusses angelegt, gelangen diese nicht in die bereits
abgeschlossene Periode.Sie haben die Sicherheit, dass sich bereits ausgegeben Auswertungen,
z.B. die Umsatzsteuer-Voranmeldung, auf Grund von Nachbuchungen nicht ändern.

BuchbelegDie Belegnummern können Sie manuell eingeben oder aus den Nummernkreisen bilden lassen
(siehe Kapitel 8.2.8Nummernkreise auf Seite 315).

OPBelegStandardmäßig wird die Belegnummer als OPBeleg übernommen. Sie kann aber durch die
tatsächliche, abweichende Original-OP-Belegnummer ersetzt werden. Anhand der OP-
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Belegnummer erfolgt später der Ausgleich der Offenen Posten.

Soll / HabenDie Kontonummer kann frei eingetragen oder aus der Liste der Konten ausgewählt werden. Au-
tomatisch werden daneben die Konto-Bezeichnung und der aktuelle Saldo des gewählten Kon-
tos angezeigt. Im Einfachbeleg wird auf logische Kombination der Konten geprüft, d.h. es sind
nicht alle Kontenkombinationen zulässig, z.b. können Sie nicht zwei steuerrelevante Konten ge-
geneinander buchen.

KLNrWird asynchron gearbeitet, d.h. die KundenLieferantenNummer ist nicht gleich dem Personen-
konto, steht Ihnen zusätzlich nach der Eingabe eines Personenkontos das Feld "Kunde" bzw.
"Liefer" zur Verfügung. Hier wählen Sie den Kunden bzw. Lieferanten aus den "Offene Posten »
Personendaten » Debitoren bzw. Kreditoren" aus, für den ein OP erzeugt werden soll. Es stehen Ih-
nen nur die Kunden bzw. Lieferanten zur Verfügung, die in den Stammdaten das angegebene Fi-
bukonto hinterlegt haben (siehe Kapitel 5.1.1Debitoren & Kreditoren auf Seite 191).

TextSie können zweimal bis zu 80 Zeichen Text erfassen. Aus den Stammdaten der Buchungstexte er-
halten Sie durch Eingabe eines Buchungstextschlüssels in das erste Textfeld den hinterlegten Bu-
chungstext. Solange die erste Buchungstextzeile leer ist, wird sie nach dem Einfügen eines Kon-
tos mit dem, im Feld "Autotext" der Kontenstammdaten hinterlegten, Text gefüllt.

WährungAus den Währungsstammdaten können Sie die zu buchende Währung auswählen ( siehe
Kapitel 4.1.5Währungen auf Seite 61). Standardmäßig wird die Mandantenwährung vorgeschla-
gen. Wird ein Fremdwährungskonto angesprochen, wird die Währung automatisch entspre-
chend umgestellt.

BruttoTragen Sie den Bruttobetrag ein, errechnet sich der Steuerwert, insofern ein Steuercode ange-
geben wurde, und der Nettowert automatisch. Wird der Betrag negativ eingegeben, erfolgt ein
Wechsel der Konten in Soll und Haben.

Der Schalter öffnet die Maske "Umrechnung" zur Fremdwährungsumrechnung. Über diesen
Weg können Sie Kursänderungen übernehmen und somit einen vollständigen OP-Ausgleich von
Fremdwährungsbelegen gewährleisten.

Abbildung 3.42: Fremdwährung anpassen

Geben Sie dieWährung und den Fremdwährungsbetrag an. Anhand der Einträge in der Währu-
ngstabelle zieht das Programm den zum Belegdatum gültigen Kurs und berechnet den entspre-
chenden Wert in der Mandantenwährung. Sie können an dieser Stelle auch den Kurs manuell
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anpassen und optional in dieWährungstabelle übernehmen. Dabei wird das Belegdatum als Da-
tum für den Tageskurs verwendet. Ist Ihnen der Kurs nicht bekannt, Ihnen liegt aber der Betrag
in der Mandantenwährung vor, berechnet das Programm anhand des FW-Werts und des z.B.
EUR-Werts den passenden Kurs.

SkontoDas Eingabefeld ist nur aktiv, wenn ein Finanzkonto im Buchungssatz enthalten ist. Der Skonto-
betrag ist grundsätzlich positiv einzugeben.

SteuerWurde ein Konto vom Typ Umsatzsteuer, Vorsteuer oder Erwerbsteuer eingegeben, ist das Feld
aktiv und ein Steuerschlüssel kann eingetragen werden bzw. der Steuercode wird auf Grund der
Einstellungen im Konto automatisch vorgeschlagen. Haben Sie im Sachkonto die Einstellung

aktiviert, kann der Steuerschlüssel beim Buchen nicht geändert wer-
den (siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40). Der Steuerbetrag wird entsprechend des Steuer-
codes ermittelt und automatisch auf das Steuerkonto gebucht (siehe Kapitel 4.1.4 Steuer-
schlüssel auf Seite 57).

Steuerprozent /
-wert

Die Felder "Steuerprozent" und "Steuerwert" sind aktiv, wenn in den Stammdaten der Steuer-
schlüssel die Option gesetzt ist. Wenn Sie den Steuerprozentsatz oder
den -wert ändern, wird automatisch der Nettobetrag und der Prozentsatz bzw. Steuerbetrag an-
gepasst.

Obwohl dies möglich ist, empfehlen wir für abweichende Steuersätze immer
neue Steuerschlüssel und separate Steuerkonten einzurichten.

NettoDie Erfassung des Nettobetrag bzw. die Änderung des Nettobetrags ist möglich. Es werden die
Felder "Brutto" und "Steuerwert" entsprechend neu berechnet.

Sammelbeleg

Splittbuchungen erfassen Sie in der Belegart Sammelbeleg.

Es gilt folgendes zu beachten:

• Es können beliebig viele Konten im Soll oder Haben gebucht werden.
• Es sind alle Kontenkombinationen zulässig.
• Die Skontikonten sind direkt zu bebuchen.

Das Vorzeichen vor dem Betrag bestimmt die Buchungsrichtung.

Abbildung 3.43: Sammelbeleg mit Buchrichtung Haben
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Abbildung 3.44: Sammelbeleg mit Buchrichtung Soll

BuchenDa Sie beliebig viele Konten im Soll und im Haben erfassen können, müssen alle erfassten einzel-
nen Buchungspositionen bis zum Abschluss des Buchungssatzes gesammelt werden. Um die-
sen Sammelbereich ist der obere Eingabebereich der Buchungsmaske erweitert. Mit einem Dop-
pelklick können Sie die einzelnen Positionen wieder zur Bearbeitung in den Eingabebereich ho-
len.

Abbildung 3.45: Sammelbeleg

SaldoIm Sammelbeleg wird zusätzlich der Saldo der jeweiligen Buchung mitgeführt und nach jeder
Splittposition aktualisiert. Erst wenn der Saldo aller Einzelbuchungen Null also die

ist, kann der Sammelbeleg verbucht werden.

SkontoEs fehlt das Feld "Skonto" – Skonto muss in einer separaten Buchungsposition erfasst werden.
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Hinweise zu weiteren Feldern finden Sie unter siehe Kapitel 4.3.2Dialogbuchen auf Seite 91.

Neue Sammelpositionen fügen Sie entweder über den Schalter hin-
zu bzw. speichern die aktuelle über ab oder Sie bestätigen die er-
fasste Position mit [Enter] bzw. [F10]. Einzelne Positionen können über

gelöscht werden.
Sammelbuchungen erhalten in der Buchungstabelle in der Spalte "Gkonto" den
Eintrag "diverse".

Belegart

Bei der Buchungsart Belegart verwenden Sie beim Buchen die in den Stammdaten vordefinier-
ten bzw. selbst angelegten Geschäftsvorfällen ( siehe Kapitel 4.1.10 Geschäftsvorfälle auf
Seite 71). Wenn Sie kein versierter Buchhalter sind und die Buchungstätigkeit nur ein geringer
Teil ihres Aufgabenspektrums darstellt, sollten Sie von der Möglichkeit Gebrauch machen, ein-
mal für richtig Befundenes immer erneut zu benutzen.

Abbildung 3.46: Belegart

Es gilt folgendes zu beachten:

• Es sind die Kontenkombinationen zulässig, die unter "Stammdaten » Konstanten »
Geschäftsvorfälle" je Fall festgelegt sind.

• Steuer- und Sammelkonten werden nur indirekt gebucht.
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• Für das Erfassen von Skonto ist eine Splittbuchung, Belegart SH – Habensplitt oder SS –
Sollsplitt, vorzunehmen.

• Splittbuchungen können nur in eine Richtung erfolgen, d.h. wurde zuerst der Sollwert
erfasst, kann nur die Habenseite auf mehrere Positionen aufgeteilt werden und umge-
kehrt.

Beim Erfassen der einzelnen Buchungen muss nicht mehr über Soll und Haben entschieden wer-
den. Da je Geschäftsvorfall festgelegt ist, wie die Konten zu bebuchen sind, ist auch nur die je-
weils relevante Buchungsseite für die Eingabe aktiv.

Das bedeutet gleichzeitig, es gibt keinen Grund einen negativen Betrag einzuge-
ben (ein Betragmit vorangestelltem Minus wird ohne Vorzeichen gebucht).

BuchbelegDie Belegnummern können Sie manuell eingeben oder aus den Nummernkreisen bilden lassen
(siehe Kapitel 8.2.8 Nummernkreise auf Seite 315). Der Buchbeleg bildet gleichzeitig auch den
OPBeleg.

GeschäftsvorfallIm obersten Auswahlfeld geben Sie den zu buchenden Geschäftsvorfall an.

BetragseingabeFür die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steuerfrei erfolgt. Das
Programm berechnet dann automatisch anhand des Steuerschlüssels den Steuerbetrag. Die An-
gabe wird automatisch aus dem gewählten Geschäftsvorfall vorgeschlagen.

SteuersummeDie Eingabe der Gesamt-Steuersumme eines Belegs dient bei Splittbuchungen, die mehrfach
Steuern enthalten, der Abstimmung des ermittelten Steuerbetrags mit der eingetragenen Steu-
ersumme. In der Statusleiste des Eingabebereichs wird Ihnen die Differenz zwischen der Steuer-
summe und dem bereits gebuchten Steuerbetrag angezeigt.
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Abbildung 3.47: Belegart Steuersummebei Splittbuchung

4.3.3 Funktionen der Buchungsmaske

Über "Einstellungen & Zusatzfunktionen" oder [F6] öffnet sich ein Kontextmenü, um weitere
Funktionen in der Buchungsmaske auszuführen.

Buchung

NeuÜber "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchung » Neu " oder [F2] gelangen Sie in den Dialog
zur Erstellung einer neuen Buchung.

GeneralumkehrDie Generalumkehr unter "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchung » Neu Generalumkehr" ist
eine Methode der Stornierung, mit der falsche Buchungen auf der Seite der jeweiligen Entste-
hung korrigiert werden. Das Storno erfolgt durch die Neuerfassung des Buchungssatzes mit um-
gekehrtem Vorzeichen. Es erfolgt keine Gegenbuchung, wie es z.B. bei einer Umbuchung oder ei-
nem Storno der Fall wäre. Die Jahresverkehrszahlen, aller den Buchungssatz betreffenden Kon-
ten, stellen so den korrekten Wert dar.
Eine automatische Generalumkehrbuchung erfolgt, wenn eine Buchung aus einer bereits abge-
schlossenen Periode storniert wird. Die Korrektur erfolgt dann über die Generalumkehr in der
nächsten offenen Periode.
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BeispielSie haben eine Zahlung versehentlich in Höhe von 666,00 Euro statt in Höhe von 66,60 Euro erfasst.
Die Korrekturbuchung erfolgt über die Generalumkehr. Sie buchen den Buchungssatz mit entgegen-
gesetztem Vorzeichen. Die Buchung wird vollständig korrigiert. Im Anschluss kann die Zahlung mit
korrektem Betrag im normalen Buchmodus erstellt werden.

Abbildung 3.48: Generalumkehr mit Kontenblatt

Valutakorrektur"Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchung » Neu Valutakorrektur Valutakorrektur" ermöglicht
das Erfassen von manuellen Valutaausgleichsbuchungen. In diesem Fall wird, obwohl ein Perso-
nenkonto angesprochen wird, kein Offener Posten erzeugt. Es handelt sich hierbei um eine Kor-
rektur des Kontensaldos, der Saldo des Kunden bzw. Lieferanten bleibt unberührt. Verwendung
findet dieser Buchmodus z.B. bei Buchungen von Währungsdifferenzen. Den Betrag bei der Va-
lutakorrektur erfassen Sie in der Leitwährung des Mandanten, bei Speicherung der Buchung öff-
net sich ein Währungsdialog. Hier wählen Sie aus in welchem Bezug auf dieWährung die Valuta-
korrektur erfolgen soll.
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Abbildung 3.49: Valutakorrektur-Buchung

Es besteht auch die Möglichkeit Währungsdifferenzen über den automatischen Valuta-Aus-
gleich zu regeln (siehe Kapitel 4.3.8 Valuta-Ausgleich auf Seite 117).

Bereich
stornieren

Ist Ihnen bei der Bucherfassung ein Fehler in der Kontenauswahl unterlaufen, z.B. haben Sie an
Stelle des Kontos Bank das Konto Kasse hinterlegt, können Sie Buchungssätze auch bereichswei-
se stornieren. Unter "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchung » Bereich stornieren"hinterle-
gen Sie die Auswahl. Ihnen stehen

• Satz
• Datum
• Erfasst
• QuelleDetail
• Bearbeiter

zur Auswahl zur Verfügung. Optional entscheiden Sie, ob bei abgeschlossenen Perioden eine Ge-
genbuchung erstellt werden soll.

Abbildung 3.50: Bereich stornieren
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ZusatztextIn dem Memofeld, welches Sie über "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Zusatztext eingeben"
oder [Strg] + [M] erreichen, können Sie zur genaueren Beschreibung der aktuellen Buchung Lang-
texte erfassen. Darüber hinaus besteht die Möglichkeit mit Hilfe des Kontextmenüs (rechte
Maustaste) vorhandene Textbausteine sowie Texte aus der Zwischenablage einzufügen. Eine
Auswertung der Zusatztexte erfolgt über "Auswertungen »Monatsauswertungen » Kontenblatt".

Offene PostenHinweise zum Buchen mit Offenen Posten siehe Kapitel 4.3.6 Buchen mit Offenen Posten auf
Seite 112 bzw. siehe Kapitel 6 Fallbeispiele auf Seite 264.

FilterMit Hilfe des Filters unter "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Filter" bzw. über [F7] können Sie
eine beliebige Einschränkung der Buchtabelle erreichen. Es stehen Ihnen alle Felder der Tabelle
zur Verfügung. Hinweise zum Arbeiten mit Filtern finden Sie im Systemhandbuch.

JournalSie können zu einem editierten Buchungssatz über "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Journal"
oder [Strg] + [F8] beliebige viele Notizen / Journaleinträge anlegen und Dokumente anhängen.
Wenn eine Buchung über [Strg] + [F10] bzw. " Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchen »
Speichern und Notiz anlegen" abgespeichert wird, kann bereits bei Erstellung der Buchung eine
Notiz erfast werden. Hilfe zur Bearbeitung von Notizen finden Sie unter Notizen / Termine im
SELECTLINE Systemhandbuch.

Toolbox- /
Editor

Entsprechende Hinweise erhalten Sie im SELECTLINE SYSTEMHANDBUCH.

Abstimmsu2016mme

Abbildung 3.51: Abstimmsumme

Um z.B. Salden von Kontoauszüge während des Buchens abzustimmen können nutzen Sie die
Funktion "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Abstimmsumme" . Sie erreichen die Angabe auch
per Doppelklick auf die Anzeige in der Statuszeile des Buchdialogs oder über [Alt] + [F3].

Sie hinterlegen das Konto, welches abgestimmt werden soll. Geben Sie den Startwert für den Ab-
gleich an. Die Wertvorgabe wird durch die Buchungbeträge auf dem Konto saldiert. Die Ab-
stimmsumme bleibt gesetzt bis eine neue vergeben wird. Es kann immer nur ein Konto abgegli-
chen werden.
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Ihnen liegt ein Kontoauszug, der mehrere Seiten umfasst und ohne Zwischen-
summe geführt wird, vor. Errechnen Sie die Differenz zwischen dem An-
fangssaldo und dem Endsaldo, tragen Sie die Differenz als Summe zur Abstim-
mung ein. Haben Sie alle Positionen des Auszugs verbucht ist die Abstimmsum-
me = 0,00.

Für Sammelbelege sowie für Buchungen vom Typ Belegart gilt, dass das abzustimmende Konto
immer in der ersten Position des Beleges stehen muss, sonst erfolgt kein Abgleich. D.h. insbe-
sondere für den Sammelbeleg muss die korrekte Buchrichtung über das Vorzeichen im Betrag
bzw. über den Soll/Haben-Wechsel geregelt werden (siehe Kapitel 4.3.1 Konfiguration der Bu-
chungsmaske auf Seite 87).

Prüfroutine

Über "Applikationsmenü » Wartung » Rechnungswesen » Buchungen neu verarbeiten" erreichen
Sie die Prüfroutine Buchungen neu verarbeiten.

Abbildung 3.52: Buchungen neu verarbeiten

Infolge eines unkontrollierten Programmendes, durch einen Rechnerabsturz, Stromausfall oder
ähnliche Zwischenfälle kann es dazu kommen, dass z.B. Ihre Summen- und Saldenliste nicht mit
den Salden der Kontenblätter übereinstimmt oder es gibt Differenzen zwischen OP-Auswertun-
gen und Kontensalden. Für solche, auf den ersten Blick unerklärlichen Unstimmigkeiten, steht Ih-
nen das Neu Verarbeiten zur Verfügung.

Dabei wird im Allgemeinen geprüft, ob die erfassten Buchungen sinnvoll sind und mit den
Stammdaten übereinstimmen. So wird z.B. die korrekte Verwendung der Steuerschlüssel, die
Kontenzuordnungen und Kontenkombinationen geprüft.

Offene PostenEs kann zudem ein Abgleich der Buchtabelle mit der OP-Tabelle erfolgen. Dabei erfolgt ein Ver-
gleich der bestehenden Buchungen des aktuellen Buchungsjahres mit den Offenen Posten (
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siehe Kapitel 5.2 Postenliste auf Seite 206). Existieren Datensätze ohne OP wird der Offene Pos-
ten angelegt, gibt es Offene Posten ohne dazugehörigen Buchungssatz wird dieser gelöscht.

Steuer-
buchungen

Bei der Prüfung der Steuerbuchungen werden alle Buchungssätze daraufhin geprüft, ob sie kom-
plett sind. D.h., dass alle notwendigen und zur Buchung gehörenden Buchpositionen existieren
(z.B. Steuerbuchung).

abgeschlossene
Perioden

Optional legen Sie fest, ob das Programm auch in den bereits abgeschlossenen Perioden nach
Unstimmigkeiten suchen soll, oder nur die noch offenen berücksichtigt (siehe Kapitel 4.3.9 Da-
tenblätter auf Seite 120).

4.3.4 Stapelbuchen

Um vorläufige Buchungen zu erstellen, welche Sie zu einem späteren Zeitpunkt verbuchen wol-
len, nutzen Sie die Funktion "Buchen » Stapelbuchen". Ein Stapel kann manuell oder per Import
angelegt werden.

StapelBei der Anlage eines neuen Datensatzes wird eine numerische Stapelnummer vergeben.

BezeichnungFür die Bezeichnung des Stapels sind 40 Zeichen vorgesehen.

einmalig /
wiederkehrend

Es kann zwischen einem einmaligen Stapel, einem wiederkehrenden und einem transitorischen
Stapel unterschieden werden. Ein einmaliger Stapel wird nach der Erledigung automatisch vom
Programm gelöscht.

Bei der wiederkehrenden Aufbereitung von Buchungen bleibt der Stapel nach der Verarbeitung
bestehen und kann jederzeit erneut verbucht werden. Anwendung findet dies bei regelmäßig zu
buchenden Geschäftsvorfällen, wie z.B. Mieten, Löhne und Gehälter oder Betriebskosten.

transitorischÜber den transitorischen Stapel können Sie die Erstellung Ihrer Rechnungsabgrenzungsposten
zum Ende eines Geschäftsjahres und deren Rückbuchung im neuen Jahr weitestgehend automa-
tisieren. Die erstmalige Verarbeitung der Stapelpositionen erzeugt die periodengerechte Abgren-
zung im laufenden Jahr und erfolgt grundsätzlich zum Bilanzstichtag. Das Belegdatum wird auto-
matisch auf den Bilanzstichtag gesetzt. Der Aufwand bzw. Ertrag im aktuellen Geschäftsjahr wird
neutralisiert. Im folgenden Wirtschaftsjahr, nach dem Jahreswechsel, wird der Stapel erneut ver-
bucht. Es erfolgt die Rückbuchung, also die Auflösung des Rechnungsabgrenzungsposten. Beim
Jahreswechsel erscheint bei vorhandenem transitorischer Stapel einen Hinweis, dass diese noch
zu verarbeiten ist. Hierbei wird automatisch der erste Tag des neuen Wirtschaftsjahres als Bu-
chungsdatum übernommen. Der Buchungstext wird entsprechend angepasst. Es wird der Be-
griff "Rückbuchung" vorangestellt. Nach der Verarbeitung erhalten Sie eine Abfrage, ob der tran-
sitorische Stapel gelöscht werden oder für weitere Verwendung beibehalten werden soll. Wird
der Stapel beibehalten, kann er weitergeführt und zum nächsten Bilanzstichtag erneut verbucht
werden.

Buchen Sie in der laufenden Buchführung den gesamten Aufwand oder Ertrag.
Die Rechnungsabgrenzung erfassen Sie zeitnah / parallel im transitorisch ange-
legten Stapel, so kann nichts in Vergessenheit geraten und ist zur Verbuchung
vorgemerkt.
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Monatliche Rechnungsabgrenzungen / bzw. Auflösungen können auf diesem
Weg nicht automatisiert erfolgen.

Belegdatum
korrigieren

Um einen wiederkehrenden Stapel zu realisieren, geben Sie ein Belegdatum an. Bei der Verbu-
chung des Stapels wird das Datum nach der Vorgabe unter " Belegdatum korrigieren" in die
Buchpositionen geschrieben. Optional legen Sie fest, welcher Teil des Datums angepasst wer-
den soll. Dadurch ist es möglich, denselben Stapel tages-, monats- und jahresübergreifend im-
mer wieder zu verwenden.

ErsetzungstexteNeben dem Belegdatum ist es für wiederkehrende Buchungen auch wichtig, Buchungstexte an-
zupassen. Um diese variabel zu gestalten, stehen Ihnen die Platzhalter #1 bis # 8 zur Verfügung.
Die Platzhalter #1 bis #4 werden automatisch vom Programm erzeugt. Sie haben folgende Be-
deutung:

Platzhalter Funktion Beispiel
#1 Belegmonat numerisch 8
#2 Belegmonat als Text August
#3 Belegdatum (TT.MM.JJJJ) 10.08.2010
#4 Systemdatum (TT.MM.JJJJ) 25.08.2010

Die Platzhalter #5 bis #8 können Sie für jeden Buchungsstapel individuell festlegen.

Tragen Sie das Kürzel für den gewünschten Ersetzungstext in den Buchungstext der Stapelpositi-
on ein. Bei der Verarbeitung des Stapels wird dann der Platzhalter mit dem entsprechenden
Wert überschrieben.

Abbildung 3.53: Stapelbuchen
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Das Datum der letzten Verarbeitung des Stapels sowie der ausführende Nutzer
und die Anzahl der bisher durchgeführten Verbuchungen werden in den Stapel-
kopf für Informationszwecke mitgeschrieben.

VorverarbeitenEs besteht dieMöglichkeit, die Buchungen eines oder mehrerer Stapel vorverarbeiten zu lassen.
Diese Option bietet die Möglichkeit einer Vorschau auf die Auswirkungen eventueller Buchun-
gen auf das Betriebsergebnis, ohne den Stapel endgültig verarbeiten zu müssen. Gerade bei
den Entscheidungen im Rahmen von Jahresabschlussbuchungen können Sie sich optimal vom
Programm unterstützen lassen.

Salden, die aus "vorzuverarbeitenden" Stapeln resultieren, sind in der Saldenanzeige der Kon-
ten beim Stapelbuchen und beim Dialogbuchen enthalten. In den Auswertungen, welche die
Berücksichtigung solcher Stapel zulassen (z.B. Bilanz), gibt es die Option

. Damit können Sie optional festlegen, ob die Salden für die
entsprechende Auswertung siehe Kapitel 4.5 Auswertungen auf Seite 147mit herangezogen wer-
den sollen.

führende
Nullen beim
Import

Standardmäßig werden der Kontonummer vorangestellte Nullen abgeschnitten. Mit gesetzter
Option bleiben diese jedoch beim Import erhalten.

Text2
automatisch bil-
den

Der Buchungstext wird durch gesetzter Option automatisch
mit der Bezeichnung des verarbeiteten Stapels und der Anzahl der erfolgten Verarbeitungen ge-
füllt.

Positionen
Über den Schalter öffnen Sie dieMaske zur Erfassung der Stapelpositionen. Alle Einstel-
lungen, Funktionen und Buchungsmöglichkeiten sind identisch mit denen beim Dialogbuchen,
mit Ausnahme der Valutakorrektur-, der Generalumkehrbuchung und dem Anlegen von Notizen
(siehe Kapitel 4.3.2 Dialogbuchen auf Seite 91). Diese drei Funktionen stehen Ihnen im Stapel
nicht zur Verfügung.

ImportNeben Buchungsstapeln aus der SELECTL INE WARENWIRTSCHAFT oder dem SELECTLINE LOHN& GEHALT

(*.dat), können auch Stapel aus Fremdsystemen im dbf- oder txt-Format importiert werden. Sie
können die zum importierenden Buchungen an einen bestehenden, bereits angelegten Bu-
chungsstapel anhängen oder direkt einen neuen Buchungsstapel mit dem Import anlegen.

Abbildung 3.54: Stapelverarbeitung

Optional können Sie die Import-Datei nach dem Import direkt löschen.
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Beim Import im Text-Format erhalten Sie nach der Auswahl der Import-Datei einen Folgedialog
zur Festlegung der Importeinstellungen, entsprechende Hinweise finden Sie im SELECTLINE Sys-
temhandbuch unter dem Kapitel Import-Assistent. Eine Strukturbeschreibung zum Stapelim-
port erhalten Sie in unserer Online Hilfe zum SELECTLINE RECHNUNGSWESTASEN oder über unseren
Support.

Abbildung 3.55: Stapelverarbeitung

PrüfenMit dem Schalter wird ein Testlauf durchgeführt und geprüft, ob eine Verarbeitung des
Stapels möglich ist. Werden Fehler bzw. Unstimmigkeiten festgestellt, wird Ihnen ein Fehlerpro-
tokoll ausgegeben. Bevor der Stapel verarbeitet werden kann, müssen diese Hinweise geprüft
und korrigiert werden. Führen Sie diese Routine insbesondere bei importierten Stapel durch. Es
erfolgt u.a. eine Überprüfung, ob alle angesprochenen Konten im Kontenstamm enthalten sind
und ob die verschiedenen Kontenkombinationen korrekt gewählt wurden.

VerarbeitenMit dem eines Stapel werden die Stapelpositionen tatsächlich verbucht und sind dann
im Dialogbuchungen zu finden.

Sie werden ans Ende der Buchtabelle geschrieben und erhalten eine fortlaufende Satznummer.
Im Stapel variabel festgelegte Buchungstexte, Belegdaten und Belegnummern (über Nummern-
kreise) werden mit der Verbuchung korrekt geschrieben.

Über den Schalter gelangen Sie in einen Folgedialog. In diesem können Sie mehrere Sta-
pel Selektieren und gleichzeitig verarbeitet . Einmal verbuchte Stapel können nicht mehr rück-
gängig gemacht werden, d.h. die Buchungen stehen fest in der Buchtabelle. Auch beim Verarbei-
ten durchläuft das Programm eine Prüfroutine. Werden fehlerhafte Positionen festgestellt wird
ein Fehlerprotokoll ausgegeben und der komplette Stapel nicht verbucht.

VerdichtenWurden, z.B. per Import, Stapelpositionen als Einfachbelegemit derselben Belegnummer, iden-
tischem Personenkonto und gleichem Valutadatum angelegt, können diese über im
Stapelkopf zu einem Sammelbeleg zusammengefasst werden. Es entsteht ein neuer Stapel mit
der Bezeichnung "Verdichtet von 1". Eine weitere Möglichkeit, solche Einfachbelege zu konsoli-
dieren besteht direkt in den Stapelpositionen über " Einstellungen & Zusatzfunktionen »
Buchungen zusammenfassen." Die Positionen werden direkt im aktuellen Stapel zusammenge-
fasst, die originalen Einfachbelege werden aus dem Stapel entfernt. Das ist z.B. nach einem Da-
tev-Import sinnvoll, da Datev keine Sammelbelege verarbeiten kann und somit die Buchungen
als Einfachbelege übergibt.
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Durch das generieren eines Sammelbelegs erhalten Sie nach dem Verbuchen ei-
nen Offenen Posten. Erfolgt die Verdichtung nicht wird je Einzelposition ein Offe-
ner Posten angelegt.

4.3.5 Digitale Belege

Mandantenein-
stellungen

Damit das Einlesen der digitalen Belege möglichst automatisiert abgebildet werden kann, sind
Voreinstellungen zu treffen. siehe Kapitel 3.3.13Digitale Belege auf Seite 32

Das Programm scannt nach dem Öffnen des Dialogs "Digitale Belege" den unter Mandantenein-
stellungen eingestellten Verzeichnispfad auf unverarbeitete Dokumente.

Hauptsächlich dient die Funktionalität dem Einlesen von ZUGFeRD-Dateien, die neben der her-
kömmlichen PDF-Datei strukturierte Metadaten enthalten und damit optimal für einen Bu-
chungsvorschlag verwendet werden können. Um anhand der übermittelten Steuerkategorie der
ZUGFeRD-Dateien das korrekte Aufwandskonto zu ermitteln, können in den Mandanteneinstel-
lungen Standardkonten hinterlegt werden. Beim Erzeugen des Buchungsvorschlags übernimmt
das Programm automatisch die hinterlegten Konten der Mandanteneinstellungen. Die Einstel-
lungen befinden sind im Untermenü Kontierung.

Weiterhin besteht dieMöglichkeit, je Kreditor eine individuelle Kontenbelegung einzustellen. sie-
he Kapitel 5.1.1Debitoren & Kreditoren auf Seite 191

Neben E-Rechnungen können PDF-Dateien oder eingescannte Rechnungen im Bildformaten ver-
arbeitet werden. Bei Dateien folgenden Dateityps: pdf, tif, tiff, jpg, jpeg, png, bmp kann die Zu-
ordnung zu den Konten nur manuell erfolgen.

Digitale Belege sind Rechnungen, die in einem elektronischen Format ausge-
stellt, übertragen und empfangenwerden. Dabei wird unterschieden zwischen:

• strukturierten Daten = z.B. EDI, XML
• unstrukturierten Daten = z.B. Rechnungen in PDF-/TIF-JPEG-/Word-Format oder E-Mail-Text
• hybriden Daten = z.B. ZUGFeRD

DialogaufbauAbweichend zu sonst üblichen Dialogmasken gibt es hier keinen Wechsel zwischen Be-
arbeitungs- und Tabellenansicht.
Stattdessen wird der Dialog Digitale Belege zur besseren Übersicht in die Bereiche Listenansicht,
Buchungsmaske und Dateivorschau unterteilt. Die Buchungsmaske und die Dateivorschau kön-
nen zur besseren Übersichtlichkeit über den Schalter abgedockt, verschoben und in
der Größe verändert werden. Ein Abdocken ist dabei auch außerhalb des Programmes, bspw.
auf einen zweiten Bildschirm möglich. Beim Schließen der abgedockten Bereiche werden diese
wieder automatisch in die Bearbeitungsansicht integriert.

HinzufügenÜber Hinzufügen öffnet sich die Dokumentenauswahl, die auf die unterstützten Dateiformate
vorfiltert. Eine Mehrfachauswahl ist möglich. Ausgewählte Dokumente werden in den
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Verzeichnispfad kopiert und sind dann in der Listenansicht vorhanden.

ÖffnenÜber Öffnen wird das zurzeit im Vorschaufenster angezeigte Dokument mit dem jeweiligen Stan-
dardprogramm in Windows geöffnet.

EntfernenÜber den Schalter Entfernen wird der markierte Beleg wird aus der Listenansicht und aus dem
Verzeichnispfad gelöscht.

VerbuchenÜber Verbuchen können je nach Auswahl alle Positionen oder nur die markierte Position ver-
bucht werden. Es können nur Belegemit dem Status "Buchen möglich" (entspr. "valide")verar-
beitet werden. Mit der Verbuchung werden die Belege aus dem Verzeichnispfad in das Archiv
verschoben.

Abbildung 3.56: MaskeDigitale Belege

Listenansicht

ListenansichtDie Listenansicht im linken Bereich von Digitale Belege umfasst alle Belege, die manuell hinzu-
gefügt wurden oder per Verzeichnispfad bereitstehen. Über die entsprechenden Legendepanel
kann eine Filterung vorgenommen werden.

Über die Listenansicht können alle verfügbaren digitalen Belege aufgerufen und bearbeitet wer-
den

ListeninhaltDie Felder der Liste haben folgenden Inhalt:

• Quelle = Ursprungspfad der Datei. Wird in ein anderes Archivsystem als die interne Ablage ar-
chiviert, wird nach der Verbuchung bei Quelle das genutzte Archivsystem angezeigt.

• Format = Zeigt das Format der Datei an.
• Belegdatum = Das ausgelesene bzw. geänderte Datum des Beleges wird angezeigt.
• Status = Ein Beleg kann den Status "Buchen möglich", "Buchen nicht möglich", "Verbucht"
oder "Gesperrt" besitzen. Über das Legendepanel können die verschiedenen Stati gefiltert
werden.

• Kreditor = Anzeige der KLNr
• Belegsumme = Anzeige der Belegsumme des Beleges

Alle weiteren Felder werden auf Basis der Buchung gefüllt.

Buchungsmaske

BuchungIm rechten oberen Bereich von Digitale Belege ist die Buchungsmaske zu finden.
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In der Buchungsmaske werden alle buchungsrelevanten Informationen erfasst.

Bei ZUGFeRD-Belegen werden die Felder „Kreditor“, „Belegsumme“, „Datum“, „Währung“,
„Buchbeleg“ und „OPBeleg“ mit ausgelesenen Werten vorbelegt. Der Buchungstext wird mit
den Werten „Eingangsrechnung“  und der „Belegnummer“  vorerfasst. Die Auf-
wandskontenermittlung geschieht anhand der aus den Metadaten (XML) ausgelesenen Steu-
erkategorien.

Belegemit der Kennzeichnung „Innergemeinschaftlicher Erwerb“ und „Reverse Charge“ sind im-
mer sortenrein, d.h. sie enthalten keine Positionen eines anderen Typs. Alle anderen Typen kön-
nen auch gemischt im Beleg vorkommen.

Wird ein anderes Format als eine ZUGFeRD-Datei geladen, können keine Daten ermittelt wer-
den. In diesem Fall müssen in der Buchungsmaske sämtliche Daten manuell eingeben werden.

Eine Erfassung von mehreren Sachkonten innerhalb eines Beleges ist möglich. Dafür wird für je-
des Konto eine neue Zeile benötigt. Der Gesamtbetrag des Beleges muss in voller Höhe auf Sach-
konten aufgeteilt werden.

Werden Aufwandskonten im Buchungsvorschlag verändert, können diese optional in die
Stammdaten des Kreditoren übernommen werden. Bei einem erneuten Einlesen eines Belegs
des Kreditoren werden diese Aufwandskonten im Buchungsvorschlag verwendet.

Buchung bear-
beiten

Mit Speichern (Strg+S) wird der aktuelle Buchungssatz gespeichert.

Mit Rückgängig (Strg+Z):werden die letzten Änderungen verworfen. Die Buchung wird auf den
Stand vor dem Editieren zurückgesetzt.

Über Journal (Strg+J): können Journaleinträgemit dem Buchungssatz verknüpft werden.

Mit OP bearbeiten (Strg+O): öffnet sich die Detailansicht des OP. Im Bereich „Rechnung“ können
das Valutadatum, die Zahlungsziele und Skontoinformationen geändert bzw. erfasst werden. Es
können zusätzlich die Lieferbeleg-Nr., die Zahlungsreferenz und Informationen zum Vertreter
hinterlegt werden.

Über den Schalter Kostenerfassung (Strg+K): können, sofern die Kostenerfassung aktiviert ist,
die Kosteninformationen für den aktiven Buchungssatz erfasst werden. Werden in der Buchung
mehrere Kostenkonten angesprochen, wird der Dialog zur Kostenerfassung entsprechend mehr-
mals zur Bearbeitung geöffnet.

StatusDer Status zeigt immer aktualisiert an, welche Eingabe als nächstes benötigt wird, um einen Be-
leg als verbuchbar zu gestalten. Wird der Status grün, ist die Buchung valide. Durch Speichern
der Buchungsmaske werden die Informationen in die Listenansicht übernommen.
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BelegfelderInnerhalb der Buchungsmaske stehen folgende Belegfelder zur Verfügung: 

• Kreditor = Bei ZUGFeRD-Belegen wird dieses Feld automatisch gefüllt.
• Hinweis =Wird im Beleg eine andere USt-ID ermittelt, als in den Stammdaten des Kredi-
tors hinterlegt ist, wird dieses Hinweiszeichen eingeblendet. Per Mausklick auf das Feld kann
die USt-ID aus dem Beleg optional in den Kreditor übernommen werden.

• Belegsumme = Bei ZUGFeRD-Dateien wird die Belegsumme automatisch vorgetragen. Bei an-
deren Dateien kann diese manuell eingetragen werden.

• Währung = DieWährung des Beleges wird hier angegeben.
• Datum = Das Datum wird automatisch bei ZUGFeRD-Dateien vorgetragen, ansonsten kann
es manuell erfasst oder geändert werden.

• Leistungsdatum = Optional kann ein Leistungsdatum mitgegeben werden.
• Periode = Es kann eine abweichende Periode für die Verbuchung erfasst werden.
• Nummernkreis = Die Belegnummer kann aus einem Nummernkreis gebildet werden.
• Buchbeleg = Die Eingabe einer Buchbelegnummer ist Pflicht, sofern kein Nummernkreis ver-
wendet wird.

• OPBeleg = Der OP-Beleg entspricht der Buchbeleg-Nummer. Optional kann eine abweichen-
de OP-Beleg-Nummer erfasst werden.

• Buchungstext = Es können zwei Zeilen zu 40 Zeichen Text erfasst werden. Das Erfassen eines
Buchungstextes ist Pflicht.

DateivorschauDas Fenster Dateivorschau wird stets mit dem ausgewählten digitalen Beleg synchronisiert.

RechteUnter Applikationsmenü / Rechteverwaltung können für die Option Digitale Belegedie folgenden
Optionen je Benutzer erlaubt oder verboten werden:

• Ausführen des Dialoges "Digitale Belege"
• Bearbeiten der Belegdatensätze
• Einlesen von neuen Belegdatensätzen
• Löschen von Belegen in der Listenansicht
• Öffnen von Belegen in Windows
• Sperren von Belegen in der Listenansicht
• Verbuchen der Belege
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4.3.6 Buchen mit Offenen Posten

Bei in den Mandanteneinstellungen aktivierter OP-Verwaltung, erzeugen Buchungen gegen Per-
sonenkonten Offene Posten (siehe Kapitel 5Offene Posten auf Seite 191). Bestehende Offene Pos-
ten zu den Personenkonten, können Sie automatischer Ausgleichen. Voraussetzung für einen
möglichst automatischen OP-Ausgleich ist die vorhandene OP-Information des ursprünglichen
Postens. Ist Ihnen eine der OP-Informationen bekannt, können Sie sich den OP über diese bereit-
stellen lassen :

• [F4] im Feld OPBeleg bei bekannter OP-Belegnummer
• [F12] bei bekannten, eingegebenen Personenkonto
• [Strg] + [O] zum Suchen über den Betrag.

Für den Ausgleich muss auch entschieden werden, wie mit eventuellen Fehlbeträgen, Unter-
oder Überzahlungen, zu verfahren ist. Um solche Beträge nachzufordern bzw. zu verfolgen wird
ein Rest-OP gebildet. Handelt es sich um einen geringfügigen Fehlbetrag, kann dieser als Nach-
lass gewährt werden. Das bedeutet, je nach konkreter Sachlage und eingestellten Ausgleichsop-
tionen in den Mandanteneinstellungen, wird beim Buchen der Zahlungen von Forderungen
oder Verbindlichkeiten der jeweilige Folgeprogrammdialog variieren (siehe Kapitel 3.3 Mandan-
teneinstellungen auf Seite 17).

OP wählen

OP-Belegnum-
mer [F4]

Sie befinden sich in der Buchungsmaske des Dialogbuchen bzw. des Stapelbuchens. Ihnen ist
die OP-Belegnummer des auszugleichenden Offenen Postens bekannt, geben Sie die OP-Beleg-
nummer in das Feld OP-Beleg ein. Über [F4], wird die OP-Tabelle nach der eingegebenen OPBe-
leg - Nummer vorgefiltert, der OP wird zur Auswahl angezeigt und kann übernommen werden.
Mit der Übernahme der OP-Informationen aus dem ursprünglichen OP werden Ihnen die Bu-
chungsfelder soweit möglich, u.a. mit dem Betrag und dem Personenkonto, gefüllt.

Personenkonto
[F12]

Ist für die Zahlung nur das Personenkonto bekannt, können Sie nach der Eingabe des Kontos
über [F12], nach dem Debitor bzw. Kreditor in der vorgefilterten OP-Liste, den entsprechenden
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Posten auswählen. Auch hier werden die Buchungsfelder mit der Übernahme so weit wie mög-
lich vorbelegt.

Betrag
[Strg] + [O]

Eine dritte Variante Offene Posten zuzuordnen, haben Sie über die Suche nach Betrag. Über
[Strg] + [O] öffnet sich ein Suchdialog. Hier haben Sie die Möglichkeit, getrennt nach Debitoren
und Kreditoren Offene Posten über die OP-Belegnummer oder einen Betragsbereich zu suchen.
Mit [F3] oder der Schalter starten Sie die Suche. Passende Offene Posten werden
im unteren Tabellenbereich angezeigt. Optional können Sie die Suche nur auf den Ursprungs-
OPBetrag beschränken oder zusätzlich auch in den tatsächlich offenen Beträgen suchen. Per
Doppelklick oder übernehmen Sie die Werte aus der OP-Liste in den Buchungs-
satz.

Abbildung 3.57: OP-Suche Betrag

OP anlegen

Sie Buchen eine Forderung bzw. eine Verbindlichkeit für einen Kunden oder Lieferanten ein und
erzeugen dafür einen Offenen Posten. Nach dem Abspeichern des Buchungssatzes erscheint
der Dialog für die Anlage eines neuen Offenen Postens. Eine genaue Beschreibung finden Sie un-
ter siehe Kapitel 5.2.1Offene Posten bearbeiten auf Seite 207.

OP-Ausgleich manuelle Zuordnung

Existieren zu einem im Buchungssatz angesprochenen Personenkonto Offene Posten in entge-
gengesetzter Zahlrichtung (z.B. es wurde bereits eine Zahlung gebucht ohne dass der OP exis-
tiert), jedoch nicht mit passendem Betrag (Differenz > 5%), gelangen Sie in den allgemeinen Aus-
gleichsdialog. Hier können Sie manuelle OP Zuordnungen vornehmen.

kein AusgleichBeendet man den Dialog ohne Eingaben (Schnellspeichern mit [F10]), wird mit der Buchung ein
neuer OP angelegt. Werden bereits Werte in der Liste vorgeschlagen, können diese über die Op-
tion ignoriert werden, d.h. mit Bestätigung des Dialogs findet kein Ausgleich
statt und für die Position wird ein neuer Offener Posten angelegt.
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Abbildung 3.58: OP-Ausgleich

OP zuordnenEine Zuordnung der Offenen Posten kann über die Eingabe einer konkreten OPBeleg-Nummer,
über [Einfg] oder erfolgen. In den letzten beiden Fällen öffnet sich eine Liste der Offenen
Posten des Debitoren bzw. Kreditoren, aus welcher Sie 230 die passenden OPs auswählen kön-
nen. Für jeden in die Auswahl übernommen Posten können Sie in der Tabellen im unteren Dia-
logbereich die Felder "Ausgleich" und " Nachlass" manuell ändern oder per Doppelklick bzw.
über den Anpassungsdialog aufrufen, um dort Ausgleich mit Nachlass oder Teilaus-
gleich mit Rest-OP zu regeln. Eine detailierte Information zum Anpassen eines Postens erhalten
Sie im Kapitel siehe Kapitel 5.2.2 Ausgleich und Zahlung auf Seite 210.

Der OP-Betrag des neuen Postens muss komplett verteilt werden. Im oberen Bereich wird Ihnen
stets der Zahlungsbetrag ausgewiesen und als Differenz der davon noch nicht aufgeteilteWert.

NachlassWird im Buchungssatz der Skontobetrag eingetragen, setzt sich der Ausgleichsbetrag aus einge-
gebenem Betrag und Skonto zusammen. Ergeben Ausgleichsbetrag und OP-Betrag eine Diffe-
renz von Null, wird mit Beenden der Maske der Buchungssatz gebucht (automatisch inklusive
Skontokonto) und die beteiligten OPs sind ausgeglichen.

Ist im Buchungssatz kein Skonto eingetragen und ergibt sich aus OP-Betrag und Ausgleichsbe-
trag eine Differenz, kann der entsprechende Nachlass manuell eingetragen oder über die Anpas-
sung des Postens übernommen werden. In diesen Fällen wird nicht automatisch das Skontokon-
to mit bebucht, sondern ein zusätzlicher Nachlass-Buchungssatz gebildet.

OP bearbeitenEinstellungen zu dem neuen Ausgleichsposten können Sie über treffen.

Wurden alle Zuordnungen korrekt vorgenommen können Sie den Dialog bestätigen und das Pro-
gramm gleicht die selektierten Posten mit dem Zahlungs-OP aus.

OP-Ausgleich automatische Zuordnung

Kann zu einer OP-Buchung eindeutig ein bestehender Offener Posten zugeordnet werden,
schlägt Ihnen das Programm, nach Bestätigung der Buchung, automatisch einen Ausgleich vor.

Dabei wird Ihnen die OP-Information des aktuell gebuchten Postens im Vergleich zu dem auszu-
gleichenden OP aufgezeigt. Hierbei kann es einen kompletten Ausgleich oder eine Über- bzw. Un-
terzahlung geben.
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In allen drei Varianten können Sie sich trotz des gefundenen Offenen Postens dafür entschei-
den, keinen Ausgleich durchzuführen. Des Weiteren ist es möglich, über die gefundene
Zuordnung zu bearbeiten bzw. anzupassen. Hinweise finden Sie im Kapitel siehe Kapitel 5.2.2
Ausgleich und Zahlung auf Seite 210.

kompletter
Ausgleich

Entspricht der Zahlbetrag dem Rechnungsbetrag werden beide Posten ausgeglichen und gelan-
gen auf die erledigte Seite der Postenliste.

UnterzahlungHandelt es sich um eine Unterzahlung können Sie optional bestimmen, ob der Differenzbetrag
automatisch als Nachlass ausgebucht werden soll. Bei deaktiver Option wird ein Teilausgleich
der Rechnung vorgenommen.

ÜberzahlungFür Überzahlungen kann nur ein Teilausgleich vorgenommen werden, d.h. die Rechnung wird
komplett ausgeglichen, aber die Zahlung bleibt mit dem Restbetrag auf der offenen Seite ste-
hen.

Abbildung 3.59: automatischer OP-Ausgleich

Detailliertere Informationen zum Arbeitenmit Offenen Posten finden Sie in den
Kapiteln

siehe Kapitel 5Offene Posten auf Seite 191 und siehe Kapitel 6 Fallbeispiele auf Seite 264.

4.3.7 Vortragswerte

Beginnt ein Mandant, der sein Unternehmen nicht neu gründet sondern der bisher mit einer an-
deren Software gearbeitet hat, die Buchführung mit dem SELECTL INE RECHNUNGSWESEN sind die
Eröffnungsbilanzbuchungen über "Buchen » Vortragswerte" zu erfassen und zu verbuchen. Im
Tabellenbereich werden Ihnen alle Bilanzkonten aufgelistet. Über die Spalte "SaldoNeu" legen
Sie den Anfangsbestand des jeweiligen Kontos fest. Haben Sie alle Ihre Eingaben getroffen, ver-
buchen Sie die Eröffnungssalden über den Schalter . Erst dann werden die
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Eröffnungsbilanzbuchungen zum angegebenen Datum, mit dem hier hinterlegten Beleg und Bu-
chungstext erstellt und können über die Dialogbuchenmaske eingesehen werden.

SteuerbilanzWurde die Option aktiviert, haben Sie die Möglichkeit
sowohl für den Bewertungskreis Steuer- als auch Handelsbilanz Vortragswerte zu erfassen. Die
steuerbilanziellen Vortragsbuchungen erfolgt in Höhe der Differenz zwischen den Handelsbi-
lanz- und Steuerbilanzwert.

Die Angaben können nicht zwischengespeichert werden, d.h. wenn Sie den Dia-
log schließen, ohne zu verbuchen, gehen die bereits eingegebenen Salden verlo-
ren.

Die Eröffnungsbilanzbuchungen können beliebig oft angepasst und verbucht werden. Es wird
immer die Differenz zwischen "SaldoAlt" (aktueller Eröffnungsbestand) und "SaldoNeu" (neuer
Eröffnungsbestand) ermittelt und gebucht. Vor dem Buchen wird geprüft, ob die veränderte
Eröffnungsbilanz ausgeglichen ist. Ist das nicht der Fall, erhalten Sie einen entsprechenden Hin-
weis. Sie können die Verarbeitung abbrechen oder trotzdem fortsetzen. Eine nicht ausgegliche-
ne Eröffnungsbilanz liegt beispielsweise vor, wenn vorerst die Konten Bank und Kasse vorgetra-
gen werden und die Erfassung der restlichen Konten erfolgt später.

FremdwährungDie Vortragswerte müssen für alleWährungen einzeln erfasst werden. Die Kontenliste ist auf die
vorhandenen Fremdwährungskonten eingeschränkt. Neben dem Auswahlfeld der Währung er-
scheint eine zusätzliche Eingabemöglichkeit für den zu verwendenden Umrechnungskurs. Stan-
dardmäßig wird der, in den "Stammdaten » Konstanten »Währungen" hinterlegte Kurs, zum ge-
wählten Belegdatum vorgeschlagen (siehe Kapitel 4.1.5Währungen auf Seite 61).

Abbildung 3.60: Vortragswerte Fremdwährungen

FolgejahreDer Vortrag in alle folgenden Wirtschaftsjahre erfolgt bei gleichbleibenden Kontenstrukturen
mit "Buchen /Jahreswechsel" (siehe siehe Kapitel 4.3.9 Datenblätter auf Seite 120). Bei einem Jah-
reswechsel mit Saldenübernahmewerden die Vortragswerte stets mit den Werten aus dem Vor-
jahr überschrieben. "Buchen » Vortragswerte" kann Ihnen somit als übersichtliche Anzeige aller
Eröffnungswerte dienen.

Kontenrahmen-
wechsel

Bei veränderten Kontenstrukturen (z.B. durch Wechsel des Vorlagemandanten) in aufeinander
folgenden Buchungsjahren können Sie die Vortragswerte allerdings nicht über einen Jahres-
wechsel übernehmen. Korrigieren Sie in einem solchen Fall die entsprechenden Werte auch in
dem Folgejahr über "Buchen » Vortragswerte".
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Abbildung 3.61: Vortragswerte

Die Sammelkonten für Debitoren und Kreditoren werden bei der Prüfung der
Eröffnungsbilanz mit herangezogen (sie sind in den Vortragswerten gelistet –
aber nicht editierbar). Vorträge für Offene Posten erfassen Sie im ersten Fibu-
zeitraum über "Offene Posten » Offene Posten - Vortrag" (siehe Kapitel 5.3 OP-
Vortrag auf Seite 222). Ebenfalls nicht editierbar sind Konten mit der Einstellung

in den Kontenstammdaten.

Um ein Vorjahresvergleich für GuV-Konten zu ermöglichen, nutzen Sie im ersten Buchungsjahr
"Stammdaten » Konten » Vorjahreswerte" (siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40).

4.3.8 Valuta-Ausgleich

Sobald Sie Konten mit Fremdwährungen verwalten, wird es notwendig, Währungsdifferenzen
aus Kursänderungen zu berücksichtigen. Über "Buchen » Valuta-Ausgleich" können Sie unab-
hängig vom Zeitpunkt Ausgleichsbuchungen erzeugen. Es wird der Saldo der Mandantenwäh-
rung zum aktuellen Kurs und die sich ergebende Differenz zum ursprünglichen Saldo der Man-
dantenwährung ermittelt.
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Abbildung 3.62: Valuta-Ausgleich

Die Auswahl für den Valuta-Ausgleich der können Sie auf bestimmte Konten einschränken oder
nach Sachkonten, Debitoren und Kreditoren separat auswerten.

Es werden immer Kontensalden ausgewiesen. Die Ausgabe einzelner Rechnun-
gen ist nicht möglich.

Über schränken Sie die Tabel-
le so ein, dass nur die ausgeglichenen Forderungen bzw. Verbindlichkeiten aufgelistet werden.
Noch Offene Posten, welche aufgrund einer Anpassung der Währungsstammdaten in den Valu-
ta-Ausgleich kommen, werden dann ausgeblendet. Umrechnungsdifferenzen auf Finanzkonten
werden unabhängig von der Option immer angezeigt.

Mit dem Feld "Valutaausgleich zum" legen Sie den Ausgleichszeitraum fest. Es werden nur Da-
ten beachtet, die innerhalb diese Abschnitts liegen. Bei Auswahl einer bestimmte Periode, wird
das Belegdatum auf den letzten Tag des Monats festgelegt. Erfolgt der Ausgleich zum Gesamtsal-
do kann das Belegdatum individuell eingestellt werden.

Die auf Grund von Kursschwankungen entstanden Differenzen werden über das unter Differenz-
Konto eingetragene Konto ausgebucht. Die Valutakorrekturbuchungen wird über den Schalter

erstellt. Es können alle oder nur markierte Datensätze verarbeitet werden.

Vor dem Verbuchen können Sie sich über eine Ausgleichsliste zur Kontrolle anzeigen
lassen.

Abbildung 3.63: Kurs anpassen

Über oder Doppelklick gelangen Sie in den Kursanpassungsdialog.
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Hier können Sie für die markierte Position den Tageskurs nochmals ändern. Der angepasste Kurs
wird bis in die Kursinformation im Dialogbuchen (z.B.Zahlung) übernommen.Zusätzlich besteht
die Möglichkeit, den Kurs zum gewählten Belegdatum in die Währungsstammdaten zu über-
nehmen, um ihn auch für alle anderen Positionen mit derselben Währung gelten zu lassen. Der
Kurs wird im Verhältnis x Mandantenwährung (z.B. EUR) zu 1 Fremdwährung (z.B. USD) angege-
ben.

Im Folgenden wird die Ermittlung der Umrechnungsdifferenz anhand der Listenfelder näher er-
läutert:

• Die Spalten "FW-Kurs" bzw. "LW-Kurs" geben den aktuellen Kurs der Mandantenwäh-
rung zur Fremdwährung bzw. zur Landeswährung an.

• "FWSaldo" entspricht dem Kontensaldo in der geführten Fremdwährung.
• Über die Felder "Umr. in EUR" und "Saldo (EUR)" wird die Differenz ermittelt. Der Wert
in Mandantenwährung nach dem aktuellen, ggf. angepassten, Kurs wird unter "Umr. in
EUR" geführt, der ursprüngliche Kurs unter "Saldo (EUR)".

• Der Unterschiedsbetrag wird in die Spalte "Differenz" eingetragen. Bei einem positiven
Wert handelt es sich um einen Gewinn aus Kursdifferenzen, bei einem negativen um ei-
nen Verlust. Das Differenzkonto wird aus den entsprechenden Währungsstammdaten
vorgeschlagen (siehe Kapitel 4.1.5Währungen auf Seite 61).

Der Valuta-Ausgleich kann auch manuell über eine Valutakorrekturbuchung in
der Dialogbuchenmaske erfolgen (siehe Kapitel 4.3.3 Funktionen der Buchungs-
maske auf Seite 99).

Valuta-
Folgedialog

In der Konfiguration der Buchungsmaske, unter den Mandanteneinstellungen, können Sie über
die Option festgelegt, ob eine automatische Valutabu-
chung direkt in der Buchungserfassung beim Ausgleich eines FW-Postens erstellt werden soll.
Entspricht , auf Grund von Kursänderungen, der gezahlte Betrag der Mandantenwährung nicht
dem bei der Rechnungsbuchung ermittelten Betrag, erscheint im Anschluss an die Zahlungsbu-
chung ein zusätzlicher Dialog zur Erstellung der Valuta-Ausgleichbuchung. Dieser enthält neben
dem Belegdatum, dem Buchbeleg und dem Personenkonto aus der Zahlungsbuchung den er-
mittelten Differenzbetrag. Das Konto übernimmt das Programm aus den Angaben in den ent-
sprechenden Währungsstammdaten. Für die Kursdifferenz erstellt das Programm automatisch
nach dem Bestätigen des Dialoges eine separate Valuta-Ausgleichsbuchung. Der Buchungstext 1
bleibt im Folgedialog zur Erfassung individueller Buchungstexte frei, der Buchungstext 2 wird
mit 'Valutaausgleich' vorbelegt.

Das Personenkonto kann an der Stelle nicht geändert werden.
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Abbildung 3.64: Buchdialog für Valuta-Ausgleich

Wird der Dialog abgebrochen bzw. wird nicht mit dem Valuta-Ausgleich beim Buchen gearbei-
tet, gelangen solche Positionen zwangsläufig in die Tabelle des automatischen Valuta-Ausgleichs
und können gesammelt zu einem bestimmten Zeitpunkt verbucht werden.

Wird die Zahlung mehrerer Rechnungen über den Sammelbeleg gebucht, er-
scheint je Postion der Valuta-Ausgleichdialog.

4.3.9 Datenblätter

Parallel zur Buchungsmaske können Sie sich optional folgende Zusatzdialoge zur Ansicht ge-
öffnet halten siehe Kapitel 4.3.1 Konfiguration der Buchungsmaske auf Seite 87

• Kontenblatt
• Buchungssatz
• alle Buchungssätze
• Offene Posten
• Kosten (bei aktivierter Kostenrechnung)
• Journal

Insbesondere für Kontrollzwecke oder für die Erstellung von Ausgleichsbuchun-
gen kann die parallele Ansicht hilfreich sein.

Im Systemmenü des jeweiligen Dialogs kann mit dem Menüeintrag "Autom. Öffnen" festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dialogbuchen öffnet und
schließt.
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Abbildung 3.65: Datenblätter

KontenblattDas Kontenblatt zeigt alle Buchungen für eine bestimmtes Konto.

Das angezeigte Konto:

• kann im Eingabefeld eingetragen oder ausgewählt werden.
• kann per Kontextmenü im Auswahlfeld über die Funktion "Konto tauschen" oder
[Strg+T] gegen das nicht aktive und grau hinterlegte Konto getauscht werden.

• wird beim Blättern in den Kontenstammdaten automatisch mitgeführt.
• wird beim Buchen nach Eingabe oder Änderung des Soll- oder Habenkontos aktualisiert.

Abbildung 3.66: Ansicht Kontenblatt

Die Buchungen könnnen Sie per Drag & Drop in die Buchungsmaske ziehen bzw. per Doppelklick
oder [Alt]+[Enter] die entsprechende Buchung öffnen und bearbeiten. Wenn Sie in der Liste der
Dialogbuchungen die Buchungssätze wechseln und editieren, wechselt synchron das in Ansicht
angezeigte Konto, sofern es sich um Einfachbelege handelt. Als nicht aktives Konto wird Ihnen
entweder das zuletzt gewählte oder das Gegenkonto der selektierten Buchung angezeigt.

Über die Option werden neben dem Betrag die Felder "Saldo", "Soll" und
"Haben" dargestellt. Die Entwicklung der Kontensalden kann so nachvollzogen werden.

Über haben Sie die Möglichkeit das Konto abzustimmen. Optional
können die ausgezifferten Buchungen eingeblendet werden siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf
Seite 40.

Bei aktivem zusätzlichem Bewertungskreis für die Steuerbilanz steht Ihnen beide Bu-
chungskeise, Handelsbilanz und Steuerbilanz, zur Verfügung.

aktueller
Buchungssatz

Die Ansicht Buchungssatz zeigt den letzten bzw. den markierten Buchungssatz in der Buchtabel-
le.
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Bei Wechsel der Buchungssätze in den Dialogbuchungen wechselt synchron der angezeigte Da-
tensatz in der Ansicht.

Es werden Ihnen alle, sowohl die direkten als auch die indirekt erstellten (z.B. Buchung auf Steu-
er- oder Sammelkonto), Buchpositionen angezeigt.

alle
Buchungssätze

Als Untermenü zur Ansicht des aktuellen Buchungssatzes steht Ihnen auch eine Tabelle aller Bu-
chungssätze des gesamten Geschäftsjahres zur Verfügung. Per Doppelklick kann die entspre-
chende Buchung in der Dialogbuchenmaske geöffnet werden.

Offene PostenDie Liste "Buchen » Ansicht » Offene Posten" zeigt zunächst alle offenen Debitoren- und Kredito-
ren.

Mit einem Doppelklick oder per Drag & Drop kann aus einem OP eine Ausgleichsbuchung in der
Buchungsmaske erstellt werden. Wird in der Buchungsmaske ein Personenkonto eingegeben,
sind nur noch die entsprechenden OPs gelistet.

KostenIn der Ansicht "Buchen » Ansicht » Kosten" werden Ihnen zunächst alle Kostensätze angezeigt.
Wenn Sie in der Liste der Dialogbuchungen die Buchungssätze wechseln, wechselt synchron der
Datensatz in der Liste der Kostensätze. Hilfreich ist dies z.B. wenn eine Buchung auf diverse Kos-
tenstellen verteilt wurde. In einem solchen Fall erkennen Sie in der Buchtabelle nicht mehr wel-
che Kostenstellen bzw. -träger angesprochen wurden, in der Ansicht Kosten steht Ihnen die Ver-
teilung im Detail zur Verfügung. Weitere Funktionen dieses Dialogs Kapitel siehe Kapitel 7 Kosten-
rechnung auf Seite 273.

JournalDie Buchungsmaske ist mit einer Journalfunktion versehen, sodass zu einer Buchung beliebig vie-
le Journaleinträge angelegt werden können. Die Liste "Buchen » Datenblätter » Journal" zeigt zu-
nächst alle jahresabhängigen Einträge an. Wird in der Buchungsmaske eine Position mit Jour-
naleinträgen editiert, wird die Ansicht auf die entsprechenden Datensätze eingeschränkt. Ein-
träge können hierüber bearbeitet oder auch gelöscht werden. Ist eine Buchung aktiviert, kön-
nen auch neue Vermerke angehängt werden.Hinweise zur Bearbeitung von Journaleinträgen fin-
den Sie im SELECTLINE Systemhandbuch.siehe Kapitel Journal - Notizen / Termine / Kontakte (auf
Seite 1)
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Periodenabschluss

Abbildung 3.67: Periodenabschluss

Buchungen werden standardmäßig in Abhängigkeit vom Belegdatum in die entsprechende Peri-
ode (Monat) eingeordnet. Solange die Periode noch nicht über "Buchen » Periodenabschluss" ab-
geschlossen wurde, kann sie frei gewählt werden. Um zu verhindern, dass z.B. nach Abgabe der
Umsatzsteuer-Voranmeldung noch steuerrelevante Buchungen für die gemeldete Periode er-
fasst werden, kann der jeweiligeMonat geschlossen werden.

Werden nach erfolgtem Periodenabschluss Buchungen mit Belegdatum,welches in einer abge-
schlossenen Periode liegt erfasst, wird die Buchung der nächsten offenen Periode zugeordnet.

Die Perioden entsprechen denMonaten. Der Periodenabschluss muss nicht zwin-
gend je Monat gesetzt werden. Es können auch Perioden übersprungen werden.
Z.B. bei Quartalszahlern oder Jahreszahlern.

Optional legen Sie fest, ob beim Buchen in einen Zeitraum der sich innerhalb eines Periodenab-
schlusses befindet, sich der Buchungssatz oder

soll. Im zweiten Fall erscheint eine Hinweismeldung die auf die Ver-
schiebung aufmerksam macht. Soll die Buchung tatsächlich in den abgeschlossenen Zeitraum
fließen, ist es notwendig die Periode zu öffnen.

Abbildung 3.68: Periodenabschluss Hinweis
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Auch der Direktexport aus der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT oder dem SELECTL INE
KASSENBUCH, Verbuchungen aus dem Zahlungslauf, Bankassistenten und Stapel-
buchen berücksichtigen den Periodenabschluss und die gesetzten Optionen.

ExklusivitätEs wird empfohlen das Setzen des Periodenabschlusses exklusiv vorzunehmen, um zu verhin-
dern, dass z.B. noch Exporte aus der Warenwirtschaft in das Rechnungswesen mit abgeschlosse-
ner Periode gelangen. D.h. beim Bestehen einer Kopplung prüft das Programm, ob sich noch an-
dere Nutzer im Mandanten, sowohl von Seite der Warenwirtschaft als auch vom Rechnungswe-
sen, befinden.

RücknahmeDer Periodenabschluss kann jederzeit zurückgenommen werden. Dazu wird der Abschluss auf ei-
nen zurückliegenden Monat oder auf "keinen" gesetzt. Die Periode ist wieder freigegeben und
kann normal bebucht werden.

Jahreswechsel

Das Buchen im SELECTINE RECHNUNGSWESEN erfolgt jahresbezogen, d.h. beginnt ein neues Wirt-
schaftsjahr, ist über "Wartung » Rechnungswesen » Jahreswechsel" ein neuer Buchungszeitraum
anzulegen.

Beim erstmaligen Wechsel in den neuen Buchungszeitraum legt das Programm in erster Instanz
eine neue Jahresdatenbank an. Im Anschluss gelangen Sie in den Dialog zur Jahresübernahme.
Wird ein wiederholter Jahreswechsel durchgeführt, erhalten Sie sofort diesen Übernahmedial-
og.

Es wird Ihnen eine Übernahme von Konten, Salden, Budgets und Kostenrechnungsdaten ange-
boten.

Ist eine der Optionen bei "Übernahme aus dem Vorlagemandanten" aktiviert, öffnet sich im Lau-
fe des Jahreswechsels der Dialog zur Datenaktualisierung.

Der erste Jahreswechsel von einem Wirtschaftsjahr in ein neues Wirtschaftsjahr
sollte grundsätzlich unter dem 'sa' erfolgen.

Jahreswechsel
wiederholen

Der Jahreswechsel kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt durchgeführt und wiederholt werden.
Über "Mandant » Wechseln und Verwalten"wechseln Sie zwischen den Wirtschaftsjahr des Man-
daten. Neben der laufenden Buchführung erstellen Sie die Abschlussbuchungen in einem davor
liegenden Wirschaftsjahr. Die sich ergebenen Differenzen zwischen Schlussbilanz und
Eröffnungsbilanz werden bei einem erneuten Jahreswechsel übergeben. Die Er-
öffnungsbilanzwerte korrigieren sich entsprechend.

Konten-
aktualisierung

Die Kontenstammdaten können komplett oder eingeschränkt nach nur bebuchten Konten aus
dem Vorjahr übernommen werden. Gleichzeitig kann eine Aktualisierung mit den Konten des
Vorlagemandanten erfolgen. Konten, die es noch nicht gibt, werden aus dem Vorlagemandan-
ten übernommen und nur Originalkontenbezeichnungen werden ggf. durch veränderte Konten-
bezeichnungen im Vorlagemandanten ersetzt.
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Abbildung 3.69: Jahreswechsel

Salden-
übernahme

Die Salden können Sie als Vorträge übernehmen, auch wenn das vorige Buchungsjahr noch
nicht endgültig abgeschlossen ist. Der Saldovortrag kann separat für Debitoren-, Kreditoren-, Fi-
nanz- und sonstige Bilanzkonten erfolgen. GuV-Konten werden immer mit einem Anfangsbe-
stand von 0 übernommen. Die Vorträge werden mit Hilfe der entsprechenden Eröffnungskon-
ten aus "Stammdaten » Konten » Automatikkonten" verbucht (siehe Kapitel 4.1.2 Automatikkon-
ten auf Seite 49). Die Belegnummer und das Buchdatum geben Sie im Dialog der Jah-
resübernahme an. Auch an dieser Stelle ist das Arbeiten mit Nummernkreisen möglich.

Für einzelne Konten können Sie die Übernahme des Saldos ausschließen, indem
Sie für diese Konten die Option in den Konten-
stammdaten des Vorjahres setzen (siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40) oder
den Kostenträger sperren.

Kontenrahmen-
wechsel

Möchten Sie im neuen Geschäftsjahr mit einem anderen Vorlagemandanten bzw. Konten-
stamm gearbeitet werden, empfehlen wir den Jahreswechsel für Finanzkonten und sonstigen Bi-
lanzkonten ohne Konten- und Saldenübernahme durchzuführen. Die Saldenübernahme der De-
bitor- und Kreditorkonten kann erfolgen. Erfassen Sie ihren Eröffnungsbilanzwerte, nach dem
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Wechsel des Vorlagemandanten (des Kontenrahmens), über "Buchen » Vortragswerte" (siehe
Kapitel 4.3.7 Vortragswerte auf Seite 115).

BudgetAuch die in den Kontenstammdaten hinterlegten Budgets können in das neue Jahr kopiert wer-
den. Bei der Übernahme kann eine Neubewertung des Budgets um einen selbst festgelegten
Faktor erfolgen. Des Weiteren bestimmen Sie, inwieweit die Budgetwerte gerundet werden sol-
len, mit wie vielen Nachkommastellen gearbeitet wird. Bereits bestehende Budgets im neuen
Jahr werden dabei überschrieben.

Über das erweiterte Budget in den Kontenstammdaten können Sie für jedes Kon-
to einzeln die Vorjahreswerte übernehmen.

Kosten-
rechnung

Wird mit der Kostenrechnung gearbeitet, können auch hierfür die entsprechenden Stammda-
ten und Salden übernommen werden (siehe Kapitel 7 Kostenrechnung auf Seite 273). Bei der
Übergabe der Stammdaten werden sowohl die Kostenarten als auch Kostenstellen und -träger
im neuen Jahr angelegt. Kostenstellen werden zu Jahresbeginn stets mit einem Saldo 0 vorbe-
legt. Für Kostenträger hingegen können optional dieWerte aus dem zurückliegenden Jahr vorge-
tragen werden. Auch die Budgets können Sie für die Kostenrechnungsstammdaten per Jahres-
wechsel übernehmen. Den Bewertungsfaktor legen Sie unter dem Block "Budget" fest.

Für einzelne Kostenträger können Sie die Übernahme des Saldos ausschließen,
indem Sie für den entsprechenden Stammdatensatz im Vorjahr die Einstellung

setzen.

Über das erweiterte Budget in den Kostenrechnungsstammdaten können die Vorjahreswerte
einzeln übernommen werden.

FehlerprotokollFalls es Änderungen in der Kontenstruktur (Typ, Funktion, Zuordnung) gibt, oder Konten im ak-
tuellen Jahr fehlen, werden die Salden zu diesen Konten nicht übernommen und die Konten wer-
den in einem Fehlerprotokoll aufgelistet.

KonsolidierungFür einen konsolidierten Mandanten können beim Jahreswechsel nur Konten, Budgets und Bu-
chungskreise übernommen werden.

Versteuerungs-
art

Haben sich die Verhältnisse zur umsatzsteuerlichen Behandlung von Geschäftsvorfällen geände-
rt, besteht beim ersten Jahreswechsel in ein neues Geschäftsjahr die Möglichkeit die Versteue-
rungsart zu wechseln. Im Jahreswechseldialog wird Ihnen die Versteuerungsart vorgeschlagen,
die nicht in den Mandanteneintstellungen hinterlegt ist.
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4.3.10 Datenprüfung

Salden prüfen

Abbildung 3.70: Salden prüfen

"Applikationsmenü » Wartung » Rechnungswesen » Salden prüfen" dient Ihnen als Kontrolle zur
schnellen Ansicht ihrer Periodenwerte und zur Prüfung einer korrekten Datenerfassung.

Sie können eine Saldenübersicht für den Gesamtsaldo oder je Periode erhalten. Dabei werden Ih-
nen in den ersten vier Feldern die konsolidierten Salden der Debitor- bzw. Kreditorkonten und
der Bilanz- bzw. Erfolgskonten aufgezeigt.

Treten Unstimmigkeiten im Datenbestand auf, wird ein Wert im Feld " Konten ohne Zuord-
nung" ausgewiesen. Dieser ergibt sich u.a. aus einer fehlerhaften Kombination der Kontenein-
stellungen "Zuordnung" und "Typ". Prüfen Sie daher in einem solchen Fall Ihre Kontenstammda-
ten.

Der Gesamtsaldo wird aus der Summe der Bilanz- und Erfolgskonten sowie der Konten ohne Zu-
ordnung ermittelt. Tritt hier eine Differenz auf, kann dies auf defekte Buchungen hinweisen. Nut-
zen Sie in diesem Fall die Routine "Buchungen neu verarbeiten" im "Applikationsmenü »Wartung
» Rechnungswesen » Buchungen neu verarbeiten" (siehe Kapitel 4.3.3 Funktionen der Buchungsmas-
ke auf Seite 99).

Im Idealfall stimmt die Summe der Bilanz- und Erfolgskonten überein und die Felder "Konten
ohne Zuordnung" und "Gesamtsaldo" weisen einen Wert von 0,00 aus.
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Budget prüfen

Abbildung 3.71: Budget prüfen

Mit Hilfe der Funktion "Applikationsmenü »Wartung » Rechnungswesen » Budget prüfen" werden
optional die in Konten, Kostenarten, Kostenstellen und Kostenträgern hinterlegten Budgetwer-
te mit den tatsächlich gebuchten Werten abgeglichen und als Ergebnis angezeigt.

Die Auswertung erfolgt über das Gesamtbudget. Über die Meldegrenze geben Sie an, ab wel-
cher prozentualen Überschreitung des Budgetwertes ein Ausweis bei der Prüfung erfolgen soll.
Im Folgenden wird Ihnen das Ergebnis, wie viele Konten, Kostenarten, Kostenstellen bzw. -trä-
ger das Budget überschreiten und die Gesamtsumme angezeigt. In den jeweiligen Unterseiten
finden Sie eine detailierte Auflistung welche Datensätze genau, um welche Differenz, das Budget
übersteigen. Diese Detailliste können Sie sich zur Kontrolle ausdrucken.

Über die Option wird diese Funktion sofort nach dem Öffnen
des Programm aufgerufen.

Die Option berücksichtigt die Kostenverteilung in der Bud-
getierung.

Prüfliste OP/Kontensalden

Differenzen zwischen der OP-Liste und den Kontensalden Debitoren und Kreditoren lassen sich
über "Applikationsmenü »Wartung » Rechnungswesen » Prüfliste OP/Kontensalden" ermitteln. Die-
se Funktion empfiehlt sich spätestens im Rahmen der Abschlusserstellung auszuwerten. Häufig
ergeben sich Differenzen beim Buchen mit Fremdwährungen. Ggf. wurden Valuta-Korrekturbu-
chungen siehe Kapitel 4.3.8 Valuta-Ausgleich auf Seite 117noch nicht gebucht. Es kann aber auch
auf Grund anderer Umstände zu Differenzen kommen. Bei entsprechender Ausprägung ist das
Auszifferen von Buchungen siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40über das Kontenblatt eine
guteMöglichkeiten die Differenzen schnellstmöglich zu finden und zu beheben.
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Auf Grund der Auswertung der Prüfliste erfolgt keine automatische Korrektur
der OP´s bzw. Kontensalden.

Abbildung 3.72: Prüfliste OP/Kontensalden

Die Prüfliste werten Sie getrennt nach Debitoren und Kreditoren aus. Legen Sie fest zu welchem
Zeitpunkt Sie auswerten wollen. Optional kann die Auswertung nach dem Belegdatum zum ein-
getragenen Zeitpunkt erfolgen.

Die Prüfliste arbeitet jahresbezogen. Es ist darauf zu achten, dass der Auswer-
tungszeitraum das Wirtschaftsjahr nicht unter -bzw. überschreitet.

FilterungWird für Forderungen und Verbindlichkeiten mit abweichende Sammelkonten gearbeitet siehe
Kapitel 4.1.2 Automatikkonten auf Seite 49 können Sie die Prüfliste auf einzelne Sammelkonten
einschränken. Es werden nur OP´s ausgewertet die dieses Sammelkonto verwenden. Weitere
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Einschränkungen können für Debitoren/Kreditoren, Vertreter und auch Mahnstufen, jeweils von
/ bis, erfolgen. Werden Offene Posten in Fremdwährungen geführt, kann an dieser Stelle die Prü-
fung auf OP´s einer bestimmteWährung eingeschränkt werden. Beim Arbeiten mit dem zusätzli-
chen Bewertungskreis für die Steuerbilanz erfolgt die Prüfung nach dem ausgewählten Bilanz-
typ.

OP-TypfilterungMit der OP-Typenfilterung schränken Sie die Prüfliste auf den jeweiligen OP-Typ ein. Zur Auswahl
stehen Rechnung, Zahlungsausgang, Gutschrift und Zahlungseingang.

Die Sortierung kann optional nach dem Anzeigenamen erfolgen.

Bewertungs-
optionen

Für Offene Posten mit Fremdwährungen können Sie zwischen der Bewertung zum OP-Datum,
zum aktuellen Datum oder zum Bis-Datum wählen.

USt-ID für Zusammenfassende Meldung

Update-ZMDurch die Ausführung unter " Applikationsmenü » Wartung » Rechnungswesen » Update ZM-
Daten" haben Sie die Möglichkeit, fehlende Umsatzsteuer-Identnummern, die beispielsweise
erst im Nachhinein in den Personendaten der Debitoren erfasst wurden, den Buchungssätzen,
die für die Zusammenfassende-Meldung relevant sind, hinzuzufügen.

USt- ID
Massenprüfung

Die Korrektheit der in den Debitoren und Kreditoren hinterlegten USt-Identifikationsnummern
können Sie über "Applikationsmenü » Wartung » Rechnungswesen » USt-ID Massenprüfung" On-
line prüfen lassen.

Abbildung 3.73: USt-IDMassenprüfung

Die Prüfung kann optional über alle USt-IDs oder für

• Gültige - es werden bereits geprüfte und gültige geprüft
• Ungültige - es werden bereits geprüfte ungültige geprüft
• Manuell geprüfte - es werden manuell geprüfte geprüft
• Ungeprüft - es werden alle bisher nicht geprüften IDs gepfügt
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erfolgen.

Werden fehlerhafte USt- Identnummern erkannt, erfolgt die Ausgabe eines Fehlerprotokolls.
Aus diesem sind die betroffenen die Kunden-/ Lieferantennummern sowie die Name der Debito-
ren / Kreditoren zu entnehmen. Die USt-IDs sollten daraufhin manuell überprüft werden.

SEPA-Prüfung

Die Prüfroutine unter "Applikationsmenü » Wartung » Rechnungswesen » SEPA-Prüfung" prüft die
Vollständigkeit der erfassten SEPA Informationen.

Abbildung 3.74: SEPA-Prüfungen

Die Prüfung der Gläubiger ID beachtet die Bildungsvorschriften für die ID. Die Suche auf Debito-
ren / Kreditoren ohne IBAN findet Debitoren / Kreditoren die Kontonummer und Bankleitzahl
enthalten aber keine IBAN beinhalten.

4.3.11 Steuerumbuchung

Durch diese Funktion haben Sie die Möglichkeit, in Abstimmung mit der Umsatzsteuer-Voran-
meldung, zu einem bestimmten Zeitpunkt (  Monat, Quartal oder Jahr) die Umsatzsteuer
und Vorsteuerkonten zu entlasten und die Forderung bzw. Verbindlichkeit über ein Debitoren /
Kreditorenkonto in das Zahlungsmodul und den Bankassistenten fließen zu lassen und zu verbu-
chen.

Sie sollten regelmäßig mit den Periodenabschlüssen arbeiten. Der Periodenab-
schluss darf erst nach der Umbuchung erfolgen.

ZeitraumLegen Sie den Zeitraum fest, für den die Umbuchung erfolgen soll.
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Umbuchen aufHier hinterlegen Sie das Konto, welches als Gegenkonto verwendet werden soll. Je nach Or-
ganisation der Buchführung kann die Umsatzsteuervorauszahlung sowohl für Zahlungen als
auch Erstattungen über den Kreditoren "Finanzamt" laufen. Es ist auch möglich im Fall von Er-
stattungsansprüchen das Debitorenkonto zu hinterlegen. Sollten Sie die Konten über das Bilanz-
konto Umsatzsteuer-Vorauszahlungen abschließen wollen, kann auch das Konto als Gegenkon-
to erfasst werden.

Umbuchen vonÜber öffnet sich eine Kontenliste. Wählen Sie die Umsatzsteuer und Vorsteuerkonten
aus. Konten die einen Saldo für den Zeitraum ausweisen und somit relevant sind werden in den
Tabellenbereich der Maske übernommen. Über den Schalter können Sie Positionen
entfernen.

Bei den Umsatzsteuer- und Vorsteuerkonten handelt es sich meistens um Kon-
ten, die nicht direkt bebucht werden dürfen. Um die Umbuchung durchführen zu
können ist die Option aus den Stammdaten der Konten zu entfernen. Nach er-
folgter Umbuchung sollte die Option dringendwieder eingefügt werden.

BuchungDas Buchungsdatum ist mit dem Letzten der angegebenen Periode vorbelegt. Das vorgegebene
Konto kann beliebig verändert werden.

Der Buchungstext ist bereits mit "Umbuchung" vorbelegt. Auch der Text kann verändert wer-
den.

Als Buchbeleg kann die Eingabemanuell erfolgen oder durch Verwendung von Nummernkreisen
generiert werden.

Nach Bestätigung der Buchung wird ein Sammelbeleg im Dialogbuchen erzeugt. Wurde nur ein
Konto gewählt so entsteht ein Einfachbeleg.

Beachten Sie, dass nach der Umbuchung die Abgabe eine berichtigten USt-
VA für den Zeitraum nicht möglich ist, da z.B. die Kennziffer 66 ( Vorsteuer) den
Wert direkt aus dem Konto entnimmt und dieser nach Umbuchung auf 0,00
Euro korrigiert wird.

4.4 Bankassistent
Der Bankassistent ist ein zusätzliches Modul. Es unterstütze Sie beim Buchen von Bankbewegun-
gen. Wurden alle Bewegungen auf dem elektronischen Kontoauszugs eindeutig zugeordnet –
automatisch oder manuell – und mit "Buchen möglich" gekennzeichnet, können Sie die Positio-
nen verbuchen. Neben den Bankbuchungen werden ggf. OP-Ausgleiche erstellen. Die Buchun-
gen werden direkt im Dialogbuchen gebucht. Durch Buchungen die die OP-Verwaltung betref-
fen werden zugeordnete Posten selbstständig erledigt.
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Der Bankassistent lernt auf Grund Ihren Eingaben stets dazu, die Trefferquote beim Einlesen ei-
nes Kontoauszugs verbessert sich. Der Zeitaufwand für das manuelle Nachbearbeiten der Posi-
tionen verkürzt sich.

Über "Buchen » Bankassistent" öffnen Sie den Dialog.

Die Positionstabelle listet standardmäßig alle nicht verbuchten Datensätze getrennt nach Bank-
bezug im ausgewählten Zeitraum (Von - Bis-Bereich) auf. Alle Kontoauszugspositionen sind
durch einen konkreten Status gekennzeichnet:

•
Es erfolgte noch keine Zuordnung, die Position kann nicht verbucht werden.

•
Die Position konnte zugeordnet werden und kann verbucht werden.

•
Der Datensatz ist für die Verarbeitung gesperrt.

Abbildung 3.75: Bankassistent

•
Die Position wurde bereits verbucht.

Über die Status-Schalter im unteren Tabellenbereich können Sie die Tabelle nach den unter-
schiedlichen Zuständen filtern.

Eine Änderung des Status einer Position erreichen Sie über deren Markierung und die Tasten-
kombination [Strg] + [Leer]. Ausnahmen bilden die Zustände "Buchen möglich" und "Verbucht",
diese können nicht manuell gesetzt werden.

Über die Spalte "Referenz" (Transaktions-ID) wird eine gesonderte OP-Suche durchgeführt, wel-
che den OP eindeutig der PayPal-Zahlung zuordnen kann.
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Durch die Aktivierung von E-Banking wird im Bankassistenen der Online-Abruf der Kontoauszugs-
positionen aktiviert.

4.4.1 Kontoauszug einlesen

Die Daten der Kontoauszugsdatei werden mit dem Einlesen in die Positionstabelle des Bankassis-
tenten übertragen. Wird mit einem separaten Bankingprogramm gearbeitet erfolgt die Ablage
der Kontoauszugsdatei in einem dafür angelegten Pfad. Das Einlesen dieser Datei erfolgt über
" Kontoauszugsdatei einlesen " .
Verwenden Sie das SELECTLINE-E-BANKING Modul und wurde für das im verwendeten Bankbezug
hinterlegte Bankkonto das E-Banking Konto eingerichtet und verwendet, erfolgt das Einlesen der
Kontoauszugspositionen durch direkter Kommunikation mit der Bank über "Kontoauszug online
abrufen " .
Der Abruf ist jeweils komplett oder ab einem bestimmten Datum möglich. Die Positionen wer-
den einer Zuordnungsroutine, Zuordnung zu Fibukonto und OP, unterzogen und je nach Erfolg
(Status) gekennzeichnet. Die Zuordnungsergebnisse können je Position kontrolliert und manuell
bearbeitet werden.

Es ist möglich parallel Kontoauszüge online und offline einzulesen. Entscheidend
ist der Bankbezug.

Offline
FormatEs können folgende Formate der Kontoauszugsdatei eingelesen werden:

• MT940 (Swift und Non-Swift)
• Multicash
• Postbank
• Quicken (mit unterschiedlichen Datumsformaten)
• Starmoney (Text) (mit Option bei Sammlern Einzelpositionen buchen
• Deutsche Bank CSV
• PayPal (CSV.kommagetrennt)

Das zu verwendende Format erfragen Sie bei Ihrer Bank.

DateipfadWählen Sie den Pfad der Kontoauszugsdatei aus.

BankbezugGeben Sie den Bankbezug, für die Datei zu verarbeitende Datei an. Der Bankbezug liefert das Ge-
genkonto (Finanzkonto) für die zu bildenden Buchungen. Über wird der Da-
teipfad und der Bankbezug für das nächste Einlesen vorgemerkt.

Beim Format MT940muss Kontonummer und BLZ im Bankbezugmit den Anga-
ben im Kontoauszug übereinstimmen. Wird eine Kontoauszugsnummer in der
Kontoauszugs-Datei Format MT940 (Swift) gefunden, kann diese optional als Be-
legnummer verwendet werden .

DatumDa die Kontoauszug-Datei fortlaufend geschrieben wird, kann das neue Einlesen per Datum ge-
steuert werden. Als Vorschlagswert wird das letzte Datum vom vorherigen Einlesen
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übernommen.

Das Format MT 940, sowohl SWIFT als auch Non-SWIFT, enthält zwei Datumsfelder je Position.
Beim Einlesen des Kontoauszugs kann die Option gewählt werden. Ist
die Option nicht gesetzt wird standardmäßig das Buchungsdatum verwendet. Mit der Option

werden die Angaben Kontonummer und Bankleitzahl im Bankkonto über
den Bankbezug mit den Angaben in der MT 940 Datei abgeglichen. Wird die Option nicht gesetzt
erfolgt kein Abgleich.

Abbildung 3.76: Kontoauszug offline einlesen

Im Format Starmoney (Text) sind zusätzlich zum Sammler die Einzelpositionen im Kontoauszug
enthalten. Mit der Option werden im Bankassistenten die Ein-
zelpositionen eingelesen. Wird die Option nicht gesetzt wird die Sammelposition eingelesen.

Das PayPal Konto ist wie ein eigenständiges Bankkonto zu sehen und bedarf der
Anlage eines eigenen Bankbezuges.

Gibt es im Kontoauszug einen Datensatz, der bereits mit einer 100%igen Übereinstimmung im
Bankassistenten enthalten ist, wird dieser beim Import ignoriert und nicht erneut importiert.
Ein doppeltes Einlesen von Positionen wird somit verhindert.

Online
Beim Abruf der Kontoauszüge erfolgt über die windata blackbox. Das Bankkonto entspricht dem
Bankbezug der das zu verwendende Bankkonto beinhaltet. Der Zeitpunkt ab dem das Einlesen
der Positionen erfolgen soll kann per Datum gesteuert werden. Als Vorschlagswert wird auch
hier das letzte Datum des zuletzt eingelesen Datensatz übernommen.
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Abbildung 3.77: Kontoauszug online einlesen

Optional können Sie anstelle des Buchungsdatums das Valutadatum verweden.

Sie starten den Abruf des Konto und gelangen, je nach getroffenen Einstellungen siehe
Kapitel 4.6.1 E-Banking auf Seite 180 in den PIN-Eingabedialog. Im Anschluss läuft der Kon-
tenabruf und die entsprechenden Kontoauszugspositionen werden in den Bankassistenten ein-
gelesen. Die Positionen können be- und verarbeitet werden.

Auch im OnlineModus wird das doppelte Einlesen vom Programm verhindert.

FremdwährungErfolgt die Zahlung von Fremdwährungs-OP´s über ein in Euro geführten Bankbezug (Eu-
rokonto), ist es erforderlich den Fremdwährungs-OP umzubewerten . siehe Kapitel 5.2.5
Währung anpassen auf Seite 220. Nach der Umbewertung kann die Kontoauszugsposition bear-
beitet werden und die Zuweisung des OP´s erfolgen. Erfolgt keine Umbewertung wird der OP
nicht zur Auswahl in der OP-Liste vorgeschlagen.

Wird ein Devisenkonto geführt, ist es erforderlich einen Bankbezug einzurichten, der mit der be-
treffenden Währung geschlüsselt ist. Das ist erforderlich damit der Bankassistent Posten der ent-
sprechenden Kontoauszugsdatei als Fremdwährungspositionen erkennt. Dabei ist es egal, wel-
cheWährung im Kontoauszug selbst hinterlegt war. Alle eingelesenen Posten werden als Fremd-
währung interpretiert. Es können nur Offene Posten zugeordnet werden, die als OPWährung
den Währungscode des Bankbezuges besitzen.

Kontoauszug
prüfen

Möchten Sie die Kontoauszugspositionen nach dem Einlesen erneut auf Zuordnungsmöglichkei-
ten prüfen, z.B. weil neue Einstellungen im Bankassistenten getroffen wurden oder zwischenzeit-
lich neue OPs entstanden sind, gehen Sie über "Kontoauszug verarbeiten." Das Programm
durchläuft für alle noch nicht zugeordneten Positionen dieselbe Prüfroutine wie beim Einlesen
des Kontoauszugs.
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Es erscheint eineMeldung, wie viele Positionen geprüft und wie viele daraufhin automatisch er-
kannt wurden.

4.4.2 (Einstellungen

Über das Menü "Einstellungen" erfolgt die Konfiguration des Bankassistenten. Sie legen fest,
über welche Optionen und Eingaben das SELECTL INE RECHNUNGSWESEN Zuordnungen zu Offenen
Posten bzw. Konten suchen und finden soll.

Allgemein

In den allgemeinen Einstellungen setzen Sie Kriterien zur OP-Suche. Zusatzinformationen, Bu-
chungstexte und Optionen für das Arbeiten im Bankassistenten legen Sie über "Mandant »
Einstellungen » Bankassistent"siehe Kapitel 3.3.12 Bankassistent auf Seite 321 fest.

BuchenEntscheidend für die Buchung ist das Konto. Das Konto wird standardmäßig automatisch über
den Suchtext, aus den Adressen und über Debitoren / Kreditoren im Verwendungszweck ermit-
telt. Diese Optionen sind fest und nicht änderbar.

Ist im Absender / Empfänger nicht die komplette Bezeichnung des in den Kunden- bzw. Lieferan-
tenstammdaten hinterlegten Namen angegeben, kann über die Option

auch eine Teilzeichenfolge gesucht werden.

Der Status wird nicht automatisch auf "Buchen möglich" gesetzt, wenn es für eine Kontoaus-
zugsposition keine eindeutige Zuordnung zu einem OP gibt, aber die KLNr gefunden wurde.
Durch die Option erreichen Sie, dass solche
Posten den Status "Buchung möglich" erhalten. Die Zahlungen werden dann entweder ohne
OP-Ausgleich, als offener Posten verbucht, oder über die OP-Ausgleichsmöglichkeit beim Buchen
der Vorgänge noch einem Posten zugeordnet (siehe Kapitel 4.4.4 Positionen verbuchen auf
Seite 145).

OP-AusgleichStandardmäßig sucht das Programm in der Kontoauszugsdatei nach dem Absender bzw. Emp-
fänger, findet er diesen nicht, werden die Verwendungszwecke auf Vorhandensein einer KLNr
durchsucht. Wird eines der Kriterien erkannt, sucht das Programm in zweiter Instanz nach der
OP-Belegnummer bzw. dem Betrag und gleicht diese Informationen mit der OP-Liste ab. Bei er-
folgreicher Suche wird der gefundene OP der Kontoauszugsposition zugeordnet.

Optional können diese Suchkriterien verfeinert werden, um eine möglichst genaue Zuordnung
Offener Posten zu den Kontoauszugspositionen zu gewährleisten.

Über die Option OP ermitteln gilt die OPBelegnummer als wichtigstes Such-
kriterium. D.h. noch bevor nach dem Absender / Empfänger bzw. nach der KLNr gesucht wird,
werden die Verwendungszwecke auf Vorhandensein einer OPBelegnummer überprüft. Bei der
Angabe der Belegnummer gibt es unterschiedlichste Varianten. Zum Einen werden diese mit be-
stimmten Kennzeichen, z.B. RE, in den Verwendungszweck geschrieben und zum Anderen ohne
spezielles Kennzeichen. Hierfür ist die Option vorgesehen. Ist sie
nicht gesetzt, werden die unter "Kennzeichen" hinterlegten Kennungen für die Suche nach ei-
nem OPBeleg verwendet. Wird diese Option gesetzt, erkennt das Programm auch Zustände
ohne spezielle Kennung als OPBeleg und kann die entsprechende Zuordnung vornehmen.
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Die Suche kann über OP ermitteln auch unabhängig von der KLNr
und dem OPBeleg direkt über den offenen OP-Betrag erfolgen. Dabei muss der Betrag identisch
mit dem Wert der Kontoauszugsposition sein.

Die Einstellungen für die Skontotoleranz greifen bei der Ermittlung über den ein-
deutigen offenen Betrag nicht.

Als vierte Option steht die zur Verfügung. Konnte ein Debitor oder
Kreditor zugeordnet werden erfolgt die Suche in der OP-Tabelle nach dem am besten zu der Kon-
toauszugposition passenden OP.

Mit der Option werden Offene Posten ermittelt, für die über die
OP-Verteilung einzelne Raten hinterlegt wurden.

SkontoSie können eine Skontotoleranz sowohl in Tagen als auch in Prozent angeben. Dadurch kann bei
einer Unterzahlung bzw. Überschreitung der Skontogewährungsfrist im Toleranzbereich ein au-
tomatisches "Buchen möglich" erreicht werden.

Vorkasse-
Beleg Zuord-
nung

Bei einem direkt gekoppelten Mandanten erreichen Sie die Zuordnung von Zahlungen zu offe-
nen Vorkassebelegen. Passende Einträge können hierbei über die Belegnummer des Vorkassebe-
legs im Verwendungszweck und über einen eindeutigen offenen Betrag gefunden werden.

In der Warenwirtschaft steht die Option der Zuordnung eines Vorkasse-Beleg im-
mer Verfügung.
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Abbildung 3.78: Allgemeine Einstellungen
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Suchtexte

Abbildung 3.79: Suchtexte

Über Suchtexte können Sie anhand unterschiedlicher Suchkriterien eine direkte Kontenzuord-
nung vornehmen. Im oberen Eingabeteil erfolgt die Erfassung der Schlüsselkriterien für die Su-
che und im unteren Teil legen Sie fest, welche Buchung entstehen soll, wenn die Suchkriterien
zutreffen.

Suche nach...Hier legen Sie fes, in welchen Feldern des Kontoauszugs gesucht werden soll. Wird der Suchtext
beachtet, erfolgt die Recherche in den Verwendungszwecken; bei Beachtung des Absenders /
Empfängers in dem entsprechenden Feld des Auszugs. Werden mehrere Suchkriterien aktiviert
sind diese mit einer Und-Verknüpfung verbunden, d.h. es müssen alle Begriffe bzw. Einstellun-
gen auf eine Kontoauszugsposition zutreffen, um eine Zuordnung zu erreichen. Des Weiteren
gilt, dass die Suchbegriffe mit dem genauen Wortlaut im Verwendungszweck bzw. Absender /
Empfänger zu finden sein müssen. Der Sucherfolg kann zusätzlich vom Vorzeichen des Betrages
abhängig gemacht werden. Außerdem können Sie festlegen, dass der Suchtext nur für einen be-
stimmten Bankbezug gelten soll. Erfolgt hier keine Eingabe gilt der Datensatz für alle internen
Bankverbindungen.
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Gelangt man über die manuelle Kontozuordnung in diese Maske, werden die Be-
griffe aus den Verwendungszwecken bzw. Absender / Empfänger automatisch in
den Suchtext übernommen.

BuchungenBei erfolgreicher Suche wird die gefundene Kontoauszugsposition mit dem hier hinterlegten
Konto, Debitor/Kreditor, Steuercode, Buchbeleg, Buchtext 1 und Buchtext 2 belegt und auf "Bu-
chen möglich" gesetzt. Bei aktivem SELECTLINE-KOSTERECHNUNGSMODUL werden auch die hier hinter-
legten Kostenstellen und Kostenträger in die Buchungsposition übernommen.
Neben Einzelbuchungen können auch Teilzahlungen festgelegt werden. Für Splittbuchungen
hinterlegen Sie die Art der Zahlbetragsaufteilung. Hier stehen die Aufteilungen Absolut, Prozen-
tual oder Rest zur Auswahl. Unter Betrag ist der Wert bzw. der entsprechende Anteil für die Auf-
teilung zu hinterlegen. Eine Aufteilung erreichen Sie über den Schalter . Ausführliche-
re Informationen finden Sie unter siehe Kapitel 4.4.3 Positionen bearbeiten auf Seite 142. Durch
die Option erreichen Sie, dass alle über den Suchtext gefundenen Posi-
tionen als gesperrt gekennzeichnet.

Kennzeichen

Abbildung 3.80: Kennzeichen
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Über Kennzeichen wird das Finden von Kunden- / Lieferantennummern und OP-Belegen in den
Verwendungszwecken bzw. im Absender / Empfänger erleichtert. Das Programm gibt Ihnen be-
reits eine Anzahl von Einstellungen vor, diese können beliebig ergänzt und bearbeitet werden.

Der Dialog ist in zwei Tabellen unterteilt. Im oberen Bereich finden Sie die Kennzeichnungen für
den OP-Beleg und im unteren für die Kunden-/ Lieferantennummer wieder. Über fügen
Sie neue Merkmale hinzu, welche wiederum über angepasst werden können. Mit
Hilfe von löschen Sie den markierten Eintrag.

Kennzeichen, die sich nur durch enthaltene Sonder- oder Leerzeichen unterschei-
den, müssen nicht separat angelegt werden.

RG NR
RG.NR.
RG-NR

werden z.B. gleich interpretiert, d.h. es genügt, RG NR als Kennzeichen aufzunehmen.

Standardmäßig sucht das Programm mit Hilfe der hinterlegten Kennzeichen und interpretiert
eine Angabe im Verwendungszweck nur als KLNr bzw. OP-Beleg wenn ihr eine der Kennungen
vorangestellt ist. Über die allgemeinen Einstellungen im Bankassistenten können Sie die Suche
optional auch ohne Verwendung der Kennzeichen durchführen lassen.

4.4.3 Positionen bearbeiten

"Position manuell bearbeiten" oder per Doppelklick auf die Position öffnet den Bankvorgang
zur manuellen Bearbeitung. Die gefundenen Informationen und der Erkennungsstatus wird ge-
zeigt. Wird der Betrag auf mehrere Konten bzw. OPs verteilt, werden mehrere Teilzahlungen an-
gelegt.

Erkennungs-
status

Wurde die Position automatisch erkannt, wird Ihnen im oberen Bereich der Grund für die Zuord-
nung im grünen Schriftzug angezeigt. Bei nicht erkannter Zuordnung erscheint an der Stelle ein
roter Fehlertext mit der Begründung, warum die Position nicht verbucht werden kann. Dabei
werden auch Kostenrechnungsoptionen geprüft.

ZahlungIm Bereich "Zahlung" werden die Informationen aus dem Kontoauszug sowie der verbleibende
Restbetrag nach einer (Teil-) Zahlung angezeigt. Wurde der Betrag so aufgeteilt, dass ein Rest
von 0,00 angezeigt wird, kann die Position verbucht werden.

BuchungKonnten einer Position Informationen zugeordnet werden, sind diese im Bereich "Buchung"
sicht- und änderbar. Diese Angaben werden beim Verbuchen des Kontoauszugs herangezogen,
um den Buchungssatz zu bilden. Wurde ein Suchtext erkannt oder konnte eine Kunden- / Liefer-
antennummer zugeordnet werden, füllt das Programm die entsprechenden Felder so weit wie
möglich. Für die Bildung der Buchtexte steht Ihnen eine Liste ausgewählter Platzhalter und die
Angaben des Absenders / Empfängers sowie die Verwendungszwecke der Kon-
tierungspositionen zur Verfügung. Im Buchtext 1 können Sie zusätzlich auf die Tabelle
"Stammdaten » Konstanten » Buchungstexte" zugreifen.
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SteuerschlüsselBei der Eingabe des Kontos wird der Steuerschlüssel in die Position bzw. in den Suchtext über-
nommen. Bei Bestätigung der Buchung bleibt der Steuerschlüssel unbeachtet. Erfolgt der Wech-
sel der Umsatzbesteuerung, z.B von SOLL auf IST Besteuerung, ist die manuelle Aufteilung einer
Zahlung zu unterschiedlichen Steuersätzen problemlos möglich. Bei einem IST-Versteuerer ist
der Steuercode ausschlaggebend für die Umbuchung vom Konto USt-nicht fällig auf USt-fällig.

Ist das Kostenrechnungs-Modul lizenziert und aktiviert, haben Sie dieMöglichkeit für kostenrele-
vante Konten eine Kostenstelle bzw. -träger anzugeben. Das Programm berücksichtigt hierbei
die in den Mandanteneinstellungen festgelegten Optionen.

Abbildung 3.81: Position bearbeiten

SuchtextFür die getroffenen Zuordnungen kann jederzeit über ein Suchtext erstellt werden.
Die getätigten Angaben werden dabei in diesen übernommen und für weitere Suchen gespei-
chert. Existieren mehrere Teilzahlungen werden alle Splittungen in den Suchtext übernommen.

TeilzahlungDie Kontierungsposition kann auf mehrere Konten aufgeteilt werden. Dazu werden so genannte
Teilzahlungen angelegt.

Kann das Programm über die Verwendungszwecke mehrere Suchtexte bzw. Offene Posten zu-
ordnen, teilt es den Betrag automatisch auf die verschiedenen Posten auf. Manuell werden die
Teilzahlungen über den Schalter zugewiesen oder per Multiselektion bei der OP-Aus-
wahl .

Bei der Aufteilung der Zahlung über den entsprechenden Schalter legen Sie zusätzlich zu der be-
stehenden "Haupt"- Buchung weitere neue Positionen an. Bei der Splittung über das Auswählen
mehrerer Offener Posten teilen Sie die selektierte Position in mehrere Teilbeträge auf.
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Abbildung 3.82: Splittbuchung

Existieren mehrere Zuordnungen werden diese in einer Tabelle dargestellt. Per Doppelklick oder
über "Bearbeiten" wird der Bearbeitungsdialog einer bestehenden Position geöffnet. Über
"Neu" bzw. "Entfernen" können neue Teilzahlung hinzugefügt bzw. entfernt werden. Es gibt kei-
ne Begrenzung der möglichen Splittungen. Die Aufteilung kann absolut, mit einem fest vorgege-
benen Betrag, prozentual auf den Zahlbetrag oder über den Restbetrag erfolgen. Für Personen-
konten ist nur eine absolute Aufteilung möglich. Wird für den Restbetrag 0,00 angezeigt, ist der
Zahlbetrag vollständig aufgeteilt und die Position kann verbucht werden.

Ein Beispiel hierfür sind Online-Zahlungen mittels PayPal. Für Zahlungen mit diesen als "Ge-
schäftskonto" gekennzeichneten Konten, wird u.U. eine Gebühr vom OP-Betrag einbehalten.
Die Gebühr wird als zusätzliche Position im Buchungssatz dargestellt.

Offene PostenÜber gelangen Sie in die OffenPosten - Liste und haben Sie dieMöglichkeit einen oder
mehrere Offene Posten zuzuordnen. Bei der Auswahl mehrerer Posten werden automatisch Teil-
zahlungen angelegt. Wurde bereits ein Personenkonto hinterlegt, wird die Auswahlliste nach die-
sem eingeschränkt. Ist ein OP falsch zugeordnet wurden, können Sie diesen über wie-
der entfernen. Ihnen werden alle OP-relevanten Informationen, wie OP-Beleg, Gesamtbetrag, of-
fener Betrag, Fälligkeiten etc., des gewählten Postens angezeigt. Über den OPBeleg kann der se-
lektierte Offene Posten eingesehen und, z.B. hinsichtlich Skontoinformationen, bearbeitet wer-
den.

Der Ausgleichsbetrag kann jederzeit von Ihnen anpasst werden, d.h. es können auch Teilzahlun-
gen getätigt werden. Wird ein Posten gewählt, der innerhalb der Skontofrist bzw. -toleranz liegt,
berechnet das Programm den entsprechenden Skontobetrag und trägt diesen in das Feld "
Skonto" ein. Dabei gilt zu beachten, dass bei der Zuordnung eines einzelnen Offenen Posten die
Bestimmung des Betrages mit Hilfe des Zahlbetrages der Auszugsposition erfolgt. D.h., nur
wenn der Zahlbetrag die Vergabe von Skonto zulässt, wird dieses auch ermittelt. Bei der Zuord-
nung von mehreren Teilzahlungen kann sich die Bestimmung des Betrages nicht mehr an den
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Zahlbetrag richten. Die Ermittlung erfolgt daher über den offenen OP-Betrag, demnach werden
auch immer die entsprechenden Skontoinformationen aus dem Offenen Posten übernommen.

Konnte kein Skonto automatisch erkannt werden, lässt sich über den Auswahlschalter im Feld
"Skonto" die Differenz zwischen Ausgleichsbetrag und offenem OP-Betrag berechnen und ent-
sprechend hinterlegen. Bei gewähltem OP mit Skontoinformationen steht Ihnen zusätzlich die
Möglichkeit zur Verfügung, das Skonto anhand der Fälligkeitsangaben des Offenen Posten zu er-
mitteln.

Wurde noch kein Buchtext hinterlegt, wird der Buchungstext aus dem OP übernommen und für
die Zahlung herangezogen.

SpeichernHaben Sie alle Zuordnungen für die Auszugsposition getroffen, bestätigen Sie diese mit
. Das Programm prüft dann, ob der Zahlbetrag komplett aufgeteilt wurde und setzt Ihnen bei
vollständiger Aufteilung die Position auf "Buchen möglich".

VorkasseWerden Beträge per Vorkasse gezahlt, der Rechnungsbeleg ist noch nicht gebucht, so besteht
im Bankassistenten sie Möglichkeit im Feld "OP-Beleg (Neu)" für diese Zahlung eine OP-Beleg-
nummer zu vergeben.

4.4.4 Positionen verbuchen

Positionen, welche manuell oder automatisch auf "Buchen möglich" gesetzt wurden, können
über den Menüpunkt "Positionen verbuchen" verbucht werden. Anhand der hinterlegten Bu-
chungsinformationen in den einzelnen Posten wird der Buchungssatz erzeugt. Für Teilzahlun-
gen entsteht automatisch ein Sammelbeleg. Sie haben dieWahl, ob alle Positionen mit dem Sta-
tus "Buchen möglich" verbucht werden sollen, oder ob sich der Buchlauf nur auf markierte Posi-
tionen beziehen soll. Mit dem Verbuchen der Positionen werden die zugeordneten OP´s ausge-
glichen und gelangen auf die erledigte Seite der OP-Tabelle.

Buchen bisEs werden nur die Positionen einschließlich des Bis-Datums verbucht.

BelegnummerDie Belegnummer für die Positionen kann manuell ergänzt oder über einen Nummernkreis gene-
rierten werden. Den Nummernkreis legen Sie unter " Stammdaten » Konstanten »
Nummernkreise" fest (siehe Kapitel 8.2.8Nummernkreise auf Seite 315). Um für alle folgenden Bu-
chungen aus dem Bankassistenten eine einheitliche Belegnummer zu erhalten, können Sie den
Buchbeleg hochzählen lassen. Die hier hinterlegten Angaben überlagern die in den einzelnen Po-
sitionen eingetragenen Belegnummern, d.h. wurde in einer zu verbuchenden Position ein Buch-
beleg eingetragen, wird dieser nicht gezogen, wenn ebenfalls beim Verbuchen der Position eine
Belegnummer angegeben wird.
Der Buchbeleg greift nicht, wenn den Positionen ein eindeutiger OP zugeordnet werden konnte
oder die Option gesetzt ist. Dann übernimmt das Pro-
gramm den OP-Beleg des zugeordneten Postens auch als Buchbeleg. Bei Sammelbelegen wird
die Option nicht berücksichtigt.

BuchungsstapelMit der Option werden die Buchungen in einen neu erzeugten Bu-
chungsstapel übergeben. Die Buchungen können so vor der endgültigen Verarbeitung geprüft
werden. Wird die Auswahl nicht getroffen, gelangen die Positionen beim Verbuchen direkt in die
Dialogbuchenmaske.
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Abbildung 3.83: Positionen verbuchen

OP-AusgleichWenn bei Zahlung mehrerer OPs keine automatische OP-Zuordnung möglich ist, die Personen-
kontonummer aber eindeutig ermittelt wurde, gelangt man bei gesetzter Option

beim erbuchen in die OP-Ausgleichsmaske. Der OP-Ausgleich kann
in gewohnter Weise erfolgen.(siehe Kapitel 5.2.2 Ausgleich und Zahlung auf Seite 210).

Forderungs-
buchung

Ist die Option gesetzt, erfolgt bei Erfüllung al-
ler Bedingungen an eine automatische Buchung der Rücklastschrift der Aufruf des Dialoges zur
Erstellung der Forderungsbuchung. Zusätzliche Voraussetzungen beim Verbuchen über den
Bankassistenten sind, dass kein OP für die entsprechende Position im Kontoauszug hinterlegt
wurde. Der OP-Beleg für die Forderungsbuchung wird dabei aus dem Buchbeleg des Verbuchen-
Dialoges des Bankassistenten geholt. D.h. es wird empfohlen Rücklastschriften separat zu verbu-
chen (siehe Kapitel 6.6 Rücklastschrift buchen auf Seite 269).

Vor dem Verbuchen können Sie sich über "Drucken" ein Buchprotokoll zu Vorab-
Kontrolle ausgeben lassen.

4.4.5 Positionen löschen

Im Bankassistenten eingelesene Kontoauszugspositionen werden jahresweise in der Kontoaus-
zugsdatei fortgeschrieben. Standardmäßig werden verbuchte Positionen ausgeblendet. Bei Be-
darf können Kontoauszugspositionen für einen bestimmten Bankbezug ab einem bestimmten
Datum gelöscht werden. Der Zeitraum umfasst das Ab-Datum bis zur aktuell letzten vorhande-
nen Kontoauszugsposition, nicht das Ab-Datum zurück bis zur ältesten vorhandenen Position.
Das Löschen der Kontoauszugspositionen berührt die bereits erzeugten Buchungen nicht. Es
werden keine Stornobuchungen auf Grund der Löschung der Kontoauszugspositionen erzeugt.
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Es ist zu beachten, dass bereits verbuchte Kontoauszugspositionen, die gelöscht
wurden, beim nächsten Einlesen erneut zugeordnet und verbucht werden kön-
nen.

4.5 Auswertungen
Inhalt und Form aller Auswertungen können Sie mit Hilfe des Formulareditors Ihren eigenen
Wünschen anpassen. Nähere Informationen zur Bearbeitung von Druckvorlagen finden Sie im
SELECTLINE Systemhandbuch.

Zu einem Großteil der Auswertungen stehen Ihnen zahlreiche unterschiedliche Druckvorlagen
mit verschiedenem Informationsgehalt zur Verfügung. Im Folgenden wird Ihnen die allgemeine
Funktionalität der verschiedenen Auswertungsarten näher erläutert, auf jede einzelne Druckvor-
lage wird dabei nicht eingegangen.

4.5.1 Druckjobs

Mit der Funktionalität "Auswertungen » Druckjobs" haben Sie dieMöglichkeit, Auswertungen zu
einem beliebigen Zeitpunkt wiederholbar und vorkonfiguriert per "Knopfdruck" gebündelt als Pa-
ket auszugeben. Dazu wählen Sie die gewünschten Auswertungen aus und fassen Sie im Druck-
job zusammen.

Angaben und Festlegungen zu Druckjobs werden auf mehreren Seiten erfasst. Der Wechsel zu
den jeweiligen Seiten wird über eine Baumstruktur im linken Maskenbereich gesteuert. Beim An-
legen eines neuen Druckjobs legen Sie zuerst die Nummer, welche als Schlüsselfeld dient, fest.
Im Folgenden werden die allgemeinen Einstellungen getroffen.

BezeichnungVergeben Sie eine aussagekräftige bis zu 40-stellige Bezeichnung. Für jeden erstellten Sammel-
druck steht Ihnen ein Untermenü mit dessen Bezeichnung zur Verfügung.

AusgabezielAls Ausgabeziel stehen Ihnen

• Drucker
• Bildschirm
• Datei
• Zwischenablage
• E-Mail
• Excel
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Abbildung 3.84: Druckjob

zur Verfügung. Wird in den einzelnen zugeordneten Auswertungen kein abweichendes Ausgabe-
ziel gewählt, greifen die allgemeinen Einstellungen.

AusgabedateiWird als Ausgabeziel Datei oder E-Mail gewählt, können Sie zusätzlich festlegen, ob die einzel-
nen Auswertung gemeinsam in eine Datei bzw. Mail abgelegt oder ob jede Auswertung einzeln
gespeichert bzw. versendet werden soll. Für alle anderen Ausgaben erfolgt der Druck in eine se-
parate Datei.

NummerierungDie Nummerierung kann fortlaufend über alle Auswertungen gehen oder für jede Liste neu be-
ginnen. Mit welcher Seitenzahl begonnen werden soll, legen Sie ebenfalls individuell fest.

KopienKonfigurieren Sie die Anzahl der Kopien die Sie bei der Ausgabe des Druckjobs erhalten wollen.

STAMPITIst STAMPIT installiert, steht Ihnen zusätzlich das Feld "STAMPIT-Datum" zur Verfügung. Hier-
über ist es möglich das Frankierdatum vordatieren zu lassen.

TrennzeichenHier können, abweichend von den Mandanteneinstellungen, Dezimal- und Tausendertrennzei-
chen für den Druckjob festgelegt werden. Im Formulareditor können für einzelne Druckvorlagen
geltende Trennzeichen eingestellt werden.

AuswertungenAuf der Seite "Auswertungen" findet die Zuordnung der gewünschten Druckvorlagen statt. Über
die selectlinetypischeMenüleiste können die Vorlagen angelegt, bearbeitet und wieder entfernt
werden.

Über steht Ihnen eine Auswahl der im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN bereitgestellten Auswer-
tungen zur Verfügung. Aus dieser Vorauswahl können Sie beliebig viele Zuordnungen vorneh-
men. Des Weiteren kann eine Auswertung auch mehrmals ausgewählt werden. Die gewählten
Listen werden Ihnen dann tabellarisch aufgelistet.
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Über bzw. Doppelklick auf eine Position gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus
und können die Auswertungsparameter pro Position vergeben. Außerdem steht Ihnen für jede
Auswertung ein Untereintrag in der Baumansicht zur Bearbeitung zur Verfügung.

Auswertungs-
parameter

In den Parametern wählen Sie zuerst die gewünschte Druckvorlage aus, mit welcher die Ausgabe
erfolgen soll. Unter den Optionen können Sie eine, von den Standardeinstellungen des Druck-
jobs abweichende, Nummerierung und Ausgabeziel festlegen. Mit Hilfe der für die jeweiligen Aus-
wertung typischen Einstellungsparameter legen Sie u.a. den auszuwertenden Zeitraum und den
zu berücksichtigenden Kontenbereich fest.

DruckenHaben Sie alle Angaben getroffen, kann der Druckjob jederzeit über das Drucksymbol oder den
separaten Menüpunkt ausgeführt werden.

Abbildung 3.85: Auswertungsparameter
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4.5.2 Monatsauswertungen

Journal & Primanota

Ein Protokoll über alle erfassten Buchungen erhalten Sie über " Auswertungen »
Monatsauswertungen » Journal " bzw. " Auswertungen » Monatsauswertungen » Journal »
Primanota".

Die Auswahl kann unterschieden nach Periode, Belegdatum, Erfassungsdatum, laufender Num-
mer oder Belegnummer erfolgen. Über das Kürzel können Sie die Buchungen für einen bestimm-
ten Benutzer selektieren. Optional können Sie festlegen, ob stornierte Buchungen angezeigt
werden sollen, diese werden dann durchgestrichen dargestellt.

BilanztypWerden über den Bewertungskreis Steuerbilanz Buchungen erstellt, steht Ihnen zusätzlich die
Auswahl für den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle handelsbilanzi-
ellen Buchungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich steuerbilanzielle Geschäftsvorfälle mit ein. Die
Überleitung stellt die Differenz zwischen Handelsbilanz und Steuerbilanz dar. (Vgl. siehe
Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

Nummern-
kreise

Wird in der Bucherfassung mit Nummernkreisen gearbeitet kann die Auswertung für einzelne
Nummernkreise erfolgen.

Handelt es sich bei dem Mandanten um einen konsolidierten, steht zusätzlich
die Einschränkung nach Buchungskreis zur Verfügung.

Summen - und Saldenliste

Durch die Summen und Saldenliste unter "Auswertungen »Monatsauswertungen » Summen und
Salden" haben Sie einen Überblick über alle Kontensalden und Kontenbewegungen einer be-
stimmten Periode. Sie ist eine aussagekräftige Ergänzung zur BWA und erleichtert die Abstim-
mung von Kontensalden. Da ein Buchungssatz immer aus einer Soll und Haben besteht ergibt
die Summe der Sachkonten grundsätzlich 0,00 Euro. Ist das nicht der Fall, muss die Buch-
führung zwingend geprüft werden.

Die Einschränkung ist je Periodemöglich, dass heißt Sie können sich die Auswertung für eine Peri-
ode oder für einen von bis Periodenzeitraum auswerten.

Neben der Periode ist die Einschränkung auf einzelne Konten bzw. Kontenbereichemöglich.

WährungArbeiten Sie mit verschiedenen Währungen können Sie eine separate Summen- und Saldenliste
jeWährung für Ihre Fremdwährungskonten erstellen. Bei der Ausgabe der SuSa in der Mandan-
tenwährung werden die Fremdwährungssalden in die Mandantenwährung umbewertet. Möch-
ten Sie in der Auswertung neben der Mandantenwährung die Fremdwährungssalden zusätzlich
sehen, setzen Sie die Option "Fremdwährungen zeigen". Unterhalb der Kontenzeile wird zu-
sätzlich eine Zeile für die Fremdwährung ausgewiesen.

BilanztypWerden über den Bewertungskreis Steuerbilanz Buchungen erstellt, steht Ihnen zusätzlich die
Auswahl für den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle
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handelsbilanziellen Buchungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich steuerbilanzielle Geschäftsvo-
rfälle mit ein. Die Überleitung stellt die Differenz zwischen Handelsbilanz und Steuerbilanz dar.
(Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

OP-Ty-
penfilterung

Über die Typenfilterung erreichen Sie eine einfache Selektion auf bestimmte Kontentypen. Bei
Auswahl des Typ Debitor werden alle Konten ausgegeben, die in den Kontenstammdaten dem
Typ Debitor zugeordnet sind. Bei Auswahl Kreditor den Typ Kreditor. Als Sachkonten werden alle
Konten ausgewertet, die die Zuordnung Bilanz oder Gewinn/Verlust haben.

Salden-
vorverarbeitung

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" können vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
arbeitet werden (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf Seite 104). Optional können diese Buchun-
gen für die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endgültig verbucht wurden.
Je nach gewähltem Zeitraum-Modus können auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl für die Anzahl der zu
berücksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Berücksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berücksichtigt dieseWerte nicht.

Über die Summen und Saldenliste enthalten Sie neben den Eröffnungsbestandssalden Informa-
tionen über die Kontobewegungen im Soll und Haben und zum Endsaldo einmal für den aktuell
gewählten Zeitraum und einmal bis zum Ende des gewählten Zeitraums (inklusive Eröffnungsbe-
stand). Es erfolgt eine Zwischensummenbildung nach den Kontenklassen.

Abbildung 3.86: Summen- und Saldenliste
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Kontenblatt

Die Auswertung "Auswertungen » Monatsauswertungen » Kontenblatt" listet Ihnen die Buchun-
gen der ausgewählten Perioden sortiert nach dem jeweiligen Konto bzw. Kontenbereich auf. Op-
tional können Sie sich nur Sachkonten, Debitoren oder Kreditoren anzeigen zu lassen.

Neben den Stornierte Buchungen können auch die ausgezifferten Buchungensiehe Kapitel 4.1.1
Konten auf Seite 40 einblenden. Stornierte Buchungen werden in der Auswertung durchgestri-
chen dargestellt.

Wird unter "Stammdaten » Konten" die Option gesetzt, erfolgt die Aus-
wertung ohne Einzelbuchungen. Das Kontenblatt reduziertet sich auf die Ausgabe der monatli-
chen Salden.

Abbildung 3.87: Kontenblatt
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Auch hier steht bei Aktivierung eines zusätzlichen Bewertungskreises die Auswahl der Bilanzty-
pen zur Verfügung.

Handelt es sich um einen konsolidierten Mandanten, steht zusätzlich die Ein-
schränkung der auszugebenden Daten nach Buchungskreis zur Verfügung.

Tagessalden

Über "Auswertungen » Monatsauswertungen » Summen und Salden » Tagessalden" erhalten Sie
die taggenaue Saldenentwicklung eines gewählten Kontos. Die Liste weist Ihnen den aufgelaufe-
nen Kontensaldo eines jeden Tages für das gewählte Buchungsjahr aus. Die Sortierung kann da-
bei nach Buchungsdatum oder aufsteigend nach Saldo erfolgen. Der EB-Wert wird immer an ers-
ter Position geführt.

Abbildung 3.88: Tagessalden

BilanztypWird für den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zusätzlich die Einstellung für
den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich noch steuerbilanzielle Geschäftsvorfälle mit ein. Die
Überleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen
Steuer- und Handelsbilanz dargestellt (Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

Monatssummen

Die Auswertung " Auswertungen » Monatsauswertungen » Summen und Salden »
Monatssummen" liefert Ihnen eine Liste der einzelnen Monatssummen pro Konto in Soll und Ha-
ben sowie als Saldo.

Zum Vergleich wird der Saldo Vorjahr mit ausgegeben.
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Abbildung 3.89: Monatssummen

BilanztypAuch hier steht die Auswahl des Bilanztyps bei gesetzter Option zusätzlicher Bewertungskreis
zur Verfügung.

BWA &Mehrperioden BWA

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung unter "Auswertungen » Monatsauswertungen » BWA"
bzw. "Auswertungen »Monatsauswertungen » BWA »Mehrperioden BWA" gibt Ihnen umfassen-
de Informationen um die aktuelle wirtschaftliche Lage des Unternehmens beurteilen zu können.
Sie gibt Auskunft über Erlös- und Kostensituation.

Im Gegensatz zur BWA in dem Sie einen konsolidierten Überblick erhalten bekommen Sie beim
Druck der Mehrperioden BWA einen kompakten, betriebswirtschaftlichen Vergleich über die ein-
zelnen Perioden eines Geschäftsjahres.
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Abbildung 3.90: BWA

Es werden alle Buchungen für den gewählten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-
planes ausgewertet (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50). Die Auswahl des Zeitraum Mo-
dus kann monats-, quartals-, jahresweise oder individuell erfolgen.

BilanztypWird für den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zusätzlich die Auswahl für
den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich noch steuerbilanzielle Geschäftsvorfälle mit ein. Die
Überleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen
Steuer- und Handelsbilanz dargestellt (Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmöglichkeiten von Ihnen beeinflusst wer-
den.

KontennachweisDie Auswertung erfolgt nach der Gliederung im Kontenplan. Zusätzlich können optional die zuge-
ordneten Konten aus denen sich die Positionen ergeben mit ausgegeben werden. Die Mehrperi-
oden BWAwird immer mit Kontennachweis ausgegeben.

Saldo = 0Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschäftsjahr nicht be-
bucht wurden, werden nicht ausgewiesen. Wird ein Konto im laufenden Wirtschaftsjahr nicht
angesprochen und hatte im Vorjahr einen Saldo, dann wird auch das Konto trotz Unter-
drückung von Nullsalden angezeigt, weil über die BWA eine Darstellung der prozentualen Ver-
änderung zum Vorjahr erfolgt.
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GliederungUm eine bessere Übersichtlichkeit über die tatsächlichen Werte zu erreichen können die im
BWA-Kontenplan hinterlegten, nicht verwendet Gruppen, unterdrückt werden.

VorjahreswerteUm einen Vergleich zum Vorjahr zu ermöglichen, können Sie sich auch die Vorjahreswerte anzei-
gen lassen. Diese Option ist für dieMehrperioden BWA nicht auswählbar.

StrukturprüfungÜber die Prüfung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlüsselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Salden-
vorverarbeitung

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" können vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
arbeitet werden (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf Seite 104). Optional können diese Buchun-
gen für die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endgültig verbucht wurden.
Je nach gewähltem Zeitraum-Modus können auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl für die Anzahl der zu
berücksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Berücksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berücksichtigt dieseWerte nicht.

WährungArbeiten Sie mit verschiedenen Währungen können Sie eine separate BWA je Fremdwährung er-
stellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwährung werden Ihre Salden in Fremdwährung entspre-
chend bewertet.

Zur Ausgabe der BWA in Fremdwährung ist die Druckvorlage BWA in FW zu ver-
wenden.

Kontoauszug

Unter "Auswertungen » Monatsauswertungen » Kontoauszug" erhalten Sie einen Ausdruck, auf
dem alle Bewegungen der gewählten Konten einschließlich der sich daraus ergebenden Salden
ersichtlich sind.

Es erfolgt keine Untergliederung in Perioden. Die Anzeige kann hinsichtlich Konten, Buchungs-
und Erfassungsdatum sowie Belegnummer standardmäßig eingeschränkt werden. Auch die Sor-
tierung kann individuell nach unterschiedlichen Kriterien erfolgen. Dabei können Sie auch eine
mehrstufige Sortierung festlegen, d.h. eine Ordnung nach mehreren Gesichtspunkten erstellen.

Stornierte Buchungen können optional mit angezeigt werden. Sie werden in die Auflistung auf-
genommen und sind durch den Buchungstext "Storno Satz: x" gekennzeichnet. Ausgezifferte
Buchungen können optional eingeblendet werden.
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Abbildung 3.91: Kontoauszug

BilanztypBei zusätzlichem Bewertungskreis seht neben Handelsbilanz der Bewertungskreis Steuerbilanz
zur Verfügung (Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

Über eine erweiterte Abfrage kann mit Hilfe des Druckfilters eine detailliertere Selektion und Sor-
tierung des Ausdrucks erfolgen. Hinweise zur Nutzung des Druckfilters finden Sie im SELECTL INE
Systemhandbuch.
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Kontenliste

Mit Hilfe der "Auswertung »Monatsauswertungen » Kontenliste" erhalten Sie eine Übersicht aller
unter Stammdaten Konten angelegter Konten.

Die Liste kann eingeschränkt nach Sach-, Debitoren- und Kreditorenkonten ausgewertet wer-
den. Des Weiteren können Sie nur bebuchte Konten ausgeben lassen. Die Standardsortierung
richtet sich nach dem Konto, kann aber optional auch anhand der Bezeichnung erfolgen.

4.5.3 Jahresauswertungen

Bilanz

Die Bilanz unter "Auswertungen » Jahresauswertungen » Bilanz" gibt Ihnen Auskunft über dieMit-
telherkunft (Passiva) und Mittelverwendung (Aktiva) des Unternehmenskapitals wieder. Die Bi-
lanz ist eine kurzgefasste Gegenüberstellung von Vermögen und Schulden in Kontenform.

Abbildung 3.92: Bilanz

Es werden alle Buchungen für den gewählten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-
planes ausgewertet. Der Zeitraum Modus kann monats-, quartals-, jahresweise oder individuell
gewählt werden.

BilanztypWird für den Mandanten auch die Steuerbilanz ersrstellt, steht Ihnen zusätzlich die Einstellung
für den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich noch steuerbilanzielle Geschäftsvorfälle mit ein. Die
Überleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen
Steuer- und Handelsbilanz dargestellt (Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).
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Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmöglichkeiten von Ihnen beeinflusst wer-
den.

KontennachweisAls Ergänzung zur Gliederung werden die im Kontenplan zugeordneten Konten mit den Konten-
salden ausgeben.

Saldo = 0Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschäftsjahr nicht be-
bucht wurden, werden nicht ausgewiesen. Werden zusätzlich Vorjahreswerte ermittelt und ein
Konto wurde im vorigen Zeitraum bebucht, wird dieses trotz Unterdrückung von Nullsalden an-
gezeigt.

GliederungUm eine bessere Übersichtlichkeit über die tatsächlich für das Wirtschaftsjahr relevanten Werte
zu erzielen, können nicht verwendete Gruppen des Bilanz-Kontenplans optional unterdrückt
werden (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50).

VorjahreswerteZum direkten Vergleich von Bilanzpositionen, Stichtag des laufenden Jahres zum Stichtages des
Vorjahres, ist die Ausgabe der Vorjahreswerte optional möglich.

StrukturprüfungÜber die Prüfung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlüsselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Salden-
vorverarbeitung

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" können vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
arbeitet werden (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf Seite 104). Optional können diese Buchun-
gen für die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endgültig verbucht wurden.
Je nach gewähltem Zeitraum-Modus können auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl für die Anzahl der zu
berücksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Berücksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berücksichtigt dieseWerte nicht.

WährungArbeiten Sie mit verschiedenen Währungen können Sie eine separate Bilanz je Fremdwährung
erstellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwährung werden Ihre Salden in Fremdwährung ent-
sprechend bewertet.

Bilanzentwicklung

Die Bilanzentwicklungsübersicht unter " Auswertungen » Jahresauswertungen » Bilanz »
Bilanzentwicklung" gibt Ihnen einen schnellen Überblick über die Entwicklung der Konten vom
Eröffnungsbilanzwert über die Jahresverkehrszahlen und Umbuchungen (Buchungen in Ab-
schlussperioden) bis zum Schlussbestand.

Die Bilanzentwicklung kann auch als Übersicht für die Entwicklung der Gewinn-
und Verlustrechnung dienen, da auch für diese entsprechenden Konten der Sal-
denverlauf angezeigt wird.
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Kontokorrentliste

Abbildung 3.93: Kontokorrentliste

Unter "Auswertungen » Jahresauswertungen » Bilanz » Kontokorrentliste" geben Sie die Kontokor-
rentliste zum Bilanzstichtag aus. Die Kontokorrentliste gibt die Forderungen und Verbindlichkei-
ten entgegen der OPOS-Liste nicht nach der Fälligkeit der einzelnen OP´s aus, sondern im Saldo
getrennt nach Debitoren und Kreditoren. Der Ausweis erfolgt jeweils unterteilt in Bezug auf den
Kontensaldo ( Haben- bzw. Sollsaldo ). Ein Habensaldo auf der Debitorenseite entsteht ggf.
durch Erstellung von Gutschriften oder Überzahlungen, beim Kreditor analog dazu. Die Sortie-
rung kann nach Konto oder Personenkontenbezeichnung erfolgen.
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Gewinn- und Verlustrechnung

Die Gewinn- und Verlustrechnung (GuV) unter "Auswertungen » Jahresauswertungen » Gewinn
und Verlust" ist neben der Bilanz ein wesentlicher Teil des Jahresabschlusses. Sie stellt Erträge
und Aufwendungen eines bestimmten Zeitraumes gegenüber und weist dadurch die Art, Höhe
und Quellen des unternehmerischen Erfolges aus. Überwiegen die Erträge, ist der Erfolg ein Ge-
winn, andernfalls ein Verlust.

Es werden alle Buchungen für den gewählten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-
planes ausgewertet (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50). Der Zeitraum Modus kann mo-
nats-, quartals-, jahresweise oder individuell erfolgen.

BilanztypWird für den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zusätzlich die Einstellung für
den Bilanztypen zur Verfügung. Typ Handelsbilanz berücksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusätzlich noch steuerbilanzielle Geschäftsvorfälle mit ein. Die
Überleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen
Steuer- und Handelsbilanz dargestellt (Vgl. siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20).

Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmöglichkeiten von Ihnen beeinflusst wer-
den.

KontennachweisAls Ergänzung zur Gliederung werden die im Kontenplan zugeordneten Konten mit den Konten-
salden ausgeben.

Saldo = 0Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschäftsjahr nicht be-
bucht wurden, werden nicht ausgewiesen. Werden zusätzlich Vorjahreswerte ermittelt und ein
Konto wurde im vorigen Zeitraum bebucht, wird dieses trotz Unterdrückung von Nullsalden an-
gezeigt.

GliederungUm eine bessere Übersichtlichkeit über die tatsächlich für das Wirtschaftsjahr relevanten Werte
zu erzielen, können nicht verwendete Gruppen des Bilanz-Kontenplans optional unterdrückt
werden (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50).

VorjahreswerteZum direkten Vergleich von GuV-Positionen, Stichtag des laufenden Jahres zum Stichtages des
Vorjahres, ist die Ausgabe der Vorjahreswerte optional möglich.
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Abbildung 3.94: GuV

StrukturprüfungÜber die Prüfung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlüsselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Salden-
vorverarbeitung

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" können vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
arbeitet werden (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf Seite 104). Optional können diese Buchun-
gen für die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endgültig verbucht wurden.
Je nach gewähltem Zeitraum-Modus können auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl für die Anzahl der zu
berücksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Berücksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berücksichtigt dieseWerte nicht.

WährungArbeiten Sie mit verschiedenen Währungen können Sie eine separate GuV je Fremdwährung er-
stellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwährung werden Ihre Fremdwährungssalden entspre-
chend bewertet.
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Für Einnahme-Überschuss-Rechner steht die Anlage EÜR als Druckvorlage zur
Verfügung.

Jahresübersicht

Abbildung 3.95: Jahresübersicht

Über "Auswertungen » Jahresauswertungen » Jahresübersicht" steht Ihnen die Möglichkeit zur
Verfügung eigene beliebige Kontenauswertungen zu erstellen und grafisch darzustellen.

Auf der Eingangsseite finden Sie eine Auflistung aller vorhandener Diagramme. Über und
erstellen Sie neue bzw. bearbeiten Sie bestehende Auswertungen. Nicht mehr ver-

wendete Grafiken können über gelöscht werden. Die Auswertung erfolgt durch die
Markierung der gewünschten Grafik und der Bestätigung über .

Bearbeitungs-
ansicht

In der Bearbeitungsansicht legen Sie die Parameter für die Erstellung des Diagramms fest. Hinter-
legen Sie eine aussagekräftige Bezeichnung. Die Auflösung der Grafik kann nach Tag oder Peri-
ode erfolgen. Wollen Sie eine bestehende Darstellung anpassen, ohne dabei das Original zu ver-
ändern, erstellen Sie über die Option eine Kopie. In diese durch

gekennzeichnete Ansicht gelangen Sie automatisch und können darin wei-
terarbeiten.
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FormelJe Diagramm können bis zu 10 Formeln hinterlegt und optional aktiviert werden. Der Abschnitt
"Formel" ist in zwei Teile untergliedert. Auf der linken Seite finden Sie die Formelauflistung. Den
einzelnen Schemen kann per Doppelklick auf das Bezeichnungsfeld bzw. über (bei Neuanlage
ist das Feld leer) ein Name hinterlegt werden. Für die jeweils markierte Formel steht Ihnen auf
der rechten Seite der Dialog für die Eingabe der Kontenformel zur Verfügung. Über den Schalter

legen Sie das Konto fest, welches für die Auswertung herangezogen
werden soll. Sie bestimmen optional, ob dessen aktuelle Werte separat oder kumuliert in die
Formel aufgenommen werden.

Die Einbeziehung der Vorjahreswerte ist vorerst nicht möglich.

Au

Abbildung 3.96: Kontenformel

Durch Doppelklick auf eine Kontenangabe in der Formel gelangen Sie ebenfalls in den Parameter-
dialog zur Kontenauswahl. Einzelne Konten können über die Grundrechenzeichen (+, -, /, * etc.)
miteinander verbunden und verrechnet werden. Die Standardzeichen Plus und Minus können
über die entsprechenden Schalter eingefügt werden. Für jede Formel wird der Dia-
grammtyp gewählt. Es steht Darstellungsauswahl Fläche, Balken, Kreis und Linie zur Verfügung.

DarstellungBei der Ausgabe des Diagramms haben Sie über die Menüleiste noch verschiedenen Einstel-
lungsmöglichkeiten. Im Balkendiagramm können Sie die Daten in unterschiedliche Weise,
über-, neben- und hintereinander darstellen. Wird in keiner aktivierten Formeln mit Bal-
ken gearbeitet, sind die Schalter nicht aktiv. Über kann die Darstellung 3-dimensional oder
2-dimensional erfolgen. DieWerte können Sie im Diagramm über anzeigenlassen. Die Posi-
tionierung der Überschrift, der Legende und den Farbverlauf im Hintergrund kann vom Nutzer
über den Menüpunkt "Einstellungen" individuell festgelegt werden. Sie können die Formel
während der Bildschrimdarstellung jederzeit über das Menü "Parameter" anpassen und da-
durch Änderungen sofort grafisch nachverfolgen.

Mit der rechten Maustaste können Sie den sichtbaren Bereich des Diagramms verändern, d.h.
der Anzeigebereich der Achsen kann verschoben werden.

Die Ausgabe Ihrer Auswertung kann per Drucker, in die Zwischenablage im wmf- oder bmp-For-
mat oder gespeichert als Bilddatei über "Funktionen" erfolgen.

Beispiele für diese Auswertung finden Sie im SELECTLINE Fibu-Mustermandanten.
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Kennzahlen

Die Bilanz betreffende Kennzahlen werden zur Bilanzanalyse eingesetzt. Sie sind ein Hilfsmittel
für die Beurteilung der Lage und Entwicklung eines Unternehmens auf Grundlage des Jahresab-
schlusses. Unter "Auswertungen » Jahresauswertung » Kennzahlen" erhalten Sie eine Auswer-
tung, in welcher ausgewählte betriebswirtschaftliche Kennzahlen berechnet werden. Die Daten-
erhebung basiert auf den Einstellungen im gewählten Kontenplan (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan
auf Seite 50). Standardmäßig erhalten Sie eine Übersicht über alle im jeweiligen Kontenplan von
uns mitgelieferten Kennzahlen. Die Auswertung kann beliebig, wie in Kapitel siehe Kapitel 4.1.3
Kontenplan auf Seite 50 beschrieben, erweitert werden.

Die Anzeige kann nach Perioden eingeschränkt werden. Zusätzlich zu den aktuellen Werten kön-
nen für Vergleichszwecke auch die Vorjahreswerte ermittelt werden.
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Abbildung 3.97: Kennzahlen

Um eine Übersicht darüber zu erhalten, aus welchen Zuordnungen im Konten-
plan sich die angezeigten Werte zusammensetzen wählen Sie die Druckvorlage
"Kontennachweis" aus.
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Deckblatt

Über "Auswertungen » Jahresauswertungen » Deckblatt" erstellen Sie das Deckblatt sowie das Tes-
tat über die ordnungsgemäße Erstellung der Auswertungen für den Jahresabschluss.

4.5.4 Umsatzsteuer-Voranmeldung

Je nach Voranmeldungszeitraum ist die Umsatzsteuer-Voranmeldung monatlich oder viertel-
jährlich elektronisch an das Finanzamt zu übermitteln. Das S ELECTL INE R ECHNUNGSWESEN un-
terstützt Sie sowohl bei der elektronischen Erstellung der Umsatzsteuer-Voranmeldung per Els-
ter als auch bei der Anfertigung eines normalen Ausdrucks. Auf Basis der im Dialogbuchen er-
zeugten Buchungen erhalten Sie über "Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung" alle not-
wendigen Meldungen.

Umsatzsteuer-Formularzuordnung

Abbildung 3.98: Formularzuordnung

Die Werte für die USt- VA werden anhand der Kontenzuordnung über " Auswertungen »
Umsatzsteuer » Voranmeldung" / "Ust.-Formularzuordnung" ermittelt.

Es ist erforderlich den einzelnen Kennzahlen, die den Kennzahlen im Umsatzsteuer-Formular
entsprechen, die entsprechenden Konten bzw. Kontengruppen zuzuweisen. Zur Wertermitt-
lung können als Kontenbereiche spezifische Konten oder, bei der Spezifizierung nach bestimm-
ten Steuerschlüsseln, pauschale von-bis-Gruppen angegeben werden.

BeispielIm Beispiel (siehe Abbildung 3.98 auf Seite 167) für die Kennzahl 66 bedeutet dies, dass alle Bu-
chungen die auf den Kontenbereich 0 - 999999mit dem Steuerschlüssel 7, 8, 9, 16, 80, 81 laufen
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zur Ermittlung des Betrags herangezogen werden. Der Wert wird aus dem Feld Steuer der Bu-
chungsmaske ermittelt. Zusätzlich werden direkte Buchungen auf die Steuerkonten 1570 - 1576
sowie 1585 herangezogen. In diesem Fall dient nicht die Steuer als Quelle sondern das Betrags-
feld.

Die Auswertung direkter Buchungen auf einem Steuerkonto ist nur für Vorsteuer-
kontenmöglich. Umsatzsteuerkonten sollten grundsätzlich nicht direkt bebucht
werden, da die Auswertung in der Umsatzsteuer-Voranmeldung aus der Bemes-
sungsgrundlage erfolgt.

Mit Hilfe der die selectlinetypischen Menüleiste können Sie die vorhandenen Daten bearbeiten,
anpassen und ergänzen.

Plausibi-
litätsprüfung

Vor der Erstellung der Umsatzsteuer- Voranmeldung wird die Plausibilität der Kenn-
zahlenzuordnung geprüft und auf Buchungen ohne Kennzahlen -oder Steuerschlüsselbezug hin-
gewiesen.

Bei Geschäftsvorfällen die den § 13b UStG betreffen wird geprüft, ob die Steuer-
schlüssel sowohl in der Kennzahl Vorsteuer als auch Umsatzsteuer enthalten
sind. Des Weiteren erhalten Sie eine Fehlermeldung, wenn Steuerschlüssel in
Buchungen verwendet werden, die nicht in der Formularzuordnung hinterlegt
wurden.

abweichendes
Wirtschaftsjahr

Die Formularzuordnungen werden je Kalenderjahr verwaltet, d.h. bei einem abweichenden Wirt-
schaftsjahr stehen Ihnen zwei Zuordnungen zur Verfügung. Über die Auswahlfeld "Jahr" legen
sie fest, welche Zuordnung angezeigt wird.

Die von uns mitgelieferten Vorlagemandanten enthalten eine standardmäßige
Zuordnung, die jederzeit in Ihren aktuellen Mandanten übernommen werden
kann.

DACHMit Lizenzierung des Platin- DACH-Moduls stehen Ihnen die Voranmeldungen für die Schweiz,
Österreich und Deutschland zur Verfügung. Sie können also in alle drei Länder Steuermeldun-
gen übermitteln. Ist die Formularzuordnungen für die Länder ungleich Mandantenland, müs-
sen die Zuordnungen manuell hinterlegt werden. In den Mandanteneinstellungen sind die ent-
sprechenden Finanzamtsdaten zu hinterlegen (siehe Kapitel 3.3.2 Finanzamt auf Seite 18).

Parameter

Für die Ausgabe der USt-VA stehen Ihnen drei verschiedeneWege zur Verfügung:

• Vordruck ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung » Vordruck")
• Protokoll ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung » Liste mit Protokoll")
• elektronischer Versand ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung »
ElektronischeÜbertragung (" "Elster)" bzw. für Österreich "Auswertungen » Umsatzsteuer
» Voranmeldung » ElektronischeÜbertragung (Finanzonline Finanzonline)")
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Die festzulegenden Optionen sind für alle drei Ausgabearten gleich.

Abbildung 3.99: Parameter USt

ZeitraumNach den, in den Mandanteneinstellungen, hinterlegten Angaben zum Umsatzsteuer - Voran-
meldungszeitraum können Sie die zu übermittelnde Periode festlegen. Bei VA - Zeitraum Monat
ist die Periodemonatlich wählbar. Bei VA - Zeitraum Quartal steht die Periodenauswahl quartals-
weise zur Verfügung. Wird als VA - Zeitraum Jahr eingestellt, ist kein Elsterversand möglich.

Beträge
abrunden

Für den Vorlagendruck und den Elsterversand besteht die Möglichkeit, die Umsatzsteuer-Zahl-
last auf volle 10 Cents abzurunden. Die Option bezieht sich nur auf die Summenzeilen Umsatz-
steuer-Vorauszahlung bzw. Überschuss.

SteuerbetragDie Bemessungsgrundlage ist laut Vordruck auf volle Euro gerundet anzumelden und entspricht
der Summe der Salden je Konto aus umsatzsteuerrelevanten Buchungen. Bei nicht gesetzter Op-
tion wird die Umsatzsteuer aus den nicht gerundeten Kontensalden der um-
satzsteuerrelevanten Buchungen ermittelt.

Verrechnung
des Erstattungs-
betrages

Bestehen Verbindlichkeiten gegenüber dem Finanzamt wird durch setzen der Option in der Vor-
anmeldung gekennzeichnet, dass im Fall eines Erstattungsanspruchs keine Erstattung des Betra-
ges erfolgen soll, sondern der Erstattungsbetrag mit der bestehenden Steuerschuld verrechnet
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werden soll. Die detailierten Verrechnungswünsche sind gesondert in Form eines Verrechnungs-
antrag beim Finanzamt einzureichen.

Belege als
Anlage bei-
gefügt

Möchten Sie, z.B. zur Erläuterung hoher Erstattungsansprüche, Belege zur Umsatzsteuer-Voran-
meldung einreichen, wird das durch die gesetzte Option in der Voranmeldung gekennzeichnet.
Es ist erforderlich die Belege gesondert an das Finanzamt zu übersenden.

BerichtigungIst die Abgabe einer berichtigten Voranmeldung erforderlich, erhält die Umsatzsteuer-Voranmel-
dung auf Grund der gesetzten Option das Kennzeichen für die Berichtigung . Für das USt-Proto-
koll kann keine Berichtigung erstellt werden.

Einzugs-
ermächtigung

Optionale kann das SEPA-Lastschriftmandat ausnahmsweise (z.B. wegen gestelltem Verrech-
nungsantrag) für den jeweiligen Voranmeldungszeitraum widerrufen werden.

Eventuell verbleibende Restbeträge (Zahllast ist größer als Erstattungsan-
spruch) müssen dann per Überweisung begleichenwerden.

Sonder-
vorauszahlung

BeiAbgabe der Voranmeldung für Dezember-Meldung bzw. für das letzte Quartals, wird der Son-
dervorauszahlungsbetrag verrechnet. Den Wert holt sich das Programm aus der Tabelle
"Auswertungen » Umsatzsteuer » Zahlungen" (siehe Kapitel 4.5.7 Umsatzsteuer-Zahlungen auf
Seite 175). Der Wert kann auch manuell erfasst werden. Bei Bestätigung des Dialogs erfolgt eine
Abfrage, ob dieser manuelle Wert in die Zahlungstabelle übernommen werden soll. Bei einer
Jahresmeldung ist die Jahressteuersumme anzugeben.

OrganschaftPer Option legen Sie fest, ob die USt-VA konsolidiert ausgegeben werden soll. Abweichend von
den Mandanteneinstellungen legen Sie über fest, welche Mandanten tatsächlich in
der Auswertung berücksichtigt werden sollen (siehe Kapitel 3.3 Mandanteneinstellungen auf
Seite 17). Ändern Sie die Auswahl der zu berücksichtigen Mandanten, werden diese in die Man-
danteneinstellungen geschrieben.

Überschussverw-
endung
Österreich

In Österreich ist es zu dem möglich eine 3. Seite der Umsatzsteuermeldung beizulegen. Hier
wird die Art und der Zeitraum der Überschussverwendung manuell festgelegt.

Ausdruck als Vordruck

Den Vordruck der auf Grundlage eines unveränderbaren Vordruckmusters erstellt wird, welches
von der obersten Finanzbehörde genehmigt ist und jährlich vom Bundesministerium der Finan-
zen veröffentlicht wird, erreichen Sie über"Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung »
Vordruck". Gesetzliche Änderungen an diesem Vordruck werden durch die SELECTLINE zeitnah aus-
geliefert.

Sie können unter "Einstellungen » Zusatzfunktionen" die Formularauswahl in Kurz- oder Lang-
form des Vordrucks wählen.
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Liste als Protokoll

Für Abstimmungszwecke empfiehlt sich die Listenform der Auswertung über "Auswertungen »
Umsatzsteuer » Voranmeldung » Liste mit Protokoll". Hier werden alle Konten und Beträge ausge-
druckt aus denen das Programm dieWerte für USt-Voranmeldung ermittelt.

Die Liste dient gleichzeitig der Umsatzsteuerverprobung.

Versand per Elster

Für den elektronischen Versand der Umsatzsteuer-Voranmeldung ist es notwendig, das Elster-
Modul zu installieren. Es muss auf jeder Arbeitsstation, die Elster nutzt, im SELECTLINE Programm-
verzeichnis vorhanden sein. Die Einstellungen für Elster werden über die Programmeinstellun-
gen erfasst. An dieser Stelle sind Angaben bezüglich des Absenders, der Proxy-Konfiguration
und dem Übertragungsverfahren zu erfassen, im SELECTLINE Systemhandbuch sind weitere Hin-
weise zum Thema zu finden..

Elster ist nicht netzwerkfähig. Voraussetzung für die Übertragungmittels Elster
ist eine bestehende Internetanbindung.

Für den elektronischen Versand steht Ihnen zusätzlich zu den allgemeinen USt-VA Parametern
die Option Elster-Versand Testfall zur Verfügung.
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Abbildung 3.100: Elster Parameter

TestfallBei aktivierter Option wird geprüft, ob die Übertragung zum Rechenzentrum der Fi-
nanzbehördemöglich ist, die Daten werden an das Finanzamt übertragen, aber dort nicht verar-
beitet.

Voraussetzun-
gen

Um einen fehlerfreien Versand per Elster zu gewährleisten sind folgende Angaben erforderlich:

• Installation des aktuellen Elster-Moduls,
• Absender unter "Applikationsmenü » Einstellungen » ELSTER" hinterlegen,
• für das Authentifizierungsverfahren unter "Applikationsmenü » Einstellungen » ELSTER"
das Anmeldeverfahren festlegen und Pfad hinterlegen, auf dem das gültige Elster-Zertifi-
kat abgelegt ist

• Finanzamt, Steuernummer und Bundesland unter "Mandant » Einstellungen »
Finanzamt" angeben.

172



4 Finanzbuchhaltung

Bei fehlenden Eingaben erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

Es stehen Ihnen folgende Verfahren zur Verfügung:

• Elster-Basis (Softwarezertifikat)
• Elster-Spezial (Sicherheitsstick)
• Elster-Plus (Signaturkarte).

Für welches Authentifizierungsverfahren Sie sich registrieren obliegt Ihnen.

FinanzonlineIn einem Mandanten mit Mandantenland Österreich erfolgt die Übermittlung der Umsatzsteuer-
voranmeldung über Finanzonline. Sie stoßen den Export über "Auswertungen » Umsatzsteuer »
Voranmeldung » ElektronischeÜbertragung (FinanzOnline)" an. Dabei müssen Sie ein Verzeichnis
hinterlegen, in welchem die XML-Datei mit den entsprechenden Daten abgelegt wird. Diese Da-
tei laden Sie über den österreichischen Finanzamt-Server hoch.

4.5.5 Sondervorauszahlung

Unternehmen, die verpflichtet sind die USt-VA monatlich abzugeben habe die Möglichkeit,
durch Fristverlängerung die VA nicht zum 10. des Folgemonats sondern einen Monat später ein-
zureichen. Neben dem Antrag auf Dauerfristverlängerung ist eine Sondervorauszahlung von ei-
nem Elftel der Summe der Vorauszahlungen des vorangegangenen Kalenderjahres zu entrich-
ten. Den Antrag auf Dauerfristverlängerung bzw. die Anmeldung der Sondervorauszahlung errei-
chen Sie unter "Auswertungen » Umsatzsteuer » Sondervorauszahlung".

BMGDie Umsatzsteuersumme entspricht der Summe der Vorauszahlungen des vorangegangen Wirt-
schaftsgutes. Diese holt sich das Programm aus der Tabelle "Auswertungen » Umsatzsteuer »
Zahlungen. " Entsprechend den Mandanteneinstellungen " Mandant » Einstellungen »
Finanzamt,"erfolgt die Speicherung der USt-Zahlung nach dem Elster-Versand oder nach dem
Formulardruck.

Die Beträge werden standardmäßig in der Landeswährung dargestellt.

Beträge abrun-
den

Die kaufmännischen Rundungsregeln wird außer Kraft gesetzt. Der 1/11-Betrag wird immer auf
volle Euro abgerundet.

BerichtigungFür eine berichtigte Anmeldung setzen Sie die entsprechende Option.

Erstattungsbe-
trag
verrechnen

Bestehen Verbindlichkeiten gegenüber dem Finanzamt wird durch setzen der Option in der Vor-
anmeldung gekennzeichnet, dass im Fall eines Erstattungsanspruchs keine Erstattung des Betra-
ges erfolgen soll, sondern der Erstattungsbetrag mit der bestehenden Steuerschuld verrechnet
werden soll. Die detaillierten Verrechnungswünsche sind gesondert in Form eines Verrechnungs-
antrag beim Finanzamt einzureichen.

Einzugs-
ermächtigung

Optionale kann das SEPA-Lastschriftmandat ausnahmsweise für das jeweilige Jahr widerrufen
werden.
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Eventuell verbleibende Restbeträge (Zahllast ist größer als Erstattungsan-
spruch) müssen dann per Überweisung begleichenwerden.

ElsterÜber die Option "Elster-Verfahren" übermitteln Sie die Daten per Elster an das Finanzamt (siehe
Kapitel 4.5.4 Umsatzsteuer- Voranmeldung auf Seite 167 ).
Bei aktivierter Option "Testfall" wird geprüft, ob die Übertragung zum Rechenzentrum der Fi-
nanzbehördemöglich ist, die Daten werden an das Finanzamt übertragen, aber dort nicht verar-
beitet.

4.5.6 Elster- bzw. FinanzOnline-Sendehistorie

Abbildung 3.101: Elstersendehistorie

Bei korrekt hinterlegtem Elster-Modul steht Ihnen unter "Auswertungen » Umsatzsteuer » Elster-
Sendehistorie" eine Historie aller elektronisch versendeten Umsatzsteuer-Voranmeldungen und
USt-Sondervorauszahlungen zur Verfügung. In einem österreichischen Mandanten handelt es
sich entsprechend um die Sendehistorie von FinanzOnline, hierfür ist allerdings keine Installati-
on des Übertragungstools notwendig. Dadurch können Sie sich jederzeit erneut die Bescheini-
gung eines Versandes ausdrucken lassen.

Dabei werden sowohl Testfälle, mit entsprechender Kennzeichnung, und Realsendungen abge-
speichert und mit einer Transferticketnummer gekennzeichnet. Diese Nummer wird beim zertifi-
zierten Versand vom Elster-Server zurückgeliefert und dient der Datenzuordnung beim Finanz-
amt. Bei der unsignierten Übersendung wird das Transferticket von SELECTL INE über einen Zeits-
tempel gebildet und dient nur der internen Zuordnung. Des Weiteren wird das Sendedatum
und der ausführende Nutzer abgespeichert. Dadurch ist bei aktiver Nutzerverwaltung eine
Rückverfolgung möglich, wer wann welcheMeldung erzeugt hat.

Die erfolgreichen Elsterübertragung werden in der Historie als PDF abgelegt und können somit
zu einem späteren Zeitpunkt über wieder geöffnet und gedruckt wer-
den.
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4.5.7 Umsatzsteuer-Zahlungen

Die erfolgten Umsatzsteuervoranmeldungen können Sie über die Tabelle Zahlungen unter
"Auswertungen » Umsatzsteuer » Zahlungen" in einem Überblick nachvollziehen. Je nach hinter-
legter Einstellung "Mandant » Einstellungen » Finanzamt"speichert das Programm die angemelde-
te Umsatzsteuer automatisch beim Ausdruck des Vordrucks über den Drucker oder nach elektro-
nischen Versand per ELSTER.

Die ermittelten Beträge werden im Folgejahr für die Berechnung des Sondervorauszahlungsbe-
trages herangezogen.

DACHIst die höchste Ausprägung des DACH -Moduls lizenziert, so stehen Ihnen die Zahlungstabellen
aller drei Länder zur Verfügung.

Steht der Mauszeiger auf einer der Zahlungen, erhalten Sie in der Statuszeile nä-
here Informationen zum Versanddatum und Versender der USt-Meldung.

4.5.8 Zusammenfassende Meldung

Steuerfreie innergemeinschaftliche Warenlieferungen und sonstige Leistungen sowie Lieferun-
gen im Rahmen von innergemeinschaftlichen Dreiecksgeschäften sind dem Bundeszentralamt
für Steuern mit Dienstsitze in Saarlouis in Form einer Zusammenfassende Meldung bis zum 25.
Tag nach Ablauf des Meldezeitraumes auf elektronischem Weg zu übermitteln.

Abbildung 3.102: ZusammenfassendeMeldung

ÜbertragungDieMeldung erfolgt nach amtlich vorgeschriebenem Vordruck. DieMeldung wird per Elster-Mo-
dul elektronisch übertragen.
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Betrag rundenIm deutschen Vordruck der Zusammenfassenden Meldung kann der Betrag der Umsatzsteuer
im nicht gerundeten Zustand ausgeben werden. Bei deaktivierter Option werden die Nachkom-
mastellen mit ausgewiesen. So erhalten Sie einen Nachweis über die, auf den Konten, gebuch-
ten Salden. Die Auswertung mit den gerundet Werten entspricht den Werten für die elektroni-
sche Übermittlung an die Finanzverwaltung. Gerundet wird zu Gunsten des Steuerpflichtigen.

Auf Grund des Ausweises der gerundeten Einzelpositionen je USt-ID kommt es
im Vergleich zur Bemessungsgrundlage in der USt-VA zu Abweichungen. In der
BMGL USt-VA wird der Kontensaldo abgerundet.

BerichtigungHandelt es sich um eine Berichtigung der ZM setzen Sie die entsprechende Option.

ZeitraumDer Meldezeitraum wird in den Mandanteneinstellungen auf der Seite Finanzamt festgelegt (sie-
he Kapitel 3.3.2 Finanzamt auf Seite 18).

Die Übermittlung der Datei erfolgt per Elster-Versand. Bei aktivierter Option wird ge-
prüft, ob die Übertragung zum Rechenzentrum der Finanzbehörde möglich ist, die Daten wer-
den an das Finanzamt übertragen, aber dort nicht verarbeitet.

Anzeige nach §
18a UStG

Wird auf Grund vorliegender Voraussetzungen die Abgabe der ZM zukünftig monatlich erfolgen,
dann wird das mit der Option in der letzten eingereichten Quar-
talsanmeldung angezeigt.

Der Widerruf der monatlichen Abgabe wird mit der Option in der letzten
monatliche eingereichten ZM angezeigt.

Buchungen werden in der Zusammenfassenden Meldung berücksichtigt, wenn
die in der Buchung verwendeten Sachkonten in den Einstellungen der Konten-
stammdaten über die Option gekennzeichnet sind
(siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40).

Für Dreiecksgeschäfte und sonstige Leistungen sind separate Konten mit entsprechender Schlüs-
selung anzulegen. Auch entsprechende steuerfreie Skonti müssen mit einem separaten steuer-
freien Skontokonto gebucht werden, um die Trennung auf der Zusammenfassenden Meldung
zu erlangen.

Die Buchungen zu den für die Zusammenfassende Meldung gekennzeichneten Konten werden
dann in der Meldung ausgewiesen, wenn das Gegenkonto ein Debitor mit eingetragener UStID
ist. Ist keine USt-Identnummer im Debitorenstamm hinterlegt oder ist das Gegenkonto kein Per-
sonenkonto, wird die ID während der Buchung in einem Dialog abgefragt.

PrüfprotokollFindet das Programm für den gewählten Zeitraum Buchungssätze auf einem ZM - relevantem
Konto ohne UStID, wird der betroffene Satz in einem Fehlerprotokoll dargestellt, die Buchung
kann nachbearbeitet werden.

Update
ZM-Daten

Wurden Buchungen auf einem nicht korrekte geschlüsseltem Konto getätigt oder es wurde im
Kunden keine UStID hinterlegt, kann die Einstellung im Konto bzw. die Eingabe der USt
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ID nachgeholt werden. Im Anschluss an die Eingabe führen Sie die Funktion "Applikationsmenü »
Reorganisation » Update-ZMDatenUpdate ZM Daten" aus. Die bereits getätigten Buchungen er-
halten die Kennzeichnung für die ZM sowie einen Nachtrag der UStID. Die Buchungen gelangen
dann korrekt in die ZusammenfassendeMeldung.

4.5.9 Abstimmung

Die Auswertung Abstimmung unter "Auswertung » Umsatzsteuer » Abstimmung" weist die Steu-
ersalden der GuV-Konten vom Typ Umsatzsteuer, Vorsteuer bzw. steuerfrei unterteilt nach Steu-
erprozent und als Gesamtsaldo aus. Das bedeutet, Sie haben über diese Auswertung eine Ab-
stimmmöglichkeit, ob alle steuerrelevanten Beträge in der USt-Voranmeldung auftauchen wür-
den. Werte, die der Steuermeldung über die USt-Formularzuordnung (siehe Kapitel 4.5.4 Um-
satzsteuer-Voranmeldung auf Seite 167) zugeordnet sind, werden sowie steuerfreie Beträge als
nicht deklariert dargestellt.

Abbildung 3.103: Umsatzsteuer-Abstimmung
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AuswertungstypDer auszuwertende Konto-Typ kann Umsatzsteuer oder Vorsteuer sein. Optional können auch
Innergemeinschaftliche Erwerbe berücksichtigt werden.

steuerfreie Kon-
ten

Konten die vom Typ steuerfrei geschlüsselt sind werden mit einem Warnhinweis in einer Fehler-
meldung ausgegeben. Die Konten können über die Filterung je nach Zugehörigkeit dem Bereich
Vorsteuer bzw. Umsatzsteuer zugeordnet werden. Eine mehrfach Zuordnung ist hier möglich.

ZeitraumDer Zeitraum kann als Von - Bis Periode festgelegt werden.

4.5.10 Parameter

Stempel

Wenn Steuermeldungen oder Jahresabschlüsse im Auftrag für Mandanten erstellt werden, ver-
langt das Finanzamt die Angabe des Mitwirkenden. Über "Auswertungen » Parameter » Stempel"
werden diese Eingaben hinterlegt und können in entsprechenden Auswertungen über Platzhal-
ter eingebunden werden.

Die Daten können mandantenübergreifend gelten oder nur für den aktuellen Mandanten gespei-
chert werden.

Datum

Unter "Auswertungen » Parameter » Datum für Ausdrucke" können Sie ein Datum hinterlegen,
welches in den verschiedenen Auswertungen als Datum für den Ausdruck übernommen wird.
Diese Angabe gilt modulübergreifend für die S ELECT L INE F INANZBUCHHALTUNG , S ELECT L INE

KOSTENRECHNUNG und SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG.

4.5.11 Fehlerprotokolle

Abbildung 3.104: Fehlerprotokolle
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Bei unterschiedlichsten Automatiken und Funktionalitäten im Programm werden Fehlerproto-
kolle ausgegeben, z.B. neu verarbeiten der Buchungen. In diesen Fehlerprotokollen besteht die
Möglichkeit, den Inhalt abzuspeichern, um ihn zu einem späteren Zeitpunkt erneut aufzurufen.
Diese Protokolle werden unter "Auswertungen » Fehlerprotokolle" abgelegt.

FehlerkategorieÜber die Fehlerkategorie können Sie eine Filterung der Protokollart vornehmen.

BearbeitungPer Doppelklick auf eine Position oder über das Druckmenü kann das entsprechende Dokument
erneut aufgerufen und geprüft werden. Werden die Auswertungen nicht mehr benötigt, kön-
nen diese über gelöscht werden.

4.6 E-Banking windata
Einrichtung
HBCI-Kontakt

Die abgerufenen Kontoumsätze werden im Exportformat MT940 abgelegt. Standardmäßig ist da-
für der Ordner unter C:\windata\black box\MT940\ vorgesehen. In diesem Ordner befindet sich
auch die AbrufStatus.txt. Dieser muss zwingend Konto-Nummer und Bankleitzahl beinhalten.

Abbildung 3.105: Abruf Kontoumsätze

Auch die SendeStatus.txt für Zahlungsaufträge, die im Ordner DTA zu finden ist, muss die Kon-
to-Nummer und die Bankleitzahl enthalten.

Unter Bankkontakte / Konten gelangen Sie in einer Übersicht, die alle zur Verfügung stehenden
Auftraggeberkonten zeigt. Über Eigenschaften werden Ihnen alle HBCI Geschäftsvorfälle aufge-
zeigt, die für dieses Konto bankseitig zur Verfügung stehen. Alle hier nicht aufgeführten Ge-
schäftsvorfälle sind von Seiten der Bank nicht freigeschaltet.
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Abbildung 3.106: Geschäftsvorfälle

Werdenweitere Geschäftsvorfälle von Seiten der Bank freigeschaltet, gelangen
diese erst durch erneute Synchronisierung des HBCI Kontakts in die Co-
de/Beschreibung.

4.6.1 E-Banking

Bei lizenziertem SELECTLINE E-BANKING-Modul tätigen Sie Ihre Bankgeschäfte direkt aus dem Pro-
gramm heraus über eine HBCI-Schnittstelle. Die SEPA-Überweisungen und SEPA-Lastschriften
werden direkt aus dem Zahlungslauf an die Bank übergeben, Bewegungen können direkt abgeru-
fen werden.

Die Kommunikation mit Ihrer Bank erfolgt über die windata black box, einem externen Tool. Die-
ses Tool stellt die Leistungsfähigkeit und Sicherheit für die Banking-Funktion zur Verfügung.

Einrichtung
HBCI-Kontakt

Unter "Stammdaten-Bankkonten" richten Sie die Verbindung über die black box zu Ihrer Bank
einsiehe Kapitel 4.1.8 Bankkonten auf Seite 67. Wurde die Lizenzierung nicht bereits im Rahmen
der Installation vorgenommen, wird der Lizenzschlüssel für die black box über den Ein-
richtungsassistent abgefragt.

Im Anschluss richten Sie Ihren HBCI (FinTS) oder EBICS Zugang ein.
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Abbildung 3.107: Bankkonten

Im Folgedialog erfolgt, nach der Eingabe der Bankleitzahl, ein Abgleich mit der teilnehmenden
Bank. Sie legen die Zugangsart fest. Hier haben Sie das PIN/TAN Verfahren, den Zugriff per Chip-
karte bzw. per Schlüsseldatei zur Auswahl. Im nächsten Schritt geben Sie die, von der Bank ein-
geholte, Legitimations-ID bzw. den Anmeldename ein. Die Synchronisierung des Kontakts mit
der Bank erfolgt, der Bankkontakt wird angelegt.

Unter Weitere Funktionen haben Sie die Möglichkeit die PIN (Passwort) zu spei-
chern. Aufträge werden ohne PIN-Abfrage ausgeführt. Das gewählte Authentifi-
zierungsverfahrenwird nicht unterdrückt.

Wurde die Synchronisation des Bankkontakts beim Anlegen der Bank noch nicht durchgeführt,
können Sie diese auch über "Weiter Funktionen" nachholen.

4.7 Archivablagen von Druckvorlagen - Auswertungen
ArchivablageAblageort und Dateiname werden in der Druckvorlagenverwaltung unter dem Reiter Archivie-

rung, für die jeweilige Vorlage, in den Feldern Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname über eine
Formel definiert. Platzhalter können über den Schalter oder über das Kontextmenü "Va-
riablenauswahl", bzw. dem Tastenkürzel [F4] ausgewählt werden. Die Syntaxprüfung und das zu-
rücksetzen auf die Standardformel ist über das Kontextmenü möglich.
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Abbildung 3.108: Archivablage

Abweichende
Archivablage

Pro Druckvorlage kann über Druckvorlagen bearbeiten , im Bereich Archivierung, eine vom
Standard abweichende Vorbelegung vorgenommen werden.

Abbildung 3.109: Archivierung - Archivablage

JournaleinträgeDateianhänge können unter dem Punkt Extras im Journal als Archiveintrag (PDF) abgelegt wer-
den. In dem sich öffnenden Folgedialog wird auf Dateiebene das PDF Dokument ausgewählt
und übernommen.
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Abbildung 3.110: Archivierung - Archivablage

Der neue Datensatz wird in der Tabelle Archiv abgelegt. Diese enthält den Pfad zu der gewählten
PDF-Datei. Zusätzlich wird in der Tabelle Dokument ein neuer Datensatz angelegt. Dieser enthält
einen Verweis auf den Journaleintrag und einen Verweis auf den abgelegten Archivdatensatz.

Verbindung
zum Datensatz

Ein Verbindung zu einem SL-Datensatz bzw. zu einer Buchung gesteht bisher nicht. Die Verbin-
dung kann erstellt werden, indem über den Reiter Journal ein neuer Eintrag mit Anhang erzeugt
wird. Die Verbindung besteht dann ausschließlich für das Programm in dem der Journaleintrag
angelegt wurde.

4.8 Ablage von Archiv-Dateien im Buchungssatz und OP
BuchungenWird neben dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN mit der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT gearbeitet und

besteht eine direkte Kopplung zwischen den beiden Programmen, wird mit dem Fibuexport, so-
wohl Stapel- als auch Direktexport, der Archiveintrag zu dem jeweiligen Beleg in das Rechnungs-
wesen übergeben.Der Buchungssatz erhält eine indirekte Verknüpfung zur Archiv-Datei. Die An-
zahl der Archiveinträge ist der Spalte Archiv im Buchungsjournal zu entnehmen.

Während der Erfassung einer Buchung bzw. im Editiermodus wird ein digitaler Beleg bzw. ein ge-
speichertes Dokument über den Schalter hinzugefügt. Im Buchungsjournal gelangen Sie
über den Buchungssatz und dem Kontextmenü in die hinterlegten Archiveinträge. Über

erhalten Sie Informationen über das hinterlegte Dokument. Mehr-
fachzuweisungen von Dokumenten in verschiedene Buchungssätze sind möglich.

Neben der Verknüpfung mit dem Buchungssatz und den damit angesprochenen Konten ist der
Archiveintrag auch mit dem OP und somit auch mit den Debitoren und Kreditoren verknüpft.

Über die Konten und Debitoren / Kreditoren können Sie sich die Archiveinträge jeweils unter der
Seite Archiv ansehen. Aus der Offenen Posten Liste heraus erhalten Sie die Archivinformationen
über den Schalter . Sind zu einem Offene Posten keine Archiveinträge vorhanden, wird der
Schalter grau - nicht aktiv.
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Bei der Erstellung von Buchungen mit Archiveinträgen über den Buchungsstapel wird der Ein-
trag bei der Verarbeitung des Stapels mit der im Dialogbuchen entstehenden Buchung ver-
knüpft.

OP-VorträgeWerden im ersten Jahr der Buchführung manuell OP-Vorträge erfasst, gelangen Sie über den Ein-
gabedialog zum Archivierungsdialog. Mit dem Abspeichern wird der Eintrag mit dem OP ver-
knüpft.

Abbildung 3.111: Archiveintrag - OP-Vortrag

4.9 Ablage von Archiv-Dateien im Anlag-Modul
Erfolgt die Anlage des Wirtschaftsgutes über den Anlagenstapel, der bereits in der Buchung den
Archiveintrag verwaltet, wird dieser Eintrag direkt in die Anlage übernommen und kann unter
der jeweiligen Anlage unter der Seite Archiv aufgerufen werden.

Wird das Wirtschaftsgut direkt angelegt erfolgt die Zuweisung des Archiveintrages direkt über
die Zugangs- bzw. Vortragsmaske.
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Abbildung 3.112: Archiveintrag - Anlag

Buchungen aus
dem Anlag

Zugangs-und Abgangsbuchungen übergeben die in den Anlagen hinterlegten Archiveinträge in
die Buchungen. Sie sind ebenfalls in allen die Buchung betreffenden Konten unter der Seite Ar-
chiv erreichbar.

Abschreibungsbuchungen führen die Information nicht mit.

4.9.1 Interne Archivierung

4.9.2 Archivablagen von Druckvorlagen - Auswertungen

ArchivablageAblageort und Dateiname werden in der Druckvorlagenverwaltung unter dem Reiter Archivie-
rung, für die jeweilige Vorlage, in den Feldern Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname über eine
Formel definiert. Platzhalter können über den Schalter oder über das Kontextmenü "Va-
riablenauswahl", bzw. dem Tastenkürzel [F4] ausgewählt werden. Die Syntaxprüfung und das zu-
rücksetzen auf die Standardformel ist über das Kontextmenü möglich.
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Abbildung 3.113: Archivablage

Abweichende
Archivablage

Pro Druckvorlage kann über Druckvorlagen bearbeiten , im Bereich Archivierung, eine vom
Standard abweichende Vorbelegung vorgenommen werden.

Abbildung 3.114: Archivierung - Archivablage

JournaleinträgeDateianhänge können unter dem Punkt Extras im Journal als Archiveintrag (PDF) abgelegt wer-
den. In dem sich öffnenden Folgedialog wird auf Dateiebene das PDF Dokument ausgewählt
und übernommen.
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Abbildung 3.115: Archivierung - Archivablage

Der neue Datensatz wird in der Tabelle Archiv abgelegt. Diese enthält den Pfad zu der gewählten
PDF-Datei. Zusätzlich wird in der Tabelle Dokument ein neuer Datensatz angelegt. Dieser enthält
einen Verweis auf den Journaleintrag und einen Verweis auf den abgelegten Archivdatensatz.

Verbindung
zum Datensatz

Ein Verbindung zu einem SL-Datensatz bzw. zu einer Buchung gesteht bisher nicht. Die Verbin-
dung kann erstellt werden, indem über den Reiter Journal ein neuer Eintrag mit Anhang erzeugt
wird. Die Verbindung besteht dann ausschließlich für das Programm in dem der Journaleintrag
angelegt wurde.

4.9.3 Ablage von Archiv-Dateien im Buchungssatz und OP

BuchungenWird neben dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN mit der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT gearbeitet und
besteht eine direkte Kopplung zwischen den beiden Programmen, wird mit dem Fibuexport, so-
wohl Stapel- als auch Direktexport, der Archiveintrag zu dem jeweiligen Beleg in das Rechnungs-
wesen übergeben.Der Buchungssatz erhält eine indirekte Verknüpfung zur Archiv-Datei. Die An-
zahl der Archiveinträge ist der Spalte Archiv im Buchungsjournal zu entnehmen.

Während der Erfassung einer Buchung bzw. im Editiermodus wird ein digitaler Beleg bzw. ein ge-
speichertes Dokument über den Schalter hinzugefügt. Im Buchungsjournal gelangen Sie
über den Buchungssatz und dem Kontextmenü in die hinterlegten Archiveinträge. Über

erhalten Sie Informationen über das hinterlegte Dokument. Mehr-
fachzuweisungen von Dokumenten in verschiedene Buchungssätze sind möglich.

Neben der Verknüpfung mit dem Buchungssatz und den damit angesprochenen Konten ist der
Archiveintrag auch mit dem OP und somit auch mit den Debitoren und Kreditoren verknüpft.

Über die Konten und Debitoren / Kreditoren können Sie sich die Archiveinträge jeweils unter der
Seite Archiv ansehen. Aus der Offenen Posten Liste heraus erhalten Sie die Archivinformationen
über den Schalter . Sind zu einem Offene Posten keine Archiveinträge vorhanden, wird der
Schalter grau - nicht aktiv.
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Bei der Erstellung von Buchungen mit Archiveinträgen über den Buchungsstapel wird der Ein-
trag bei der Verarbeitung des Stapels mit der im Dialogbuchen entstehenden Buchung ver-
knüpft.

OP-VorträgeWerden im ersten Jahr der Buchführung manuell OP-Vorträge erfasst, gelangen Sie über den Ein-
gabedialog zum Archivierungsdialog. Mit dem Abspeichern wird der Eintrag mit dem OP ver-
knüpft.

Abbildung 3.116: Archiveintrag - OP-Vortrag

4.9.4 Ablage von Archiv-Dateien im Anlag-Modul

Erfolgt die Anlage des Wirtschaftsgutes über den Anlagenstapel, der bereits in der Buchung den
Archiveintrag verwaltet, wird dieser Eintrag direkt in die Anlage übernommen und kann unter
der jeweiligen Anlage unter der Seite Archiv aufgerufen werden.

Wird das Wirtschaftsgut direkt angelegt erfolgt die Zuweisung des Archiveintrages direkt über
die Zugangs- bzw. Vortragsmaske.
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Abbildung 3.117: Archiveintrag - Anlag

Buchungen aus
dem Anlag

Zugangs-und Abgangsbuchungen übergeben die in den Anlagen hinterlegten Archiveinträge in
die Buchungen. Sie sind ebenfalls in allen die Buchung betreffenden Konten unter der Seite Ar-
chiv erreichbar.

Abschreibungsbuchungen führen die Information nicht mit.

4.9.5 Druck mit Archivierung

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung wird ausgewertet und per Druckausgabe über den Dru-
cker ausgegeben. In dem Zusammenhang erfolgt je nach Einstellung die Ablage der PDF-Datei
im internen SelectLine-Archiv.

Z.B. erscheint im Anschluss an die Druckausgabe die Abfrage "Dokument in Ablage archivie-
ren?", weil in den Einstellungen für die Archivierung "nachfragen" für die Ausgabe über Drucker
eingestellt ist.

manuelle
Archivierung

Ist unter Mandant / Einstellungen ein Archivsystem ausgewählt und in der Druckvorlagenverwal-
tung für die auszugebende Druckvorlage die Archivierung aktiv, besteht bereits aus dem Druck-
ausgabedialog die Möglichkeit, das Dokument direkt in der Archivierungsablage abzulegen. Aus
der Bildschirmansicht kann die Archivierung einmal als gesondertes Druckausgabeziel oder di-
rekt über das Archivierungssymbol angesteuert werden.
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Abbildung 3.118: Archivierungmanuell

Nach erfolgter Archivierung wird unterhalb der Archivierung in der Druckvorlage eine jahresbezo-
gene Ablagestruktur erzeugt. Mit jedem Druck bzw. automatischer oder manueller Archivierung
wird eine weitere Datei generiert. Somit wird eine Protokollierung der Druckausgabevorgänge er-
reicht.

Abbildung 3.119: Archivierung Übersicht
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Die OP-Verwaltung steht Ihnen sowohl in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT als auch im SELECTL INE
RECHNUNGSWESEN zur Verfügung. Da es sich im Allgemeinen um dieselbe Funktionalität handelt,
gilt dieses Kapitel für beide Programme. Unterschiedliche Handhabungen werden entsprechend
gekennzeichnet.

HinweisDas Buchenmit OPs wird im RECHNUNGSWESEN-HANDBUCHS näher erläutert.

Offene Posten entstehen in der WARENWIRTSCHAFT mit dem Erfassen von Umsatzbelegen (bspw.
Eingangs- oder Ausgangsrechnungen).

Wenn in Ihrem Programmverzeichnis auch das SELECTLINE RECHNUNGSWESEN installiert ist, werden
Sie beim Anlegen eines neuen Mandanten in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT gefragt, ob Sie die
OP-Verwaltung gemeinsam mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN nutzen wollen.

Wenn Ja:

Der OP wird erst angelegt, wenn der Beleg in die Fibu exportiert wurde (Direktexport). In der
WARENWIRTSCHAFT ist die Postenliste nur von informativer Bedeutung. Bei allen Funktionen, wie
Bearbeiten, Zahlen, Ausgleichen oder Nachlassen werden Sie an die Fibu verwiesen.

Wenn Nein:

Der OPwird mit dem Speichern des Beleges angelegt. In der Postenliste kann der offene Posten
bearbeitet, gezahlt, ausgeglichen und nachgelassen werden. Ebenso kann ein Ausgleich zurück
genommen werden.

Im RECHNUNGSWESEN entsteht ein Offener Posten beim Buchen von Rechnungen und Zahlungen,
an denen ein Debitor oder Kreditor beteiligt ist. Es gilt, ohne Buchung kein OP!

In allen Fällen entstehen Forderungen oder Verbindlichkeiten, die mit dem Eingang oder Aus-
gang von Zahlungen - automatisch oder manuell - ausgeglichen werden.

5.1 Stammdaten

5.1.1 Debitoren & Kreditoren

Die Hauptstammdaten der OP-Verwaltung sind die Debitoren und Kreditoren bzw. Kunden und
Lieferanten. Sie erreichen die entsprechenden Tabellen über "Offene Posten » Personendaten »
Debitoren" bzw. "Offene Posten » Personendaten » Kreditoren".

synchronVor dem Arbeiten mit Offenen Posten sollten Sie sich schlüssig sein, ob Sie Ihre OP-Stammdaten
mit den Kontendaten synchronisieren wollen oder asynchron arbeiten. Diese Einstellung treffen
Sie in den Mandanteneinstellungen (siehe Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17). Bei
synchroner Arbeitsweise wird mit dem Erfassen eines Debitoren oder Kreditoren automatisch
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das Personenkonto unter "Stammdaten » Konten" mit identischer Kontonummer angelegt (sie-
he Kapitel 4.1.1 Konten auf Seite 40). Daher sollten Debitoren und Kreditoren immer zuerst über
die OP-Verwaltung "Offene Posten » Personendaten » Debitoren / Kreditoren" erfasst werden.

Für in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT angelegte Stammdatenwerdenmit dem
ersten Direkt- bzw. COM-Export die entsprechenden Personenkonten angelegt.
Zusätzlich besteht die Möglichkeit, in den Kontenstammdaten über das Funkti-
onsmenü Personenkonten anlegen zu lassen. D.h. besteht das Fibukonto noch
nicht, aber der Kunde bzw. Lieferant existiert in den Stammdaten, können die
Kontenstammdaten über diese Funktion ergänzt werden.

asynchronEntsprechen die Adressnummer Debitoren / Kreditoren nicht dem Personenkonto, arbeiten Sie
asynchron. In dem Fall muss das entsprechende Personenkonto als Fibukonto in den Debito-
ren- bzw. Kreditorenstamm eingetragen werden. Die Konto müssen Sie vorher manuell angele-
gen. So kann z.B. eine Gruppe von Debitoren ein gemeinsames Fibukonto nutzen.

NummerDie Debitor- bzw. Kreditornummer kann maximal 13stellig sein. Dabei sind sowohl numerische
als auch alphanumerische Angaben erlaubt.

Debitorische
Kreditoren

Sind Kunden gleichzeitig auch Lieferanten möchten Sie ggf. einen einheitlichen Adressdatensatz
pflegen. Über einen Schalter in den Debitoren bzw. Kreditorenstammdaten haben Sie die Mög-
lichkeit, einem Debitoren einen bestehenden Kreditoren zuzuordnen bzw. zu einem Debitoren
einen Kreditoren anzulegen. Aus Sicht des Kreditoren analog. Das jeweils korrespondierende
Konto wird angezeigt, ein Wechsel auf diesen kann direkt erfolgen.

Der zugeordnete Datensatz verliert seine Adressdaten. Diese werden unwiederbringlich ge-
löscht. Die Kopplung der Debitoren und Kreditoren kann über Einstellungen / Zusatzfunktionen
(F12) oder über "Kopplung mit Kreditor.../ Debitor... aufheben" zurückgenommen werden.

Bei der Neueinrichtung sollten die Stammdaten gemäß den DATEV - Konventio-
nen – Kunden ab 10000 und Lieferanten ab 70000 – gebildet werden.

Handelt es sich bei einem Mandanten um einen Wawi- und Rewe-Mandanten, greifen beide Pro-
gramme auf denselben Kunden- und Lieferantenstamm zu.

Die Information zu den Kunden und Lieferanten werden auf mehreren Seiten erfasst. Der Wech-
sel zu den jeweiligen Punkten erfolgt über eine Baumstruktur im linken Maskenbereich.
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Adresse

Abbildung 4.1: Seite Adresse

AdressdatenAuf der Seite "Adresse" werden neben den Adressdaten und den Kommunikationsverbindun-
gen auch die USt-ID, die Steuernummer, die Sprache und die Währung des Kunden bzw. Liefe-
ranten verwaltet. Zudem können hier Angaben zu Mitarbeiter, Vertreter sowie Kos-
teninformationen hinterlegt werden.

Für die Felder "Briefanrede" und "Anrede" speichert das Programm Ihre letzten Eingaben. Über
den Auswahlschalter können diese dann wieder abgerufen werden.

Für Auswertungen wird Bezug auf das Feld Firma genommen. Ist dieses nicht
befüllt wird die Eingabe im Feld Namen geprüft und darauf zurückgegriffen.

Durch Mausklick auf die Symbole der Eingabefelder "Telefon-", "E-Mail-" oder "Internetverbin-
dung" werden bei vorhandener Software automatisch die entsprechenden Programme gestar-
tet. Durch Klickmit der rechten Maustaste auf das Telefonsymbol gelangen Sie in die Maske zur
Telefon-Konfiguration.
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Nähere Erläuterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt Tapi-Konfiguration im SELECTLINE System-
handbuch .

Eigene Nr.Die eigene Nummer ist die Lieferantennummer, unter der Sie beim Kunden geführt werden bzw.
die Kundennummer, unter der Sie beim Lieferanten erfasst sind.

USt-IDErfassen Sie die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (für Lieferungen innerhalb der EU). Die Ein-
gabe wird beim Speichern der Daten auf Ihre Richtigkeit geprüft. Beim Bebuchen des Kontos
wird bei Verwendung des entsprechenden Gegenkontos die Umsatzsteuer- Iden-
tikikationsnummer in das Abfragefeld zur USt-ID übernommen.

SteuernummerDie Steuernummer oder die USt-ID sind zwingender Bestandteil einer korrekten Rechnung. Hin-
terlegen Sie die Steuernummer des Kunden bzw. Lieferanten.

SpracheDie Angabe der Sprache ist notwendig, wenn über die Sprache Fremdsprachentexte selektiert
werden sollen. Zur Auswahl stehen Ihnen alle unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... »
Sprachen" hinterlegte Datensätze (siehe Kapitel 4.1.16 Sprachen auf Seite 75).

WährungDie Mandantenwährung wird Ihnen als Vorgabewert für die Währung vorgeschlagen. Handelt
es sich um einen Fremdwährungskunden bzw. Fremdwährungslieferanten können Sie über den
Auswahlschalter aus der Währungstabelle über "Stammdaten » Konstanten » Währungen" die
entsprechende Fremdwährung wählen (siehe Kapitel 4.1.5Währungen auf Seite 61). Existiert das
Personenkonto zu dem Kunden bzw. Lieferanten noch nicht, wird dieses beim Speichern als
Fremdwährungskonto mit der entsprechenden Währung angelegt.

FibukontoBei asynchroner Arbeitsweise geben Sie das Personenkonto an, auf welches der Debitor bzw.
Kreditor gebucht werden soll. Diese Eingabemöglichkeit steht Ihnen zur Verfügung, wenn die
KLNr ungleich dem Personenkonto ist.

MitarbeiterAls Mitarbeiter können Sie den Betreuer des Kunden eintragen, er hat nur informellen Charak-
ter.

VertreterDer Vertreter wird in der Provisionsabrechnung (SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT) am Umsatz dieses
Kunden beteiligt. Er wird bei der Anlage eines neuen Offenen Postens automatisch in den OP
übernommen.

Kostenstelle
bzw. -träger

Bei aktivierter Kostenrechnung, stehen Ihnen die Felder "Kostenstelle" und "Kostenträger" zu-
sätzlich zur Verfügung. Für den Ausnahmefall, dass die Kostenrechnung auch für Personenkon-
ten aktiviert ist, werden die hier hinterlegten Daten beim Anlegen des zugehörigen Personenkon-
tos in die Einstellungen übernommen. Wurde in den Kostenrechnungsoptionen der Mandan-
teneinstellungen festgelegt, dass nur Kostenstelle oder -träger erlaubt ist, kann nur einer der bei-
den Werte hinterlegt werden (siehe Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17). Das jeweils
andere Feld wird ausgegraut.
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Kontaktadresse

Abbildung 4.2: Seite Ansprechpartner

Sie können zu einem Kunden bzw. Lieferanten beliebig viele Kontaktpersonen verwalten und ei-
nen Standardansprechpartner festlegen. Je Kontaktadresse können in einem Memo-Feld zu-
sätzliche Informationen gespeichert werden.

Mit Hilfe der SELECTLINE- typischen Bearbeitungsmaske erstellen Sie neue Kontaktdaten, bearbei-
ten bestehende oder löschen nicht mehr benötigte.

AdresseSie können je Ansprechpartner alle Adressangaben, die auch für die Originaladresse möglich
sind, erfassen oder wenn die Kontaktdaten der Originaladresse entsprechen, diese über den
Schalter übernehmen. Des Weiteren ist es möglich, Prioritäten zu vergeben. Die
hier eingetragene Zahl bestimmt die Reihenfolge der Adressen in der Tabellenanzeige. Adressen
mit niedriger Priorität werden oben eingeordnet. Die Eingabe einer Standardkontaktadresse ist
ebenfalls möglich.

InfoDer Untereintrag "Info" erscheint erst, nach dem Speichern der Kontaktdaten und erneutem Be-
arbeiten. Hierüber können Sie zur gewählten Adresse Langtexte hinterlegen.

ExtrafelderDie Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Sie über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte"
Extrafelder angelegt wurden. Nähere Erläuterungen finden Sie im SELECTL INE Systemhandbuch
unter dem Kapitel Extrafelder.

Digitale Belege
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Der Eintrag "Digitale Belege" ist nur für Kreditoren sichtbar!

Für jeden Kreditor können auf der Seite Digitale Belege separate Aufwandskonten für die "Di-
gitalen Belege" hinterlegt werden. Diese Vorgabewerte übersteuern die Mandanteneinstellun-
gen und können jederzeit angepasst oder geändert werden, auch wenn schon Buchungen er-
folgt sind.

Zusätzlich kann der Vorgabewert für den "Buchungsvorschlag" im Dialog "Digitale Belege" einge-
stellt werden. Die Option "Gruppiert nach Steuersätzen" erzeugt je eine Position für einen Steu-
ersatz. Wohingegen die Option" Über alle Positionen des Belegs" jede Position des Belegs für die
Buchung vorschlägt.

Zahlungskonditionen

Auf der Seite "Zahlungungskonditionen" hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen hinsichtlich
der Zahlungsbedingungen und des automatischen Zahlungsverkehrs (siehe Kapitel 5.6 Automati-
scher Zahlungsverkehr auf Seite 227).
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Zahlungs-
bedingungen

Die Zahlungsbedingungen bilden die Grundlage für die Verwaltung der Offenen Posten und für
die Erzeugung von Zahlungs- bzw. Mahnvorschlägen. Mit den Zahlungsbedingungen werden die
Skontofälligkeiten und die Endfälligkeit eines OPs festgelegt. Die Fälligkeitsdaten können im Bear-
beitungsdialog des Offenen Posten angepasst werden. Alle Zahlungsbedingungen werden im
Programmpunkt "Offene Posten » Personendaten » Zahlungsbedingungen" erfasst und verwaltet
(siehe Kapitel 5.1.2 Zahlungsbedingungen auf Seite 204).

Abbildung 4.3: Seite Zahlungskonditionen

SperrenZu den Zahlungskonditionen können auch eventuelle Sperren und ein Kreditlimit geregelt wer-
den. Wird für den Kunden eineMahnsperre gesetzt, gelangt kein OPmit entsprechender KLNr in
den Mahnlauf (siehe Kapitel 5.7Mahnwesen auf Seite 244). EineMahnsperre für einzelne OP´s ist
über den Bearbeitungsdialog des Offenen Posten möglich.

Die Belegsperre und das Kreditlimit sind nur in der SELECTL INE WARENWIRTSCHAFT

von Bedeutung und dienen im RECHNUNGSWESEN nur als Information.

Automatischer
Zahlungsverkehr

Für die automatische Erstellung von Zahlungsvorschlägen können Sie auswählen, in welcher
Form die Offenen Posten des Kunden am Zahlungsverkehr teilnehmen sollen.
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• Nur Zahlungseingänge
• Nur Zahlungsausgänge
• Zahlungsein- und Zahlungsausgänge

Ein OP nur in den automatischen Zahlungsverkehr, wenn für den Kunden die entsprechende Teil-
nahme eingestellt ist. Unter der Auswahl "Kein" nimmt der Debitor / Kreditor nicht am automati-
schen Zahlungsverkehr teil.

BankverbindungSie können für jeden Kunden bzw. Lieferanten mehrere Bankverbindungen, sowie deren Text-
schlüssel und Bankbezüge, über welchen die Zahlung laufen soll, hinterlegen.

Der hier hinterlegte Kontoinhaber wird in allen Auswertungen und Ausdrucken, die Zahlungen
betreffen (z.B. Zahlungslauf), anstelle des Firmennamens benutzt.

Die Bankleitzahl dieser Bankverbindung können Sie aus den im Menüpunkt " Stammdaten »
Konstanten » Banken" erfassten oder aus dem mitgelieferten Bankenverzeichnis auswählen bzw.
eintragen (siehe Kapitel 4.1.6 Banken auf Seite 65).

IBANDie IBAN (International Bank Account Number) ist eine international standardisierte Nummer,
welche jedes Girokonto eindeutig bezeichnet und definiert. Sie beginnt immer mit der Län-
derkennzeichnung gefolgt von einer zweistelligen Prüfziffer, Bankleitzahl und Kontonummer.Die
IBAN umfasst maximal 34 Stellen. In Deutschland hat jede IBAN immer 22 Stellen. Die Kor-
rektheit der IBAN kann nur sichergestellt werden, wenn diese von dem kontoführenden Kreditin-
stitut generiert wird.

TextschlüsselDie Angaben des Textschlüssels werden benötigt, um den Zahlungsverkehr per DTA-Datei abwi-
ckeln zu können.

Zahlungs-
ausgang

Sie legen fest, welchen Schlüssel die Überweisung in der Datei erhält:

• Gutschrift (Inlandszahlungsverkehr)
• Lohnzahlung (Lohn-, Gehalts-, Rentenzahlung)
• VWL (Vermögenswirksame Leistungen)
• Ausland Fremdwährung

Im Allgemeinen wird die Voreinstellung "Gutschrift" benutzt. Für Inlands- und Auslandszah-
lungsverkehr entstehen jeweils getrennte Zahlungsläufe und DTA-Dateien unterschiedlicher For-
mate:

• Europäischer Zahlungsverkehr: SEPA-Datenformat
• Ausland: DTAZV

Zahlungsein-
gang

Zahlungseingänge können im SEPA - Lastschriftverfahren wie folgt realisiert werden:

• widerruflicher Einzug (Kennzeichen 05)
Basislastschrift

• unwiderruflicher Einzug (Kennzeichen 04)
Firmenlastschrift
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BankbezugDer Bankbezug ist die Bankverbindung des Mandanten, über die der Zahlungsverkehr abgewi-
ckelt werden soll. Die angegebene Verbindung wird in den Offenen Posten übernommen.

Standard-
bankverbindung

Sind mehrere Bankverbindungen vorhanden, können Sie die Verbindung festlegen, über die der
Zahlungsverkehr standardmäßig ablaufen soll.

Mandatsrefe-
renz

Die Mandatsreferenz ist ein vom Zahlungsempfänger individuell und möglichst einmalig ver-
gebenes Kennzeichen für ein Mandat. Sie darf bis zu 35 alphanumerische Stellen lang sein und
dient in Kombination mit der Gläubiger-ID der eindeutigen Identifizierung des dem Lastschrift-
einzug zugrunde liegendem Mandat. Die Mandatsreferenz kann manuell eingetragen werden
oder automatisch gebildet werden siehe Kapitel 3.3.4 Zahlungsverkehr auf Seite 23.

Referenzman-
dat

Wurde unter " Mandant » Einstellungen » Zahlungsverkehr » SEPA Lastschrift " die Option
aktiviert, wird zusätzlich das Auswahlfeld Referenzmandat

angezeigt. Sie haben dieMöglichkeit, Mandate von Kunden mit derselben Bankverbindung abzu-
leiten.

MandatszweckUnter Mandatszweck erfassen Sie den vereinbarten Grund für den erteilten Lastschrifteinzug.

MandatstypÜber den Mandatstyp erfolgt unter anderem die Auswahl des zu druckenden Mandatsformu-
lars. Es stehen folgendeMandatstypen zur Auswahl:

• Basislastschrift (SEPA Core Direct Debit) - B2C
• Basislastschrift (Umdeutung)
• Firmenlastschrift (SEPA Business to Business Direct Debit) - B2B

Die beiden Lastschrifttypen unterscheiden sich hauptsächlich in den Möglichkeiten des Wi-
derspruchs. Bei Firmenlastschriften besteht keineMöglichkeit des Widerspruchs der Lastschrift.
Der Basislastschrift kann innerhalb von acht Wochen nach der Kontobelastung widersprochen
werden , der Belastungsbetrag wird wieder gut geschrieben. Bei Einzug ohne gültigem Mandat
kann der Zahler die Rückerstattung innerhalb von 13 Monat nach Belastung verlangen. Die Um-
deutung ist im Zuge der Umstellung von alten Einzugsermächtigungen auf SEPA Basislastschrift
zu verwenden.

VerarbeitungDie Verarbeitung kann einmalig oder wiederkehrend erfolgen. Diese Information wird mit den
Zahlungsanweisungen an die Bank übergeben.

ArchivpfadHinterlegen Sie unter dem Pfad die Kopien der unterschriebenen Mandate - bei einer Umdeu-
tung die ursprünglichen Einzugsermächtigungen.

StatusEin Mandat kann folgenden Status haben:

• Erstellt
• Versendet
• Aktiv
• Inaktiv

Mit dem Druck des Lastschriftmandats kann der Status automatisch auf versendet gesetzt wer-
den . Mit dem Eintrag des Unterschriftsdatum erfolgt automatisch die Änderung vom Status

199



5 Offene Posten

Versendet auf Aktiv. Ist ein Mandat erloschen ist dieses auf Inaktiv zu setzten. Beim Druck von
Umdeutungen wird das Systemdatum als Unterschriftsdatum übernommen.

Das Unterschriftsdatum wird als Vorschlag in das SEPA Startdatum übernommen. Es ist auch
möglich, den ersten Lastschrifteinzug zu einem späteren Termin zu vereinbaren.

Das Datum der letzten Verwendung wird mit dem Datum der Generierung des jeweils zuletzt er-
folgten Lastschrift - Zahlungslaufs gefüllt.

Verbandsregulierung

Abbildung 4.4: Seite Verbandsregulierung

Mit der Verbandsregulierung ist über einen bestimmten Debitor bzw. Kreditor eine zentrale Re-
gulierung von Rechnungen, Mahnungen etc. aller, dem Zentralregulierer angeschlossenen, Kun-
den bzw. Lieferanten möglich.

Verbands-
mitglied

Allen Mitgliedern eines Verbandes können Sie den entsprechenden Verbandsregulierer (muss in
den Stammdaten vorhanden sein) zuordnen. Das Feld ist für Eingaben nur frei, wenn der Kunde
selbst kein Verbandsregulierer ist, d.h. wenn es keine Angaben zu Delkredere gibt.

Tragen Sie Ihre eigene Mitgliedsnummer ein, unter der Sie als Mitglied innerhalb des Verbandes
geführt werden.
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Die Aktivierung der Option bewirkt, dass in den Offenen Pos-
ten des Kunden anstelle der Zahlungsbedingung des Verbandsregulierers die eigene, unter Zah-
lungskonditionen festgelegte, Zahlungsbedingung verwendet wird.

VerbandFür Zentralregulierer können Sie die vertraglich vereinbarte Provision getrennt für Rechnungen
und Gutschriften in Prozent hinterlegen. Geben Sie zudem das Konto an, auf welches das Delkre-
dere laufen soll. Diese Felder sind nur eingabebereit, wenn es sich nicht um ein Verbandsmit-
glied handelt.

Offene
Posten

Die OP-Verwaltung (Zahlungslauf, Mahnungen etc.) läuft komplett über den Zentralregulierer.
Wird mit einer Rechnung ein Mitgliedskonto bebucht, dann erfolgt automatisch eine Umbu-
chung auf das Verbandskonto. Das bedeutet, es gibt nur einen offenen Rechnungs-OP für den
Verband, aber keinen für den eigentlichen Rechnungsempfänger. Durch die Eingabe von Delkre-
dere-Prozenten wird der Offene Posten des Verbandes entsprechend vermindert. Die Mahnun-
gen werden dann für den Zentralregulierer erstellt. Zusätzlich kann ein informelles Mahnformu-
lar für das Verbandsmitglied gedruckt werden.

Kontoauszug

Der Kontoauszug gibt Ihnen einen Überblick über alle offenen und erledigten Posten eines Kun-
den bzw. Lieferanten.

Im oberen Maskenbereich wird Ihnen der Gesamtsaldo des Debitors bzw. Kreditors und für Kun-
den zusätzlich die gemahnte Summe je Mahnstufe angezeigt. Der untere Bereich stellt dann je
nach Auswahl alle offene und / oder erledigten Posten zu dem aktuellen Datensatz dar. Dadurch
erhalten Sie stets einen kompakten Überblick über die offenen Forderungen bzw. Verbindlichkei-
ten Ihres Kunden bzw. Lieferanten.

Mahnhistorie

Über die Mahnhistorie eines Kunden erhalten Sie einen detaillierten Überblick über alle getäti-
gten Mahnungen und deren einzelne Positionen. Mit Doppelklick auf eine Position, gelangen Sie
in den entsprechenden Mahnbeleg (siehe Kapitel 5.7.2Mahnung auf Seite 251).

Abbildung 4.5: SeiteMahnhistorie

Die obere Tabelle listet alle erstellten Mahnungen auf. Für den jeweils markierten Datensatz wer-
den in der unteren Tabelle die einzelnen gemahnten Positionen angezeigt.
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Text, Freie Felder, Notizen und Extrafelder

TextIhnen steht ein Langtextfeld für die Erfassung zusätzlicher Kommentare des Debitors bzw. Kredi-
tors zur Verfügung. Zusätzlich haben Sie dieMöglichkeit einen Memotext zu hinterlegen. Dieser
wird bei der Erfassungen eines Beleges zum Kunden in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT automa-
tisch aufgerufen. Im SELECTLINE RECHNUNGSWESENwird Ihnen der Memotext beim Buchen auf dem
entsprechenden Debitorenkonto angezeigt, wenn die Option

in der Konfiguration der Buchungsmaske gesetzt ist.

Freie FelderJedem Kunden bzw. Lieferanten stehen für die individuelle Erfassung zusätzlicher Daten freie Fel-
der zur Verfügung. Diesen können Sie selbst eine Bedeutung geben und über den Schalter

eine eigene Bezeichnung für die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

JournalAuf der Seite "Journal" haben Sie dieMöglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine anzu-
legen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet.

Näheres zum Anlegen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt Notizen / Termine im
SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE -Programme.

ExtrafelderDie Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" für
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfügen in diesen zusätzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, für die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Extra-
felder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.

Datenschutz

Angaben zum Datenschutz können zentral im Eingabebereich "Datenschutz" vorgenommen
werden.

Natürliche Person

Über diese Option wird gesteuert, ob es sich bei dem Datensatz um eine natürliche Person han-
delt, bei der für die Speicherung personenbezogener Daten besondere Voraussetzungen (EU-
DSGVo / BDSG) erfüllt sein müssen. Erst mit der Aktivierung der Option werden die weiteren Ein-
gabemöglichkeiten freigeschaltet.

Datenerhebung

Das Datum kennzeichnet den Zeitpunkt zu dem die personenbezogenen Daten ermittelt wur-
den. Es wird mit dem Datum "Angelegt am" des jeweiligen Datensatzes vorbelegt und kann an-
gepasst werden.

Benachrichtigung

Die Angabe im Feld gibt Auskunft darüber, wann die Person über die Speicherung ihrer Daten in-
formiert wurde. Als Vorschlag wird das Datum des ersten Belegs für den In-
teressenten/Kunden/Lieferanten ermittelt und änderbar vorgetragen. Ist der Mandant nicht mit
der Wawi gekoppelt, wird das Datum des ersten offenen Postens vorgeschlagen.
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Datenherkunft

Das Feld dient als komfortable Eingabemöglichkeit für eine Angabe zur Quelle der per-
sonenbezogenen Daten. Bereits getätigte Eingaben können über die Auswahl bei weiteren Da-
tensätzen verwendet werden.

Widerspruch bzgl. Direktwerbung

Wenn eine natürliche Person von ihrem Recht (gemäß §28 Abs. 4 des BDSG) Gebrauch macht,
der Verwendung ihrer personenbezogenen Daten für das Direktmarketing zu widersprechen,
bietet die Option eine einfacheMöglichkeit, dies im Programm abzubilden. Über die bekannten
Filter-möglichkeiten können diese Datensätze entsprechend berücksichtig und von Mar-
ketingaktionen (bspw. Serienbriefe, Serien-E-Mails) ausgeschlossen werden.

Hinweis:
Die Vorschlagswerte werden bei der Aktivierung der Option "Natürliche Person" nur bei leeren
Datenfeldern vorgetragen.

Datenschutznotizen

Die Datenschutznotizen bieten eine flexible und umfangreicheMöglichkeit, zusätzliche Informa-
tionen zum Datenschutz zu dokumentieren. Diese Notizen sind unabhängig vom Journal.

Die Datenschutznotizen können um beliebig viele Anhänge ergänzt werden, bspw. um die Ein-
willigungen zu den Datenschutzbestimmungen zu hinterlegen. Die Speicherung der Anhänge er-
folgt in der Datenbank. Anhänge können über den Schalter "Neu" oder per "Drag & Drop" hinzu-
gefügt werden.

Datenschutznotizen können zu mehr als einer Adresse zugeordnet werden. Auf der gleichnami-
gen Seite können Zuordnungen angelegt und entfernt werden.

Beim Hinzufügen einer neuen Zuordnung stehen nur Adressen, die als "Natürliche Person" ge-
kennzeichnet und noch nicht zugeordnet wurden zur Verfügung.

Beim Entfernen von Zuordnungen muss mindestens eine Zuordnung erhalten bleiben.

Auf der Seite Journal haben Sie dieMöglichkeit Journaleinträge zur Datenschutznotiz anzulegen
und zu verwalten.
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5.1.2 Zahlungsbedingungen

Abbildung 4.6: Zahlungsbedingungen

Die Fälligkeiten und Skontofristen erfassen Sie über " Offene Posten » Personendaten »
Zahlungsbedingungen". Die Zahlungskonditionen bilden die Grundlage für die Verwaltung der Of-
fenen Posten und Voraussetzung für die Erzeugung von Zahlungs- bzw. Mahnvorschlägen.

Der Datensatzschlüssel für die Zahlungsbedingungen ist 2-stellig.

Neben einer ausführlichen Bezeichnung (2mal 40 Zeichen) erfassen Sie das allgemeine Zahlungs-
ziel in Bezug auf das Rechnungsdatum. Es ist die Anzahl der Tage zu erfassen in der die Zahlung
zu entrichten ist, beziehungsweise das Datum der Fälligkeit. Unter "Skonto 1" ist die maximale
Anzahl der Tage und der Prozentsatz für die Gewährung von Skonto zu hinterlegen. Eine weitere
Skontofrist ist unter "Skonto 2" zu erfassen. Die Fristen können als Abstand zum Rechnungsda-
tum (in Tagen) oder als konkretes Datum angegeben werden. Über den Schalter erreichen
Sie diverse Auswahlmöglichkeiten.

BeispielSie wählen "innerhalb von ?? Tagen" und tragen in das folgende Eingabefeld eine 20 ein, dann
ist die Rechnung in 20 Tagen zu bezahlen. Wählen Sie "zum nächsten ??." und tragen in das Ein-
gabefeld eine 20 ein, dann ist die Rechnung zum 20. des aktuellen Monats zu begleichen bzw.
zum 20. des Folgemonats, wenn das Datum nach dem 20. liegt.

In den Offenen Posten haben Sie die Möglichkeit, für die Berechnung der Zah-
lungsfristen, abweichend zum Belegdatum ein Valutadatum zu erfassen. Die
Zahlungsfrist wird dadurch erst beginnend ab diesem Datum berechnet.

FremdsprachenAuf der Seite Fremdsprachen können Sie Fremdsprachenbezeichnungen für die Zahlungsbedin-
gungen hinterlegen.

ExtrafelderDie Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" für
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfügen in diesen zusätzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, für die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Extra-
felder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.
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5.1.3 Mitarbeiter

Die Verwaltung von Mitarbeitern unter " Offene Posten » Personendaten » Mitarbeiter " er-
möglicht für jeden Offenen Posten einen Betreuer zuzuordnen und ggf. eine Provisionsberech-
nung zu gewährleisten.

Mitarbeiternum-
mer

Für die Mitarbeiternummer steht ein maximal 6stelliger Datensatzschlüssel zur Verfügung. Es
bietet sich an, die firmeninternen Personalnummern als eindeutigen Datensatzschlüssel zu ver-
wenden. Soll diese nicht verwendet werden, steht Ihnen für die Angabe das 6-stellige Eingabe-
feld "Personalnummer" zur Verfügung.

BenutzerWird die Rechteverwaltung genutzt und der Mitarbeiter arbeitet auch mit dem Programm, ist
im Feld "Benutzer" der Benutzername des Mitarbeiters aus der Rechteverwaltung auszuwählen.
Die Angabe ist für die Terminverwaltung wichtig.

Bei der Bearbeitung des Offenen Postens hinterlegen Sie den entsprechenden
Mitarbeiter als Vertreter.

TextIhnen steht ein Memofeld für die Erfassung zusätzlicher Informationen über den Mitarbeiter zur
Verfügung.

Freie FelderJedem Mitarbeiter steht für die individuelle Erfassung zusätzlicher Daten freie Felder zur Ver-
fügung. Diesen können Sie selbst eine Bedeutung geben und über den Schalter
eine eigene Bezeichnung, für die Bildschirmanzeige und den Ausdruck, zuordnen.

JournalAuf der Seite "Journal" haben Sie dieMöglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine anzu-
legen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet.

Näheres zum Anlegen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt Notizen / Termine im System-
handbuch der SELECTLINE -Programme.
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Abbildung 4.7: Mitarbeiter

ExtrafelderDie Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" für
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfügen in diesen zusätzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, für die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Extra-
felder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.

5.2 Postenliste
In der Offene Postenliste unter "Offene Posten » Bearbeiten" erhalten Sie einen Überblick über
alle offenen und erledigten Debitoren und Kreditoren (siehe Abbildung 8.1).

Die Ansicht erfolgt jahresübergreifend. Sie können jederzeit zurückverfolgen wann welcher OP
angelegt und welche Posten miteinander verrechnet wurden.

Sie erhalten die Postenliste in getrennten Ansichten für offene und erledigte Debitoren und für
offene und erledigte Kreditoren. Mit Klick auf das jeweilige Symbol wechseln Sie in
der Tabelle zwischen den einzelnen Stati.

Über wird die Tabelle neu geladen und es erfolgt eine Aktualisierung mit geänderten oder
neu angelegten Daten.

FunktionsaufrufAlle Aktionen, die Offenen Posten betreffend, erreichen Sie aus der Postenliste über die Icons in
der Funktionsleiste, über das Kontextmenü (rechteMaustaste) und über Tastenkürzel.

LegendeAnhand der Fälligkeit wird ermittelt, ob ein Posten regulär offen, überfällig oder bereits ge-
mahnt ist. Die farbliche Darstellung erfolgt laut Legende in der Statuszeile.
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Abbildung 4.8: Postenliste

5.2.1 Offene Posten bearbeiten

Offene Posten
bearbeiten

Über oder [Alt] + [Enter] bekommen Sie alle Informationen zum ausgewählten Posten (siehe
Abbildung 8.2). In Abhängigkeit von Status und Art des Postens können einzelne Felder noch be-
arbeitet werden.
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Abbildung 4.9: Offene Posten bearbeiten

Zur besseren Anzeigenübersicht, lassen sich die einzelnen Abschnitte "Rechnung", "Zahlungsver-
kehr", "Mahnung", "Vertreter", "Kostenrechnung" und "Extrafelder" auf- und zuklappen.

AllgemeinIm allgemeinen Bereich werden für den Beleg relevante Daten, wie z.B. Betrag, Kunde und OP-
Beleg, angezeigt. Zusätzlich erhalten Sie an der Stelle Informationen über den Quellbeleg. Wird
asynchron gearbeitet, existiert unterhalb des Fibukontos noch das Feld "Debitor" bzw. "Kredi-
tor". Diese Angaben können über den Offenen Posten nicht geändert werden. Anpassungen
müssen die Quelle, also den Buchungssatz im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN, erfolgen.

RechnungDer Abschnitt "Rechnung" stellt Ihnen die Zahlungsziel- und Skontoinformationen dar. Anpas-
sungen müssen ebenfalls über die Quelle des OP‘s durchgeführt werden. Für bereits erfolgte
Zahlungen ist dieser Reiter nicht von Interesse, es können keine Einstellungen vorgenommen
werden.

Soll die Fälligkeit nicht auf dem Beleg- bzw. Buchdatum basieren, können Sie ein Valutadatum
eintragen. Die Fälligkeitsberechnung erfolgt dann anhand dieses Datums.

Der Steuersplitt gibt an, auf welche Steuerschlüssel zu welchem Anteil der OP-Betrag verteilt ist.
Diese Information wird bei der Berechnung des Skonto benötigt.
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Bei der Erfassung von OP-Vorträgen ist auf die Angabe des Steuersplitts beson-
ders zu achten siehe Kapitel 5.3 OP-Vortrag auf Seite 222.

ZahlungsverkehrDie Einstellungen für den Zahlungsverkehr werden aus dem Kunden bzw. Lieferanten über-
nommen und können ggf. für jeden einzelnen OP angepasst werden. Für einen einzelner Pos-
ten, der nicht in den automatischen Zahlungsverkehr gelangen soll, ist eine Zahlsperre zu set-
zen.

Der Bankbezug gibt die Bankverbindung des Mandanten an, über die der Zahlungsverkehr für
diesen OP abgewickelt werden soll. Die Bankverbindung entspricht dem Bankkonto des Kunden
bzw. Lieferanten, auf welches die Überweisung getätigt bzw. von welchem die Lastschrift gezo-
gen wird.

Der Wert im Feld "ZuZahlen" zeigt den noch offenen Betrag zum OP, dieser entspricht dem OP-
Betrag abzüglich bereits getätigter Anzahlungen.

Das Feld "ZuZahlen" sollte nicht manuell angepasst werden, sondern stets über
das Programm durch entsprechende Teilzahlungen seinenWert erhalten.

MahnungDie Mahnstufe kann manuell hoch- bzw. heruntergesetzt werden. Beim Zurücksetzen wird die
Mahnposition aus dem entsprechenden Mahnbeleg gelöscht. Optional können Sie für jeden
Posten eineMahnsperre vergeben.

Über das Kontextmenü der OP-Verwaltung können sich eine Mahninfo anzeigen
lassen. Sie erhalten eine Übersicht über die Belege, in denen sich der Posten zur
Mahnung befindet. Ebenfalls über dieses Kontextmenü können Sie Mahnstufen
zurücknehmen, ohne extra in den OP-Bearbeitungsdialog zu gehen.

Wird eineMahnstufe zurückgesetzt, zu der eine verbuchteMahnung existiert, so werden die zu-
gehörigen Buchungen gelöscht.

VertreterFür die Provisionsberechnung Ihrer Mitarbeiter hinterlegen Sie je Offenen Posten einen Vertre-
ter. In der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT wird dieser über den Kunden bzw. Lieferanten oder über
den Beleg übernommen. Sind im Mitarbeiterstamm Provisionsgruppen hinterlegt, wird die Ver-
mittlungsgebühr anhand des provisionsfähigen Betrags, welcher als Bemessungsgrundlage
(BMG) dient, automatisch errechnet. Bei der manuellen Auswahl eines Vertreters im OP, müs-
sen die Provision und die BMGmanuell eingegeben werden.

KostenrechnungKostenrechnungsdaten können nur direkt über die Quelle angepasst werden. Die Felder werden
nur gefüllt, wenn der OP in der WARENWIRTSCHAFT entsteht oder über einen OP-Vortrag im Rech-
nungswesen erfasst wurde. Für über Buchungen entstandenen Offene Posten findet das Pro-
gramm die entsprechenden Kostensätze über einen Verweis in der Kostensatztabelle.

ExtrafelderDer Bereich "Extrafelder" erscheint nur, wenn über "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte"
für die Tabelle OPOS Extrafelder angelegt wurden. Das Anlegen von Extrafeldern und das Ein-
fügen in diesen zusätzlichen Maskenbereich erfolgt in allen Datenmasken, für die Extrafelder
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vorgesehen sind, gleich (vgl. Abschnitt Extrafelder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Program-
me).

VorkasseBei einem direkt gekoppelten Mandanten haben Sie unter dem allgemeine Bereich einen weite-
ren Bereich Vorkasse. Dieser wird nur aktiv, wenn es sich um den OP Typ "ZE" handelt. Der Zah-
lungseingang kann hier durch einem bestehenden Vorkassebeleg zugeordnet werden. In
derSELECTLINE WARENWIRTSCHAFT erhält der Beleg die Information über die Zahlung. Zuordnungen
können in dem Bereich auch entfernt werden.

Ausgleichsinformation

Es bestehen mehrere Möglichkeiten sich per Postenliste über die einzelnen, bereits erfolgten
Ausgleiche zu informieren.

Abbildung 4.10: OP-Ausgleichsinformation

Ausgleichsinfor-
mation

Der Schalter [F6] ist nur für Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilweise ausgegli-
chen sind. Über diesen erhalten Sie Ausgleichsinformationen mit welchem Posten der markierte
Posten verrechnet wurde.

5.2.2 Ausgleich und Zahlung

Zahlungsbuchungen und OP-Ausgleiche können in der SELECTLINE auf unterschiedlicheWeise er-
folgen. Zahlungen können direkt im Beleg oder über die Postenliste erfasst werden. Dabei ent-
steht, wie beim manuellen Buchen, aus der Zahlung ein Zahlungs-OP, mit dem der Rechnungs-
OP entweder sofort oder zu einem späteren Zeitpunkt ausgeglichen werden kann. Beim Verrech-
nen gelangen beide Posten, soweit ein vollständiger Ausgleich erfolgt, auf die Seite der erledig-
ten Posten. Ergibt der Ausgleich einen Differenzbetrag, verbleibt dieser als Rest-OP in der Liste
der Offenen Posten. Dieser kann nachverfolgt oder ggf. ausgebucht/nachgelassen werden.

Zahlung aus der Postenliste

Direkt aus der großen Postenliste kann jeweils nur für einen Offenen Posten eine Zahlung gene-
riert werden.

ZahlenMarkieren Sie den Posten, für den Sie eine Zahlung erfassen wollen. Über den Schalter bzw.
[Strg] + [Z] der OP-Tabelle oder über den Schalter im Statusbereich der Belegmaske
erhalten Sie den Zahlungsdialog.
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Abbildung 4.11: Zahlung Rewe und Wawi

Hier erfassen Sie alle für die Buchung der Zahlung relevanten Daten. Das Programm gibt Ihnen
mit Hilfe der Werte aus dem OP bereits bestimmte Einstellungen vor.

Eine freie, OP-unabhänige Zahlungsbuchung generieren Sie über den Schalter . Es erfolgt kei-
ne automatische Vorbelegung von für die Zahlung relevante Felder. Die Eintragungen sind ma-
nuell zu erfassen. Mit Speichern der Eingabe erfolgt kein automatischer OP-Ausgleich. Sowohl
der Rechnungs-OP als auch der Zahlungs-OP befinden sich auf der offenen Seite der Postenliste
und müssen manuell ausgeglichen werden.

DatumAls Zahldatum wird das aktuelle Systemdatum vorgeschlagen.

OPBelegDer OPBeleg wird aus dem Rechnungs-OP übernommen.

In der WARENWIRTSCHAFT stellt das Belegfeld sowohl OPBeleg als auch die Belegnummer dar. Für
das RECHNUNGSWESEN sind hierfür zwei separate Eintragungsmöglichkeiten vorgesehen. Der Buch-
beleg kann dabei auch aus einem Nummernkreis übernommen werden.

Fibu-Konto /
Bankbezug

Um die Zahlung zu erstellen, ist zwingend die Eingabe eines Fibu-Konto (Finanzkonto) bzw. ei-
nes Bankbezugs erforderlich. Über den Bankbezug wird beim Export aus der WARENWIRTSCHAFT

das Fibu-Konto ermittelt.
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BuchungstextWurde in den Mandanteneinstellungen auf der Seite "Zahlungsverkehr" ein Text für Zahlungen
hinterlegt, wird dieser hier verwendet.

BetragAls Zahlbetrag wird Ihnen automatisch der noch offene Betrag des OP’s ggf. abzüglich Skonto
angezeigt. Bei Teilzahlungen, ist der Zahlbetrag entsprechend anzupassen.

SkontoIm RECHNUNGSWESEN bedingen sich die Felder "Zahlbetrag" und " Skonto", d.h. wird eines der bei-
den verändert, berechnet das Programm automatisch das andere Feld neu. Soll nur eine Teilzah-
lung erfolgen, ist dann der Wert aus dem Feld "Skonto" zu entfernen (keine 0 eintragen).

Bei Zahlung des OP´s in der Skontofrist, belegt das Programm die Felder mit den entsprechen-
den Werten vor. Im RECHNUNGSWESEN wird, bei überschrittener Skontofrist, eine Abfrage für die
Skontogewährung gestellt, bei positiver Antwort wird auch in diesem Fall das Skonto vorgetra-
gen. Wird Skonto gezogen, erscheint (im RECHNUNGSWESEN) nach Bestätigung des Zahlungsdia-
logs ein neues Fenster, um den Nachlass zu verbuchen.

Zah-
lungerstellen

Mit dem Verbuchen der Zahlung wird in der WARENWIRTSCHAFT der entsprechende Offene Posten
angelegt bzw. im RECHNUNGSWESEN ein auf den Zahlungs-OP beruhender Buchungssatz erzeugt.
Teilausgleiche und komplette Verrechnungen der gewählten Posten erfolgen automatisch.

OP in Fremd-
währung zahlen

Bei der Zahlung von Fremdwährungs- OP’s können Sie über den Schalter
die Währungskurse passen. In der dazugehörigen Eingabemaske

wird über die Eingabe des tatsächlichen Zahlbetrags der aktuelle Währungskurs oder über die
Eingabe des aktuellen Kurses der erforderliche Zahlbetrag ermittelt. Diesen Kurs können Sie op-
tional auch als Tageskurs in die Stammdaten der Währungstabelle übernehmen.

Zahlung Vorkas-
se

Ein Vorkassebeleg erzeugt noch keinen Offenen Posten. Die Buchung einer Zahlung in Bezug auf
einen Vorkassebeleg ist in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT über die freie Zahlung möglich.
Nach Eingabe des Debitoren erreichen Sie im Bereich Vorkasse über den Schalter eine
Auswahl aller abgeschlossener Vorkassebelege des gewählten Debitoren. Ein weiteres Indiz für
den Auswahlvorschlag ist die Währung. Die Zuordnung der Auswahl erfolgt per Mausklick oder
per [Strg] und Leertaste. Eine Mehrfachauswahl ist an dieser Stelle möglich. Die Auswahl wird
per Doppelklick, [Enter], [F10] oder übernommen.
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Abbildung 4.12: Zahlung Vorkasse

Auf der offene Seite der Postenliste befindet sich der Zahlungseingang. Der Vorkassebeleg hat
bereits die Zahlungsinformation. Mit Belegübergabe erfolgt auch der OP-Ausgleich.

Die Auswahl der Vorkassebelege steht im SELECTL INE RECHNUNGSWESENunter der freien Zahlung
nicht zur Verfügung. Nach Erfassung einer Zahlung, sowohl aus der freien Zahlung als auch über
das Dialogbuchen, muss die Zusammenführung über die Postenliste erfolgen. Über den OP-Be-
arbeitungsdialog oder [Alt] + [Enter] erreichen Sie im Bereich Vorkasse über die Aus-
wahl aller abgeschlossener Vorkassebelege des gewählten Debitoren mit entsprechender Wäh-
rung. Die Übernahme erfolgt nach Auswahl per Doppelklick, [Enter], [F10] oder . Der Vorkas-
sebeleg in der WARENWIRTSCHAFT erhält die Zahlungsinformation und die Belegübergabe kann er-
folgen. Mit dem Fibu-Export der Rechnung erfolgt der Ausgleich des OP, er befindet sich dann
auf der ausgeglichenen Seite.

Zahlung aus dem Ausgleichsdialog

Sollen mit einem Zahlbetrag mehrere OP’s ausgeglichen werden, hat man aus der OP-Ausgleichs-
maske heraus dieMöglichkeit der Mehrfachselektion. Dabei muss der Saldo der OP-Beträge plus
Skonto dem Zahlbetrag entsprechen.

Über den Schalter oder per Doppelklick auf einen OP bzw. über den Schalter im
Statusbereich der Belegmaske starten Sie den OP-Ausgleich für den jeweiligen (markierten) Debi-
tor bzw. Kreditor ausgehend vom ausgewählten Beleg. In der Ausgleichsmaske werden alle zum
jeweiligen Debitoren bzw. Kreditoren existierenden Offenen Posten zum Ausgleich angeboten.
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Abbildung 4.13: mehrereOffene Posten zahlen

SelektionÜber kennzeichnen Sie die Posten, die am Ausgleich teilnehmen sollen (diese Posten
werden gelb gekennzeichnet, die Zeilen werden grün hinterlegt). Markieren und demarkieren
können Sie auch per Leertaste oder Doppelklick auf den Posten. Die Markierung eines von / bis
Bereichs erreichen Sie, indem Sie mit der Tastenkombination [Umschalt] + [Leertaste] jeweils
den ersten und letzten Posten markieren. Nach dem selben Prinzip aber mit der Tastenkombina-
tion dem [Strg] + [Leertaste] können Sie dieMarkierung von Bereichen wieder aufheben.

SkontoLiegt der markierte Posten innerhalb der Frist zur Gewährung von Skonto wird dieses automa-
tisch vorgetragen. Ist die Skontofrist überschritten, erhalten Sie eine Nachfrage, ob es trotzdem
gewährt werden soll.

SaldoIn der Statuszeile wird der Saldo des Ausgleichs mitgeführt. Ein Ausgleich ist möglich ist nur mög-
lich, wenn der Saldo Null ist.

ZahlungWerden alle Posten komplett gezahlt und es ist keine Anpassung notwendig, kann über aus
dem Ausgleichsfenster die Zahlung für diesen Geschäftsvorfall generiert werden. Der Zahlungs-
dialog entspricht dem aus Kapitel "Zahlung aus der Postenliste" (siehe Kapitel 5.2.2 Ausgleich
und Zahlung auf Seite 210), mit dem Unterschied, dass in der WARENWIRTSCHAFT über den Aus-
gleichsdialog kein Skonto manuell angepasst werden kann. Mit Bestätigung des Zahlungsdialogs
entsteht ein neuer Offener Posten, mit welchem die selektierten Belege sofort ausgeglichen und
erledigt werden. Im RECHNUNGSWESEN wird zusätzlich der entsprechende Buchungssatz erzeugt.
Nach dem Ausgleich sind die markierten Zeilen nicht mehr in der Tabelle der offenen Posten vor-
handen. Sie erscheinen jetzt in der Tabelle der erledigten Posten.

Ist der Saldo des Ausgleichs nicht Null, Sie wollen den Fehlbetrag aber nicht als
Nachlass verbuchen, ist ein Teilausgleichmöglich.

OP-Ausgleich

Existiert die Zahlung bereits, d.h. es befindet sich bereits ein entsprechender Posten in den offe-
nen Debitoren bzw. Kreditoren, aber es hat noch kein Ausgleich mit einer Rechnung stattgefun-
den, können Sie die Verrechnung ebenfalls über die Ausgleichsmaske der OP-Verwaltung vorneh-
men. Dabei werden Offene Posten mit dem dazugehörigen Zahlungseingang oder Zahlungsaus-
gang ausgeglichen. Aus den offenen werden dadurch erledigte Posten.
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AusgleichMarkieren Sie für einen einfachen Ausgleich, wie im vorhergehenden Kapitel beschrieben, die
auszugleichenden Belege (Rechnungen und Zahlungen). Der Saldo des Ausgleichs in der Status-
zeile muss Null ergeben. [F9] gleicht die selektierten Posten gegeneinander aus. Sie
erhalten dadurch den Status "erledigt" und wechseln damit in die Liste der erledigten Posten.

AnpassenÜber den Schalter können Sie den Ausgleichsbetrag eines oder mehrerer OP’s so än-
dern, dass gegen eine nicht komplette Zahlung ausgeglichen werden kann und somit Teilzahlun-
gen möglich sind. Wenn bspw. der Fehlbetrag nicht als Nachlass gewährt werden soll, wird auf
dieseWeise ein aktueller Rest-OP zur Nachverfolgung erzeugt.

Abbildung 4.14: Offene Posten anpassen

In der OP-Liste bleibt nach dem Ausgleich nur der Posten mit dem fehlenden Restbetrag stehen.

Abbildung 4.15: Offene Posten Rest-OP

Der OP, welcher angepasst werden soll, muss von den markierten der aktive (Pfeil im Markie-
rungsfeld) sein – in der Regel betrifft dies den Rechnungs-OP.

Über den Schalter bzw. mit der Funktionstaste [F9] können Sie die angebotenen Beträge für
die Ausgleichsanpassung übernehmen. Wurden für alle Belege die Beträge entsprechend ange-
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passt, muss der Ausgleichssaldo Null ergeben. Erst wenn dies der Fall ist, kann der Ausgleich
auch tatsächlich erfolgen.

gleicht die selektierten Posten miteinander aus. Sie erhalten damit den Status "erle-
digt" und wechseln in die Liste der erledigten Posten. In der Liste der offenen Posten verbleibt
nur der OPmit dem fehlenden Restbetrag.

Wurde Skonto gewährt, erscheint im RECHNUNGSWESEN der Folgedialog, um den
Nachlass zu verbuchen. In der WARENWIRTSCHAFT wird das Skontokonto über den
verwendeten Steuercode gezogen.

Ausgleichsinformationen und -rücknahme

Sie haben mehrereMöglichkeiten, sich per Postenliste über die einzelnen getätigten Ausgleiche
zu informieren.

Die Schalter [F6] und [F3] sind nur für Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilwei-
se ausgeglichen sind.

Ausgleich
zurücknehmen

Soll z.B. ein Zahlungseingang, nach Rückbuchung, von der Bank erneut eingezogen werden,
muss der OP-Ausgleich wieder rückgängig gemacht werden, d.h. die betroffenen Posten erschei-
nen wieder unter offene Debitoren bzw. Kreditoren. Über nehmen Sie den Ausgleich zurück.
Sind an einem Ausgleich mehrere Rechnung beteiligt, erhalten alle betreffenden Belege wieder
den Status offen.

Abbildung 4.16: OP-Ausgleichsinformation

Ausgleichsinfor-
mation

Über erhalten Sie Ausgleichsinformationen, mit welchem Posten der markierte verrechnet
wurde.

Die Ausgleichsinformation zu einem erledigten Beleg (bspw. Rechnung, Eingangsrechnung) er-
halten Sie auch aus dem Statusbereich der Belege über den Schalter .

Zahlung löschenIn der WARENWIRTSCHAFT über die Postenliste erzeugte Zahlungen können nach Rücknahme des
OP-Ausgleichs über gelöscht werden.

Nachlass ausbuchen

Bleibt ein Rest-OP bestehen, bei dem sich auf Grund der geringen Höhe eine Nachverfolgung
nicht lohnt (z.B. ein geringe Unterzahlung oder ein zu Unrecht abgezogener Skontobetrag),
kann der Betrag über [Alt] + [Entf] ausgebucht (nachgelassen) werden. Der Nachlass wird als
Skontoabzug unter Berücksichtigung der bebuchten Steuerschlüssel gebucht.
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Abbildung 4.17: Offene Posten ausbuchen (Rewe)

DatumGeben Sie für den zu bildenden Buchungssatz das für die Ausbuchung zu verwendende Datum
an.

BelegSie können im RECHNUNGSWESEN Ihren Buchbeleg über einen Nummernkreis aus "Stammdaten »
Konstanten » Nummernkreise" bilden lassen oder manuell einen Beleg eintragen. Dieser kann op-
tional hochgezählt werden, so dass beim nächste Ausbuchen eines Nachlasses die zuletzt ver-
wendete Nummer + 1 vorgeschlagen wird.

TextAls Buchungstext wird standardmäßig Nachlassbuchung vorgeschlagen. Sie können den Text
aber auch manuell vergeben oder im RECHNUNGSWESEN die Buchungssatztexte aus den Stammda-
ten verwenden.

PositionenIn der Tabellenansicht legen Sie Ihre Nachlasspositionen an. Je nach OP sind diese bereits vorge-
tragen und können noch korrigiert werden. Die entsprechenden Informationen, welcher Betrag
auf welches Nachlasskonto geht, sucht sich das Programm über den Steuersplitt des Offenen
Posten. D.h. die Aufteilung erfolgt je verwendetem Steuerschlüssel und der hinterlegten Prozen-
te. Das entsprechende Konto wird aus den Stammdaten der Steuerschlüssel ermittelt bzw. bei
Offenen Posten ohne Steuer aus den Automatikkonten übernommen.

Zusammenfas-
sen

Existieren in der Tabelle mehrere Positionen für einen Steuerschlüssel mit demselben Prozent-
satz, können diese über zu einer Position zusammengeführt werden. (nur im
RECHNUNGSWESEN)

Nachlass bu-
chen

Nach Bestätigen des Dialogs wird ein Gutschrifts-OP erzeugt. Beide Offenen Posten, der unbe-
deutende Rechnungs-OP und der Nachlassposten, werden ausgeglichen und auf der Seite der
erledigten Debitoren- bzw. Kreditorenposten ausgewiesen.
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5.2.3 Offene Posten zusammenfassen

Offene und noch nicht angezahlte OP’s gleichen Typs (z.B. Rechnungen) und vom gleichen Debi-
tor bzw. Kreditor können zu einem Offenen Posten zusammengefasst werden. Des Weiteren
muss die gleiche Steuersplitt-Information und dieselbe Währung vorliegen, wobei zusätzlich
zum Währungscode auch der Währungsfaktor geprüft wird.

Haupt-OPMarkieren Sie den Offenen Posten, welcher Ihr Haupt-OP sein soll, und wählen Sie aus. In
der Folgeliste werden alle Posten der gewählten KLNr angezeigt, die den o.g. Kriterien entspre-
chen. Ihr Haupt-OP ist der Posten, welcher nach der Zusammenfassung auf der offene Seite be-
stehen bleiben soll. Dieser wird grün markiert. Geändert werden kann diese Selektion über
[Shift] + [Leer].

konsolidierte
OP’s

Über kennzeichnen Sie die Posten, die zusammengefasst werden sollen (diese Pos-
ten werden gelb angestrichen). Markieren und Demarkieren können Sie auch per Leertaste oder
Doppelklick auf den Posten. DieMarkierung eines von / bis Bereichs erreichen Sie, indem Sie mit
der Tastenkombination [Umschalt] + [Leertaste] jeweils den ersten und letzten Posten markie-
ren. Nach dem selben Prinzip aber mit der Tastenkombination dem [Strg] + [Leertaste] können
Sie dieMarkierung von Bereichen wieder aufheben.

Abbildung 4.18: OP zusammenfassen

Zusammenfas-
sen

Haben Sie alle zu konsolidierenden Posten selektiert, fassen Sie diese über den Schalter
zusammen. Die Offenen Posten, welche zusammengefasst wurden (grün mar-

kierte), gelangen auf die erledigte Seite der OP-Tabelle. Ihr Betrag wurde auf den Haupt-OP, wel-
cher weiter offen bleibt, aufsummiert. Den ursprünglichen OP-Betrag dieses Postens können Sie
im Feld "Betrag" der OP-Tabelle einsehen.

Ausgleichsinfor-
mation

Im Fall der Zusammenfassung erreichen Sie die Ausgleichsinformationen sowohl über die ausge-
glichenen, auf den Haupt -OP zusammengefassten Positionen, als auch über den offenen
Haupt-OP.
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ZurücknehmenDie Rücknahme der Zusammenfassung ist über den offenen Haupt-OP mit Hilfe von mög-
lich. Die Summierung auf den offenen Posten wird rückgängig gemacht und die konsolidierten
Posten gelangen wieder auf die offene Seite.

5.2.4 Ratenzahlung

Haben Sie zu einem Offenen Posten nachträglich mit dem Kunden bzw. Lieferanten eine Raten-
zahlung vereinbart, können Sie die über die OP-Tabelle entsprechend realisieren.

Über den Schalter oder die Tastenkombination [Strg] + [T] gelangen sie in die Maske der OP-
Verteilung.

OP-VerteilungIn diesem Dialog werden Ihnen informativ die Belegnummer, das Belegdatum, der Betrag und
falls vorhanden der dazugehörige Fibu-Satz angezeigt.

Im Tabellenbereich sind alle zum Ursprungsbeleg gehörenden OP’s entsprechend dem Zah-
lungsplan (WARENWIRTSCHAFT ) oder aus der manuellen Verteilung aufgelistet. Im unteren Bereich
wird Ihnen der noch nicht verteilte Betrag gelistet.

Auch für diesen wird mit einem manuell hinterlegtem Zahlungsziel ein Teil-OP angelegt. Wird
der OP-Betrag komplett verteilt, wird im Zahlungsziel das jüngste Fälligkeitsdatum angezeigt.

Abbildung 4.19: Offene Posten aufteilen

Raten bearbei-
ten

Soll eine andere Aufsplittung des Betrages erfolgen, ist der Posten des Gesamtbetrages aus der
Liste über zu löschen. Über die Bearbeitungsleiste können Sie dann neue Verteilun-
gen anlegen bzw. bestehende anpassen . In beiden Fällen gelangen Sie in
die Erfassungsmaske der Rate(n).
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BetragIn der Erfassungsliste legen Sie den aufzuteilenden bzw. den einfachen Ratenbetrag mit dem
Zahlungsziel fest. Optional können Sie den erfassten Betrag in mehrere gleiche Raten aufteilen.
Somit ersparen Sie sich die Erfassung der einzelnen Raten. Ist die Option gesetzt, wird der unte-
re Eingabebereich freigegeben.

RatenzahlungLegen Sie die Anzahl der Raten fest in die der Betrag aufgeteilt werden soll. Weiterhin bestim-
men Sie, den Intervall in welchem die einzelnen Raten fällig werden und welches Datum als Zah-
lungsziel für die erste Rate verwendet werden soll. Anhand dieses Datums wird die Fälligkeit der
Folgeraten ermittelt.

Auch wenn prinzipiell gleiche Raten gebildet werden sollen, kann eine Rate abweichen. Setzen
Sie die Option und wählen Sie über die gewünschte Rate in welcher der abweichende Betrag
berücksichtigt werden soll. Geben Sie den abweichenden Betrag, um den sich die ausgewählte
Rate erhöhen soll, ein.

ErstellenMit Bestätigen des Dialogs werden Ihnen die Teilzahlungen in der OP-Verteilung angezeigt.
Durch die Bestätigung wird für jede Rate ein eigener OP mit dem jeweiligen Fälligkeitsdatum an-
gelegt.

ungleiche RatenSollen Raten mit unterschiedlichen Beträgen gelten, muss jeder Teilbetrag mit seinem Zahlungs-
ziel einzeln und manuell als Rate erfasst werden.

Zusam-
menführen

Das erneute Zusammenführen von OP’s erreichen Sie, indem Sie im Dialog die angelegten Raten
. Die einzelnen Teilbelege werden wieder zu einem Offenen Posten zusammenge-

fasst die Fälligkeit des ursprünglichen OP´s wieder hergestellt.

Für bereits angezahlte oder zusammengefasste OP´s ist eine Aufteilung nicht
möglich.

5.2.5 Währung anpassen

Für den Ausgleich von OP’s ist eine gemeinsame Währung erforderlich. OP’s mit abweichender
Währung sind über bzw. [Strg] + [W] vor dem Ausgleich umzubewerten.
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Abbildung 4.20: Offene Posten umbewerten

Bei der Umbewertung eines OP‘s ist die Zielwährung anzugeben und ggf. der Umrechnungskurs
bzw. der Zielbetrag anzupassen.

Als Ergebnis der Umbewertung entstehen intern zwei OP’s. Der OP in der Ursprungswährung
wird automatisch mit dem Original-OP ausgeglichen. Der entstandene OP in der gewünschten
Zielwährung kann nun am Ausgleichsvorgang teilnehmen.

Im SELCTLINE RECHNUNGSWESENsind ggf. die Einstellungen in den Kontenstammda-
ten für die Umbewertung kurzzeitig zu ändern.

RücknahmeIm RECHNUNGSWESEN kann eine Umbewertung durch Löschung des bei der Umbewertung entstan-
denen Buchungssatzes zurückgenommen werden. In der WARENWIRTSCHAFT erfolgt die Rück-
nahme der Umbewertung durch Rücknahme des OP-Ausgleich.

5.2.6 OP-Informationen

Zu einem in der Postenliste markierten Debitor oder Kreditor erhalten Sie über bzw. der
Funktionstaste [F7] OP-übergreifende Informationen (siehe Abbildung 8.4).

Es erfolgt eine summierte Anzeige des Saldos je OP-Typ und ein Vergleich der gesamten Werte
mit den noch offenen. Wird der Zeitraum oder der Debitor bzw. Kreditor gewechselt, werden
die angezeigten Daten durch den Schalter aktualisiert.
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Abbildung 4.21: Debitoren-Info

5.3 OP-Vortrag
Im ersten Wirtschaftsjahr der Programmnutzung haben Sie im RECHNUNGSWESEN die Möglichkeit,
über "Offene Posten » Offene Posten - Vortrag" für Debitoren und Kreditoren Offene Posten vor-
zutragen.

Bereits bestehende OP’s aus dem Vorjahr können somit einzeln als Vorträge aufgenommen wer-
den. Für folgende Jahre erübrigt sich diese Vorgehensweise, da mit dem Jahreswechsel alle Per-
sonenkonten automatisch über Eröffnungsbuchungen in den nächsten Zeitraum übernommen
werden (Siehe: Abschnitt Jahreswechsel im Handbuch RECHNUNGSWESEN).

Wird einem Mandant im RECHNUNGSWESEN ein bereits bestehender Mandant der
W ARENWIRTSCHAFT angebunden, werden die Offenen Posten in der
WARENWIRTSCHAFT vor dem ersten Fibu-Zeitraum als OP-Vorträge übernommen
undmüssen somit nur noch verbucht werden.
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Abbildung 4.22: OP-Vortrag

Über oder [Strg] + [N] definieren Sie in bekannter OP-Detailansicht einen neuen Offe-
nen Posten (siehe Kapitel 5.2.1 Offene Posten bearbeiten auf Seite 207). Alle, sonst automatisch
durch Buchung oder Beleg übernommenen Informationen, können Sie hier manuell aufneh-
men. Die angelegten OP’s können bearbeitet und gelöscht werden.

Besonders wichtig ist die Angabe für die Steuer. Bei fehlendem Steuercode wird
bei Skontogewährung das steuerfreie Skontokonto vorgeschlagen. Sind in dem
OPmehrere Steuersätze relevant ist eine prozentuale Aufteilung auf verschiede-
ne Steuerschlüssel über den Schalter erfolgen.

Die OP-Vorträge sind sofort als Offene Posten in der OP-Tabelle aufgenommen und werden für
alle Auswertungen der OP-Verwaltung herangezogen.

Mit dem Verbuchen der Vortragswerte über werden die Personenkonten mit dem
Saldo der Vorträge bebucht. Pro Personenkonto wird der Saldo zusammengezogen und nur
eine Vortragsbuchung erzeugt. D.h. wurden für einen Kunden mehrere OP-Vorträge erfasst und
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diese werden verbucht, zieht das Programm die Beträge der Posten zu einem Saldo für das Per-
sonenkonto zusammen.

Auch bereits verbuchte Vortragsposten können erneut bearbeitet und gelöscht werden. Auch
können jederzeit weitere OP-Vorträge aufgenommen werden. Das erneute Buchen übernimmt
die Differenzen zu den bereits übernommenen Salden.

Die Felder "OP-Beleg" und "Buchbeleg" haben ausschließlich für den OP Bedeu-
tung. Für die aus den OP’s zum Zeitpunkt des Buchens gebildeten Sammelbu-
chungen sind sie nicht relevant.

Vorträge aus der WARENWIRTSCHAFT können nicht nachbearbeitet werden.

5.4 Kleindifferenzen ausbuchen
Wurden Offene Posten geringfügig unter- bzw. überzahlt und noch nicht durch Nach-
lassbuchungen ausgeglichen besteht im RECHNUNGSWESEN die Möglichkeit, eine Gruppe von ge-
ringfügigen OP’s, die nicht nachverfolgt werden sollen oder die aus Währungsumrechnungen
entstanden sind, über das Kriterium der Betragshöhe auszubuchen. Die Funktion steht Ihnen
im Menüpunkt "Offene Posten » Kleindifferenzen" zur Verfügung.

Abbildung 4.23: Kleindifferenzen ausbuchen

Optional haben Sie die Möglichkeit das Ausbuchen der Differenzen auf Kreditoren oder Debito-
ren zu beschränken.

Geben Sie die maximale Differenz an, die automatisch ausgebucht werden soll. Die Differenz be-
zieht sich auf jeden einzelnen OP. Des Weiteren hinterlegen Sie alle, für eine Buchung, notwendi-
gen Angaben, wie Belegdatum und -nummer und Buchungstext. Beim Arbeiten mit Nummern-
kreisen hinterlegen Sie den Nummernkreis. Im unteren Bereich hinterlegen Sie das entsprechen-
de Ertrags- oder Aufwandskonto über welches die Buchung, je nach Über- oder Unterzahlung,
gebildet werden soll.
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Mit der Bestätigung des Dialoges erscheint eine vorgefilterte Liste aller betroffenen Offenen Pos-
ten, deren Betrag innerhalb der angegebenen Differenz liegt. Die auszubuchenden Posten kön-
nen nochmals geprüft und ggf. per Multiselektion aussortiert werden. Bestätigen Sie die Aus-
wahl, wird pro gefundenen Posten einen neuer Buchungssatz erzeugt. Die OP’s gelangen auf die
erledigte Seite der OP-Tabelle und sind ausgeglichen.

Abbildung 4.24: Ausgleich Kleindifferenzen
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5.5 OP-Reorganisation

Abbildung 4.25: Offene Posten ausgleichen und verrechnen

Für Unstimmigkeiten in der OP- Verwaltung steht Ihnen unter " Applikationsmenü »
Reorganisation » Offene Posten" der OP-Reorg als Prüf- und Ausgleichsroutine zur Verfügung (sie-
he Abbildung 8.5).

PrüfenMit der Datenintegritätsprüfung werden Ihre Offene Posten auf Berechtigung und korrekte Da-
tenerfassung geprüft:

• Prüfung der OP-Quellen (Vorhandensein der Beleg- und Zahlungsdatensätze bzw. Bu-
chungssätze) - bei negativem Ergebnis wird der OP gelöscht

• Prüfung auf Berechtigung von OP-Vorträgen (das OP-Datum muss vor dem ersten Bu-
chungszeitraum liegen) - bei negativem Ergebnis wird der OP gelöscht (nur SELECTLINE
RECHNUNGSWESEN)

• Prüfung der Ausgleichsinformationen auf Vorhandensein und Null-Saldo - bei Unstim-
migkeiten erhalten alle beteiligten OP's wieder den Status offen

• Prüfung Fibukonto und KLNr entsprechend der aktuellen Mandantenoption "Konto-
und Adressnummer synchronisieren" - bei Unstimmigkeiten wird der Status aller betei-
ligten OP's auf offen gesetzt
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AusgleichFür den Fall, dass auch bereits bezahlte Rechnungen mit den entsprechenden Zahlungs-OP's
nicht ausgeglichen sind, d.h. beide Posten existieren auf der offenen Seite der Postenliste, kön-
nen diese über die Routine des OP-Ausgleichs automatisch gefunden und erledigt werden.

Die Hauptkriterien der auszugleichenden Offenen Posten sind eine identische KLNr, ein passen-
des Fibukonto und der gleiche OPBeleg. Dabei können Sie individuell festlegen, anhand welcher
Eigenschaften der OP-Ausgleich stattfinden soll:

• Offene Beträge identisch
Die noch ausstehenden Beträge des Zahlungs- und Rechnungsposten sind gleich.

• OPBeleg-Summe = 0
Es werden mehrere OP's auf den Gesamtsaldo Null summiert und ausgeglichen.

• Teilbeträge ausgleichen
Mehrere OP's mit gleichem OPBeleg, deren Saldo aber nicht Null ergibt, werden ausgegli-
chen - es entsteht ein Rest-OP.

Ist das Kriterium des identischen OPBelegs in der Zahlung und der Rechnung bei Ihnen nicht ge-
geben, stehen Ihnen noch folgende Ausgleichsmöglichkeiten zur Verfügung:

• Ausgleich bei gleichen Beträgen
Zwei OP's mit identischen Beträgen werden ausgeglichen.

• Verrechnung Saldo
Es erfolgt eine Verrechnung aller OP-Typen, deren Gesamtsaldo pro Fibukonto kleiner
als der eingegebene Saldo ist. Die Reihenfolge der Verrechnung erfolgt datumsbezogen.
Nach der Verrechnung bleiben die jüngsten OP's im offenen OP-Bestand.

FilterZusätzlich kann der OP-Ausgleich vorgefiltert werden, d.h. Sie bestimmen genau welche Daten
Sie für eine automatische Verrechnung freigeben:

• Datumseinschränkung
Die Beschränkung bezieht sich auf das OP-Datum. So können Sie Offene Posten eines be-
stimmten Zeitraums miteinander verrechnet.

• Debitoren- bzw. Kreditoreneinschränkung
Mit diesem Filter können Sie die Verrechnung auf einzelne Debitoren bzw. Kreditoren be-
schränken.

DatensicherungDiese Routinen sollten nur nach erfolgter Datensicherung ausgeführt werden!

Die Ausführung der Reorganisation kann je nach Datenbestand einige Zeit in Anspruch nehmen.
Im Anschluss wird Ihnen ein Fehler- bzw. Ausgleichsprotokoll ausgegeben.

5.6 Automatischer Zahlungsverkehr
Ein weiterer wichtiger Bereich ist das skonto- bzw. fristgerechte Zahlen von Verbindlichkeiten
und das Einziehen von Forderungen. Hierfür steht Ihnen unter " Offene Posten »
Zahlungsverkehr" eine Möglichkeit zur Verfügung, automatische Zahlungsvorgänge zu generie-
ren. Es ist möglich, in einem Arbeitsgang aus dem Zahlungsvorschlag den Zahlungslauf zu gene-
rieren, die SEPA-Datei oder, für Zahlungen in Fremdwährungen, die DTAZV zu erstellen, direkt
oder über ein Bankprogramm zu versenden und anschließend den Zahlungslauf zu verbuchen.
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Am automatischen Zahlungsverkehr nehmen grundsätzlich nur die Offenen Posten teil, die in
den Stammdaten des entsprechenden Debitoren bzw. Kreditoren für den Zahlungsverkehr ge-
schlüsselt sind. Offene Posten mit einer Zahlsperre fließen nicht in den Zahlungslauf.

5.6.1 Zahlungsvorschlag

Über " Offene Posten » Zahlungsverkehr » Zahlungsvorschlag " erstellen Sie über
eine Liste aller Offenen Posten, die in einen neuen Zahlungslauf

übernommen und verarbeitet werden sollen. Der Assistent leitet Sie über vier Seiten.

Parameter

Um eine korrekte Liste zu erstellen, legen Sie über die Parameterdialoge die Kriterien für die Aus-
wahl der zu zahlenden bzw. einzuziehenden Offenen Posten fest.

Abbildung 4.26: Zahlungsvorschlag Parameter

Zahldatum für
SEPA-Lastschrift

Bei aktiver Auswahl Zahlung Debitoren wird die Checkbox zur automatischen Ermittlung des
Zahldatums für den SEPA- Lastschrifteinzug freigegeben. Durch Aktivierung wird auf Grundlage
des Systemdatums in Verbindung mit dem hinterlegten Mandat unter Beachtung der sich dar-
aus ergebenden Vorlauffristen (standardmäßig 2 Bankarbeitstage), Wochenenden sowie Feierta-
gen das frühestmöglich Zahldatum für den SEPA- Lastschrifteinzug ermittelt. Ist die Checkbox
nicht aktiv, wird das eingetragene Zahldatum verwendet.

ZahldatumDas hier hinterlegte Zahldatum wird in die entstehenden Zahlungsläufe eintragen und per Trans-
fer an die Bankingprogramme übergeben. Es muss dem aktuellen Tagesdatum bzw. einem im
der Zukunft liegenden Datum entsprechen.

Beachten Sie die Ausführungen unter Zahldatum für SEPA-Lastschrift. Bei aktiver Checkbox fin-
det das hier ermittelte Datum für den Zahllauf Beachtung.

Anhand des Zahldatums werden auch die Skontobeträge sowohl für Zahlungsausgänge als auch
für Zahlungseingänge ermittelt.
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Das Datum ist speziell bei der Berücksichtigung von gestaffelten Skontobeträgen besonders be-
deutend.

Zusammenfas-
sung

Je Debitor bzw. Kreditor können Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen.

• 1 OP je Zahlung
• x OPs je Zahlung -Maximal werden 14 OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten zu einer oder
mehreren Zahlung zusammengefasst.
Es wird pro OP der Verwendungszweck 1 übertragen.

• Alle OPs in einer Zahlung - Alle gewählten OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten werden zu
einer Zahlung zusammengefasst. Es wird der Sammelzahlungsgrund übertragen.

Fällige OPsAlle zum Termin im nebenstehenden Datumsfeld fälligen OP’s, die noch nicht oder nicht voll-
ständig zur Zahlung angewiesen sind, werden in den Zahlungsvorschlag eingefügt. Die Posten
können auch x Tage vor der eigentlichen Fälligkeit für den automatischen Zahlungsverkehr be-
rücksichtigt werden.

Skontofällige
OPs

Es werden ausschließlich OP’s in den Vorschlag eingefügt, bei denen am nebenstehenden Ter-
min der Skontoanspruch verfallen würde. Skontofähige Rechnungen sollen nicht zu früh, aber
auch nicht nach Ablauf der Skontosfrist bezahlt werden. Dafür lassen sich zum Datum noch Tole-
ranztage angeben. Je nach dem Intervall Ihrer Zahlungen, sollten Sie Belege vor ihrer Fälligkeit
berücksichtigen. Um Offene Posten zu berücksichtigen, bei denen die Fälligkeit bereits
überschritten ist, können Sie Toleranztage nach dem Ablauf der Skontofrist eintragen.

Gutschriften
berücksichtigen

Bei aktiver Checkbox werden bei Zusammenfassung X OP je Zahlung und Alle OP´s in einer Zah-
lung vorhandene Gutschriften auf bestehende Rechnungen verrechnet. Der verbleibende Be-
trag wird eingezogen bzw. überwiesen.

Für Debitoren gilt:
Mit Zusammenfassung 1 OP je Zahlung bzw. im Fall einer höheren Gutschrift als Rechnung er-
gibt sich eine Verbindlichkeit gegen den Debitoren. Ist der automatischen Zahlungsverkehr in
den Zahlungskonditionen des Kunden auch für Zahlungsausgänge erlaubt, erhalten Sie einen
Zahlungsvorschlag zur Generierung einer SEPA-Überweisung für den auszuzahlenden Betrag.

Für Kreditoren gilt:
Mit Zusammenfassung 1 OP je Zahlung bzw. im Fall einer höheren Gutschrift als Rechnung er-
gibt sich eine Forderung gegen den Kreditoren. Es wird der zu erwartende Zahlungseingang im
Zahlungsvorschlag ausgewiesen. Die Generierung einer SEPA-Lastschrift ist nicht möglich, da da-
für ein gültiges Mandat erforderlich ist, welches ausschließlich bei einem Debitoren zu hinterle-
gen ist.

Ob eine in der Zahlungsrichtung abweichende Zahlung vorgeschlagen werden kann, hängt da-
von ab, ob in den Stammdaten des Debitoren bzw. Kreditoren der Zahlungsverkehr für Zah-
lungsein- und -ausgänge hinterlegt ist. Standardmäßig ist für Debitoren Zahlungseingänge und
für Kreditoren Zahlungsausgänge vorgesehen.

OP-Währung
beachten

Entsprechend der gewählten Option werden in dem Zahlungsvorschlag OPs einbezogen die aus-
schließlich die Währung EUR führen, die ausschließlich in Fremdwährung geführt werden oder
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die sowohl in EUR als auch in Fremdwährung geführt werden. Der Zahlungsvorschlag wird ent-
sprechend der Währung separat jeWährung und zu erzeugender Datei generiert.

Nur diesen
Bankbezug zah-
len

Ist in den Offenen Posten bereits ein Bankbezug hinterlegt, entweder aus den Stammdaten De-
bitoren / Kreditoren oder manuell über OP- Bearbeiten, wird hier festgelegt, dass nur die OP´s in
den Zahlungsvorschlag kommen, die diesen Bankbezug bzw. diese Bankbezüge (Mehrfachaus-
wahl über die Leertaste möglich) inne haben.

Fehlende Bank-
bezüge

Standardmäßig werden nur OP’s in die Liste übernommen, in denen ein Bankbezug hinterlegt
ist.

Für Offene Posten, bei denen das nicht der Fall ist, kann optional festgelegt werden, dass diese
OP´s dem hier hinterlegten Bankbezug zugeordnet werden.

weitere FilterZusätzlich zu den Parametereinstellungen können die Daten, die für den Zahlungsvorschlag be-
rücksichtigt werden sollen eingeschränkt werden.

Es stehen Ihnen folgendeMöglichkeiten zur Verfügung:

• Debitoren / Kreditoren von bis:
Beschränkt den Zahlungsvorschlag auf den gewählten Kunden- bzw. Lieferantenbereich.

• Belegnummern
Beschränkt auf die Belegnummern die für den Zahlungsvorschlag zu berücksichtigen
sind. Dabei können Sie über den Auswahlschalter auf die OP-Tabelle zugreifen und die
entsprechenden Posten auswählen.

• Beträge
Nur Offene Posten, deren Beträge innerhalb des angegebenen Bereichs liegen, werden
berücksichtigt.

Zur direkten Auswahl von OP´s, die dem Zahlungsvorschlag zugeordnet werden sollen, wird bei
aktiver Checkbox auf der Folgeseite die OP-Liste geöffnet.

Alle Filtereinträge können sofort über den Schalter zu-
rückgesetzt werden.

Vorschlagsliste

Sind alle Parameter gesetzt, werden hiernach die Offenen Posten ermittelt und in der Vor-
schlagsliste zur Zahlung vorgeschlagen.
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Abbildung 4.27: Zahlungslauf Vorschlagsliste

Die Vorschlagsliste wird je nach gewählter Zusammenfassung in einer Baumstruktur unterteilt
nach Bankbezügen, Zahlungseingang bzw. Zahlungsausgang und Kunden / Lieferanten ausgege-
ben.

In der Zeile Bankbezug wird die Summe aller im Zahllauf enthaltener Positionen die den jeweili-
gen Bankbezuges inne haben unterteilt nach Zahlbetrag und Gesamtbetrag geführt.

Zahlungseingang:
Den Zahlungseingang erhalten Sie, wenn kein aktives Mandat im Debitorenstamm enthalten ist.
Der Zahlungslauf kann als Hilfsmittel zur Buchung genutzt werden, es kann daraus jedoch keine
SEPA-Lastschrift Datei erstellt werden.

SEPA- Lastschrift:
Je nach aktivem Mandat werden die OP´s der Kunden einer SEPA-Basislastschrift (einmalig/ wie-
derkehrend) bzw. Firmenlastschrift(einmalig/ wiederkehrend) zugeordnet.

SEPA- Zahlungsausgang:
Überweisungen an Debitoren oder Kreditoren

Eintrag zufügenÜber lässt sich die Vorschlagsliste ergänzen. Die Auswahl kann über eine erneute Vorschlags-
liste oder als Einzelbeleg erfolgen. Wählen Sie den Weg über eine erneute Liste, werden die be-
stehenden Einträge nicht gelöscht sondern ggf. mit weiteren Posten aufgefüllt.

Über Einzelbeleg können Sie auch die Zahlungen aufnehmen, die aufgrund ihrer Einstellungen,
bspw. außerhalb des Fälligkeitsbereiches liegende, nicht vorgeschlagen werden.

Eintrag löschenÜber können Zahlungen auf beiden Seiten des Dialogs einzeln oder je Debitor bzw. Kreditor
gelöscht werden.

Des weiteren können auch ganze Bankbezüge oder Zahlungsarten gelöscht werden.

Eintrag suchenÜber Einstellungen und Zusatzfunktionen (F12) können Sie in der
Vorschlagsliste nach dem Namen eines Debitors bzw. Kreditors suchen. Es wird auch die Einga-
be unvollständiger Namen unterstützt.
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Zahlungsvor-
schlag ändern

Über oder mit Doppelklick auf einen Einzelposten öffnen Sie die Eingabemaske zur Bearbei-
tung des Zahlungsein- bzw. -ausgangs.

Werte, die die Zahlung kennzeichnen, sind im oberen grauen Bereich ersichtlich. Es ist an dieser
Stelle noch möglich, die Angaben zum Debitor/Kreditor zu verändern, Nachlass zu gewähren
oder das Nachlasskonto neu festzulegen.

markierte Ein-
träge zeigen

Mit dem Filtersymbol kann die Vorschlagsliste nach markierten Einträgen gefiltert werden.
Markierte Einträge entstehen, wenn in den Parametervorgaben zum Zahlungsvorschlag die Opti-
on "Summeneinträge zur Nachbearbeitung markieren" festgelegt wurde.

Sie entstehen für fällige OP’s, die wegen einer nicht vereinbarten Zahlungsrichtung nicht in den
Vorschlag kommen würden. Solche Einträge werden bei der Erzeugung des Zahlungslaufes zu-
nächst nicht berücksichtigt. Sie können dafür über das Kontextmenü (rechteMaustaste) zur Zah-
lung freigeschaltet werden.

Zahlungslauf er-
zeugen

Ist der Zahlungslauf angelegt und befindet dieser sich in Bearbeitung können über den Schalter
die Transferdateien generiert bzw. Verrechnungsschecks, Begleitscheine oder Überweisungst-

räger gedruckt werden.

Bei Auslandszahlungen in Fremdwährung wird einer DTAZV-Datei generiert.

Beim direkten Kontakt zur Bank über das E-Banking Modul wird Überweisung bzw. die Last-
schrift direkt an die Bank übermittelt ohne vorab eine Datei lokal zu erzeugen.

DruckenZu Kontrollzwecken können Sie sich die Vorschlagsliste über separiert nach Zahlungsrichtung
ausgeben lassen. Dabei kann die Sortierung nach Fällig-Am Datum, OP-Datum, Buchbeleg oder
OP-Beleg erfolgen.

fehlende OP’s
im Vorschlag

Da eine Vielzahl von Komponenten für die Aufnahme eines OP’s in die Vorschlagsliste ausschlag-
gebend sind, kann es vorkommen, dass OP’s nicht vorgeschlagen werden, obwohl sie Ihrer Mei-
nung nach berücksichtigt werden müssten.

Problem Ursache
Von einem bestimmten Kunden
bzw. Lieferanten gelangen keine
OP’s in den Vorschlag.

Debitoren- bzw. Kreditorenstammdaten: Im Feld
"Automatischer Zahlungsverkehr" steht "Kein".
Der Debitor bzw. Kreditor nimmt nicht am automati-
schen Zahlungsverkehr teil und wird niemals vorge-
schlagen.
oder:
Im Beleg zum OP steht kein Bankbezug.
Abhilfe:
Ergänzen Sie die Stammdaten bzw. tragen Sie im Pa-
rameterdialog im Feld "fehlende Bankbezüge zu-
ordnen" einen Bankbezug ein.

Es werden keine Gutschriften in
den Vorschlag eingefügt.

Die Option "Gutschriften berücksichtigen" im Para-
meterdialog ist nicht gesetzt.
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Bestimmte OP’s gelangen nicht in
den Vorschlag.

Im OP ist die Option "Zahlsperre" gesetzt.
Abhilfe:
Über "Offene Posten » Bearbeiten" setzen Sie im ent-
sprechenden OP die "Zahlsperre" auf Nein.
oder:
Die OP’s werden aufgrund der eingestellten Fäl-
ligkeiten nicht eingefügt.

5.6.2 Zahlungslauf

Abbildung 4.28: Zahlungslauf

Über "Offene Posten » Zahlungsverkehr" gelangen Sie in die Erfassungsmaske für den automati-
schen Zahlungsverkehr. Hierüber erstellen Sie Ihre Lastschriften und Überweisungen, die Sie
dann per SEPA-Datei, Überweisungsträger oder Scheck, Auslandszahlungen Fremdwährung per
DTAZV an Ihre Bank übergeben.

Ist das E-Banking Modul im Einsatz, werden die SEPA-Dateien direkt an die Bank übermittelt.

Ein neuer Zahlungslauf kann aus einem Zahlungsvorschlag per Assistent generiert oder als neu-
er, manueller Zahlungslauf angelegt werden. Je Zahlungslauf haben alle Zahlungen die gleiche
Zahlungsrichtung, den gleichen Bankbezug und eine gemeinsame Transferart. Offene Posten,
die sich in einem noch nicht verbuchten Zahlungslauf befinden, gelten als "in Zahlung befind-
lich" und werden für weitere Zahlungsläufe und Mahnvorschläge nicht berücksichtigt.

Allgemeines

ZahldatumDas Zahldatum wird als Ausführungsdatum in die DTA-Datei geschrieben. Es darf weder vor dem
Erstellungsdatum (Systemdatum) noch weiter als 30 Tage in der Zukunft liegen.

Zahlungen
zusammenfas-
sen

Je Debitor bzw. Kreditor können Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen. In der Regel bedeuten weniger Bewegungen auch weniger Gebühren.

• Keine (Ein offener Posten je Zahlung)
• 14 (Grund 1 je OPwird per DTA übermittelt)
Maximal können 14 OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten zu einer Zahlung zusammenge-
fasst werden. Es wird jeweils der Verwendungszweck 1 per DTA übermittelt.

233



5 Offene Posten

• Alle (Sammelzahlungsgrund je DTA-Zahlung)
Es werden alle gewählten OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten zu einer Zahlung zusam-
mengefasst. Es gibt einen gemeinsamen Zahlungsgrund.

Befinden sich bereits Zahlungen im Zahlungslauf kann diese Einstellung nicht mehr korrigiert
werden.

Bevor Sie über den Schalter im neu angelegten Zahlungslauf (weitere) Zahlungen aufnehmen
können, ist der Bankbezug einzutragen und die Zahlungsart festzulegen. Bei der Erstellung eines
Zahlungslaufs über die Vorschlagsliste werden diese Daten bereits mitgebracht.

Ist es notwendig, den Bankbezug im Anschluss an die Erstellung des Zahlungslaufes zu ändern,
erfolgt das über Einstellungen und Zusatzfunktionen .

BankbezugHinterlegen Sie den Bankbezug, über den Ihre Zahlungen abgewickelt werden sollen.

Um eine ordnungsgemäße OP-Verwaltung zu führen und einen Überblick über
die tatsächliche Liquidität Ihres Mandanten zu erhalten, sollten Sie die Mög-
lichkeit in Betracht ziehen den Bankbezug auf ein Geldtransitkonto zu legen:

• Damit kann sofort nach Erstellung des Zahlungslaufs (und nicht erst nach Realisierung
der Zahlungen lt. Kontoauszug) gebucht werden.

• Die OP’s sind mit dem Verbuchen sofort ausgeglichen.
• Damit erhalten Sie einen besseren Überblick bzgl. Ihrer tatsächlichen Liquidität aus der
Bilanz.

• Erst bei erfolgreicher Zahlung lt. Kontoauszug wird auf das Bankkonto umgebucht.

ZahlungsartMit der Zahlungsart legen Sie fest, welche Art von Zahlungsabwicklung Sie vornehmen wollen.
Für die Übertragung von Debitorenzahlungen steht Ihnen der Zahlungseingang zur Verfügung.
Die Kreditorenzahlungen werden unterteilt in:

• SEPA-Zahlungsausgang (Inland und EU-Ausland)
• Zahlungsausgang (Fremdwährung Ausland)
Diese Variante beinhaltet Überweisungen ins nicht EU-Ausland mit Fremdwährung. Die
Währung hängt vom jeweiligen Bankbezug ab. Ist ein Bankbezug für eine Fremd-
währung-Ausland Überweisung jedoch mit Euro gekennzeichnet, werden für diesen
auch Posten beachtet, die nicht mit dem Währungscode Euro geschlüsselt sind. Für sol-
che Fremdwährungsposten wird dann eine Euro-Gegenwertszahlung erstellt.

Die Offenen Posten werden der jeweiligen Zahlungsart automatisch über ihre Zuordnung hin-
sichtlich des Textschlüssels im Kreditorenstamm bzw. im OP zugeordnet.

TransferartJe nach eingestellter Zahlungsart können Sie über verschiedene Transferarten durch-
führen. Die ausgeübte wird entsprechend hinterlegt. Sobald eine Transferart eingestellt ist,
kann der Zahlungslauf nicht mehr bearbeitet werden.

Sind trotz erfolgter Transaktion Änderungen am Zahlungslauf notwendig, kann die Transferart
manuell wieder auf "Keine" gesetzt und der Vorgang wiederholt werden.
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Es stehen Ihnen folgende Übermittlungsmöglichkeiten zur Verfügung:

DTA-Da-
tei

SEPA Scheck Überweisung EDIFACT

Zahlungseingang X
(DTAUS)

X

Zahlungsausgang X
(DTAUS)

X X X X
(In- und
Ausland)

Zahlungsausgang (EU) X
(DTAZV)

X

Zahlungsausgang (Fremd-
währung)

X
(DTAZV)

Bei der Erstellung einer Zahlungsausgangsdatei per EDIFACT (nur AT) unterschei-
dest das Programm anhand der verwendeten IBAN-Nummer, ob es sich um
eine In- oder Auslandszahlung handelt.

je Zahlung
zusammenfas-
sen

Außerdem müssen Sie festlegen, ob die anfallenden OP’s je Kunde/Lieferant in einer Zahlung zu-
sammengefasst oder einzeln ausgewiesen werden sollen. Hierzu werden vom Programm folgen-
deMöglichkeiten angeboten:

• Keine (Ein offener Posten je Zahlung)
• 14 (Grund 1 je OPwird per DTA übermittelt)
Maximal können 14 OP’s zu einer Zahlung zusammengefasst werden. Es wird jeweils der
Verwendungszeck1 übermittelt.

• Alle (Sammelzahlungsgrund je DTA-Zahlung)
Es werden alle gewählten OP’s zu einer Zahlung zusammengefasst. Es gibt einen gemein-
samen Zahlungsgrund.

Befinden sich bereits Zahlungen im Zahlungslauf, kann diese Einstellung nicht mehr verändert
werden (bspw. nach Übernahme aus dem Zahlungsvorschlag).

Zahlungspositionen selektieren

Die Zahlungspositionen werden im unteren Dialogbereich tabellarisch dargestellt. Die Zahlun-
gen werden getrennt nach Kunde bzw. Lieferant und verwendeter Bankverbindung aufgelistet.

HinzufügenGenerell können alle Offene Posten, also auch die, die sich bspw. aus einem einmaligen Geschäft
ergaben und für die daher kein automatischer Zahlungsverkehr geschlüsselt ist, im Zahlungslauf
zugeordnet werden. Sofern noch keine Transferart existiert und der Zahlungslauf noch nicht ver-
bucht wurde können über weitere Positionen hinzugefügt werden. Sie können getrennt nach
Debitoren und Kreditoren aus einer Auswahlliste offene Rechnungen oder Gutschriften in einen
Zahlungslauf aufnehmen. Sie haben dieMöglichkeit, mehrere Posten für die Übernahme zu mar-
kieren. Einzelne Posten lassen sich per Mausklick mit gleichzeitig gedrückter [Strg]-Taste sowie
durch Cursorauswahl und Leertaste markieren. Ganze Bereiche (von-bis) erreichen Sie, indem
Sie den ersten Datensatz mit [Strg] + linker Maustaste und den letzten mit [Umschalt] + linker
Maustaste selektieren. Bei Generierung des Zahlungsvorschlages über den Assistenten ist bei
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gesetzter Option , die Markierung aller Offenen Posten über
den Schalter und die Löschung aller Markierungen über den Schalter möglich.

Es sollte dabei darauf geachtet werden, dass nur Posten ausgewählt werden, die zur Zahlungs-
richtung passen, d.h. bei Zahlungseingängen offene Ausgangsrechnungen. Bei Kreditorgutschrif-
ten, insofern der Wert der Gutschriften den Wert der Rechnungen des jeweiligen Lieferanten
übersteigen, ist ein SEPA-Lastschrifteinzug nicht möglich, es sei denn es wurde ein gültiges Man-
dat hinterlegt. Bei Zahlungsausgängen offene Eingangsrechnungen und Debitorgutschriften, in-
sofern der Wert der Gutschriften den Wert der Rechnungen des jeweiligen Kunden übersteigen.

Für alle selektierten Posten wird nacheinander eine nochmalige Bearbeitung für den Zah-
lungsein- bzw. -ausgang angeboten. Dieser ist jeweils zu bestätigen. Ein Abbruch bewirkt, dass
der Posten nicht mit übernommen wird.

Manuelle Zah-
lung

Es können auch manuell zu erfassende (Einmal-)Forderungen oder Verbindlichkeiten zur Zah-
lung in einen Zahlungslauf aufgenommen werden. Hierfür legen Sie einemanuelle Zahlung an.

Abbildung 4.29: Zahlungslaufmanuelle Zahlung

Wählen Sie zuerst den Kunden bzw. Lieferanten, für welchen Sie die Zahlung erfassen wollen.
Über den Schalter Debitor bzw. Kreditor schränken Sie die Auswahl des Empfängers entspre-
chend ein. Die Adress- und Bankdaten werden dann, soweit entsprechend hinterlegt, aus den
Stammdaten übernommen.

Die IBAN können Sie, falls noch nicht hinterlegt, per Auswahl aus der Kontonummer und Bank-
leitzahl berechnen lassen. Ist die IBAN hinterlegt, nicht aber die BLZ und Kontonummer, können
auch diese aus der vorhandenen IBAN ermittelt werden. Voraussetzung hierfür ist das Vorhan-
densein der Bank im Bankenarchiv.
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Für die Verwendungszwecke wird soweit möglich die Bildungsvorschrift aus den Mandantenein-
stellungen herangezogen. Im Textschlüssel wählen Sie, mit welchem Kennzeichen die DTA-Datei
hinsichtlich dieser Zahlung gefüllt werden soll.

Mit dem Verbuchen des Zahlungslaufs wird für die manuell erstellte Zahlung ein entsprechen-
der OP erzeugt.

Des weiteren ist die Erfassung von Zahlungen, die direkt auf ein Sachkonto gebucht werden mög-
lich. Hier werden sind alle für die Überweisung relevanten Daten manuell zu erfassen.

EntfernenÜber können Zahlungslaufpositionen entfernt werden. Es können nur einzelne Posten ge-
löscht werden.

Zahlung bearbeiten

Per Doppelklick auf eine der vorhandenen Positionen, über bzw. bei der manuellen Über-
nahme von OP’s gelangen Sie in den Bearbeitungsdialog der Zahlung.

OP-Informatio-
nen

Im oberen Bereich werden Ihnen die Informationen, wie bspw. die Fälligkeit, zum selektierten
Beleg angezeigt. Die Skontodaten könnten per Auswahlpfeil automatisch in das entsprechende
Nachlassfeld übernommen werden.
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Abbildung 4.30: Position bearbeiten

StammdatenDie Adress- und Bankdaten übernimmt das Programm automatisch aus den Stammdaten des
Kunden bzw. Lieferanten. Sie können allerdings noch angepasst werden. Für die Erstellung der
DTA-Datei ist sowohl die Eingabe der Adresse als auch der Kontonummer und Bank erforderlich.
Für Auslandszahlungen muss zudem die IBAN korrekt hinterlegt sein. Die IBAN können Sie, falls
noch nicht hinterlegt, per Auswahl aus der Kontonummer und Bankleitzahl berechnen lassen.
Ist die IBAN hinterlegt, nicht aber die BLZ und Kontonummer, können auch diese aus der vor-
handenen IBAN ermittelt werden. Voraussetzung hierfür ist das Vorhandensein der Bank im
Bankenarchiv.

Betrag / SkontoIm Feld "Zahlung" geben Sie den Zahlbetrag ein. Ist dieser abweichend vom Gesamtbetrag der
gewählten Rechnung wird der Restwert automatisch als Skonto vorgeschlagen. Ist keine Skonto-
verrechnung gewünscht, entfernen Sie den Nachlassbetrag – es erfolgt ein Teilausgleich. Soll die-
se automatische Berechnung zwischen Betrag und Skonto unterbunden werden, trennen Sie
mit Klick auf den Schalter die Kette.

Die Informationen, auf welches Nachlasskonto mit welchem Betrag gebucht werden soll, legen
Sie über fest. In einem neuen Dialog geben Sie tabellarisch die einzelnen zu
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verwendenden Skontikonten an. Standardmäßig werden Ihnen die Positionen, laut dem im Offe-
nen Posten hinterlegtem Steuersplitt, gezogen. Das dazugehörige Nachlasskonto ermittelt das
Programm aus dem verwendeten Steuerschlüssel. Nur wenn eine Skontoverteilung abweichend
von den im OP hinterlegten Angaben erfolgen soll, ist eine Bearbeitung notwendig.

Verwendungs-
zweck

Der Verwendungszweck wird gebildet aus den in den Mandanteneinstellungen Seite
"Zahlungsverkehr" bzw. in den Ersetzungstexten (siehe Kapitel 5.6.2 Zahlungslauf auf Seite 233)
hinterlegten Variablen und Konstanten.

Werden hier manuelle Anpassungen vorgenommen, können Sie mit dem Schalter "Aktualisie-
ren" jederzeit die Standardeinstellungen wiederherstellen.

TextschlüsselIm Textschlüssel wählen Sie, mit welchem Kennzeichen die DTA-Datei hinsichtlich dieser Zahlung
gefüllt werden soll.

Mit Bestätigung der Position werden die Einstellungen für den Zahlungslauf übernommen.

Zahlungslauf prü-
fen

In einem bereits angelegten Zahlungslauf können fehlerhafte Positionen über
aufgezeigt werden.

In einem Protokoll werden unter anderem ungültige Bankverbindungen der Absender und Emp-
fänger, ungültige Zeichen in den Verwendungszwecken und deren Ersetzung in der Datei ausge-
geben.

Zahlungslauf verbuchen

Wenn lt. Kontoauszug die Zahlungen erfolgt sind, sollte über den Schalter der Zahlungslauf
verbucht werden. Damit erstellt das Programm automatisch die Zahlungs-OP’s und führt die
Ausgleichemit den Rechnungen durch. Im RECHNUNGSWESENwird zudem ein Sammelbeleg für die-
sen Zahlungslauf erstellt.

Anschließend hat der Zahlungslauf den Status "verbucht". Das bedeutet, alle im Zahlungslauf
enthaltenen Zahlungsposten sind damit keine offenen Posten mehr. Sie sind ausgeglichen und
den erledigten Posten zugeordnet. Verarbeitete Zahlungsläufe können Sie nicht mehr bearbei-
ten. Es ist allerdings noch möglich, den Zahlungstransfer durchzuführen.

Bei der Verbuchung des Zahlungslaufs geben Sie das Zahldatum und im RECHNUNGSWESEN zusätzli-
ch die Belegnummer für die Zahlung an.

Abbildung 4.31: Zahlungslauf verbuchen Rewe
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Beim Buchen über ein Geldtransitkonto kann der Zahlungslauf sofort nach Erstel-
lung verbucht werden, es müsste nicht auf den Eingang des Kontoauszugs ge-
wartet werden. Bei Realisierung der Zahlung lt. Kontoauszug erfolgt dann die
Umbuchung auf das tatsächliche Finanzkonto für diese Bank.

Zahlungstransfer

Über den Schalter werden die Transferdaten erstellt; in Form von maschinenlesbaren Überw-
eisungsträgern, als Scheckvordrucke, als SEPA- oder DTA-Datei mit Begleitzettel. Je nach Zah-
lungsart sind die möglichen Transferarten eingeschränkt. Die Datei kann auf einem externen Da-
tenträger gespeichert und der Bank als Datenträger oder auch, wenn Ihr Onlinebanking-Pro-
gramm dies anbietet, online übergeben werden.

Mit der Datenausgabe wird die Transferart festgesetzt. Sobald eine Transaktion stattgefunden
hat, kann keine weitere erfolgen. Die Transferart muss für einen solchen Fall manuell wieder auf
"Keine" gesetzt werden.

Es werden immer die in fetter Schrift angezeigten (Summen-)Zeilen als Zah-
lungsanweisung ausgegeben.

Überweisung /
Scheck

Die enthaltenen Systemdruckvorlagen basieren auf bankneutralen Vordrucken (von LaserWare):

• Überweisungsformular LW-0101 (Druck Gutschriften)
• V-Scheckformular LW-0103 (Druck Verrechnungsschecks)

Für den Verrechnungsscheck ist anzugeben ab welchem Wert die Nummerierung erfolgen soll.

SEPAÜber die Funktion SEPA-Überweisungen können Zahlungsausgänge im SEPA-Format (Single Euro
Payments Area) erstellt werden. Ebenso können Zahlungseingänge über die Funktion SEPA-Last-
schrift erzeugt werden. SEPA steht für den einheitlichen Euro-Zahlungsverkehrsraum, in dem
alle Zahlungen wie inländische Zahlungen behandelt werden.

Abbildung 4.32: SEPA-Überweisung

Es wird eine XML-Datei erstellt.

In den "Stammdaten » Konstanten » Banken" muss die entsprechende Option gesetzt sein. Zu-
dem muss in den einzelnen Zahlungspositionen eine korrekte IBAN vorhanden sein. Eine Pflicht
für die BIC besteht nur noch für die Zahlungen in die Länder SChweiz (CH), Monaco (MC) und
San Marino (SM).
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Wird das E-Banking Modul eingesetzt erfolgt die Onlineübertragung der SEPA-Datei über die win-
data blackbox.

DTADer Datenträgeraustausch gestattet das Zahlen von Rechnungen oder das Einziehen von Be-
trägen im Lastschriftverfahren per Datei. Je nach Zahlungsart wird dabei eine DTAUS- oder für
Auslandszahlungen eine DTAZV-Datei erstellt.

Abbildung 4.33: DTA-Datei erstellen

InlandFür den Inlandszahlungsverkehr ist die Vergabe der Kontonummer und der Bankleitzahl in allen
Zahlungspositionen des Empfängers notwendig. Bei der Erstellung der DTA-Datei können Sie die
Identifikationsnummer für den zu erstellenden Datenträger, den Datenpfad der zu erstellenden
Datei und das Bundesland des Auftraggebers angeben.

AuslandFür den Auslandszahlungsverkehr können zusätzliche Optionen gesetzt werden. Optional legen
Sie u.a. fest, ob die Datei an die Bundesbank weitergeleitet werden soll. Soll Ihre Datei SFirm32-
konform erstellt werden, können Sie das Ausführungsdatum der Einzahlungen automatisch mit
dem Ausführungstermin der Datei füllen lassen

Mit Hilfe der EUE-Überweisung kann für EU-Auslandszahlungen festgelegt werden, ob es sich um
eine Eilüberweisung handelt. In der Verordnung Nr. 2560/2001 des Europäischen Parlaments fin-
den Sie die Voraussetzungen für einen solchen Zahlungsvorgang.

Für Zahlungen ins Ausland, sowohl EU als auch in Drittländer, können optionale Felder für den
Zahlungssatz (Datensatz T) gefüllt werden.

Für die EU-Standardüberweisung wird abhängig von der Option die passende
Zahlungsart vom Programm vorgetragen.

Für dieWeisungsschlüssel erfolgt eine Prüfung der Abhängigkeiten untereinander und zwischen
der gewählten Zahlungsart, d.h. bestimmteWeisungsschlüssel können nicht in Verbindung mit
anderen Schlüsseln genutzt werden. Als Zusatzinfo zum Weisungsschlüssel kann bspw. Telex,
Telefonnummer oder Kabelanschrift hinterlegt werden. Bei Scheckzahlungen können Sie einen
Ordervermerkmitgeben.

Vom Auftraggeber kann ein variabler Text, bspw. Referenznummer, belegt werden. Dieser wird
allerdings nicht weitergeleitet und bearbeitet. Relevante Informationen sollten daher im Verwen-
dungszweck hinterlegt werden. Für womögliche Rückfragen der beauftragten Bank können Sie
einen Ansprechpartner hinterlegen. Des Weiteren kann dieWeiterleitung des Zahlungsauftrags
auf die statistischen Angaben eingeschränkt werden.
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Abbildung 4.34: optionale Felder für den Zahlungsdatensatz

Die Informationen zu den optionalen Feldern können für jede Summenzeile separat oder optio-
nal für alle folgenden Summen übernommen und in der DTA-Datei hinterlegt werden. Im obe-
ren Dialogteil finden Sie den Hinweis, für welche Summe der jeweilige Datensatz gerade erfasst
wird.

MeldesätzeÜbersteigt der Betrag einer Summenzeile im Zahlungslauf den Wert von 12.500,00 €, so können
für diesen Posten bis zu 8Meldesätze lt. §§ 59 ff. AWV erstellt werden. Das Programm generiert
automatisch eine Abfrage nach den Meldesätzen, wenn die o.g. Bedingung zutrifft.

Abbildung 4.35: Meldesätze generieren

Es ist möglich, entweder den Meldesatz V, für Transithandel, oder den Meldesatz W (Dienstleis-
tungen etc.) zu erzeugen. Es ist vom Benutzer zu entscheiden, welcher Satz erstellt werden soll,
auch für den Inhalt des Satzes ist der Absender selbst verantwortlich.

Es können bis zu 8 Sätze pro Position erstellt werden.

Mit dem Schalter werden die Angaben in die Datei übernommen und der Dialog
schließt sich. In den V- bzw. W-Sätzen gibt es bestimmte Pflichtfelder. Werden diese nicht ge-
füllt, kann der jeweilige Satz nicht abgespeichert werden. Außerdem wird der verteilte Betrag auf
Vollständigkeit geprüft, d.h. es darf vom Gesamtbetrag kein Restwert stehen bleiben, der nicht
einem V- bzw. W-Satz zugeordnet ist.
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Über legen Sie einen neuen Satz an bzw. wechseln in den nachfolgenden Satz.
Mit dem Abbruch des Dialogs werden die bereits erstellten Sätze nicht in die DTAZV-Datei über-
nommen. Es erfolgt keine Speicherung der getätigten Angaben im Programm selbst, die Daten
werden lediglich in die DTAZV -Datei geschrieben.

EU-Standard-
überweisung

Für EU-Standardüberweisungen gilt es noch zu beachten, dass Positionen, die einen Betrag von
50.000 € überschreiten, nicht in die DTAZV-Datei übernommen werden.

Seit Dezember 2011müssen Europäische Zahlungsausgänge zwingend im SEPA-
Format erfolgen.

BegleitzettelFür den Datenträgeraustausch kann ein Begleitzettel gedruckt werden.

EDIFACT
Für einen österreichischen Mandanten kann die Datenübermittlung zusätzlich über EDIFACT erfol-
gen. Die Datei kann für Inland- oder Auslandszahlungsverkehr erstellt werden. Anhand des
Länderkürzels in der IBAN identifiziert das Programm, welche Positionen des Zahlungslaufs in
welche Datei geschrieben werden müssen.

Das verwenden der IBAN kann für den Inlandszahlungsverkehrs und DirectDebit erfolgen.

Als Sender-ID wird üblicherweise der Firmenkurzwortlaut angegeben. In die Empfänger-ID wird
die internationale EDIFACT-Kennung der Bank eingetragen.

Falls es Unstimmigkeiten mit den Daten gibt, hinterlegen Sie einen Ansprechpartner, an wel-
chen sich die Bank ggf. wenden kann.

ELBA und- Busi-
ness Line

Bei den österreichischen Zahlungsmodulen ELBA und Business Line kann die Zahlung mehrerer
Kreditoren bzw. Debitoren in einem Sammelauftrag erfolgen. Die Bankprogramme lösen den
Sammelbetrag auf die einzelnen Kunden- bzw. Lieferantenkonten auf. Die Auswahl der Option ei-
nen Sammler zu erstellen besteht sowohl für den Inlands- als auch für den Auslandszahlungsver-
kehr.

Im Zahlungsmodul ELBA werden die Positionen der Sammeldatei beim Import einzeln über-
nommen. In der BusinessLine erfolgt eine Zusammenfassung.

weitere Funktionen

ErsetzungstexteDie Angaben zu den Ersetzungstexten sind sowohl über als auch über "Mandant »
Einstellungen » Zahlungsverkehr " zu erreichen. Werden die Ersetzungstexte im Zahlungslauf
selbst angepasst, gilt diese Umstellung nur für den aktiven Zahlungslauf. D.h., über diesen Weg
können Sie je Zahlungslauf separate Verwendungszwecke hinterlegen. Wird die Änderung ge-
speichert, fragt das Programm nach, ob der neue Verwendungszweck in die bereits bestehen-
den Positionen des Zahlungslaufs übernommen werden sollen.

Bei Zahlungsanweisungen per DTA-Datei können Sie 4 Zeilen, per Überweisungsträger 3 Zeilen,
für den Verwendungszweck angeben. Die Angaben in diesen Zeilen lassen sich über Variablen
und Konstanten immer nach einheitlichem Muster zusammenstellen.
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SucheSoll eine Position zu einem bestimmten Kunden bzw. Lieferanten nachbearbeitet bzw. kontrol-
liert werden, bietet sich bei einem Zahlungslauf mit vielen Posten die Suche über den Namen
des Kreditoren bzw. Debitoren an. Dabei kann auch nach eine Teilzeichenfolge als Suchkriterium
angegeben werden. Das Programm springt zu der ersten Zahlung des entsprechenden Kunden
bzw. Lieferanten im Zahlungslauf.

Überzahlung in
Gutschrift wan-
deln

Unter Umständen wird es notwendig, einem Kunden seine Überzahlung zu erstatten. Da es sich
dabei allerdings um einen Zahlungseingang handelt, hat man keine Möglichkeit, diesen in den
Zahlungslauf zu bekommen. Hierzu steht für die Zahlungsart "Zahlungsausgang" eine Funktion
zur Verfügung, mit der Sie Zahlungseingänge in Gutschriften umwandeln können.

Über Zusatzfunktion "Überzahlung in Gutschrift wandeln" ist es also möglich, eine Überzahlung in
den Zahlungslauf aufzunehmen. Dazu benötigen Sie die OP-Nummer der Zahlung als eindeuti-
ges Merkmal. Diese geben Sie für die Umwandlung an. Im Anschluss an die Transformation kön-
nen Sie entscheiden, ob Sie die Gutschrift sofort in den aktuellen Zahlungslauf übernehmen wol-
len.

Beachten Sie, dass die OP-Nummer nicht dem OP Beleg bzw. dem Buchbeleg entspricht.

Abbildung 4.36: Überzahlung in Gutschrift wandeln

Im Allgemeinen ist die Umstellung des OP-Typs nicht wieder umkehrbar. Das
RECHNUNGSWESEN bildet mit der Buchungsfunktion "Neu Verarbeiten" eine Aus-
nahme, womit ein Zurücksetzen des OP-Status möglich ist.

ZahlungsavisÜber das Drucksymbol in der Menüleiste können Sie sich für die aktuell markierte (Summen-)
Zeile einen Zahlungsavis ausgeben lassen.

5.7 Mahnwesen
Für alle offenen Rechnungen, die ihre Fälligkeitsfrist überschritten haben, können im Menü-
punkt "Offene Posten »Mahnwesen"Mahnungen erstellt werden.

In den Mandanteneinstellungen werden dazu die Anzahl der Mahnstufen festgelegt. Die fälligen
Gebühren bzw. Zinsen können somit stufenweise gestaffelt werden.
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Die anfallenden Gebühren oder Zinsen werden je Stufe ermittelt und nicht kumuliert.

Ein Verbuchen der Mahngebühren und - zinsen ist möglich. Dazu müssen unter "
Mandanteneinstellungen / Mahnungen / Gebühren und Zinsen / Buchungen"die Felder mit den ent-
sprechenden Konten gefüllt werden.

5.7.1 Mahnvorschlag

Über den Menüpunkt "Offene Posten »Mahnwesen »Mahnvorschlag"wird ein Assistent zur Erstel-
lung von Mahnungen geöffnet. Dieser Assistent "führt" über mehrere Seiten von der Parameter-
eingabe für einen Mahnvorschlag bis hin zur endgültigen Erstellung und Druck der Mahnbelege.
Dabei werden im ersten Schritt die Kriterien für die zu mahnenden Rechnungen festgelegt.

Abbildung 4.37: Mahnlauf Kriterien

KundenauswahlIst kein Kunde ausgewählt, werden für alle Kunden mit fälligen OP's Mahnungen vorbereitet. Die
Kunden können über einen von-bis Bereich eingegrenzt werden.

Über den Schalter ist die Kundenauswahl nach weiteren Kriterien, bspw.
nach Vertreter, möglich. Die Selektion erfolgt anhand eines Filters.

Ausführliche Informationen zur Handhabung finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch im Ab-
schnitt Druckfilter.

WährungIst keineWährung ausgewählt, werden unabhängig von der Währung für alle fälligen OP’s Mah-
nungen vorbereitet. DieMahnbelege werden getrennt jeWährung erstellt.
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Mahnuntergren-
ze

Gemahnt wird erst, wenn die Mahnuntergrenze überschritten wird. Die Eingabe ist mit "kleiner
als" zu übersetzen. Der Wert der Mahnuntergrenze sowie alleWertangaben für Mahngebühren
werden je Währung verwaltet. Mit dem Auswahlschalter gelangen Sie in die Tabelle der
Mahneinstellungen. Dort werden dieWerte für dieMahnuntergrenze jeWährung eingetragen.

Abbildung 4.38: Mahnlauf Untergrenzen jeWährung

Die Eingabe der Untergrenze steht im Zusammenhang mit der Form der Mahnung. Erfolgt diese
kundenweise, werden alle offenen Posten des Kunden (auch noch nicht fällige) summiert und in
den Vergleich mit der Untergrenze gesetzt.

Soll jede Rechnung einzeln gemahnt werden, wird die Untergrenze auch nur pro Rechnung her-
angezogen.

Gutschriften ein-
beziehen

Bei aktiver Option "Gutschriften einbeziehen" werden bei der Prüfung, ob die Mahnuntergrenze
überschritten wird, die Offenen Posten insgesamt, inklusive der Gutschriften und Zahlungen ge-
prüft, andernfalls nur Rechnungen. Die Option kann nicht gesetzt werden, wenn alle Rechnun-
gen einzeln gemahnt werden sollen.

in Zahlung
befindliche
nicht mahnen

Rechnungen, die für den automatischen Zahlungsverkehr komplett in einen Zahlungslauf aufge-
nommen wurden, dieser jedoch noch nicht verbucht wurde, werden nicht für dieMahnung vor-
geschlagen.

Alternativ sollten vor Erstellung eines Mahnvorschlags zunächst die Zahlungs-
läufe verbucht werden.

MahnstufeÜber die Optionsfelder kann eingestellt werden, welche Mahnstufen für den Vorschlag berück-
sichtigt werden sollen.

In den Mandanteneinstellungen kann generell die Anzahl der Mahnstufen 1 bis 5 festgelegt wer-
den. Die Anzeige der möglichen Stufen wird im Mahnvorschlag hiernach entsprechend einge-
schränkt.
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KulanztageMit den Kulanztagen kann für jede Mahnstufe die Zahlungsfrist über die Fälligkeit hinaus ver-
längert bzw. verkürzt werden.

MahnformDer Mahnassistent unterstützt drei Mahnformen:

• Jede Rechnung einzeln
Für jede fällige offene Rechnung wird jeweils eineMahnung erstellt.

• Kundenweise, getrennt nach Mahnstufen
Alle Rechnungen eines Kunden (und einer Währung) werden jeMahnstufe in einer Mah-
nung zusammengefasst.

• Kundenweise, ohne Trennung von Mahnstufen
Alle Rechnungen eines Kunden (und einer Währung) werden unabhängig von der Mahn-
stufe in einer Mahnung zusammengefasst.

VorschlagslisteÜber werden die Ermittlung gestartet und dieMahnvorschlagsliste wird geöffnet.

Abbildung 4.39: Mahnvorschlagsliste

Die ermittelten Kunden, denen lt. Voreinstellungen eineMahnung zugestellt werden muss, sind
im oberen Bereich aufgelistet. Im unteren Bereich werden die einzelnen Rechnungen und Gut-
schriften zum oben ausgewählten Kunden gezeigt.

In beiden Tabellen können noch Einträge mit der Tastenkombination [Strg] + [Entf] oder über
den vorhandenen Schalter gelöscht werden. Das Entfernen der Datensätze ist auch per Multise-
lektion möglich.

Die zu mahnenden Posten selbst werden grün dargestellt. Schwarze Positionen stellen den Kon-
toauszug des Kunden dar. D.h. schwarz werden alle Offenen Posten des gewählten Kunden dar-
gestellt, die mit der selektierten Mahnung nicht angemahnt werden, z.B. Zahlungen.
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Mit den Schaltern oder wechseln Sie zwischen den einzelnen Seiten, bspw.
um doch eine andereMahnform zu wählen.

Über kann eine Liste zum Mahnvorschlag ausgedruckt werden.

Mahnkonditio-
nen

Wurde die Mahnvorschlagsliste soweit angepasst bzw. kontrolliert, dass die korrekten Posten
enthalten sind, können in der folgenden Maske dieMahnkonditionen angegeben werden.

MahndatumDas Mahndatum ist das Erstellungsdatum der Mahnung – es ist aber nicht Basis für die Fällig-
keitsberechnung.

Eingang bisMit dem Datum "Eingang bis" kann dem Kunden über den Platzhalter @1 in den Mahntexten un-
ter "Mandant » Einstellungen » Mahnungen » Sprachauswahl"mitgeteilt werden, bis zu welchem
Datum seine Rechnungen für die jeweiligeMahnung Beachtung gefunden haben.

Kontoauszug er-
stellen

Bei aktivierter Option "Kontoauszug erstellen" wird zur Mahnung der aktuelle Kontoauszug be-
reitgestellt.

D.h., es werden alle Offenen Posten des gewählten Kunden aufgelistet. Es empfiehlt sich, die
Kontoauszugsinformationen immer mit bereitstellen zu lassen.

Mahngebühren
in unterschiedli-
chenWäh-
rungen

Wenn für alleWährungen gemahnt wird, kann über dieWährungsauswahl die Ansicht zur Erfas-
sung der Mahngebühren je Währung gewechselt werden. Standardeinstellung ist die Mandan-
tenwährung.

Mahngebühren
Für die Erhebung von Mahngebühren gibt es drei Möglichkeiten:

• jeMahnposten absolut, prozentual oder lt. Tabelle ( Mahnstaffel)
• je Mahnbeleg absolut
• als Zinsen auf den offenen Betrag
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Abbildung 4.40: Mahnlauf Konditionen

Zinsen auf
offenen Betrag

Für jeden einzelnen Mahnposten wird der Zinsbetrag standardmäßig nach der deutschen kauf-
männischen Zinsmethode errechnet, sofern ein Zinssatz angegeben wurde. Über die Mandan-
teneinstellungen kann eine eigene Zinsformel hinterlegt werden, bspw. um jeMahnstufe unter-
schiedliche Zinsprozente zu realisieren.

je MahnpostenWird prozentual oder absolut auf jeden Mahnposten eine Gebühr erhoben, öffnet sich ein zu-
sätzliches Eingabefeld, um den entsprechenden Prozentsatz bzw. festen Wert einzutragen. Sol-
len sich die Gebühren je Posten lt. Tabelle bilden, greift das Programm auf die Mahnstaffel in
den Mandanteneinstellungen zurück.

je MahnungDer absolute Gebührenwert je Mahnbeleg wird währungsspezifisch verwaltet. Über den Aus-
wahlschalter öffnet sich die Tabelle der Gebühreneinstellungen jeWährung .

Bei der Mahnform "Kunde ohne Trennung von Mahnstufen" ist zu beachten, dass sich die
Mahngebühr jeMahnbeleg aus der Festlegung zur höchsten Mahnstufe ergibt.

FälligkeitJe Mahnstufe können unterschiedliche Zahlungsfristen in Tagen festgelegt werden. Grundlage
für die Berechnung des neuen Fälligkeitsdatums ist das Systemdatum.

Sind alle Eingaben getroffen, erstellen Sie über den Schalter die entsprechenden Mahn-
belege.

Buchungen stor-
nieren

Mit Bestätigen von wird geprüft, ob in der getroffenen Auswahl Posten enthalten

sind, für die bereits Mahnungen mit verbuchten Zinsen oder Gebühren bestehen. Es kann ent-
schieden werden, ob die bereits vorhanden Posten aus vorherigen Mahnstufen storniert wer-
den sollen.
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Abbildung 4.41: Mahnlauf Buchungen stornieren

Wird "Ohne Stornierung fortgefahren", kann es zu einer doppelten Erfassung der Mahn-
gebühren und -zinsen pro Offenen Posten kommen.
Mit Bestätigung von "Buchungen stornieren" werden die Posten aus vorherigen Mahnstufen ge-
löscht. Die Buchungssätze werden storniert. Ein Protokoll gibt die stornierten Buchungssätze
aus.
Mit "Abbrechen" besteht dieMöglichkeit, Änderungen in den Einstellungen vorzunehmen.
Nach Auswahl einer der beiden Optionen zur Stornierung werden dieMahnungen erstellt.

Abbildung 4.42: Mahnlauf Protokoll stornierte Buchungen
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ÜbersichtDie erstellten Mahnungen werden in einer Übersicht aufgelistet. Ein selektierter Beleg kann über
eingesehen und ggf. vor dem Druck noch korrigiert werden. Gleichfalls kann über die-

sen Dialog mit Hilfe von dieMahnung ausgegeben werden.
Erstellte Mahnungen können über den Menüpunkt "Offene Posten »Mahnwesen »Mahnungen"
oder im Statusbereich der Belege eingesehen, bearbeitet oder verbucht werden.

Abbildung 4.43: ErstellteMahnungen

5.7.2 Mahnung

Die erstellten Mahnungen werden unter "Offene Posten » Mahnwesen »Mahnungen" verwaltet.
Auch hier kann wie gewohnt zwischen der Tabellen- und Bearbeitungsansicht gewechselt wer-
den.

Analog zu den Zahlungsläufen können die Mahnbelege aus einem Vorschlag erstellt oder als
neuer, leerer Beleg über [Strg] + [N] angelegt werden.

Wenn direkt über die Mahnung ein neue Beleg erstellt wird, kann nur der Konto-
auszug gedruckt werden. Daher empfehlen wir, Mahnungen immer über den
Mahnvorschlag zu erstellen.
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Abbildung 4.44: MahnungMahnposten

Im oberen Abschnitt werden die allgemeinen Mahninformationen angezeigt. Sie können nach-
träglich angepasst werden und werden für den Auskunftsgehalt Ihrer gedruckten Mahnung her-
angezogen. Eine Anpassung der Einstellung ist nur für den Druck relevant, die Einstellungen der
Offenen Posten werden nicht angefasst. Lediglich bei einer Veränderung des Zinssatzes werden
die Zinsen Ihrer Mahnposten nach entsprechender Abfrage neu berechnet.

Im unteren Bereich der Bearbeitungsansicht einer Mahnung kann man sich die Mahnposten
oder den hinterlegten, dieser Mahnung zugrunde liegenden Kontoauszug für den Kunden, an-
zeigen lassen.

MahnpostenEs werden Ihnen nur die tatsächlich mit dem aktuellen Mahnbeleg gemahnten Offenen Posten
angezeigt. Die einzelnen Mahnposten sind detailliert mit Zinsen und Gebühren sowie neuen
Fälligkeitsdaten aufgelistet.

KontoauszugÜber den Schalter erhalten Sie ein Abbild der postenrelevanten Belege des Kunden
zum Zeitpunkt der Mahnungserstellung. Zur Ausgabe des Auszugs ist es notwendig, die entspre-
chendeWährung zu hinterlegen.

KommentarErgeben sich Veränderungen durch neue oder stornierte OP’s dieses Kunden, ist die Aussage
des hinterlegten Kontoauszugs hinfällig. Mit kann daher der bestehende Kontoaus-
zug aktualisiert und mit den neuen Informationen gefüllt werden. Sollen der Mahnung zusätzli-
che Informationen zugefügt werden, steht Ihnen hierfür ein Langtextfeld zur Verfügung. Dieses
Feld erreichen Sie über den Schalter .

LöschenMahnungen können vor dem Druck problemlos gelöscht werden. Auch einzelne Mahnposten
können ohne Weiteres über wieder entfernt werden. DieMahninformation im Offe-
nen Posten wird dann zurückgesetzt, wenn es sich bei der gelöschten Mahninformation um die
zuletzt gesetzte, also höchste, Mahnstufe handelt, somit werden betroffene OP’s beim nächs-
ten Mahnlauf wieder überprüft.

Mahnungen können pro Posten auch direkt in der OP-Tabelle zurückgenommen
werden (siehe Kapitel 5.2.1 Offene Posten bearbeiten auf Seite 207):
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• über die Bearbeitung des Offenen Posten dieMahnstufe herunter setzen
• über die Funktion "Mahnung zurücknehmen" im Kontextmenü der OP-Tabelle.

VerbuchenÜber den Schalter Verbuchen können aus den Gebühren und Zinsen OP's erstellt werden.
Für die Gebühr aus dem Kopf wird ein zusätzlicher Offener Posten für den Kunden angelegt, die
Gebühren und Zinsen aus den Positionen erhöhen den ursprünglichen OP im Feld "Zu
Zahlen" und "Offen" um den entsprechenden Wert.

Wenn die Zusammenfassung der OP´s nicht gewünscht ist, um die Werte einzeln in der Beitrei-
bungsliste zu sehen, kann der Ausgleich in der Offenen Postenliste zurückgenommen werden.
siehe Kapitel 5.2.2 Ausgleich und Zahlung auf Seite 210

DieMahnnebenkosten werden erfolgswirksam gegen die in den Mandanteneinstellungen /Mah-
nungen /Gebühren und Zinsen hinterlegten Konten verbucht.

Für die Gebühr aus dem Mahnkopf wird ein Standard-Buchungssatz angelegt. Die Gebühren
und Zinsen aus den Mahnpositionen erzeugen Detailbuchungen zu den ursprünglichen Offenen
Posten. siehe Kapitel 3.3.5Mahnungen auf Seite 25

Werden bereits verbuchteMahnungen wieder gelöscht, so werden die Buchungen storniert, die
zu dieser Mahnung erstellt wurden.

SammeldruckÜber das Druckmenü können mehrere Mahnungen in einem Arbeitsschritt als Sammel-
druck erstellt werden. Es erscheint die Tabelle, in der zunächst alle Mahnungen markiert sind,
die nicht als gedruckt gekennzeichnet sind. Sie können die Tabelle beliebig umsortieren, filtern
und dieMarkierungen ändern.

Ihnen stehen unterschiedliche Druckvorlagen für die Ausgabe zur Verfügung. Je nach Anspruch
können dem Kunden damit bspw. alle Kontoauszugspositionen oder nur die tatsächlich ge-
mahnten Posten mitgeteilt werden.

Außerdem können Sie auch noch nicht verrechnete Gutschriften und Zahlungen des Kunden
mit auflisten.

Wurde eineMahnung physisch gedruckt, erhält sie das Kennzeichen "Gedruckt".
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5.7.3 Beitreibungsliste

Abbildung 4.45: Offene Posten Beitreibungliste

Die Beitreibungsliste unter "Offene Posten »Mahnwesen » Beitreibungsliste" führt alle offenen De-
bitorenposten auf, die trotz Mahnung mit letzter Mahnstufe noch nicht ausgeglichen sind.

Auf diesem Weg erhalten Sie eine Liste aller überfälliger Posten, die Ihnen als Information und
als Entscheidungshilfe für die Einleitung weiterer rechtlicher Schritte dienen kann.

Für die Ermittlung der Auswertung werden alle Posten berücksichtigt, die zum Systemdatum
über der letzten Fälligkeit liegen.

Wurden Mahnungen verbucht, sind dieMahnnebenkosten ebenfalls in der Beitreibungsliste ent-
halten.

5.8 Auswertungen Offene Posten
Umfangreiche Auswertungen in Bezug auf offene Forderungen und Verbindlichkeiten erhalten
Sie über den Programmteil "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten."

Inhalt und Form aller Auswertungen können Sie mit Hilfe des Formulareditors Ihren eigenen
Wünschen anpassen. Nähere Informationen zur Bearbeitung von Druckvorlagen finden Sie im
SELECTLINE Systemhandbuch.

Zu einem Großteil der Auswertungen stehen Ihnen zahlreiche unterschiedliche Druckvorlagen
mit verschiedenem Informationsgehalt zur Verfügung. Im Folgenden wird Ihnen die allgemeine
Funktionalität der einzelnen Auswertungsarten näher erläutert, wobei nicht auf jede Druckvorla-
gen eingegangen wird.

5.8.1 Offene Posten Konten

Die Auswertung "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Offene Posten - Konten" im
RECHNUNGSWESEN listet alle einzelnen OP’s je Personenkonto auf. Damit erhalten Sie einen detail-
lierten Überblick über alle, bis zum gewählten Datum, offenen Posten zu den selektierten Debito-
ren- bzw. Kreditorenkonten.
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In der WARENWIRTSCHAFT erreichen Sie diese Auswertung über " Offene Posten / Auswertungen
Offene Posten » Offene Posten zum...". Der Unterschied besteht lediglich darin, dass hierbei nicht
auf die Personenkonten zurückgegriffen wird, sondern direkt die Debitoren bzw. Kreditoren an-
gesprochen werden.

Abbildung 4.46: Auswertung Offene Posten - Konten

Wird asynchron gearbeitet, d.h. die Kunden-/Lieferantennummer (KLNr) ist un-
gleich dem Personenkonto, steht Ihnen im RECHNUNGSWESEN zusätzlich die Aus-
wertung "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Offene Posten -
Debitoren/Kreditoren" zur Verfügung.

Diese ist dann, wie bei "Offene Posten zum..." in der WARENWIRTSCHAFT , direkt auf die Kunden-
bzw. Lieferanten gerichtet.

Sie können die angezeigten Datensätze neben der KLNr auch nach weiteren Kriterien, wie bspw.
Vertreter, Mahnstufe, einschränken lassen.
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Weiterhin bestimmen Sie, welche OP-Typen in der Liste ausgewertet werden sollen. Wird mit
Fremdwährungen (FW) gearbeitet, kann die Bewertung des FW-Betrags anhand verschiedener
Daten erfolgen:

• Fremdwährungsbewertung zum OP-Datum
• Fremdwährungsbewertung zum aktuellen Datum
• Fremdwährungsbewertung zum Bis-Datum

Im RECHNUNGSWESEN kann die Liste zusätzlich hinsichtlich des Sammelkontos eingeschränkt wer-
den. Dies dient einem besseren Abgleich der OP-Salden mit den Sammelkonten.

PrüflisteZudem steht Ihnen im RECHNUNGSWESEN eine zusätzliche Auswertung "OP Konten Salden-Prüf-
liste" zur Verfügung, über die Sie einen Vergleich der Konten-mit den Kunden- bzw. Lieferanten-
salden erreichen.

Diese Auswertung finden Sie im R ECHNUNGSWESEN unter " Applikationsmenü » Wartung »
Rechnungswesen » Prüfliste OP/Kontensalden."

5.8.2 Umsatzliste

Über "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Umsatzliste - Konten" im RECHNUNGSWESEN

bzw. "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Umsatz" in der WARENWIRTSCHAFT erhalten
Sie einen Überblick über die, in einem frei gewählten Zeitraum, getätigten Umsätze eines jeden
Kunden bzw. Lieferanten.

Wird asynchron gearbeitet, d.h. die Kunden-/Lieferantennummer ist nicht gleich
dem Personenkonto, steht Ihnen im RECHNUNGSWESEN zusätzlich die Auswertung
" Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Umsatzliste -
Debitoren/Kreditoren" zur Verfügung.

Diese richtet sich dann, wie die Auswertung "Umsatz" der WARENWIRTSCHAFT , direkt auf die Kun-
den- bzw. Lieferantennummern.

Sie können die angezeigten Datensätze neben der KLNr nach weiteren Kriterien, bspw. nach
Mahnstufe, einschränken lassen. Außerdem bestimmen Sie, welche OP-Typen in der Liste ausge-
wertet werden sollen, wobei Zahlungen nicht berücksichtigt werden.

Wird mit Fremdwährungen gearbeitet kann die Bewertung des Betrags anhand verschiedener
Daten erfolgen:

• Fremdwährungsbewertung zum OP-Datum
• Fremdwährungsbewertung zum aktuellen Datum
• Fremdwährungsbewertung zum Bis-Datum

Die Sortierung kann optional anstelle nach der Kunden-/Lieferantennummer auch nach dem An-
zeigenamen (Name bzw. Firma) der Debitoren bzw. Kreditoren erfolgen.
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Abbildung 4.47: Auswertung Offene Posten Umsatz

5.8.3 Kontoauszug

KontoauszugMit der Auswertung "Kontoauszug" unter "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten"steht Ih-
nen ein Ausdruck zur Verfügung, über welchen Sie für einen bestimmten Zeitraum alle Umsätze
der gewählten Kunden bzw. Lieferanten, einschließlich der sich hieraus ergebenen Salden über-
prüfen können. Außerdem erhalten Sie hierüber einen Überblick über die OP’s und deren Aus-
gleiche und haben damit eine Rückverfolgung welcher Posten mit welcher Zahlung verrechnet
wurde.

Sie können die angezeigten Datensätze neben der KLNr nach weiteren Kriterien, wie bspw. Ver-
treter, Mahnstufe, einschränken und bestimmen, welche OP-Typen in der Liste ausgewertet wer-
den sollen.

Wird mit Fremdwährungen gearbeitet, kann die Bewertung des Betrags anhand verschiedener
Daten erfolgen:

• Fremdwährungsbewertung zum OP-Datum
• Fremdwährungsbewertung zum aktuellen Datum
• Fremdwährungsbewertung zum Bis-Datum
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Anstelle der Standardsortierung nach Kunden-/Lieferantennummer kann diese, wie in den be-
reits beschriebenen Auswertungen, auch nach Anzeigenamen der Debitoren bzw. Kreditoren er-
folgen.

Abbildung 4.48: Auswertung Offene Posten Kontoauszug
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5.8.4 Fälligkeitsliste

Abbildung 4.49: Auswertung Offene Posten Fälligkeitsliste

Mit der "Fälligkeitsliste" über "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten" können Sie sich auf
einfache Weise einen Überblick verschaffen, welche Forderungen bzw. Verbindlichkeiten inner-
halb des gewählten Zeitraums fällig werden.

Diese Information bildet eine wichtige Grundlage für Ihre Liquiditätsplanung.

Die Sortierung der Liste kann auf- bzw. absteigend nach unterschiedlichen Kriterien, wie Fällig-
keitsdatum oder Name des Kunden bzw. Lieferanten, erfolgen.

Sie können die Liste als Hilfsmittel für den Abgleich bzw. für die Erstellung des au-
tomatischen Zahlungsverkehrs verwenden.
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5.8.5 Zahlungsmoral

Über die Liste "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Zahlungsmoral" (WARENWIRTSCHAFT )
bzw. " Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Fälligkeitsliste » Zahlungsmoral " (
RECHNUNGSWESEN) erhalten Sie eine Statistik über die Zahlungsbereitschaft Ihrer Kunden bzw.
über Ihre eigenen Zahlungstätigkeiten gegenüber Ihren Lieferanten.

Abbildung 4.50: Auswertung Offene Posten Zahlungsmoral

Die Liste kann sortiert nach KLNr, Name oder nach dem mittleren, maximalen bzw. minimalen
Zahlungsverzug erstellt werden. Erfolgt eine Sortierung nach Zahlungsverzug, steht Ihnen ein zu-
sätzliches Eingabefeld für die Anzahl der anzuzeigenden Datensätze zur Verfügung. D.h., Sie kön-
nen sich je nach Sortierungsrichtung die höchsten bzw. niedrigsten Zahlen anzeigen lassen.

Die in den Klassen einzustellenden Tage bedeuten Zuordnung ab Anzahl der ermittelten Diffe-
renztage.

BeispielWird Klasse 1 mit 10 Tagen belegt, werden die erledigten OP’s gezählt, für die Differenztage zwi-
schen "ErledigtAm" und "FälligAm" größer oder gleich 10 und kleiner dem Wert in Klasse 2 ermit-
telt wurden. Erledigte OP’s mit ermittelten Differenztagen kleiner 10 werden in der Spalte 0 ge-
zählt.

In der Auswertung werden die Daten wie folgt ermittelt:
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• Gesamt
Anzahl der OP’s

• Minimum
Die kleinste Zahl der ermittelten Differenztage, kann bei vorfristiger Zahlung auch nega-
tiv sein.

• Maximum
Gibt die größte Zahl der ermittelten Differenztage aus.

• Mittelwert
Ergibt den Wert aus der Summe aller ermittelten Differenztage dividiert durch die An-
zahl der OP’s

5.8.6 Forderungsalter

Abbildung 4.51: Auswertung Offene Posten Forderungsalter

Die Auswertung "Forderungsalter" im Menüpunkt "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten"
(W ARENWIRTSCHAFT ) bzw. " Offene Posten » Auswertungen Offene Posten » Fälligkeitsliste " (
RECHNUNGSWESEN) klassifiziert die Offenen Posten Ihrer Debitoren nach dem Alter ihrer Forde-
rung.

Die Auswertung kann für jeden Debitor einzeln oder für alle Kunden (keine Auswahl im Feld) er-
mittelt werden.

Der Stichtag wird verwendet, um das Forderungsalter ab dem OP-Datum zu berechnen. Mit der
Option "Fälligkeitsdatum beachten" können Sie festlegen, dass das Forderungsalter ab dem Da-
tum der Fälligkeit ermittelt wird.
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Neben der KLNr kann auch nach Name der selektierten Kunden sortiert werden.

Alle OP’s in Fremdwährung werden in die Währung umgerechnet, die für den Ausdruck gewählt
wird. Dabei gibt es folgendeMöglichkeiten der Bewertung:

• Fremdwährungsbewertung zum OP-Datum
• Fremdwährungsbewertung zum aktuellen Datum
• Fremdwährungsbewertung zum Stichtag

Liquiditätsvorschau

Abbildung 4.52: Auswertung Offene Posten Liquiditätsvorschau

Die Auswertung "Liquiditätsvorschau" unter "Offene Posten » Auswertungen Offene Posten" simu-
liert für einen bestimmten Zeitraum den Zahlungsein- bzw. Zahlungsausgang zum Fälligkeitster-
min. Die entstehenden Salden geben einen ersten Überblick über die finanzielle Lage bei pünkt-
lich vollzogenen Zahlungen.

Sie legen über das Datum fest, ab wann die Vorschau beginnen soll. Die Vorschautage bestim-
men die Länge der Simulation. Optional können hierbei auch überfällige OP’s einbezogen wer-
den.

Der Startbetrag stellt den Kontostand aller Finanzkonten dar. Er entspricht dem Startsaldo, an-
hand dessen der imaginäre Endbestand berechnet wird.

Neben dem manuell einzugebenden Startsaldo haben Sie die Möglichkeit, den Saldo ausge-
wählter Finanzkonten in die Berechnung des Startsaldos einfließen zu lassen.
Im Feld "Konten" können Sie dazu einzelne oder mehrere Konten auswählen.
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Optional können Sie festlegen, ob überfällige OP's, ggf. bis zu welcher Mahnstufe und/oder in
Beitreibung befindlich, in die Auswertung einbezogen werden sollen.
Die entstehenden Salden geben einen ersten Überblick über die finanzielle Lage bei pünktlich
vollzogenen Zahlungen.
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In den folgenden Szenarien sollen Ihnen einige Anwendungsbeispiele für das S ELECT L INE

RECHNUNGSWESEN näher gebracht werden.

6.1 Forderungen buchen
Wenn in den Mandanteneinstellungen die OP-Verwaltung aktiviert ist, erzeugen Buchungen ge-
gen Personenkonten Offene Posten (siehe Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17). Ob
ein Dialog und welcher Dialog zum Anlegen des OPs erscheint, wird optional in den Mandanten-
einstellungen geregelt. Für die hier aufgezeigten Beispiele werden alle Dialoge zugelassen.

Ein Kunde kauft auf Rechnung zum 10.09.2010Waren im Wert von 1.900,00 € Brutto.

Abbildung 5.1: Buchung Ausgangsrechnung

Die Ausgangsrechnung wird über die Dialogbuchenmaske "Buchen » Dialogbuchen" erfasst (siehe
Kapitel 4.3.2Dialogbuchen auf Seite 91).

Abbildung 5.2: Offener Posten zur Ausgangsrechnung

Hinterlegen Sie in der Erfassungsmaske die entsprechenden Daten, wie z.B. Datum, Belegnum-
mer, Konten, Betrag. Nach vollständiger Erfassung der Rechnungsdaten bestätigen Sie die Bu-
chung. Findet das Programm keine Ausgleichsmöglichkeiten für die Rechnung, d.h. es existieren
keine Zahlungen oder Gutschriften für diesen Kunden, mit welchen der erfasste Beleg verrech-
net werden kann, erscheint der Dialog zur Anlage eines neuen Offenen Postens.
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Hier können Sie noch neue Fälligkeiten vergeben und Einstellungen für den automatischen Zah-
lungsverkehr vornehmen (siehe Kapitel 5.2.1 Offene Posten bearbeiten auf Seite 207). Über

legen Sie den Rechnungs-OP an. Er erscheint nun unter "Offene Posten » Bearbeiten"
auf der offenen Seite der Debitoren.

6.2 Zahlung über Sammelbeleg

Abbildung 5.3: Zahlung imSammelbeleg

Ein Kunde hat mit einer Zahlung zum 12.09.2010 zwei Rechnungen ausgeglichen.

Für die erste Rechnung hat der Kunde den OP-Beleg als eindeutiges Ausgleichskriterium angege-
ben. Die zweite Rechnung kann nur anhand der Kundennummer identifiziert werden, da der
OP-Beleg nicht bekannt ist und der Betrag abzgl. Skonto bezahlt wurde.

Abbildung 5.4: OP-Auswahl über Kundennummer

Wählen Sie in der Dialogbuchenmaske "Buchen » Dialogbuchen" als Belegart den Sammelbeleg
aus. In der ersten Zeile des Sammelbelegs geben Sie den Buchungsteil für das Bankkonto ein.
Hinterlegen Sie den vom Kunden gezahlten Betrag und speichern Sie diese Buchzeile ab. In der
nun zu erfassenden Zahlungsposition geben Sie den bekannten OP-Beleg ein und wählen über
[F4] die erste bezahlte Rechnung aus.

Wurde die Zuordnung der ersten Rechnung beendet, steht Ihnen wieder die leere Erfassungs-
maskemit dem restlichen Zahlbetrag zur Verfügung.

Abbildung 5.5: Buchungssatz Sammelbeleg
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Da für die zweite Position der OP-Beleg nicht bekannt ist, geben Sie das Debitorkonto ein und se-
lektieren dann über [F12] aus der OP-Tabelle anhand der Kundennummer den passenden OP.
Die gewählte Rechnung liegt noch innerhalb der Skontofrist. Das Programm berechnet daher au-
tomatisch den gewährten Nachlass und zieht diesen vom Rechnungsbetrag ab. Bei der Zuord-
nung dieses Offenen Postens werden zwei Sammelzahlungspositionen angelegt: einmal für die
Bezahlung der Rechnung und eine zweite für die Nachlassbuchung.

Im rechten oberen Bereich des Dialoges wird Ihnen der Saldo der Sammelbuchung angezeigt,
wenn dieser 0,00 ergibt, ist die Buchung in Ordnung und kann abgespeichert werden. Es wird
ein Buchungssatz mit vier Positionen erzeugt.

Die beiden Rechnungen und die Zahlung sind unter "Offene Posten » Bearbeiten" auf der erledig-
ten Seite der Debitoren zu finden (siehe Kapitel 5.2 Postenliste auf Seite 206). Sie wurden mitein-
ander verrechnet.

6.3 Unterzahlung
Für einen Debitoren besteht eine offene Rechnung in Höhe von 1001,00 €. Der Kunde zahlt ei-
nen Betrag von 1000,00 € unter Angabe der OP-Belegnummer. Der Restwert von 1,00 € soll auf
Kulanz als Nachlass ausgebucht werden.

Abbildung 5.6: Buchung einer Unterzahlung

Die Zahlung wird über die Dialogbuchenmaske "Buchen » Dialogbuchen" im Einfachbeleg erfasst.

Da der OP-Beleg bekannt ist, kann über dessen Eingabe und [F4] die auszugleichende Rechnung
selektiert werden. Das Programm übernimmt automatisch die Kundennummer und den Betrag
der Rechnung in den Erfassungsdialog. Der Anwender gibt nun noch das Finanzkonto an und
passt den Betrag auf 1000,00 € an. Mit dem Bestätigen der Buchung erscheint der OP-Ausgleichs-
dialog (siehe Kapitel 4.3.6 Buchen mit Offenen Posten auf Seite 112). Das Programm möchte die
Zahlung und die gewählte Rechnung gegenseitig ausbuchen, findet allerdings eine Differenz in
den Beträgen und verlangt die Angabe, was mit diesem Differenzbetrag passieren soll. Der Wert
in Höhe von 1,00 € soll als Nachlass ausgebucht werden, daher wird die Option

gesetzt und der Ausgleich vorgenommen.
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Es folgt der aus Kapitel siehe Kapitel 5.2.2 Ausgleich und Zahlung auf Seite 210 bekannte Nachlass-
dialog zur Festlegung, auf welches Konto das Skonto erfolgen soll.

Abbildung 5.7: Buchungssatz Unterzahlung

Es werden zwei Buchungen erzeugt: die Zahlungsbuchung in Höhe von 1000,00 € und der Nach-
lass mit 1,00 €.

6.4 Teilzahlung

Abbildung 5.8: Buchung Teilzahlung

Dem Kunde wurde zum 20.09.2010 eine Rechnung in Höhe von 20.000 € gestellt. Eine erste Teil-
zahlung wird am 30.09.2010 in Höhe von 5.400,00 € vorgenommen.

Die Buchung erfolgt über den Einfachbeleg in er Dialogbuchenmaske "Buchen » Dialogbuchen" .
Sie wird wie eine Unterzahlung eingegeben. D.h. der Offene Posten wird über den OP-Beleg oder
die Kundennummer aus der OP-Liste gewählt, und der Betrag wird auf den tatsächlichen Zahlbe-
trag angepasst. Mit Bestätigung der Buchung gelangt man in den OP-Ausgleichsdialog.

Abbildung 5.9: OP-Tabelle angezahlte Rechnung
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Die Differenz soll in diesem Fall nicht ausgebucht werden. Die Rechnung wird in einer Höhe von
5.400 € angezahlt und die restlichen 14.600 € bleiben als Restbetrag der Rechnung erhalten. Es
soll also keine Ausbuchung der Differenz erfolgen, daher wird die entsprechende Option deakti-
viert und der Schalter bestätigt.

In der OP-Tabelle auf der Seite der offenen Debitoren finden Sie die Ausgangsrechnung um den
Zahlungsbetrag vermindert.

6.5 Verbandsregulierung
Der Lieferant Rein-Ex tritt seine Forderungen an einen Verbandsregulierer ab. Dies ist nun im
SELECTLINE RECHNUNGSWESEN entsprechend abzubilden.

Im ersten Schritt sind die Kreditorstammdaten unter " Offene Posten » Personendaten »
Kreditoren" für den Lieferanten Rein-Ex auf Verbandsmitglied umzustellen (siehe Kapitel 5.1.1De-
bitoren & Kreditoren auf Seite 191).

Abbildung 5.10: Verbandsmitglied einrichten

Geben Sie den Kreditor an, welcher den Verbandsregulierer darstellen soll ein. Ggf. wird noch
die eigene Mitgliedsnummer des Kreditoren beim Verband angegeben. Für den Regulierer
selbst müssen in diesem Fall keine separaten Angaben getroffen werden. Er ist als Zentralregulie-
rer allein dadurch definiert, dass er im entsprechenden Feld des Verbandsmitglieds hinterlegt
ist.

Abbildung 5.11: Buchung Rechnung auf Verbandsmitglied

Im Anschluss können Sie für den Lieferanten die Auftrags- und Zahlungsabwicklung über den
Verbandsregulierer generieren. Erstellen Sie neue Rechnungen buchen Sie diese weiterhin direkt
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über das Verbandsmitglied, dadurch können die Aufwendungen später immer noch einem be-
stimmten Kreditoren zugeordnet werden.

Mit dem Abspeichern der Buchung führt das Programm automatisch eine Umbuchung auf den
Verbandsregulierer durch. Es entsteht eine Sammelbuchung.

Abbildung 5.12: Buchungssatz Rechnung an Verbandsmitglied

Als offener Posten bleibt nur eine Rechnung an den Zentralregulierer stehen. Über diesen ist
dann die Zahlung zu erstellen.

6.6 Rücklastschrift buchen
Ein Kunde bucht eine bereits gezahlte Rechnung zurück. Es fällt eine Rücklastschriftgebühr in
Höhe von 5,00 € an.

Um diesen Geschäftsvorfall korrekt abzubilden, ist der OP-Ausgleich zwischen der Rechnung und
dem Zahlungseingang zurückzunehmen, der Zahlungsausgang zu buchen und daraufhin der
Zahlungseingang mit dem -ausgang zu verrechnen, so dass nur noch die Rechnung addiert um
die Rücklastschriftgebühr auf der offenen Debitorenseite übrig bleibt.

Das Programm bietet hierfür eine Automatik an. Treffen Sie dazu in den
"Mandanteneinstellungen" unter "Optionen" die Voreinstellungen für die Rücklastschrift (siehe
Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17). Hinterlegen Sie den maximalen Betrag, welcher
als Rücklastschriftgebühr erkannt wird und setzen Sie fest innerhalb welches Zeitraumes die
Rückbuchung erfolgen muss.

Des Weiteren aktivieren Sie die Funktion zur automatischen Erkennung einer Rücklastschriftbu-
chung indem Sie unter "Buchen » Dialogbuchen » Buchungsmaske konfigurieren" die Option

setzen (siehe Kapitel 4.3.1 Konfiguration der Buchungs-
maske auf Seite 87).

Abbildung 5.13: Forderungsbuchung

Im Beispiel hat ein Kunde eine Rechnung in Höhe von 1.000,00 € zum 19.11.2010 bezahlt. Dieser
Vorfall wurde zum 25.11.2010 vom Kunden zurückgenommen. Laut den Mandanteneinstellun-
gen muss eine Rücklastschrift innerhalb von 10 Tagen nach Erfassung des Zahlungseinganges er-
folgen, um automatisch als solche erkannt zu werden. Dies ist im genannten Beispiel gegeben.
Zu dem wird eine Rücklastschriftgebühr in Höhe von 5,00 € erhoben, auch diese liegt im, in den
Mandanteneinstellungen hinterlegten, Forderungsbuchungsbereich.
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Erfassen Sie einen Zahlungsausgang für die Rücklastschrift. Wichtigstes Kriterium hierfür ist,
dass der OP-Beleg des Zahlungsausganges mit dem OP-Beleg des ursprünglichen Zahlungsein-
gangs übereinstimmt.

Abbildung 5.14: Verteilung Gebührenbetrag

Der Betrag ist inklusive der Gebühr für die Rückbuchung einzugeben. Nach dem Abspeichern der
Buchung erscheint ein zusätzlicher Dialog, über welchen Sie bestimmen auf welches Konto die
Gebühr gebucht werden soll. Der Wert der Gebühr wird errechnet, indem der ursprüngliche
Rechnungsbetrag von dem eingegeben Betrag des Zahlungseinganges abgezogen wird. Der
Rest wird als Ausgabe erkannt und entsprechend verbucht.

Abbildung 5.15: Buchungssatz Rücklastschrift

Mit Bestätigung des Forderungsbuchungsdialogs, wird der Buchungssatz erzeugt. Es entstehen
zwei Buchungssätze; zum Einen der Zahlungsausgang und zu Anderen der Gebührensatz.

Im Hintergrund nimmt das Programm selbstständig den Ausgleich des Rechnungs-OPs und des
Zahlungseinganges zurück und verrechnet im Anschluss wiederum den ursprünglichen ZE-OP
mit dem neuen Zahlungsausgang. Dem Rechnungsbetrag wird der Gebührensatz hinzugerech-
net. Es stehen also nun 1005,00 € auf der offenen Debitorenseite.

HinweisIm Folgenden werden nochmals die Bedingungen zur Erfüllung einer automatischen
Rücklastschriftbuchung aufgezeigt:

• entstandener OP ist vom Typ Debitoren Zahlungsausgang (ZA-OP)
• passend zum OPBeleg vom Zahlungsausgang gibt es einen erledigten Zahlungseingang
• der gefundene ZE-OP ist nicht älter als x Tage gegenüber dem ZA-OP (Rückbuchung in-
nerhalb von x Tagen)

• der ZE-OP ist ausgeglichen mit genau einem RE-OP
• die Rücklastschriftgebühr darf nicht größer als x Buchwährung sein (Differenz zwischen
ZE-OP und ZA-OP).

• als Rückbuchung sind nur Einzelbuchungen erlaubt.
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6 Fallbeispiele

• es muss sich um einen OP in Leitwährung handeln
• die KLNr des ZE-OPs und des ZA-OPs stimmen überein.

6.7 Buchen mit Fremdwährung
Wenn Rechnungen in Fremdwährung erstellt wurden, werden sie auch so gebucht. Es entste-
hen damit OPs in Fremdwährung.

Abbildung 5.16: Buchung Rechnung in Fremdwährung

Wenn z.B. ein Debitor grundsätzlich Rechnungen in Fremdwährung bekommt, kann das ent-
sprechende Konto auf diese Fremdwährung festgelegt werden (siehe Kapitel 4.1.1 Konten auf
Seite 40).

Der Kunde United Geological erhält seine Rechnungen generell in US$. Das Personenkonto wird
in den Kontenstammdaten als Fremdwährungs-konto in USD geschlüsselt.

Für den Debitor soll nun zum 15.11.2010 eine Rechnung in Höhe von 20.000,00 $ gestellt wer-
den. Die Bezahlung erfolgt 15 Tage später zum 30.11.2010mit 16.900,00 €.

Die Rechnung ist wie eine normale Forderungsbuchung zu erfassen. Dadurch, dass im Debito-
renkonto die Fremdwährung auf USD geschlüsselt ist, wird dieser entsprechend auch als Währu-
ngscode vorgeschlagen. Der Rechnungsbetrag ist in USD einzugeben.

Es entsteht ein Rechnungs-OP in US$.

Am 30.11.2010wird die dazugehörige Zahlung erfasst.

Sie wurde in Euro überwiesen. Um die Rechnung korrekt auszubuchen, in der Zahlungseingang
ebenfalls in USD anzulegen. Bei der Auswahl des auszugleichenden Rechnungs-OPs über [F4]
oder [F12] wird der USD-Betrag, das Personenkonto und dieWährung bereits korrekt vorgeschla-
gen.
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Abbildung 5.17: Buchung Zahlung in Fremdwährung

Seit der Erstellung der Rechnung hat sich allerdings ein Wertverlust des US$ i.H.v. 100,00 € erge-
ben, daher ist der Euro-Betrag anzupassen. Über im Betragsfeld gelangen Sie in den Umrech-
nungsdialog. Hier tragen Sie den tatsächlich gezahlten Betrag in Euro ein. Intern wird der Fremd-
währungskurs ermittelt, welcher der Zahlung zugrunde liegt. Damit sind Zahlbetrag und offener
Betrag identisch und der Offene Posten wird mit dem buchen der Zahlung ausgeglichen.

Der Differenzbetrag wird bei aktivierter Option in der Konfigu-
ration der Buchungsmaske über eine Valutaausgleichsbuchung auf ein Differenzkonto umge-
bucht (siehe Kapitel 4.3.8 Valuta-Ausgleich auf Seite 117). Bei deaktivierter Option kann der Diffe-
renzbetrag über den Valuta-Ausgleich zu einem beliebigen Zeitpunkt verrechnet werde.

HinweisBuchen Sie die Zahlung eines OPs immer in der Original-OPWährung! Damit verhindern Sie, dass
eine Differenz, die sich aus einer Kursänderung ergibt, als Rest-OP übrig bleibt.

272



7 Kostenrechnung

Für die Unternehmensführung dient das Modul SELECTLINE KOSTENRECHNUNG als Information nach
innen, mit dem Ziel der Erfassung, Verrechnung und Kontrolle von Kosten und Leistungen. Es
wird die Zuweisung von Kosten und Leistungen nach Kostenarten auf Kostenstellen und Kosten-
träger realisiert. Dabei ist die Kostensplittung ebenso möglich, wie eine Umverteilung per Vertei-
lungsschema. Die Kostenstellen lassen sich betriebswirtschaftlich auswerten – der Betriebsab-
rechnungsbogen kann variable und fixe Kosten separat ausweisen – und je Kostenträger können
die Deckungsbeiträge ermittelt werden.

Für die Form und den Inhalt der Kostenrechnung gibt es keine bindenden Vorschriften. Die Aus-
gestaltung hängt letztlich von den Informationsbedürfnissen der Entscheidungsträger sowie
den Gegebenheiten des Betriebes ab.

Das SELECTLINE KOSTENRECHNUNGSMODUL steht Ihnen daher mit einer umfangreichen und individu-
ell gestaltbaren Programmfunktionalität zur Verfügung.

Das Modul kann sowohl einzeln, ohne die Module FINANZBUCHHALTUNG und ANLAGENBUCHHALTUNG,
genutzt werden, als auch im Verbund. Im Fall einer Einzelnutzung müssen alle Kosten und Lei-
stungen manuell erfasst werden. Arbeiten die Module Hand in Hand, werden beim Buchen von
Kostenkonten automatisch Kosten-Datensätze erzeugt. Damit erreichen Sie eineMinimierung Ih-
res Arbeitsaufwandes.

7.1 Voreinstellungen

7.1.1 Mandanteneinstellungen

Über "Mandant » Einstellungen" werden Details und Voreinstellungen zum Programmverhalten
für den entsprechenden Mandanten festgelegt, u.a. auch für die Kostenrechnung. Nach Frei-
schaltung des Kosten-Moduls steht unter "Optionen" eine neue Eingabe
zur Verfügung. Sie können also mandantenabhängig konfigurieren, ob mit Kostenrechnung ge-
arbeitet werden soll. Ist die Option deaktiviert, werden alle kostenrelevanten Eingabemöglichkei-
ten unsichtbar. Haben Sie sich für das Arbeiten mit der Kostenrechnung entschieden, steht Ih-
nen in den Mandanteneinstellungen eine weitere Seite "Kostenrechnung" für mandantenspezifi-
sche Angaben zur Verfügung.
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Abbildung 6.1: Mandant Kostenrechnung

Kostenrechnung
aktivieren

Mit dieser Option wird die Kostenrechnung im Programm aktiviert. Voraussetzung dafür ist eine
Lizenz mit aktivierter Kostenrechnung.

Ver-
tei-
lungschemata

Ergibt sich beim Verteilen eine Rundungsdifferenz, wird diese automatisch mit der letzten Positi-
on im Verteilungsschema verrechnet.

Kostenart
Fehlt beim Bebuchen eines GuV-Kontos die entsprechende Kostenart, so wird die Kostenart bei
aktiver Option automatisch mit dem Typ "Fix" angelegt. Nur abweichen-
de Kostenarten müssen manuell erstellt und im Kontenstamm als Kostenart eingetragen wer-
den.

PflichteingabeDie Eingabe einer Kostenstelle oder eines Kostenträgers kann über die Option
zur Pflicht gemacht werden. Dadurch wird verhindert, dass Kosten-

datensätze auf Fehlerkostenstelle bzw. -kostenträger entstehen können. Der Kostenfolgedialog
kann erst nach entsprechender Eingabe verlassen werden.

KSt & KTr
erlauben

Standardmäßig kann ein Betrag nur entweder einer Kostenstelle oder einem Kostenträger zuge-
wiesen werden. Sollen für einen Kostensatz die Erfassung beider Möglichkeiten gleichzeitig gege-
ben sein, setzen Sie die entsprechende Einstellung .

HinweisBei inaktiver Option besteht die Möglichkeit, die Kosten der Kostenstellen über spezielle Vertei-
lungsschemen auf Kostenträger zu übertragen ( siehe Kapitel 7.3 Verteilungsschemata auf
Seite 281).

PersonenkontenMit der Standardeinstellung können nur für GuV-Konten Kosten erfasst werden. Mit aktivierter
Option können Sie auch für Personenkonten Kostenar-
ten anlegen und Kosten erfassen. Bei der automatischen Anlage der Kostenart für das Personen-
konto beim Buchen erhält die Kostenart den Typ "Variabel".
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Abschluss-peri-
oden

Wurden Kosten in den Abschlussperioden erfasst, werden diese standardmäßig zur letzten Peri-
ode des Geschäftsjahres zugeordnet. Möchten Sie eine Trennung der Kosten nach den Abschlus-
sperioden erreichen, aktivieren Sie die Einstellung . In den perioden-
bezogenen Auswertungen der Kostenrechnung stehen Ihnen dann die Abschlussmonate als se-
parate Auswahl zur Verfügung.

Stor-
nobuchungen

Ist diese Option nicht gesetzt, werden Kostendatensätze aus stornierten Buchungen gelöscht.

7.1.2 Konten

Abbildung 6.2: Einstellungen Kontenstamm

Um bei der Erstellung von Buchungen im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN automatisch Kostendaten-
sätze zu erzeugen, ist es erforderlich, die kostenrelevanten GuV-Konten für die Kostenrechnung
zu aktivieren. Dies erreichen Sie über "Stammdaten » Konten » Einstellungen".

KostendialogIm Bereich Kostenrechnung setzen Sie u.a. die Einstellungen für den Folgedialog um Kosten zu
erfassen:
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• Keine Kostenerfassung
Obwohl für das Konto Zuordnung GuV eingestellt ist, soll es nicht an der Kostenrech-
nung teilnehmen. Es werden keine Kosten-Datensätze gebildet.

• manuelle Kostenerfassung
Diese Einstellung ist Standard für GuV-Konten. Mit dem Speichern einer Buchung gegen
dieses Konto erscheint ein Folgedialog zur Zuweisung des Betrages auf eine bzw. mehre-
re Kostenstellen oder Kostenträger und die Kostenart inkl. Kostentyp.

• automatische Kostenerfassung
Wenn im Konto bereits alle notwendigen Angaben, z.b. Buchschema oder Kostenstelle
bzw. -träger, hinterlegt sind, kann auf den Folgedialog verzicht werden. Die Kos-
teninformationen werden automatisch n die Kostenrechnung übergeben.

HinweisFür den Fall, dass es keine Vorbelegung im Kontenstamm gibt, aber die Option
aktiv ist, erscheint der Kostendialog unabhängig von der dbzgl. Ein-

stellung.

KostenartFür jedes Konto ist die Kostenart zu hinterlegen, über welche die Kostendatensätze gebildet wer-
den sollen. Soll die Kostenart gleich dem Konto sein, muss keine Eintragung in das Feld erfolgen.
Über eine abweichende Kostenart besteht dieMöglichkeit, mehrere Konten zu einer gemeinsa-
men Kostenart zusammenzufassen, um z.B. eine Gruppierung der Kostenauswertungen zu errei-
chen.

BuchschemaFür direkt zuweisbare Kosten, die immer zu gleichen Anteilen auf mehrere Kostenstellen bzw. -
trägern aufgeteilt werden, können Sie ein Buchungsschema zu einem Konto hinterlegen (siehe
Kapitel 7.3.2 Buchschema auf Seite 284). Wenn es sich nicht um eine automatische Kostenart,
d.h. der Kostendialog soll angezeigt werden, handelt, können beim Buchen noch Änderungen
vorgenommen werden.

KSt / KTrKönnen Kosten direkt einem Kostenstammsatz zugeordnet werden, können Sie diese Informati-
on entsprechend in das Feld "Kostenstelle" bzw. "Kostenträger" hinterlegen.

HinweisIst bereits ein Buchschema hinterlegt, kann keine Kostenstelle bzw. kein Kostenträger mehr aus-
gewählt werden und umgekehrt.
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7.2 Kostenstruktur

7.2.1 Kostenarten

Abbildung 6.3: Kostenart

Über die Kostenarten erfolgt eine Zuordnung der Kosten nach Zurechenbarkeit. Sie beantwor-
ten die Frage, welche Kosten, z.B. Miet-, Heizungs- und Materialkosten etc., entstehen.

Die Verwaltung der Kostenarten erreichen Sie über " Kostenrechnung » Kostenstruktur »
Kostenarten".

NeuanlageSie können manuell über die Neuanlage eines Datensatzes erfasst oder bei entsprechender Kos-
tenrechnungsoption in den Mandanteneinstellungen automatisch mit dem Bebuchen eines
GuV-Kontos angelegt werden. Zusätzlich steht Ihnen im Kontenstamm über "Einstellungen &
Zusatzfunktionen" eine Funktion "Kostenarten anlegen" zur Verfügung. Diese übernimmt Ihre
Konten als Kostenarten, optional nur für bereits bebuchte GuV- bzw. Personenkonten.

Die Angaben zur Kostenart werden auf mehreren Seiten erfasst bzw. dargestellt. Der Wechsel zu
den jeweiligen Seiten wird über eine Baumstruktur im linken Maskenbereich gesteuert.

KostenartKostenart ist das Schlüsselfeld der Kostenarten. Es erlaubt die Eingabe einer 15-stelligen Zeichen-
kette, also auch Buchstaben und Sonderzeichen.
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Abbildung 6.4: Kostenart Seite Salden / Budget

KostentypNeben einer max. 40 stelligen Bezeichnung müssen noch den Kostentyp der Kostenart einge-
stellt werden. Die Auswertungen unterscheiden zwischen fixen und variablen Kosten; für eine
Kostenverteilung nach Umsatz werden die Umsatzkostenarten ausgewertet. Der Kostentyp ist
der Vorschlagswert im Kostendialog. Er wird in die Kostendatensätze übernommen und findet
Niederschlag im Betriebsabrechnungsbogen (siehe Kapitel 7.5.2 Kostenstellen auf Seite 294) und
in der Deckungsbeitragsrechnung (siehe Kapitel 7.5.3 Kostenträger auf Seite 301).

Salden /
Budget

Auf der Seite "Salden/Budget" erhalten Sie einen Überblick über die monatlichen Salden der ge-
wählten Kostenart.

Analog der Budgetverwaltung für Konten, können auch Budgets für Kostenarten erfasst oder
über ein erweitertes Budget auf Kostenstellen bzw. -träger verteilt, aus Vorjahressalden bzw. -
budgets übernommen werden. Wurden verteilte Kostenstellen- bzw- Kostenträgerbudgets er-
stellt, wird die Baumansicht um die entsprechenden Untereinträge erweitert. Des Weiteren kön-
nen die Kostenartenbudgets einzeln oder in Summe als Kontenbudget übernommen werden.
Dies gilt allerdings nur, wenn eine Kostenart nicht mehrere Konten anspricht, d.h. eine Kosten-
art ist nur genau einem Konto zugeordnet.

Die Anzeige kann optional mit oder ohne verteilte Kosten erfolgen. D.h. wurden Kosten bereits
verteilt, können Sie sich die Werte noch einmal anzeigen lassen, wie sie vor der Verteilung wa-
ren.

HinweisDie Budgets der Kostenarten und Kostenstellen bzw. -träger ergänzen sich gegenseitig. D.h.
wird z.B. der Kostenstelle 001 über ein verteiltes Budget der Kostenart 4997 ein Wert zugewie-
sen, hinterlegt das Programm automatisch einen Eintrag für die Kostenart 4997 in der Budgetta-
belle der Kostenstelle 001.
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Abbildung 6.5: Kostenart Seite Kostendatensätze

Kostendaten-sät-
ze

Auf der Seite "Kostendatensätze "sind alle Kosten, welche auf die gewählte Kostenart gelaufen
sind, getrennt nach Buchungszeiträumen aufgelistet.

HinweisÜber einen Doppelklick auf einen Datensatz gelangen Sie automatisch in die Erfassungsmaske
des Kostendatensatzes und können ggf. Anpassungen durchführen (siehe Kapitel 7.4 Kostenda-
tensätze auf Seite 285).

7.2.2 Kostenstellen & Kostenträger

KostenstelleKostenstellen sind für die Leistungserbringung relevante Orte, an denen Kosten entstehen, z.B.
Abteilungen, aber auch Fertigungsmaschinen, für welche der Kostenanfall erfasst und kontrol-
liert werden soll. Kostenstellen erklären, wo Kosten entstehen.

Abbildung 6.6: Kostenstelle & Kostenträger

Es ist möglich zwischen Haupt- und Hilfskostenstellen zu unterscheiden. Für Haupt- oder End-
kostenstellen erfolgt keine Verteilung auf andere Kostenstellen. Hilfs- oder Vorkostenstellen hin-
gegen werden per Schema auf Hauptkostenstellen verteilt.
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KostenträgerKostenträger sind die Leistungen des Unternehmens, deren Erbringung bzw. Erstellung Kosten
verursachen. Es entstehen z.B. Kosten für Kundenaufträge, Produkte, Dienstleistungen etc. Sie
beantworten die Frage, wofür Kosten entstehen.

Auch Kostenträger können in Haupt- und Hilfskostenträger eingeteilt werden.

StammdialogDie Verwaltung der Kostenstellen- und Kostenträgerstammdaten erreichen Sie über
"Kostenrechnung » Kostenstruktur » Kostenstellen" bzw. "Kostenrechnung » Kostenstruktur »
Kostenstellen" / "Kostenträger" . Der Stammdialog ist für Kostenstellen und -träger weitestge-
hend identisch.

NummerFür das Schlüsselfeld können bis zu 15 Zeichen, auch Buchstaben und Sonderzeichen, verwen-
det werden. Kostenstellen und Kostenträger haben einen gemeinsamen Nummernkreis, d.h. ob-
wohl die Daten in der Jahresdatenbank in separaten Tabellen verwaltet werden, muss für die
Übernahme in die Mandantenkostentabelle (findet Verwendung in der S ELECT L INE

WARENWIRTSCHAFT) sichergestellt sein, dass keine gleichen Schlüssel für Kostenstelle und Kosten-
träger existieren.

BezeichnungMit Bezeichnung und Zusatz stehen Ihnen zwei Textfelder für eine konkrete Benennung der Kos-
tenstelle bzw. des Kostenträgers zur Verfügung.

TypÜber den Typ regeln Sie die Art der Kostenstelle bzw. des -trägers. Hilfskostenstellen sind Ge-
meinkosten, welche noch nicht direkt einer Kostenstelle zugeordnet werden können und erst zu
einem späteren Zeitpunkt über die Hauptkostenstellen anhand eines Verteilungsschemas auf-
gelöst werden. Kosten für eine Gruppe von Kostenträgern können über Hilfskostenträger erfasst
und im zweiten Schritt per Verteilungsschema den Kostenträgern zugerechnet werden.

Verteilungs-
schema

Je nach eingestelltem Typ stehen unterschiedliche Verteilungsschemata zur Verfügung (siehe
Kapitel 7.3 Verteilungsschemata auf Seite 281). Für Hilfskostenstellen bzw. - träger die unter
" Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Hilfskostenstellen " bzw. " Kostenrechnung »
Verteilungsschemata » Hilfskostenträger" erfassten Verteilungen und für Kostenstellen die Vertei-
lungsschemata aus "Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Kostenstellen zu Kostenträger" .
Eine Verteilung der Kostenträger ist nicht möglich.

EingabesperreFür abgeschlossene Kostenstellen- bzw. Kostenträgerstammsätze kann ein Sperrdatum verge-
ben werden. D.h. ab dem hinterlegtem Datum können dieser Kostenstelle bzw. diesem Kosten-
träger keine Kosten mehr zugewiesen werden.

Nicht skon-
tofähig

Pro Kostenstelle/-träger ist die Korrektur bei Skontozahlungen auschließbar.

keine
Verteilung

Gibt es sowohl Kostenstellen, die auf Kostenträger verteilt werden, als auch Kostenstellen für die
keine Verteilung erfolgen soll, so ist für die zuletzt genannten die Option zu
setzen.

JahreswechselPro Kostenstellen/-träger kann optional verhindert werden, dass dessen Saldo beim Jahreswech-
sel in das neue Jahr übernommen wird (siehe Kapitel 4.3.9Datenblätter auf Seite 120).

Salden /
Budget

Auf der Seite "Salden/Budget" erhalten Sie einen Überblick über die monatlichen Salden der ge-
wählten Kostenstelle bzw. Kostenträgers.
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Analog der Budgetverwaltung für Konten, können auch Budgets für Kostenstellen und -träger er-
fasst oder über ein erweitertes Budget auf Kostenarten verteilt oder aus den Vorjahressalden
bzw. -budgets übernommen werden. Wurden verteilte Kostenstellen- bzw- Kostenträgerbudge-
ts erstellt, wird die Baumansicht um die entsprechenden Untereinträge erweitert. Einzelne Ver-
teilungen können nur direkt über den entsprechenden Untereintrag mit Hilfe des Schalters

entfernt werden.

HinweisDie Budgets der Kostenarten und Kostenstellen bzw. -träger ergänzen sich gegenseitig. D.h.
wird z.B. der Kostenart 4997 über ein verteiltes Budget der Kostenstelle 001 ein Wert zugewie-
sen, hinterlegt das Programm automatisch einen Eintrag für die Kostenstelle 001 in der Budget-
tabelle der Kostenart 4997.

Kostendaten-sät-
ze

Auf der Seite "Kostendatensätze" sind alle Kosten, welche auf die gewählte Kostenstelle bzw. -trä-
ger gelaufen sind, getrennt nach Buchungszeiträumen aufgelistet.

HinweisÜber einen Doppelklick auf einen Datensatz gelangen Sie automatisch in die Erfassungsmaske
des Kostendatensatzes und können ggf. Anpassungen durchführen (vgl. siehe Kapitel 7.4 Kosten-
datensätze auf Seite 285).

7.2.3 Strukturplan

Abbildung 6.7: Kostenträgerstruktur

Über die Einordnung von Kostenstellen bzw. Kostenträgern über " Kostenrechnung »
Kostenstruktur » Kostenstellen » Kostenstellenstruktur" bzw. "Kostenrechnung » Kostenstruktur »
Kostenstellen » Kostenstellenstruktur" kann eine zusätzliche Gruppierung für hierarchische Aus-
wertungen erreicht werden.

Um eine neue Struktur zu erstellen bzw. neue Ebenen hinzuzufügen, kann über eine Auswahl
des Kostenstellen- bzw. Kostenträgerstamms geöffnet werden, per Einfachauswahl oder Multise-
lekt werden die Datensätze im Strukturplan zugeordnet. Die Einordnung erfolgt immer unter-
halb der markierten Ebene. Zwischenebenen müssen als Kostenstelle / -träger angelegt sein. Per

gelangt man in den Stammdatensatz der gewählten Kostenstelle bzw. -trägers. Dort kön-
nen ggf. Anpassungen durchgeführt und gespeichert werden. Über die Pfeiltasten können Da-
tensätze um Ebenen oder Ordnungen nach oben bzw. unten verschoben werden. Auch per
Drag & Drop können Verschiebungen erfolgen. Sind die Anpassungen erfolgreich durchgeführt,
kann der Dialog über verlassen werden. Die Änderungen werden automatisch gespeichert.

7.3 Verteilungsschemata
Insgesamt stehen über "Kostenrechnung » Verteilungsschemata" vier Menüs zur Verwaltung von
Verteilungsmöglichkeiten von Kostenstellen und -trägern zur Verfügung. Es wird festgelegt, wie
zum Zeitpunkt der Verteilung die Anteile auf die einzelnen Kostenstellen und -trägern zu ermit-
teln sind.

Mit den Einstellungen in den Stammdaten wird die Verteilung organisiert.
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Die Handhabung der einzelnen Verteilungsschemata ist zum Großteil identisch, daher wird auf
eine separate Darstellung verzichtet. Eine Ausnahme bildet das Buchschema, dieses wird ge-
trennt erläutert.

Folgende Verteilungen stehen Ihnen zur Verfügung:

• "Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Hilfskostenstellen"
Verteilung von (vorgelagerten) Hilfskostenstellen auf (Hilfs-) Kostenstellen.

• "Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Hilfskostenträger"
Verteilung von (vorgelagerten) Hilfskostenträgern auf (Hilfs-) Kostenträger.

• "Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Kostenstellen zu Kostenträger" Verteilung von
Kostenstellen auf (Hilfs-) Kostenträger.

• "Kostenrechnung » Verteilungsschemata » Buchschema" Prozentuale Aufteilung auf Kos-
tenstellen und Kostenträger.

Für die ersten drei Verteilungsschemata Hilfskostenstellen, Hilfskostenträger und Kostenstellen
zu Kostenträger erfolgt die Ermittlung der Anteile und die Verteilung erst über "Kostenrechnung
» Kosten verteilen "(siehe Kapitel 7.4.3 Kosten verteilen auf Seite 290).

Abbildung 6.8: Verteilungsschema Kostenstellen

KostenschemaFür die eindeutige Kennzeichnung des Verteilungsschemas vergeben Sie einemax. 6-stellige Ken-
nung, welche sowohl Buchstaben und Zahlen als auch Sonderzeichen enthalten kann.

BezeichnungWählen Sie eine eindeutige, bis zu 40-stellige, Bezeichnung, aus der auch die Verteilung hervor-
geht, aus. Hierzu stehen Ihnen zwei Eingabefelder zur Verfügung.

ZielkostenartEs besteht die Möglichkeit, neben der Verteilung auf verschiedene Kostenstellen bzw. -träger
den gebuchten Wert einer anderen Kostenart zuzuordnen. Bspw. könnten Anteile der Telefon-,
der Portokosten und der Kosten für Zeitschriften und Bücher den Kosten für Akquise zugeord-
net werden.
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TypEs stehen Ihnen verschiedene Verteilungstypen zur Verfügung:

• Statische, direkte Verteilung: Prozentual
• Dynamische Verteilung: Ergebnisabhängig, Umsatzabhängig, Kostenartabhängig.

Je nach eingestelltem Verteilungstyp kann es ein weiteres Eingabefeld geben. Für die prozentua-
le Verteilung die Angabe des Prozentsatzes und für kostenartabhängige Aufteilungen die Anga-
be der Verteilungskostenart.

TabelleIm unteren Tabellenbereich sind die Kostenstellen bzw. Kostenträger aufzunehmen, auf die um-
verteilt werden soll. Das bedeutet, die Kosten, die für Hilfskostenstellen bzw. -trägern angefallen
sind, werden zum Stichtag auf die Kostenstellen bzw. Kostenträger, die in den Stammdaten der
Kostenstelle bzw. -träger hinterlegten Verteilungsschema enthalten sind, umverteilt. Über die
SELECTLINE -typische Bearbeitungsleiste können Sie Datensätze zuordnen, bearbeiten und entfer-
nen.

7.3.1 Verteilungstypen

Ziel der Verteilung ist, dass alle angefallenen Kosten auf die Leistungsträger (die Kostenträger)
übergewälzt werden, um so die Effizienz der Produkte oder Projekte vergleichen zu können. In
der Kostenrechnung spricht man vom Deckungsbeitrag, der über mehrere Stufen dargestellt
wird – erst gehen nur die variablen Kosten ein, dann die direkten fixen Kosten und danach die in-
direkten aus Gruppenkosten und Kostenstellen.

Umsatzab-
hängig

Verteilt wird, entsprechend des erzielten Umsatzes, je an der Verteilung beteiligter Kostenstel-
len bzw. -träger. Das heißt, auf die Kostenstelle oder auch den Kostenträger in der Tabelle mit
dem größten Umsatz entfällt der größte Anteil der zu verteilenden Kosten. Für die Kostenarten,
die die Basis für den Erlös bilden, ist in den Stammdaten der Typ "Umsatz" einzustellen. Entspre-
chen nur bestimmte Kostendatensätze der verwendeten Kostenart dem Erlös, sind für diese Kos-
tendatensätze der Kostenartentyp auf "Umsatz" zu stellen. Nachträglich erreichen Sie dies über
das Bearbeiten des Satzes über "Kostenrechnung » Kosten erfassen" (siehe Kapitel 7.4.1 Kosten an-
legen auf Seite 286). Für die Ermittlung des Umsatzes werden nur Kostendatensätze vom Typ
"Umsatz" herangezogen. Das Verteilungsverhältnis aus dem Umsatzverhältnis der beteiligten
Kostenstellen / Kostenträger zu einander wird zum aktuellen Zeitpunkt der Kostenverteilung be-
stimmt (siehe Kapitel 7.4.3 Kosten verteilen auf Seite 290).

ProzentualBei der prozentualen Aufteilung stehen die Anteile fest und werden mit entsprechendem Pro-
zentsatz den Kostenstellen bzw. Kostenträgern zugeordnet. Die Felder "Anteile total" und "auf-
geteilt" sind nur für den prozentabhängigen Typen vorhanden. Für jede einzelne Position ist der
Prozentsatz zu erfassen, mit welchem die betreffende Kostenstelle bzw. -träger pro Kostenda-
tensatz belastet werden soll. Die Gesamtanteile werden mit dem Speichern der Positionen ermit-
telt. Die Verteilung des gebuchten Wertes erfolgt zu einem Stichtag über "Kostenrechnung »
Kosten" "verteilen" anhand der hinterlegten Prozente (siehe Kapitel 7.4.3 Kosten verteilen auf
Seite 290).

Ergebnis-ab-
hängig

Verteilt wird, entsprechend des erzielten Ergebnisses, je an der Verteilung beteiligter Kostenstel-
len bzw. -träger. Das heißt, auf die Kostenstelle oder den Kostenträger in der Tabelle mit dem
besten Ergebnis entfällt der größte Anteil der zu verteilenden Kosten.
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Das Ergebnis wird aus den jeweiligen Erlösen und Kosten ermittelt, wofür alle Kostendatensätze
der betreffenden Kostenstelle bzw. -träger herangezogen werden. Um eine ordnungsgemäße
Deckungsbeitragsrechnung zu erhalten, empfehlen wir Ihnen für die Kostenarten, die die Basis
für den Erlös bilden, in den Stammdaten den Typ "Umsatz" einzustellen. Das Verteilungsver-
hältnis lt. Ergebnis der beteiligten Kostenstellen bzw. -träger zu einander wird zum aktuellen Zeit-
punkt der Kostenverteilung über " Kostenrechnung » Kosten verteilen " bestimmt ( siehe
Kapitel 7.4.3 Kosten verteilen auf Seite 290).

KostenartVerteilt wird, entsprechend der Verteilungskostenart, je an der Verteilung beteiligter Kostenstel-
len bzw. -träger. D. h., auf die Kostenstelle bzw. den Kostenträger in der Tabelle mit dem größ-
ten Wert für die angegebene Verteilungskostenart entfällt der größte Anteil der zu verteilenden
Kosten.

BeispielDieWareneingangskosten werden beim Bebuchen von Konto 3400 auf drei Produktionsabteilun-
gen (Kostenstellen PROD1, PROD2, PROD3) verteilt. Die Kosten der Lagerhaltung (Miete, Neu-
bau, Sanierung) werden einer Hilfskostenstelle zugewiesen. Mit der Kostenverteilung sollen die-
se Lagerkosten auf die Produktionskostenstellen verteilt werden – auf Basis der Wareneingangs-
kosten der Produktionskostenstellen. In diesem Fall wäre das Wareneingangskonto 3400 die Ver-
teilungskostenart.

7.3.2 Buchschema

Abbildung 6.9: Verteilungsschema Buchen

Eine Ausnahme zu den restlichen Verteilungsschemata bildet das Buchschema. Hier ist nur die
prozentuale Verteilung möglich. Da es keine Abhängigkeit gibt, bewirkt ein im Konto hinterlegtes
Buchschema, dass der Betrag sofort und automatisch auf die im Buchschema hinterlegten Kos-
tenstellen oder Kostenträger aufgeteilt wird. Die Verteilung muss nicht über einen separaten
Menüpunkt angestoßen werden.
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Es handelt sich hierbei um direkt zuweisbare, prozentual zu verteilende Kosten, die als Ziel im-
mer die gleichen Kostenstellen bzw. -träger haben.

Anteile totalHinterlegen Sie den Gesamtanteil. Der Wert muss für die Ermittlung der Prozentwerte vorgege-
ben sein. Als Standard wird Ihnen 100 vorgeschlagen.

AnteilJe Kostenstelle bzw. -träger, auf die der gebuchte Wert verteilt werden soll, sind die Anteile ein-
zutragen. Die Prozente werden in Bezug zum Gesamtanteil ermittelt.

7.4 Kostendatensätze
Eine Liste aller erfassten Kostendatensätze findet man unter " Kostenrechnung » Kosten
erfassen" . Hierüber können manuell neue Kosten angelegt, bestehende bearbeitet und nicht
mehr benötigte entfernt werden.

Abbildung 6.10: Kostentabelle

ZusatzdatenDes Weiteren können über das Kontextmenü (rechteMaustaste - Datensatz editieren) für jeden
einzelnen Kostendatensatz Änderungen vorgenommen werden.

ExtrafelderEs besteht die Möglichkeit, Werte in Extrafeldern der Kostentabelle zu erfassen. Sind Extrafelder
vorhanden, erscheint auch beim manuellen Buchen innerhalb des Kostenerfassungsdialoges die
Abfrage nach den Exrtrafeldern.
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Über die Legendepanel kann die Tabelle individuell gefiltert werden. Anhand der farblichen Ge-
staltung der Legende ist auch auf den ersten Blick ersichtlich, wie welcher Kostensatz entstan-
den ist:

• rot –manuell erfasste Kosten
• grün – Vorträge
• blau – verteilte Kosten.
• schwarz – automatisch erstellte Kosten (aus Buchungen)

7.4.1 Kosten anlegen

"Kosten erfassen" bedeutet, es entsteht ein neuer Datensatz in der Tabelle KOSTEN. Bei aktivier-
ter Kostenrechnung ist das über zwei Wegemöglich:

• Durch manuelles Buchen über Dialogbuchen oder auch bei der automatischen Erstel-
lung eines Buchungssatzes durch Verarbeitung eines Buchungsstapels oder dem Direkt-
export ins SELECTLINE RECHNUNGSWESEN aus der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT.

• Kosten können auch unabhängig von einer Buchung direkt manuell erfasst werden.

Buchungsmaske

Wird ein GuV-Konto bzw. Personenkonten (Option in den Mandanteneinstellungen) bebucht,
für das in den Kontenstammdaten die Einstellung "Kostendialog anzeigen" hinterlegt ist (siehe
Kapitel 7.1 Voreinstellungen auf Seite 273), wird beim Speichern der Buchung ein zusätzlicher Dia-
log zur Zuweisung bzw. Aufteilung des Betrages auf Kostenstellen oder Kostenträger eingeblen-
det. Wurde in den Kontenstammdaten bereits eine feste Kostenzuordnung vorgenommen, z.B.
durch das Hinterlegen eines Buchschemas, werden die entsprechenden Werte hier vorgeschla-
gen.

KostenartAls Kostenart wird automatisch die im Kontenstamm hinterlegte vorgeschlagen. Über den Aus-
wahlschalter kann allerdings auch eine abweichende Kostenart angegeben werden.

KSt / KTrJe nachdem, ob sowohl Kostenstellen als auch Kostenträger für ein und denselben Kostendaten-
satz erlaubt sind oder nicht (siehe Kapitel 7.1 Voreinstellungen auf Seite 273), prüft das Pro-
gramm die getätigten Eingaben und weist auf evtl. Unstimmigkeiten hin.
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Abbildung 6.11: Kosten erfassen über manuelles Buchen

TypDer Kostenartentyp wird aus den Stammdaten der verwendeten Kostenart ermittelt, kann je-
doch für jeden einzelnen Kostensatz angepasst werden. Der Typ wird z.B. für die Deckungsbei-
tragsrechnung und die umsatzabhängige Verteilung von Kosten berücksichtigt.

BetragAls Betrag wird der Nettobetrag der Buchung vorgeschlagen.

Abbildung 6.12: Kosten aufteilen

AufteilungIst eine Aufteilung auf mehrere Kostenstellen bzw. -trägern vorgesehen, kann über
oder [F9] in die erweiterte Eingabemaske für die Kostenaufteilung geöffnet werden.
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Die Aufteilung kann durch die Auswahl eines unter "Kostenrechnung » Verteilungsschemata »
Buchen" hinterlegten Verteilungsschemas erfolgen oder über die manuelle Eingabe von Positio-
nen (siehe Kapitel 7.3 Verteilungsschemata auf Seite 281). Bei der manuellen Erfassung wird pro
Position die Kostenart, Kostenstelle und / oder Kostenträger sowie den Kostensatztyp (Fix, Varia-
bel und Umsatz) ausgewählt und der entsprechenden Splittbetrag zugeordnet. Über dem Tabel-
lenbereich wird stets der Gesamtbetrag sowie der noch zu verteilende Restbetrag der Kostenbu-
chung angezeigt. Dadurch ist immer ersichtlich, zu welchem Anteil die Kosten bereits verteilt
worden sind. Der Betrag muss allerdings nicht vollständig Kostenstellen bzw. -trägern zugewie-
sen werden. Nicht zugeordnete Kosten werden automatisch einer so genannten Fehlerkosten-
stelle zugewiesen – im Kostendatensatz sind die Felder für Kostenstelle und -träger leer. In den
Auswertungen der Kostenrechnung, z.B. Kostenstellenblatt, wird die Fehlerkostenstelle ange-
zeigt, sobald kein Eintrag in den Felder Kostenstelle und Kostenträger vorhanden ist.

AbbruchWird bei der Erstellung des Kostensatzes bemerkt, dass der Buchungssatz fehlerhaft erfasst wur-
de, kann über zurück in die Eingabemaske der Buchung gewechselt werden und die
Änderungen können vorgenommen werden. Mit dem erneuten Abschließen des Satzes wird
auch wieder der Dialog zur Kostenerfassung geöffnet.

SpeichernÜber werden die Eingaben gespeichert und der Kostendatensatz wird erstellt.

HinweisWurde in den Konteneinstellungen der Kostendialog auf "automatische
Kostenerfassung" eingestellt, erfolgt das Speichern der Kostenbuchung ohne den oben beschrie-
benen Dialog. Dies ist zu empfehlen, wenn in den Kostenrechnungseinstellungen der Konten
ebenfalls ein festes Buchschema bzw. eine Kostenstelle oder ein Kostenträger hinterlegt wurde.

Kosten separat erfassen

Über "Kostenrechnung » Kosten erfassen"ist es möglich, Kosten unabhängig vom Vorhandensein
eines Buchungssatzes über zu erfassen. Das ermöglicht, vergleichbar mit dem Vortrags-
werten für Bilanzkonten, das Vortragen von Kostenträgersalden im begonnenen neuen Zeit-
raum.
Das unabhängige manuelle Erfassen kann auch für Kostenumbuchungen verwendet werden –
ein Kostenträger wird entlastet, ein anderer belastet.
Weiterhin können Fehlerkostenstellen korrigiert werden.

VortragVorträge können nur für Kostenträger und zum ersten Tag des Wirtschaftsjahres angelegt wer-
den. Dieser ggf. geschätzte Vortragswert wird mit der Übernahme von Kostenträgersalden bei
der Wiederholung des Jahreswechsels (siehe Kapitel 4.3.9Datenblätter auf Seite 120) durch den
tatsächlichen Wert entsprechend des Kostenträgersaldos aktualisiert.

KostenartDie Kostenart ist als Pflichtfeld definiert. Ohne eine passende Eingabe kann der Kostenerfas-
sungsdialog nicht verlassen werden.

KSt / KTrFür die Eingabe der Kostenstelle und / oder des Kostenträgers werden die optionalen Angaben
in den Mandanteneinstellungen berücksichtigt und geprüft. Bei Unstimmigkeiten werden ent-
sprechende Hinweismeldungen angezeigt.

BelegnummerEs können auch für die Kostenerfassung sowohl eine Belegnumemr als auch ein OPBeleg hinter-
legt werden. Entsteht der Kostendatensatz über eine Buchung, werden die Felder mit den
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Daten aus dem Buchungssatz vorbelegt.

BetragIm Betrag hinterlegen Sie den Wert, mit welchem die Kostenstelle bzw. der Kostenträger belas-
tet werden soll. Die Eingabe ist auch mit Vorzeichen möglich.

Abbildung 6.13: Kosten manuell erfassen

TypDer Kostenartentyp wird aus den Stammdaten der verwendeten Kostenart ermittelt, kann je-
doch für jeden einzelnen Kostensatz angepasst werden. Der Typ wird z.B. für die Deckungsbei-
tragsrechnung und die umsatzabhängige Verteilung von Kosten berücksichtigt.

7.4.2 Kosten bearbeiten

Vorhandene Kostendatensätze können unabhängig vom zu Grunde liegenden Buchungssatz be-
arbeitet werden. Das bedeutet, z.B. auf so genannte Fehlerkostenstellen bzw. Fehlerkosten-
träger können nachträglich die tatsächlichen Daten eingetragen werden. Über "Kostenrechnung
» Kosten erfassen" kann der vorhandene Datensatz geöffnet werden. Die Art des Bear-
beitungsdialogs ist abhängig davon, auf welche Weise der Datensatz entstanden ist. Es können
alle Angaben geändert und angepasst werden.

HinweisVerteilte Kosten können nicht bearbeitet werden. Diese müssen über eine Neuverteilung unter
"Kostenrechnung » Kosten verteilen" aktualisiert werden.
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7.4.3 Kosten verteilen

Abbildung 6.14: Kosten verteilen

Eine Aufteilung direkt beim Buchen ist nur für prozentual aufzuteilenden Kosten und Erlöse
nach Buchschema möglich.

Umsatz-, ergebnis- und kostenartabhängiges Verteilen wird zu einem bestimmten Zeitpunkt
über "Kostenrechnung » Kosten verteilen" ausgeführt. Die Verteilung erfolgt nach bestimmten, in
den Stammdaten definierten Verteilungsschemata (siehe Kapitel 7.3 Verteilungsschemata auf
Seite 281).

Zu einem bestimmten Stichtag, bspw. immer nach dem Periodenabschluss, können die Kosten
entsprechend der hinterlegten Verteilungsschemata für einzelne oder mehrere Perioden gleich-
zeitig umverteilt werden.

Im oberen Tabellenbereich werden die bisher getätigten Verteilungen angezeigt. Zusätzlich ist
ersichtlich, ob und wann ggf. nachträglich in eine bereits verteilte Periode gebucht wurde. Wird
neu verteilt, ist die für den gewählten Zeitraum evtl. schon vorliegende Verteilung hinfällig.

Die Verteilung erfolgt schrittweise nacheinander:

• Verteilung von Hilfskostenstellen auf Kostenstellen. Dabei ist eine Zwischenstation auf
andere Hilfskostenstellen möglich. Man spricht vom so genannten Stufenleiterverfah-
ren.

• Verteilung von Kostenstellen auf Kostenträger – auch auf Hilfskostenträger.
• Verteilung von Hilfskostenträger auf Kostenträger.

Optional können die einzelnen Schritte auch ausgelassen werden. Die Verteilung von Kostenstel-
len auf Kostenträger muss zwingend separat durchgeführt werden.

Nach erfolgreicher Aufteilung wird ein Protokoll ausgegeben, anhand dessen die getätigten Ver-
teilungen ersichtlich sind.
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HinweisDie Kostenverteilungen können zu jederzeit für beliebige Zeiträume wiederholt werden. Dies
wird z.B. erforderlich, wenn kostenrelevante Nachbuchungen erfolgt sind.

AuswertungenVor der Ausgabe von Auswertungen im Bereich der Kostenrechnung überprüft das Programm,
ob für die gewählte(n) Periode(n) noch Kosten zu verteilen sind. Ein entsprechende Fehlermel-
dung wird ausgegeben.

7.5 Auswertungen
Die Auswertungen sind im Programm gruppiert nach Kostenarten-, Kostenstellen- und Kosten-
trägerrechnung zusammengestellt.

Vor jeder Ausgabe wird geprüft, ob für die ausgewählte(n) Perioden(n) eventuell Kostendaten-
sätze vorhanden sind, die noch nicht verteilt wurden. Gegebenenfalls wird eine Fehlermeldung
ausgegeben.

Abbildung 6.15: Kostenartenblatt

7.5.1 Kostenarten

Die Auswertungslisten zu den Kostenarten können über " Kostenrechnung » Auswertungen
Kostenrechnung » Kostenarten" aufgerufen werden.
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Journal

Abbildung 6.16: Kostenarten Journal
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Es besteht dieMöglichkeit, die erfassten Kosten für einen bestimmten Zeitraum als Protokoll der
Erfassung darzustellen. Es werden alle Kostendatensätze sortiert nach Datum aufgelistet.

Der auszuwertende Bereich kann nach Periode oder exaktem Datum eingeschränkt werden.

Kostenartenblatt

Abbildung 6.17: Kostenartenblatt

Das Kostenartenblatt gruppiert je Kostenstelle bzw. -träger die Datensätze nach Kostenarten.
Des Weiteren kann die Ausgabe der Daten optional mit oder ohne Verteilung erfolgen. Das
heißt, wurden Kosten bereits verteilt, können dieWerte noch einmal so angezeigt werden, wie
sie vor der Verteilung waren.

Die Auswertung erfolgt periodenweise.
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Summen und Salden

Abbildung 6.18: Kostenart Summen und Salden

Es besteht die Möglichkeit, sich die erfassten Kosten für einen bestimmten Zeitraum als Salden-
liste darstellen zu lassen.
Auch die Summen- und Saldenliste gruppiert je Kostenstelle bzw. -träger die Datensätze nach
Kostenarten.

Die Einschränkung der angezeigten Daten erfolgt periodenweise. Die Auswertung kann über alle
Kostenarten erfolgen, dann darf keine Eintragung in dem entsprechenden Feld vorgenommen
werden, über eine Auswahl an Kostenarten, welche über den Auswahlschalter und per Multise-
lekt vorgenommen wird, oder über eine einzelne Kostenart. Die Auswertung kann optional mit
oder ohne Verteilung erfolgen. Das heißt, wurden Kosten bereits verteilt, können die Werte
noch einmal so angezeigt werden, wie sie vor der Verteilung waren.

HinweisDie Summen und Salden Liste dient auch als Vergleichsmöglichkeit der Ist-Werte mit dem hinter-
legten Budget.

7.5.2 Kostenstellen

Die Auswertungslisten zu den Kostenstellen können über "Kostenrechnung » Auswertungen
Kostenrechnung » Kostenstelle" aufgerufen werden.

Journal

Es besteht die Möglichkeit, sich die erfassten Kosten für einen bestimmten Zeitraum als Proto-
koll der Erfassung darstellen zu lassen. Es werden darin alle Kostendatensätze sortiert nach
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Datum aufgelistet. Der auszuwertende Bereich kann nach Periode oder exaktem Datum einge-
schränkt werden. Im Gegensatz zum Journal für Kostenarten kann für die Kostenstellen optional
festgelegt werden, ob mit oder ohne Verteilung ausgewertet werden soll. Das heißt, wurden
Kosten bereits verteilt, können die Werte noch einmal so angezeigt werden, wie sie vor der Ver-
teilung waren.
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Kostenstellenblatt

Abbildung 6.19: Kostenstellenblatt

Das Kostenstellenblatt listet alle Kostendatensätze gruppiert nach Kostenart je ausgewählter
Kostenstelle auf.
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Die Auswertung kann sowohl in Lang- als auch in Kurzform gedruckt werden. Zudem besteht
über die Berichtsauswahl die Möglichkeit, eine Monatsauswertung mit Gegenüberstellung zu
den Jahressummen zu erstellen.

Die Auswertung kann über alle Kostenstellen erfolgen, dann darf keine Eintragung in dem ent-
sprechenden Feld vorgenommen werden, über eine Auswahl an Kostenstellen, welche über den
Auswahlschalter und per Multiselekt vorgenommen wird, oder über eine einzelne Kostenstelle.

Die angezeigten Daten können perioden- oder datumsweise eingeschränkt werden.

Summen und Salden

Es besteht die Möglichkeit, die erfassten Kosten für einen bestimmten Zeitraum als Saldenliste
darzustellen.

Die Einschränkung kann, im Gegensatz zur Summen und Salden Liste für Kostenarten, perioden-
oder datumsweise erfolgen. Die Auswertung kann über alle Kostenstellen erfolgen, dann darf kei-
ne Eintragung in dem entsprechenden Feld vorgenommen werden, über eine Auswahl an Kos-
tenstellen, welche über den Auswahlschalter und per Multiselekt vorgenommen wird, oder über
eine einzelne Kostenstelle Die Liste kann optional mit oder ohne Details erfolgen. Mit detaillier-
ten Informationen wird der Saldo jeder Kostenstelle separat ausgewiesen, ohne die Detailinfor-
mation wird nur eine Gesamtsumme über alle gewählten Kostenstellen ausgedruckt.

HinweisDie Summen und Salden Liste dient auch als Vergleichsmöglichkeit der Ist-Werte mit dem hinter-
legten Budget.

Budgetabrechnung

Abbildung 6.20: Budgetabrechnung Kostenstelle
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Zusätzlich zu den Summen und Salden Auswertungen mit Budgets gibt es für Kostenstellen
noch eine separate Budgetabrechnung. Hier werden die einzelnen verteilten Budgets der ge-
wählten Kostenstellen je Kostenart aufgeschlüsselt und ausgewertet.

Die Einschränkung kann perioden- oder datumsweise erfolgen. Die Auswertung kann über alle
Kostenstellen erfolgen, dann darf keine Eintragung in dem entsprechenden Feld vorgenommen
werden, über eine Auswahl an Kostenstellen, welche über den Auswahlschalter und per Multise-
lekt vorgenommen wird, oder über eine einzelne Kostenstelle. Des Weiteren kann die Ausgabe
der Daten optional mit oder ohne Verteilung erfolgen. Das heißt, wurden Kosten bereits verteilt,
können dieWerte noch einmal so angezeigt werden, wie sie vor der Verteilung waren.

HinweisDie Auswertung "Budgetabrechnung konsolidiert" kumuliert die Kostenarten über alle Kostenstel-
len.

BWA

Um einen betriebswirtschaftlichen Überblick über die Kostenstellen zu erhalten, und zu kontrol-
lieren, welche Kostenstellen Gewinne bzw. Verluste erwirtschaftet haben, kann eine BWA zur
Kostenstellenrechnung ausgegeben werden.

Es werden alle Kostendatensätze für den gewählten Zeitraum entsprechend des eingestellten
Kontenplans und der gewählten Kostenstellen ausgewertet (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf
Seite 50). Der Zeitraum-Modus kann jahres-, monats-, quartalsweise oder individuell erfolgen.

Soll nur eine Kostenstelle ausgewertet werden, ist diese entsprechend einzutragen. Wird keine
Kostenstelle angegeben erfolgt die Auswertung über die Fehlerkostenstelle. Bei der Erstellung
der Liste über mehrere Kostenstellen erscheint ein Auswahldialog über alle Stammdatensätze,
die dann per Multiselektion übernommen werden können.
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7 Kostenrechnung

Abbildung 6.21: BWA Kostenstelle

Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmöglichkeiten abgeändert werden.

299



7 Kostenrechnung

KonsolidiertSollen mehrere Kostenstellen für die Auswertung beachtet werden, kann Sie optional festgelegt
werden, ob die Daten aufsummiert zu einem Betriebsergebnis konsolidiert oder für jede ge-
wählte Kostenstelle eine separate BWA erstellt werden soll.

Kostenarten-
nachweis

Zusätzlich zur Gliederung werden die im Kontenplan zugeordneten Kostenarten an entsprechen-
der Stelle aufgelistet.

Saldo = 0Kostenarten, welche einen Saldo von 0,00 aufweisen und im laufenden Geschäftsjahr nicht ange-
sprochen wurden, werden nicht ausgewiesen. Werden zusätzlich Vorjahreswerte ermittelt und
eine Kostenart wurde im vorigen Zeitraum benutzt, allerdings nicht im aktuellen, wird dieses
trotz Unterdrückung von Nullsalden angezeigt, da über die BWA eine Darstellung der prozentua-
len Veränderung zum Vorjahr erfolgt.

GliederungWerden Gruppen des BWA-Kontenplans nicht verwendet, können diese unterdrückt werden.
Dies dient der Übersichtlichkeit über die tatsächlich aufgelaufenen Werte.

VorjahreswerteUm einen Vergleich mit dem Vorjahr anzustellen, können auch die Vorjahreswerte angezeigt
werden.

StrukturprüfungÜber die Prüfung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausgegeben.

EinordnungSollen nur eine einzelne bzw. eine Auswahl an Kostenstellen für die Ermittlung des Betriebser-
gebnisses herangezogen werden, kann optional festgelegt werden, ob auch die dieser Kos-
tenstelle/n über "Kostenrechnung » Kostenstruktur » Kostenstellen » Kostenstellenstruktur" einge-
ordneten Unterkostenstellen mit beachtet werden sollen (siehe Kapitel 7.2.3 Strukturplan auf
Seite 281).

HinweisDie BWA weist immer alle Kosten aus, auch wenn alle Kostenstellenkosten auf Kostenträger
übergewälzt wurden. Das heißt, bei einer generellen Zuordnung von Gemeinkosten auf Kosten-
stellen und von Leistungen auf Kostenträger, weist die BWA-Kostenstellen immer einen Verlust
aus.

Mehrperioden BWA-Kostenstelle

Für einen Überblick über die einzelnen Perioden eines Jahres kann diese Auswertung im Bereich
der Kostenstellen genutzt werden.

Die Bereichseinstellungen entsprechen denen der einfachen BWA-Kostenstelle.

Betriebsabrechnungsbogen

Der BAB ist ein Kalkulationsschema für die Verrechnung der internen Kostenrechnung. Er dient
der Erfassung von Einzelkosten und der Umlage von Gemeinkosten auf Kostenstellen. Diese
Übersicht über die in den unterschiedlichen Bereichen entstandenen Kosten kann als Grundlage
für die Ermittlung von Zuschlagssätzen verwendet werden.
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Die Ausgabe des Betriebsabrechnungsbogens erfolgt horizontal oder vertikal ausgerichtet über
eine csv-Datei für Excel und kann dadurch einfach auf Ihre Bedürfnisse angepasst und gestaltet
werden.

Die Auswertung ist nach Datum oder Periodemöglich. Optional kann eingestellt werden, ob die
Kosten nach fix und variabel separiert werden sollen oder ob eine Zusammenfassung dieser Kos-
ten je Kostenstelle erfolgt.

7.5.3 Kostenträger

Die Auswertungslisten zu den Kostenträgern können über "Kostenrechnung » Auswertungen
Kostenrechnung » Kostenstellen" aufgerufen werden.

Da die Bereichsdialoge und Auswertungen zum Großteil identisch zu den jeweiligen Kostenstel-
lenauswertungen sind, werden sie hier nicht noch einmal separat erläutert. Für die Kosten-
träger stehen folgende Auswertungen analog zu den Kostenstellen zur Verfügung:

• Journal
• Kostenträgerblatt
• Summen und Salden
• Budgetabrechnung
• Budgetabrechnung konsolidiert.
• BWA-Kostenträger
• Mehrperioden BWA-Kostenträger
• Deckungsbeitragsrechnung

Deckungsbeitragsrechnung

Abbildung 6.22: Deckungsbeitragsrechnung
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Als zusätzliche Auswertung nur für die Kostenträger ist die Deckungsbeitragsrechnung inte-
griert. Über den Deckungsbeitrag ermitteln Sie u.a. den Betrag, der Ihnen für die Deckung Ihrer
Fixkosten zur Verfügung steht und den nach Abzug aller Kosten entstehenden Ertrag je Kosten-
träger.

Im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN steht Ihnen die mehrstufige Deckungsbeitragsrechnung zur Ver-
fügung:

Mehrstufige Deckungsbeitragsrechnung
Umsatzerlös

- Variable Kosten
"=" "Deckungsbeitrag I"
- Profuktfixkosten
"=" "Deckungsbeitrag II"
- Produktgruppenfixkosten
"=" "Deckungsbeitrag III"
- Kostenstellenfixkosten
"=" "Deckungsbeitrag IV"

Voraussetzung ist eine entsprechende Kostenstellen- und Kostenträgerstruktur, in der zwischen
Gemeinkosten, direkten Einzelkosten und Gruppenkosten (Hilfskostenträger) unterschieden
wird und die Zuweisung der Kosten auch nach dieser Struktur erfolgt. Es ist auf die korrekte
Schlüsselung des Kostentyps (Fix, Variabel bzw. Umsatz) in den Kostenartenstammdaten bzw.
auf die korrekte Angabe beim Kosten erfassen zu achten.
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Das Modul SELECTLINE ANLAGENBUCHHATLUNG bietet Ihnen mehr Transparenz in der Verwaltung der
Wirtschaftsgüter im Unternehmen. Das Zusammenspiel zwischen Finanzbuchhaltung und Anla-
genbuchhaltung beginnt mit der Aufnahme einer Anlage aus der Eingangsbuchung, passiert mit
der Generierung der Abschreibungsbuchungen und endet mit der Erzeugung der Abgangsbu-
chung. Ihre Abschreibungen sehen Sie auf Knopfdruck und sämtliche Abschreibungsverläufe las-
sen sich in verschiedenen Ansichten darstellen.

Die SELECTL INE ANLAGENBUCHHALTUNG kann sowohl einzeln, ohne die Module F INANZBUCHHALTUNG

und KOSTENRECHNUNG, genutzt werden, als auch im Verbund. Werden dieModule gemeinsam ver-
wendet, erzeugt eine Buchung gegen ein Anlagekonto automatisch einen Datensatz im Anlage-
stapel. Somit ist es nicht notwendig eine doppelte Datenhaltung durchzuführen und Sie haben
in einem Schritt die Daten als Buchungssatz und Anlage erfasst.

8.1 Voreinstellungen

8.1.1 Mandanteneinstellungen

Mit der Freischaltung der SELECTL INE ANLAGENBUCHHALTUNG über deren Lizenzierung steht Ihnen
unter "Mandant » Einstellungen" eine zusätzliche Seite "Anlagenbuchhaltung" zur Verfügung. Hier-
über erfassen Sie Details und Voreinstellungen zum Programmverhalten hinsichtlich der Generie-
rung von Anlagdaten.

Inventar-
nummer

Über können Sie die Bildung der Inventarnummer automatisch
bei der Neuanlage eines Wirtschaftsgutes aus dem Anlagekonto (K) und einer fortlaufenden
Nummer (N) festlegen lassen.

HinweisAlternativ kann im Anlagen-Erfassungsdialog die Inventarnummer manuell eingetragen oder
über einen Nummernkreis bestimmt werden.

Erinnerungs-
wert

Das Programm schreibt das Wirtschaftsgut bis auf den hier hinterlegten Betrag ab. Dieser Wert
wird bis zum Abgang als Restbuchwert im Anlagespiegel ausgewiesen. Der Betrag wird automa-
tisch als Vorschlagswert für eine neue Anlage übernommen.

Buchwerte
runden

Ist die Option aktiv, werden Nachkommastellen im ersten Jahr abge-
schrieben, so dass in den Folgejahren gerundete Buchwerte und gerundete AfA-Beträge entste-
hen. Ein Wechsel der Option ist nur für die Erfassung neuer Anlagen wirksam bzw. bei der Anpas-
sung und Bearbeitung bereits bestehender Anlagegüter.
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8 Anlagenbuchhaltung

Abbildung 7.1: Mandant Anlagenbuchhaltung

Buchung
erstellen

Bei aktiver Option wird mit dem Anlegen, Vortragen, Ändern (bspw.
neue Bewegung), Umbuchen, Abgang einer Anlage in der ANLAGENBUCHHALTUNG automatisch die
entsprechende Dialogbuchung generiert. Bei inaktiver Option werden diese Buchungen erst mit
dem Fibuexport über "Anlagen » Finanzbuchhaltung » Buchungen erstellen" im neuen Buchungs-
stapel erzeugt (siehe Kapitel 8.5 Kopplung Finanzbuchhaltung auf Seite 328).

HinweisAbschreibungsbuchungen gelangen generell nur über " Anlagen » Finanzbuchhaltung »
Buchungen erstellen" in die Buchungsmaske der SELECTLINE FINANZBUCHHALTUNG.

AfamonatlichDie Ermittlung der zu tätigenden Abschreibungen erfolgt standardmäßig jahresweise. Über die
Option können Sie diese allerdings auch monatlich ermitteln und über
"Anlagen » Finanzbuchhaltung » Buchungen erstellen" verbuchen lassen. Bei einer unterjährigen
Umstellung der Option werden die Abschreibungswerte Ihrer Anlagen automatisch angepasst.

FibukontenDie Vorschlagswerte für die Fibukonten werden bei der Anlage und Bearbeitung der Wirt-
schaftsgüter automatisch vorgeschlagen. Kontenvorschlagswerte können für folgende Bewegun-
gen angegeben werden:

• Abschreibung (Das Konto wird verwendet sofern unter "Anlagen » Anlagespiegel" kein se-
parates Konto hinterlegt wurde.)

• Sonderposten-Auflösung
• außergewöhnliche Abnutzung
• Teilwert Afa
• Wertaufholung / Zuschreibung.

8.1.2 Import Vortragsdaten

Wurde bisher mit der SELECTL INE ANLAGENBUCHHALTUNG Version 8.2.13 gearbeitet können Sie diese
Anlagen über "Schnittstellen » Import » Anlagen XML "als Vortragsdaten für das Anlag-Modul
übernehmen.
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In der alten Version 8.2.13 steht Ihnen eine Export Schnittstelle für die Erstellung einer XML-Da-
tei mit den Daten der Anlagegüter zur Verfügung. Darüber wird der Stand der bisherigen
ANLAGENBUCHHALTUNG zum bestimmten Stichtag – zum Wirtschaftsjahresende – exportiert. Diese
Daten werden dann in das aktuelle SELECTLINE RECHNUNGSWESEN per Import als Vortrag aufgenom-
men. Damit ist sichergestellt, dass der Anlagespiegel Ende des Wirtschaftsjahres im "alten Sys-
tem" mit dem Anlagespiegel zur Eröffnung des neuen Wirtschaftsjahres im "neuen System"
übereinstimmt.

HinweisWir empfehlen, die Übernahme zum letzten abgeschlossenen Buchungsjahr durchzuführen. Die
Entscheidung zu welchem Geschäftsjahresende Sie exportieren, treffen Sie durch die Wahl des
Geschäftsjahres in Anlag 8.2.13.

Der Import der Daten erfolgt in das dem Geschäftsjahr des Exportes folgendem Jahr in der aktu-
ellen Version.

DateipfadGeben Sie den Pfad zur XML-Datei an. Standardmäßig wird die Datei beim Export in das Jahres-
verzeichnis des Mandanten der ANLAGENBUCHHALTUNG Version 8.2.13 geschrieben.

Abbildung 7.2: Schnittstelle Anlagen XML

NummerierungBei aktivierter Option erfolgt eine Neunummerierung für die importierten
Anlagen laut hinterlegter automatischer Inventarnummer unter "Mandant » Einstellungen »
Anlagenbuchhaltung", unabhängig davon, ob die Einstellung ak-
tiv ist. Sollen die Anlagennummern aus der alten Version übernommen werden, dürfen die Anla-
gen nicht neu nummeriert werden.

Anlagen löschenOptional können Sie alle im aktuellen Buchungsjahr bestehenden Anlagen löschen und nur die
Wirtschaftsgüter aus der alten ANLAGENBUCHHALTUNG übernehmen.

Monatliche
Nutzungsdauer
in Datei

Ist in der Datei die Nutzungsdauer in Monaten angegeben, beachtet der Import diese bei aktiver
Checkbox. Sonst wird von Nutzungsdauer in Jahren ausgegangen.

Anlage
Beim Import der Anlagen ins SELECTLINE RECHNUNGSWESEN wird der Buchwert zum Stichtag über-
nommen. Das bedeutet, Bewegungen und Historie, die vor diesem Stichtag in Anlag 8.2.13 er-
fasst wurden, sind nicht sichtbar. Übernommen werden folgende für die Abschreibung relevan-
te Parameter:

• AHK = Anschaffungs- / Herstellungskosten
• Anschaffungsdatum
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• Abschreibungsart
• Nutzungsdauer
• ggf. abweichender Abschreibungsbeginn
• Erinnerungswert
• Konto
• Buchwert zum Geschäftsjahresende des Vorjahres
• Standort
• Betriebsstätte
• Kostenstelle

Um nach dem Import auch die entsprechenden Buchungssätze zu erhalten, führen Sie die Funk-
tion "Anlagen » Finanzbuchhaltung » Buchungen erstellen" aus (siehe Kapitel 8.5 Kopplung Finanz-
buchhaltung auf Seite 328).

8.2 Stammdaten
Ein Großteil der Stammdaten, wie z.B. Abschreibungsarten, AfA-Tabellen und die Gliederung im
Anlagespiegel, werden bei der Neuanlage eines Mandanten automatisch vom Vorlagemandan-
ten übernommen. Mit Hilfe von "Stammdaten » Anpassung » Datenaktualisierung" können Sie
über den Punkt Abschreibungsarten auch jederzeit in einem aktiven Mandanten eine Aktualisie-
rung mit dem Vorlagemandanten durchführen (siehe Kapitel 4.2.1 Datenaktualisierung auf
Seite 77).

8.2.1 Anlagespiegel

Über "Anlagen » Anlagespiegel" steht Ihnen der Strukturplan des Anlagespiegels zur Verfügung.
Die vorgegebene Anordnung wird in den Auswertungen zur Anlagenbuchhaltung verwendet.sie-
he Kapitel 8.6.1 Anlagespiegel auf Seite 332

Die Struktur steht Ihnen über in drei verschiedenen Ansichten zur Verfügung:

• Ansicht zum Bearbeiten
• Ansicht mit Abschreibungen
• Ansicht mit Vorschau.
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Abbildung 7.3: Bearbeitungsansicht Anlagespiegel

Der Strukturplan ist als Baumstruktur organisiert. In diesem Aufbau befinden sich Obergruppen
mit weiteren untergeordneten Gruppen und deren Konten.

Ansicht zum
Bearbeiten

Bei aktivierter Ansicht zum Bearbeiten können Sie über Kontenbereiche und Gruppen hin-
zufügen. Es sind bis zu zwei Ordnerebenen möglich. Den Anlagespiegelgruppen können wieder-
um Kontenbereiche zugeordnet werden. Zu jeder Kontengruppe können das Abschreibungskon-
to und die Abschreibungsart als Vorschlagswert bei Neuanlage festgelegt werden. Diese werden
dann automatisch bei der Neuanlage eines Wirtschaftsgutes als Wert in die entsprechenden Fel-
der übernommen. Auch in den einzelnen Gruppen können Abschreibungskonto und -art hinter-
legt werden. Diese gelten übergreifend für alle untergeordneten Konten bzw. Gruppen, insofern
in diesen keine separaten Angaben erfolgt sind. Über oder Doppelklick auf einen Kontenbe-
reich gelangen Sie in die Bearbeitungsansicht und können ggf. Anpassungen durchführen. Eine
Verschiebung bestehender Strukturzuordnungen kann per Drag & Drop oder für Gruppen per
Pfeiltasten erfolgen. Alle Funktionen, wie Kontengruppe bearbeiten, Kontengruppe löschen ,
Anlagespiegel aktualisieren , Ordnung höher, Ordnung tiefer , erreichen Sie auch im
Kontextmenü per rechter Maustaste.

Ansicht mit
Abschreibung

In der Ansicht mit Abschreibungen werden Ihnen unterhalb der Anlagekonten zusätzlich die ein-
zelnen Anlagen aufgeführt.
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Abbildung 7.4: Struktur Anlagespiegelmit Abschreibungen

Der Tabelle können Sie dann pro Anlage dieWerte für die getätigten Bewegungen, z.B. Zugänge,
Umbuchungen etc., entnehmen. Für die Gruppen erfolgt eine Summierung der ihr untergeord-
neten Beträge. Somit steht Ihnen stets ein schneller Überblick über Ihre aufgelaufenen Werte
zur Verfügung.

Ansicht mit
Vorschau

In der Ansicht mit Vorschau erhalten Sie ebenfalls eine Übersicht – allerdings nicht über die aktu-
ellen Jahreswerte – sondern ein Ausblick auf die Entwicklung der Anlagegüter in den kommen-
den Jahren. Pro Jahr wird Ihnen der Buchwert sowie die planmäßigen Abschreibungen aufgelis-
tet.

DruckenÜber haben Sie dieMöglichkeit den Anlagespiegel direkt als Auswertung zu drucken.

8.2.2 Abschreibungsarten

Über die Abschreibungsart wird der zeitgemäßeWertverlust des Unternehmensvermögens defi-
niert. Das Programm liefert Ihnen alle üblichen Abschreibungsarten als Systemvorgabemit.

NummerDie Nummer der Abschreibungsart kann numerisch oder alphanumerisch bis zu sechs Stellen
umfassen.
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Abbildung 7.5: Abschreibungsarten

BezeichnungDie Bezeichnung der Abschreibungsart sollte kurz und aussagekräftig sein. Zudem sollte sie ggf.
weitere Parameter wie degressiv oder eventuell verwendete Abschreibungssätze enthalten, da-
mit bei der späteren Verwendung eine problemlose Auswahl möglich ist.

Rechtsgrundla-
ge

In der Rechtsgrundlage wird die zugrunde liegende gesetzliche Vorgabe hinterlegt. Sie wird in ei-
nigen Auswertungen, z.B. im Anlagespiegel, verwendet.

MethodeÜber die Methode legen Sie schließlich die Art der Abschreibung fest. Es stehen Ihnen verschie-
deneMöglichkeiten zur Verfügung:

• Keine
Es wird keine Normalabschreibung berechnet. Sie können jedoch Sonderabschreibun-
gen in Anspruch nehmen. Eine weitere Anwendung erfolgt bei Wirtschaftsgütern, wel-
che nicht abgeschrieben werden, wie z.B. Grundstücke.

• Linear
Die AHK des abzuschreibenden Wirtschaftsguts werden gleichmäßig auf die Jahre der
Nutzungsdauer verteilt.

• Degressiv
Die degressive Abschreibung ist dadurch gekennzeichnet, dass die einzelnen Jahresbe-
träge im Abschreibungszeitraum geringer werden. Die AfA wird mit einem konstanten
Abschreibungssatz vom jeweiligen Buchwert (Restwert) vorgenommen. Der zu verwen-
dende Prozentsatz wird bei der Anlage des Wirtschaftsgutes festgelegt.

• Manuell
Bei einigen Anlagegütern wird der Abschreibungsverlauf nicht durch die einfache Nut-
zungsdauer bestimmt, sondern z.B. durch die effektiven Betriebsstunden (Maschinen,
Baufahrzeuge etc.). In diesen Fällen wird die Normal-AfA extern kalkuliert und kann als
manuelle Abschreibung eingegeben werden. Ein weiteres Anwendungsgebiet manueller
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Abschreibung ist die Korrektur von anderweitig nicht zu korrigierenden fehlerhaften Ab-
schreibungen.

• Gebäude linear
Die lineare Gebäudeabschreibung ergibt sich aus § 7 Abs. 4 EStG.

• Gebäude degressiv
Die degressive Gebäudeabschreibung ergibt sich aus § 7 Abs. 5 EStG. Hier stehen unter-
schiedliche Abschreibungsarten zur Verfügung, je nachdem ob das Gebäude als Wohn-
oder Geschäftsgebäude genutzt wird, wann es angeschafft oder hergestellt wurde bzw.
der Bauantrag eingereicht wurde.

• Sofort
Die Sofortabschreibung wird bei geringwertigen Wirtschaftsgütern gewählt.

Für die Gebäudeabschreibungen stehen Ihnen zusätzliche Eingabebereiche zur Verfügung.

Gebäude linearFür die lineare Gebäude-Afa geben Sie den zu verwendenten Prozentsatz bzw. die Abschrei-
bungsjahre an. Die beiden Felder bedingen einander und berechnen, je nachdem welche Einga-
be erfolgt ist, das andere Feld automatisch nach den gesetzlichen Vorschriften aus § 7 Abs. 4
EStG.

Gebäude
degressiv

Bei der degressiven Gebäudeabschreibung kann der Prozentsatz von Jahr zu Jahr unterschied-
lich sein. Daher legen Sie in einer Tabelle die entsprechenden Werte fest. Über das selectline-typi-
sche Bearbeitungsmenü legen Sie neue Zeilen an, bearbeiten oder löschen bestehende. Hinterle-
gen Sie pro Zeile die Abschreibungskonditionen über wie viele Jahre welcher Prozentsatz abge-
schrieben werden soll. Wird über die Jahre nicht der volle Betrag abgeschrieben, können Sie ei-
nen Restwertabschreibungssatz hinterlegen. Mit diesem wird der restliche Betrag bis zum Erin-
nerungswert abgeschrieben. Die Nutzungsdauer wird aus den Teilzeiträumen und dem Rest-
wertabschreibungssatz ermittelt.

Afa im 1. JahrSie regeln über die Abschreibung im 1. Jahr, ob diese zeitanteilig erfolgen oder die Vereinfa-
chungsregel Halbjahresabschreibung bzw. Jahresabschreibung verwendet werden soll.

NutzungsdauerLegen Sie, außer für Gebäudeabschreibungen, die Nutzungsdauer in Jahren fest.

Grenze
von / bis

Soll eine Unter- bzw. Höchstgrenze der AHK nicht überschritten werden, so können Sie diese Vor-
gaben entsprechend hinterlegen. Eine solche Grenze kann gesetzlich vorgeschrieben sein, kann
aber auch individuell vorgegeben werden.

Gültig
von / bis

Es bestehen zeitliche Einschränkungen bei der Anwendung von Abschreibungsarten. Grundlage
sind die gesetzlichen Bestimmungen, welche einen Zeitpunkt für die Anschaffung / Herstellung
bzw. die Einreichung des Bauantrags bei Anwendung dieser Abschreibungsart vorgeben. Die Ab-
schreibung darf auf alle Anlagen, die bis zum Bis-Datum angeschafft worden sind (bzw. wo der
Bauantrag bis zu diesem Termin eingereicht werden musste), angewendet werden.

TextAuf der Seite Text steht Ihnen ein Memofeld für zusätzliche Informationen, wie z.B. Erläuteru-
ngen zur Anwendung der Abschreibungsart, zu den gesetzlichen Vorschriften etc., zur Ver-
fügung.

ArchivBei aktiver Archiv-Ablage können zu der Abschreibungsart über den Schalter Doku-
mente zu Rechtsnormen abgelegt werden.
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8.2.3 Afa-Tabellen

Abbildung 7.6: AfA-Tabellen

Über "Anlagen » AfA-Tabellen" erreichen Sie die mit der Installation mitgelieferten aktuellen Nut-
zungsdauern der Wirtschaftsgüter je Branche. Sie haben die Möglichkeit, die Anzeige systema-
tisch oder alphabetisch sortiert zu haben. Eine einfache Suche ist per Filter möglich.

Das Aktualisieren der AfA-Tabellen kann über "Applikationsmenü » Reorganisieren » Stammdaten
aktualisieren" erfolgen. Es wird Ihnen die Notwendigkeit einer Anpassung Ihrer Tabelle angezeigt
und wenn gewünscht, die Aktualisierung gestartet.

8.2.4 Sonderabschreibungsarten

Sonderabschreibungen sind Abschreibungen, die im Begünstigungszeitraum zusätzlich zur Nor-
malabschreibung bei einem Wirtschaftsgut in Anspruch genommen werden können. Im Liefer-
umfang des Programms sind bereits Sonderabschreibungsarten enthalten. Sie erreichen Sie
über "Anlagen »Weitere... » Sonderabschreibungsarten".

NummerDie Nummer der Abschreibungsart kann numerisch oder alphanumerisch bis zu sechs Stellen
umfassen.

BezeichnungDie Bezeichnung der Abschreibungsart sollte kurz und aussagekräftig sein. Zudem sollte sie ggf.
weitere Parameter wie degressiv oder eventuell verwendete Abschreibungssätze enthalten, da-
mit bei der späteren Verwendung eine problemlose Auswahl möglich ist.
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Abbildung 7.7: Sonderabschreibungsarten

Rechtsgrundla-
ge

In der Rechtsgrundlage wird die zugrunde liegende gesetzliche Vorgabe hinterlegt. Sie wird in ei-
nigen Auswertungen, z.B. im Anlagespiegel, verwendet.

Abschreibungs-
satz

Der maximale Abschreibungssatz legt fest, welcher Prozentsatz innerhalb des Begünstigungszeit-
raums höchstens abgesetzt werden darf.

Begünstigungs-
zeitraum

Innerhalb des gewählten Zeitraums kann bei einer Aufteilung der Abschreibung die maximal
mögliche Abschreibung, gerechnet von der ersten Nutzung, in Anspruch genommen worden
sein. Wird nicht der komplette Abschreibungssatz verwendet, erhalten Sie einen entsprechen-
den Hinweis.

HöchstgrenzeBei diesem Wert wird der maximale Anspruch für eine Sonderabschreibung geprüft. Übersteig-
endeWerte werden nicht berücksichtigt. Bei Überschreiten des Höchstwertes wird eine entspre-
chendeMeldung angezeigt.

Mindest-
zugehörigkeit

Ist bei der Anwendung der Sonderabschreibung eine Mindestzugehörigkeit des Wirtschaftsgu-
tes im Unternehmen vorgegeben, so können Sie diese angeben.

Gültig von / bisDie Abschreibungsart kann nur ab bzw. bis zum angegebenen Gültigkeitszeitraum genutzt wer-
den.

Afa-KontoFür die Abschreibungsbuchung wird ein Fibukonto als Vorschlagswert angegeben.
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8.2.5 Zugehörigkeiten

Abbildung 7.8: Zugehörigkeit nach Standorte

Sie haben die Möglichkeit, drei verschiedene betriebliche Strukturen für Ihre Anlagegüter abzu-
bilden. Ein Anlagegut kann

• einer Anlagegruppe "Anlagen »Weitere... » Anlagegruppen"
• einem Standort "Anlagen »Weitere... » Standorte"
• einer Organisationseinheit "Anlagen »Weitere... » Organisationseinheit"

zugeordnet werden.

Die Bearbeitung der unterschiedlichen Strukturen ist gleich und entspricht dem Aufbau des Anla-
gespiegels unter "Anlagen » Anlagespiegel". Die Ansicht kann ebenfalls in den drei Stufen Ansicht
zum Bearbeiten, Ansicht mit Abschreibungen und Ansicht mit Vorschau erfolgen, wobei in den
beiden letzten Ansichten nicht zugeordnete Anlagen unter einer extra Gruppe "ohne Zuord-
nung" ausgewiesen werden.

Jedes Anlagegut steht jeweils nur einmal zur Auswahl für die Zuordnung zur Verfügung. Bearbei-
tungshinweise siehe Kapitel 8.2.1 Anlagespiegel auf Seite 306.

DruckenPer Druck können Sie sich die Struktur komplett oder je Gruppe ausgeben lassen.
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8.2.6 Preisindizes

Abbildung 7.9: Preisindizes

Mittels der Preisindizes unter "Anlagen »Weitere... » Preisindizes" können Wiederbeschaffungs-
und Versicherungswert von Anlagegütern bestimmt und in der Wiederbeschaffungs- oder Versi-
cherungsliste ausgewiesen werden.

Im Anlagegut auf der Seite "Erweitert" kann für Wiederbeschaffungs- und Versicherungswert
der Preisindex angegeben werden. Der in der jeweiligen Auswertung angegebeneWert wird aktu-
ell entsprechend den Index-Prozenten ermittelt.

8.2.7 Abschreibungskreise

Abschreibungskreise dienen der unterschiedlichen Bewertung des Anlagevermögens. In Abhän-
gigkeit von der Mandantenoption (siehe Kapitel 3.3.3 Optio-
nen auf Seite 20) stehen in der Programmausprägung Standard für Handelsbilanz und Steuerbi-
lanz separate Bewertungskreise in den Anlagen unter Bewegungen zur Verfügung.

Abbildung 7.10: Abschreibungskreise
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In der Programmausprägung Platin können zudem noch eigene Bewertungskreise angelegt und
in den Anlagen verwaltet werden. Ein Beispiel dafür wären kalkulatorische Abschreibungen.

BilanztypDer Bilanztyp ist lediglich für Systemabschreibungskreise, d.h. Vorgaben durch SELECTL INE wie
z.B. der Abschreibungskreis der Steuerbilanz, relevant.

HinweisBuchungen für die Finanzbuchhaltung werden nur für die Abschreibungskreise Handels- und
Steuerbilanz erstellt.

8.2.8 Nummernkreise

Abbildung 7.11: Nummernkreise

Für die Anlagennummern können separate Nummernkreise über " Anlagen » Weitere... »
Nummernkreise" definiert werden.

NummernkreisMit dem Feld "Nummernkreis" steht Ihnen ein 10-stelliges numerisches Schlüsselfeld zur Ver-
fügung, über welches Sie später den Nummernkreis auswählen.

BezeichnungMit einer 40-stelligen Bezeichnung geben Sie dem Nummernkreis einen Namen.

BelegnummerDie nächstfolgende Nummer wird auf der Grundlage der hinterlegten Formel für die letzte Beleg-
nummer berechnet.

HinweisMit Nummernkreisen zu arbeiten ist nur sinnvoll, wenn unter "Mandant » Einstellungen »
Anlagenbuchhaltung" die Inventarnummer nicht automatisch gebildet wird (siehe Kapitel 7.1 Vor-
einstellungen auf Seite 273).

8.3 Übernahme Vorjahr
Die Übernahme der Anlagegüter erfolgt mit dem ersten Jahreswechsel in das neue Jahr (siehe
Kapitel 4.3.9Datenblätter auf Seite 120). Werden aber im Vorjahr Nacharbeiten getätigt, welche
u.a. auch dieWirtschaftsgüter betreffen, werden diese Anpassungen bei einem erneuten Jahres-
wechsel nicht mehr vorgetragen. Hierfür steht Ihnen die Funktion Vorjahresübernahme unter
"Anlagen » Vorjahr » Übernahme Vorjahr" zur Verfügung.

Der Menüpunkt wird nur angezeigt, wenn ein voranliegendes Geschäftsjahr existiert.
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Abbildung 7.12: ÜbernahmeVorjahr

Mit dieser Übernahme aus dem Vorjahr werden nachträglich im Vorjahr angelegte oder ange-
passte Anlagen in das aktuelle Jahr übernommen.

Optional können Sie den kompletten Anlagenstamm des aktuellen Jahres überschreiben und
mit dem des Vorjahres ersetzen. Diese Vorgehensweise löscht bereits im neuen Jahr erfasste An-
lagen. Bei deaktivierter Option werden nur nachträgliche Änderungen zum aktuellen Stamm hin-
zugefügt.

8.4 Anlagen
Anlage
aufnehmen

Eine neue Anlage kann als Zugang oder Vortrag aufgenommen werden. Dies geschieht aus dem
Anlagestapel, dessen Positionen automatisch als Folgeaktion aus einem Dialogbuchungssatz ge-
gen Anlagekonto erzeugt werden (siehe Kapitel 8.5 Kopplung Finanzbuchhaltung auf Seite 328)
oder manuell im Anlagendialog über .

Anlage bewegenAnlagenminderungen, - erweiterungen, - abgänge können ebenfalls aus dem Anlagestapel über-
nommen oder direkt in der Anlage erfasst werden.

Abschreibungen
buchen

Die sich aus der Nutzungsdauer ergebenden Abschreibungsbuchungen werden als Stapelbu-
chungen exportiert.

VerwaltungÜber das Menü "Anlagen" erfassen Sie die Wirtschaftsgüter Ihres Unternehmens und verwalten
diese jahresweise. Per Jahreswechsel werden die Daten aus dem Vorjahr ins neue Geschäftsjahr
übernommen.

8.4.1 Anlagen aufnehmen

Wirtschaftsgüter können, neben der Generierung aus einem Buchungssatz gegen ein Anlagekon-
to, auch über das Anlagenmenü und als Zugang im aktuellen Jahr oder als neuer Vortrag an-
gelegt werden.

Zugang im
aktuellen Jahr

Über den Zugang im aktuellen Jahr erfassen Sie im gegenwärtigen Geschäftsjahr ein neu ange-
schafftes Anlagegut. Sie gelangen in den Eingabedialog zur Erfassung der relevanten Daten. De-
tails zu den Eingabemöglichkeiten finden Sie im folgenden Kapitel.
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Abbildung 7.13: Anlage anlegen

VortragUm im ersten Jahr der Anwendung der SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG Vorjahreswerte zu erfas-
sen, haben Sie die Möglichkeit dies zum Wirtschaftsjahrbeginn oder unterjährig zu tätigen. Wel-
che Art der Eröffnungsbuchung Sie wählen, hängt davon ab, wann mit der SELECTLINE begonnen
wurde zu arbeiten. Erfolgt der Wechsel vom alten Software-System auf die SELECTLINE zum Ge-
schäftsjahresbeginn, nutzen Sie die erste Variante. Als Gegenkonto wird das Saldenvortragskon-
to für Sachkonten vorgeschlagen. Aus den Anschaffungs-/ Herstellungskosten und dem Buch-
wert wird die bisherige Normal AfA ermittelt und umgekehrt. Alle weiteren Angaben sind iden-
tisch mit denen beim Anlagenzugang.

Wechseln Sie mitten im Geschäftsjahr Ihr Software-System, ist der unterjährige Vortrag zu ver-
wenden. Das Belegdatum ist frei wählbar, muss jedoch größer als der erste Tag des Wirtschafts-
jahres sein. Als Gegenkonto wird das Summenvortragskonto vorgeschlagen.

ohne
Abschreibung

Soll ein Wirtschaftsgut nur in die Inventarverwaltung aufgenommen werden, dann erfolgt die
Neuanlage ohne Abschreibung. Nur das Anschaffungsdatum, das Anlagekonto für die Zuord-
nung und ggf. die Nummernbildung sowie eine Bezeichnung werden erfasst.

HinweisEine neue Anlage kann nur im handelsbilanziellen Abschreibungskreis erstellt werden.
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Zugang

Abbildung 7.14: Anlagenzugang

Damit aus dem angelegten Wirtschaftsgut eine korrekte Eingangsbuchung generiert werden
kann, ist die Erfassung der Detailinformationen zur Anlage notwendig.

DatumDas Anschaffungsdatum ist das Datum der Inbetriebnahme bzw. das Lieferdatum des Wirt-
schaftsgutes. Bei der Übernahme aus dem Anlagestapel ist das Anschaffungsdatum das Belegda-
tum und nicht änderbar.

BelegAls Beleg sollten Sie die Original-Belegnummer eingetragen.

AnlagekontoAls Anlagekonto können Sie per Auswahlschalter aus allen, in den Kontenstammdaten über
als Anlagekonto geschlüsselten Sachkonten, auswählen.
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AnlageWurde in den Mandanteneinstellungen die Option für die automatische Generierung der Inven-
tarnummer gesetzt, wird die Anlagennummer automatisch, entsprechend der hinterlegten Vor-
gabe, gebildet (siehe Kapitel 8.2.8Nummernkreise auf Seite 315).

Ansonsten ist eine manuelle Eingabemöglich oder das Verwenden von Nummernkreisen. Es ist
die Eingabe einer 20-stelligen Zeichenkette, also auch Buchstaben und Sonderzeichen, erlaubt.

BezeichnungErfassen Sie eine aussagekräftige bis zu 40 stellige Bezeichnung für das Wirtschaftsgut.

GegenkontoUm die Zugangsbuchung zu generieren, ist ein Gegenkonto (z.B. Kreditor oder Finanzkonto) an-
zugeben.

SteuerAuch die Angabe des Steuerschlüssels wird für die Bildung der Zugangsbuchung benötigt. Zu
dem wird er für die Ermittlung der AHK herangezogen.

AHK BruttoAus dem Bruttowert der Anschaffungs-/Herstellungskosten wird die Nettowert der AHK ermit-
telt.

Afa im 1. JahrDie Berechnung der Absetzung im Jahr der Anschaffung wird speziell geregelt. Mögliche Einstel-
lungen sind Monat, Jahr, Halbjahr und Datum. Die Angabe wird aus der Abschreibungsart über-
nommen und kann an dieser Stelle pro Wirtschaftsgut nochmals individuell angepasst werden.

Abschreibungs-
beginn

Die Vorbelegung des Abschreibungsbeginns mit dem ersten Tag des Anschaffungsmonats kann
geändert werden – das angepasste Datum wird jedoch nur bei Einstellung der Abschreibung im
1. Jahr nach Datum ausgewertet.

AHKDie Anschaffungs- / Herstellungskosten werden aus dem Bruttobetrag abzgl. der hinterlegten
Steuer ermittelt. Sie spiegeln den Netto-AHKwieder.

Abschreibungs-
art

Über die Abschreibungsart wird der jährliche Wertverlust der Anlage berechnet. Die wählbaren
Abschreibungsarten werden unter "Anlagen » Abschreibungsarten" verwaltet (siehe Kapitel 8.2.2
Abschreibungsarten auf Seite 308). Die Abschreibungsmethode im 1. Jahr und die Nutzungsdau-
er werden als Vorschlagswert über die Afa-Art in die Zugangsbuchung übernommen.

NutzungsdauerDie Nutzungsdauer kann frei eingegeben oder aus der AfA-Tabelle gewählt werden. Sie wird im
Format JJ-MMhinterlegt.

Afa-KontoIst im Anlagespiegel in der relevanten Kontengruppe ein Afa-Konto hinterlegt, wird dieses auto-
matisch übernommen und vorgeschlagen. Es kann allerdings auch per Auswahl aus der Konten-
tabelle übernommen werden.

Erinnerungs-
wert

Der Erinnerungswert wird anhand der Mandanteneinstellung vorbelegt. Das Programm schreibt
das Wirtschaftsgut bis zu diesem Betrag ab. Bis zum Abgang wird dieser Wert als Restbuchwert
im Anlagespiegel ausgewiesen.

Sonder-AfaWird zusätzlich zur Normalabschreibung eine Sonderabschreibung beansprucht, wählen Sie
den entsprechenden Datensatz aus der Tabelle unter " Anlagen » Weitere... »
Sonderabschreibungen" aus (siehe Kapitel 8.2.4 Sonderabschreibungsarten auf Seite 311).
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DetailsIhnen steht je nach eingestellter Methode der (Sonder-) Abschreibungsart ein zusätzlicher Schal-
ter zur Verfügung. Über diesen können Sie nochmals die Detailtabelle für die anzuwen-
denden Prozente je Begünstigtenjahr und das Abschreibungskonto einsehen und anpassen.

Abbildung 7.15: Parameter für degressive Abschreibung

• degressiv
Sie legen fest, ob der Wechsel zwischen degressiver und und linearer Abschreibung au-
tomatisch erfolgen soll sobald der degressiveWert den linearen unterschreitet, oder ob
Sie dies manuell erfassen möchten. Zudem wird der Prozentsatzes für die Absetzung für
Abnutzung hinterlegt. Er wird dem Jahr der Anschaffung entsprechend korrekt vorge-
schlagen. Für das Jahr 2010 ist der degressiveMultiplikator das 2,5-fache der linearen
AfA, maximal jedoch 25 Prozent des linear anzuwendenden v. H.-Satzes.

Abbildung 7.16: Parameter manuelle Abschreibung

• manuell
Für die manuelle Abschreibung erhalten Sie über die Details eine Tabelle zur Angabe des
jährlichen Abnutzungswertes. Optional können Sie den zuerst eingegeben Wert für alle
weiteren Jahre automatisch übernehmen. Im letzten Abschreibungsjahr wird dann der
Restbetrag vorgeschlagen. Im rechten Bereich rechnet das Programm den Abschrei-
bungsbetrag und Restbuchwert mit.

VorschauBereits vor dem Speichern der Anlage können Sie sich eine Vorschau über die Abschreibungen
und Wertentwicklung erstellen lassen. Dabei listet die Jahresvorschau alle Jahre bis Abschrei-
bungsende und dieMonatsvorschau die 12Monate des aktuellen Wirtschaftsjahres auf.

Über wird die Anlage schließlich erstellt.
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Vortrag

Der Vortrag kann zu Beginn des Wirtschaftsjahres erfasst werden oder unterjährig. Der Unter-
schied besteht im fixen oder variablen Belegdatum sowie im vorgeschlagenen Gegenkonto.

Abbildung 7.17: Vortrag Anlage

BelegdatumDas Belegdatum ist für den Vortrag zu Beginn des Wirtschaftsjahres immer der 1. des Ge-
schäftsjahres. Für den unterjährigen Vortrag ist das Belegdatum änderbar und muss größer als
der 1. Tag im Wirtschaftsjahr sein. Der Buchwert und die AfA sind dann auch zu diesem Belegda-
tum einzugeben. Das Programm rechnet ab dem Belegdatum den weiteren Verlauf der Abschrei-
bungen.

AnlagekontoAls Anlagekonto können Sie per Auswahlschalter aus allen, in den Kontenstammdaten über
als Anlagekonto geschlüsselten Sachkonten, auswählen.
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AnlageDie Nummer der Anlage kann manuell angepasst oder über einen Nummernkreis übernommen
werden (siehe Kapitel 8.2.8Nummernkreise auf Seite 315). Ist die Option für die automatische Bil-
dung der Inventarnummer in den Mandanteneinstellungen gesetzt, wird die Anlagennummer
mit entsprechender Struktur vorgeschlagen.

GegenkontoAls Gegenkonto wird standardmäßig das Eröffnungskonto für Sachkonten aus den
"Stammdaten » Konten » Automatikkonten" vorgeschlagen (siehe Kapitel 4.1.2 Automatikkonten
auf Seite 49). Für den unterjährigen Vortrag ist der Vorschlag entsprechend das Summenvor-
tragskonto.

In den historischen Werten sind das Anschaffungsdatum, AHK und der Buchwert sowie die bis-
herigen aufgelaufenen Werte für die einzelnen Abschreibungsarten zu erfassen.

DatumDas Anschaffungsdatum muss vor dem 1. des ersten Fibu-Zeitraums liegen.

Abschreibungs-
beginn

Der Abschreibungsbeginn bei Vorträgen muss kleiner dem aktuellen Wirtschaftsjahr sein.

AHK
Die Anschaffungs- / Herstellungskosten werden exklusive Steuer hinterlegt. Sie spiegeln den Net-
to-AHKwieder.

BuchwertHinterlegen Sie den Wert der Anlage zu Beginn des Wirtschaftsjahres als Buchwert.

aufgelaufene
Werte

Hinterlegen Sie die bisherigen Werte für die entsprechenden Abschreibungsarten (Normal-, Son-
der-, Teilwertabschreibung und Afa auf außergewöhnliche Abnutzung) sowie die Wertaufho-
lung.

ZugangVorträge zum Wirtschaftsjahrbeginn können optional als Zugänge dargestellt werden.

Abschreibungs-
parameter

Informationen zu den Abschreibungsparametern entnehmen Sie aus dem Kapitel siehe
Kapitel 8.4.1 Anlagen aufnehmen auf Seite 316.

8.4.2 Angaben zur Anlage

Ist die Anlage erfasst, können Sie diese über "Anlagen" einsehen und zusätzliche, die Anlage spe-
zifizierende, Angaben hinterlegen. Die Festlegungen werden auf mehreren Seiten erfasst bzw.
dargestellt. Der Wechsel zu den jeweiligen Seiten wird über eine Baumstruktur im linken Masken-
bereich gesteuert.

Statusanzeige

Die ersten Seite des Wirtschaftsguts hat den Charakter einer Statusanzeige. Die bei der Erstel-
lung der Anlage erfassten Daten werden informationshalber angezeigt und können nur noch
über das Erfassen von Bewegungen geändert werden (siehe Kapitel 8.4.2 Anlagenbuchhaltung
auf Seite 322).

BezeichnungDie Bezeichnung des Wirtschaftsguts kann nachträglich angepasst werden.

UnteranlageInnerhalb eines Anlagekontos kann eine Einordnung der Anlagen als Unteranlage einer anderen
Anlage vorgenommen werden Die Gliederung ist in der Anlagespiegelstruktur und im
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Anlagespiegel zu sehen.

WerteDie bisher aufgelaufenen Werte werden aufsummiert getrennt je Abschreibungskreis und nach
Abschreibungs- bzw. Zugangsart aufgelistet.

Erweiterte Angaben

Auf der Seite "Erweitert" definieren Sie die Anlage im Detail.

FibukontoEs ist möglich, mit der Abschreibungsbuchung ein separates Anlagekonto zu belasten – dieses
wird als abweichendes Gegenkonto eingetragen.

Abbildung 7.18: erweiterte Angaben zur Anlage

KostenrechnungDie eingetragenen Kostenstellen oder Kostenträger werden bei aktivierter Kostenrechnung für
die Abschreibungsbuchungen herangezogen.

Struktur-infor-
mationen

Die unter "Anlagen » Weitere..." getroffenen Struktuzuordnungen zu Organisationseinheiten,
Standorten und Anlagegruppen werden hier angezeigt.
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Wiederbeschaf-
fung &
Versicherung

Als Berechnungsgrundlage für den Wiederbeschaffungs- oder Versicherungsbetrag kann zwi-
schen Anschaffungskosten, Buchwert und einem manuell erfassten Wiederbeschaffungs- bzw.
Versicherungswert gewählt werden, auch der Verzicht auf eine Berechnung ist möglich. Die Ak-
tualisierung des Wertes erfolgt über den Preisindex ( siehe Kapitel 8.2.6 Preisindizes auf
Seite 314). Folgendermaßen wird die Berechnung für die Wiederbeschaffungs- bzw. Versiche-
rungsliste vorgenommen:

• Wiederbeschaffungswert bzw. Versicherungswert
Wert / %-Wert aus Tabelle zum AHK-Datum *%-Wert aus Tabelle zum WJ-Ende

• Anschaffungskosten
AHK zum WJ-Ende / %-Wert aus Tabelle zum AHK-Datum *%-Wert aus Tabelle zum WJ-
Ende

• Buchwert
BW zum WJ-Ende / 100 * %-Wert aus Tabelle zum WJ-Ende

• ohne Berechnung
Anlage gelangt nicht in dieWiederbeschaffungs- bzw. Versicherungsliste

SonstigesAls Zusatzinformation können Sie den Lieferanten und die Seriennummer der Anlage hinterle-
gen.

Bewegungen erfassen

Abbildung 7.19: Anlagebewegungen

Die Seite "Bewegungen" unterteilt sich in zwei Tabellenbereiche. Im oberen Bereich können über
die selectline-typische Bearbeitungsmaske neue Bewegungen angelegt und bestehende bearbei-
tet oder entfernt werden. Dabei ist vorher festzulegen in welchem Abschreibungskreis die Bewe-
gung erfolgen soll. Im unteren Bereich kann man zwischen der Jahres- und Monatsübersicht
wechseln und somit aufgelaufene bzw. zukünftige Entwicklungen der Anlage einsehen.

Die erfassten Anlagebewegungen können per Doppelklick oder angepasst werden.
Stammt die Anlage aus dem Vorjahr steht Ihnen im Bearbeitungsdialog die Option

zur Verfügung. Ist diese aktiviert können
die Daten nicht angepasst werden. Ihnen steht dann aber über dieMöglichkeit zur
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Verfügung die Angaben zur Abschreibungsart anzupassen (z.B. Wechsel von degressiv zu line-
ar). Bei Deaktivierung der Option werden Ihnen die Felder zur Eingabe und Aktualisierung freige-
geben. Eine Aktualisierung mit den Werten aus dem Vorjahr ist dann allerdings nicht mehr mög-
lich.

Bei der Nachbearbeitung anderer Bewegungen kann nur der Text angepasst werden.

Bewegungen können nur nacheinander entfernt werden. D.h. die zuletzt erfasste Buchungsart
muss zuerst gelöscht werden. Der Zugang bzw. Vortrag selbst kann nicht entfernt werden.

Im Folgenden werden die über wählbaren Buchungsarten näher erläutert. Beschrei-
bungen zu den einzelnen Eingabefeldern finden Sie im Kapitel siehe Kapitel 8.4.1 Anlagen aufneh-
men auf Seite 316.

Abbildung 7.20: Nachträgliche AHK

Nachträgliche
AHK

Bei der nachträglichen AHK wird das Anlagegut ergänzt bzw. komplettiert. Neben der Angabe
des Betrags sind noch die Daten für den zu generierenden Buchungssatz, wie z.B. Steuer-
schlüssel und Text, zu erfassen. Als mögliches Gegenkonto empfiehlt sich ein Kreditor- oder Fi-
nanzkonto zu wählen (siehe Abbildung 7.20 auf Seite 325).

325



8 Anlagenbuchhaltung

AHK
Minderung

Wird das Anlagegut bezuschusst (z.B. Fördermittel), ist eine AHKMinderung zu erfassen. Die An-
schaffungskosten mindern sich entsprechend. Neben der Angabe des Betrags sind hier noch die
Daten für den zu generierenden Buchungssatz zu erfassen.

Abbildung 7.21: Vollabgang

VollabgangBei einer Veräußerung der Anlage ist ein Vollabgang anzulegen. Der Restbuchwert des aktuellen
Wirtschaftsjahres wird als Betrag automatisch übernommen. Optional kann über

zusätzlich zur Abgangsbuchung eine Forderungsfolgebuchung er-
zeugt werden. Es erscheint ein neuer Eingabebereich, in welchem Sie die entsprechenden Bu-
chungsangaben tätigen (siehe Abbildung 7.21 auf Seite 326).
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TeilabgangVon einem Teilabgang wird gesprochen, wenn Teile eines Wirtschaftsgutes veräußert oder ent-
nommen werden. Er verringert die Anschaffungs-/ Herstellungskosten des Anlagegutes. Das Ver-
fahren folgt dem eines Vollabgangs, mit dem Unterschied, dass der Betrag absolut oder prozen-
tual angepasst werden kann.

HinweisBeim Entfernen eines Voll- bzw. Teilabgang wird die Forderungsfolgebuchung nicht automatisch
storniert. Dies muss ggf. manuell erfolgen.

au-
ßergewöhnliche
Abnutzung

Ist das Wirtschaftsgut in seiner Nutzungsfähigkeit beeinträchtigt, kann eine außergewöhnliche
Absetzung als Abschreibung für außergewöhnliche Abnutzung erfolgen. Der Buchwert mindert
sich um den eingegeben Betrag.

Abbildung 7.22: Umbuchung

UmbuchungDie Umbuchung übernimmt den Buchwert zum eingegebenen Datum in eine andere bzw. neue
Anlage. Der Buchwert wird taggenau ermittelt. Bei der Umbuchung auf ein anderes Konto wird
ein separater Buchungssatz erzeugt; innerhalb eines Kontos entsteht kein Buchungssatz.

Teilwert-AfaDie Teilwertabschreibung entspricht der Differenz zwischen dem Buchwert und dem Teilwert
des Wirtschaftsgutes. Sie wird eingesetzt, wenn der Teilwert der Anlage voraussichtlich dauer-
haft gesunken ist. Der Buchwert mindert sich um den eingegebenen Betrag.

WertaufholungBei einer Wertzunahme der Anlage oder als Korrektur einer überhöhter Abschreibungen in vor-
angegangen Perioden ist eine Zuschreibung zu erfassen. Sie erhöht den Buchwert um den einge-
geben Betrag.
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Buchungen

Über die Seite "Buchungen" können Sie sich die zur Anlage gehörenden Buchungssätze getrennt
nach Abschreibungskreis (siehe Kapitel 8.2.7 Abschreibungskreise auf Seite 314) auflisten lassen.
Dabei sind drei verschiedene Ansichten möglich:

• Buchungsliste
Es werden alle Buchungen, unabhängig vom Exportstatus, aufgezeigt.

• Verbuchte Sätze
Die in die Finanzbuchhaltung exportierten Buchungen werden angezeigt.

Abbildung 7.23: Buchungsliste zur Anlage

• Ausstehende Buchungssätze
Die gelisteten Buchungen sind noch nicht exportiert.

Notizen

Auf der Seite "Notizen" haben Sie die Möglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine an-
zulegen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet. Näheres zum Anle-
gen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt Notizen / Termine im SELECTLINE Systemhandbuch.

8.5 Kopplung Finanzbuchhaltung

8.5.1 Buchungen erstellen

Aus dem Modul SELECTL INE ANLAGENBUCHHALTUNG können über "Anlagen » Finanzbuchhaltung »
Buchungen erstellen" sowohl Abschreibungs- als auch Zugangs-, Änderungs- und Abgangsbu-
chungen für die "Finanzbuchhaltung" exportiert werden. Seperat können auch die Positionen,
welche in der Steuerbilanz erfasst wurden, übergeben werden.

Optional können Sie die Buchungen in eine externe Datei ausgeben. Es steht Ihnen dann zu-
sätzlich die Angabe des Ablagepfades zur Verfügung. Standardmäßig wird beim Export ein neu-
er Buchungstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" erzeugt (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf
Seite 104).

Exportierte Buchungen erhalten ein Kennzeichen, so dass der Zeitraum, für den Buchungen zu
erzeugen sind, über den Bis-Monat definiert wird. Es können Buchungen für alle, es erfolgt keine
Auswahl einer Anlage, oder eine Anlage generiert werden. Per Option entscheiden Sie, welche
Anlagebewegungen übergeben werden sollen.
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Abbildung 7.24: Export Anlagen

AbschreibungenAbschreibungsbuchungen werden generell nicht automatisch erzeugt. Sie müssen immer selbst
über das Menü "Buchungen erstellen" übergeben werden. Optional können Abschreibungsbu-
chungen für Anlagen zusammengefasst werden, die im Anlagekonto und im Abschreibungskon-
to übereinstimmen.

HinweisBei der Zusammenfassung wird nicht die originale Belegnummer aus der Anlage in den Bu-
chungssatz übernommen, da hier keine Übereinstimmung vorausgesetzt wird.

Zugänge, Ab-
gänge,
Umbuchungen

Ist die betreffendeMandanteneinstellung gesetzt, werden Zugänge, Abgänge und alle weiteren
Anlagebewegungen direkt bei der Erfassung verbucht, eine Übernahme per Buchungsstapel ist
nicht notwendig. Der entsprechende Buchungssatz wird sofort in die Dialogbuchenmaske ge-
schrieben. Ausnahme: Steuerbilanzielle Bewegungen müssen immer über den Menüpunkt
"Buchungen erstellen" in die Finanzbuchhaltung exportiert werden.

Bei deaktivierter Mandantenoption werden die Anlagebewegungen per Einstellung ebenfalls
über die Funktion "Buchungen erstellen" in einen Stapel übergeben und können von dort aus
weiterverarbeitet werden.

HinweisÄnderungen an den direkt exportierten Anlagebuchungen können zu Differenzen führen. Sie er-
halten beim Ändern des Buchungssatzes einen entsprechenden Hinweis. Daher wird empfoh-
len, eine Anpassung stets über die Anlage durchzuführen.

TestlaufÜber einen Testlauf können Sie einen imaginären Export durchführen und erhalten ein Vor-
schau-Protokoll. Dieses listet die Datensätze auf, welche exportiert werden würden und weist
evtl. Unstimmigkeiten auf.
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8.5.2 Export löschen

Abbildung 7.25: Export löschen

Wurden fehlerhafte Exporte durchgeführt oder sollen aus einem anderen Grund die Anlagebu-
chungen erneut übergeben werden, ist das Exportkennzeichen zurückzunehmen. Dies erfolgt
über "Anlagen » Finanzbuchhaltung » Export löschen" . Nach einer evtl. nötigen Änderung kann
dann der Export erneut durchgeführt werden.

Die entsprechenden Buchungen, für die das Kennzeichen gelöscht werden soll, werden über
den Abschreibungskreis und Ab-Monat definiert. Es kann das Kennzeichen für alle, es wird keine
explizite Anlage ausgewählt, oder einer Anlage gelöscht werden.

Sie können zudem festlegen, welche Art von Anlagebewegungen auf nicht exportiert gesetzt wer-
den sollen. Auch für direkt transferierte Zugänge, Abgänge und sonstige Änderungen kann das
Exportkennzeichen zurückgesetzt werden.

HinweisDas Löschen des Exportkennzeichens löscht nicht den Buchungsstapel und storniert auch nicht
die betreffende Dialogbuchung.

8.5.3 Anlagestapelpositionen übernehmen

Abbildung 7.26: Anlagenstapel

Mit dem Speichern einer Dialogbuchung gegen ein im Kontenstamm als Anlagekonto gekenn-
zeichnetes Konto wird ein Datensatz im Anlagestapel unter "Anlagen » Finanzbuchhaltung »
Anlagenstapel" erzeugt. Auch Buchungen, die über den Fibuexport von bspw. Eingangsrechnun-
gen aus der SELECTLINE WARENWIRTSCHAF t erzeugt wurden, bilden eine Position im Anlagenstapel.

Das Belegdatum wird dabei als Anschaffungsdatum übernommen. Es kann nachträglich nicht
angepasst werden.
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Die markierte Position wird über oder Doppelklick in die Anlagegüter aufgenommen
bzw. verarbeitet. Es erscheint ein Folgedialog, über welchen Sie die Buchungsart eingeben.

Es kann in Abhängigkeit der getätigten Buchung zwischen folgenden Buchungsarten gewählt
werden:

• Zugang (Es wird eine neue Anlage erfasst.)
• Nachträglicher AHK
• AHKMinderung
• Vollabgang
• Teilabgang
• Absetzung für außergewöhnliche Abnutzung
• Teilwertabschreibung
• Wertaufholung

Abbildung 7.27: Buchauswahl

HinweisBuchungen aus der Steuerbilanz (siehe Kapitel 3.3.3Optionen auf Seite 20) können lediglich einer
Anlage zugeordnet werden, es können keine neuen Wirtschaftsgüter generiert werden.

Für alle Bewegungen, exklusive Zugänge, müssen Sie die Anlage angeben, zu welcher die Än-
derung erfolgt ist. Der entsprechende Datensatz wird im betreffenden Wirtschaftsgut hinter-
legt.

Es ist möglich eine Position auf mehrere Anlagen aufzuteilen. Nach der Übernahme eines Teilbe-
trags, verbleibt die Position im Stapel bis der Betrag 0,00 ergibt.

Haben Sie die Buchungsart ausgewählt und den Dialog mit bestätigt, gelangen Sie in
den aus Kapitel siehe Kapitel 8.4.1 Anlagen aufnehmen auf Seite 316 bekannten Zugangs- bzw. Ab-
gangsdialog. Angaben aus dem Buchungsatz, wie Belegdatum, Belegnummer, Anlagekonto und
daraus resultierend Anlagenummer, Gegenkonto, Steuerschlüssel und Anschaffungs-/ Herstel-
lungskosten werden automatisch in die Anlage übernommen. Sie sind hier nicht mehr än-
derbar. Die noch fehlenden, die Anlage spezifizierenden weiteren Angaben, wie Abschreibungs-
art, Nutzungsdauer etc. werden ergänzt.

331



8 Anlagenbuchhaltung

Das Löschen einer Anlagenposition über storniert gleichzeitig den entsprechenden
Buchungssatz nach entsprechender Abfrage.

HinweisEs stehen Ihnen also zwei Wege zur Verfügung, wie die Kopplung zwischen der SELECT L INE
ANLAGEBUCHALTUNG und der FINANZBUCHHALTUNG genutzt werden kann:

1. Über das Erfassen von z.B. Eingangsbelegen im Dialogbuchen ("Buchen » Dialogbuchen")
wird, bei Nutzung eines Anlagekontos, eine Anlagestapelposition gebildet. Aus dieser
können Sie einen neuen Anlagenzzugang oder eine Anlagenbewegung erzeugen.

2. Sie erstellen im Modul ANLAGENBUCHHALTUNG eine neue Anlage bzw. erzeugen Bewegun-
gen zu den bestehenden Wirtschaftsgütern. Diese Positionen werden automatisch als
Buchung im Dialogbuchen angelegt.

8.6 Auswertungen
Inhalt und Form aller Auswertungen können Sie mit Hilfe des Formulareditors Ihren eigenen
Wünschen anpassen. Nähere Informationen zur Bearbeitung von Druckvorlagen finden Sie im
SELECTLINE SYSTEMHANDBUCH.

Zu einem Großteil der Auswertungen stehen Ihnen zahlreiche unterschiedliche Druckvorlagen
mit verschiedenem Informationsgehalt zur Verfügung. Im Folgenden wird Ihnen die allgemeine
Funktionalität der verschiedenen Auswertungsarten näher erläutert, auf jede einzelne Druckvor-
lage wird dabei nicht eingegangen.

8.6.1 Anlagespiegel

Unter "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Anlagespiegel" wird Ihnen der Entwicklungsstand der
einzelnen Posten Ihres Anlagevermögens in einem Anlagespiegel ausgewiesen.
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Abbildung 7.28: Bruttoanlagespiegel

Die Auswertung erfolgt über den eingegebenen Zeitraum periodenweise. Sie können die Auswer-
tung weiterhin hinsichtlich des Kontenbereichs und nach Kostenstellen bzw. - träger ein-
schränken. Nur Daten, die unter die selektierten Parameter fallen, werden für den Druck berück-
sichtigt. Keine Angaben für den einzelnen Bereich bedeuten keine Einschränkung. Des Weiteren
kann die Ausgabe auch eingeschränkt nach einer unter "Anlagen »Weitere... » Anlagegruppe" de-
finierten Gruppe erfolgen (siehe Kapitel 8.2.5 Zugehörigkeiten auf Seite 313). Auch der auszuwer-
tende Abschreibungskreis kann entsprechend eingestellt werden. Optional kann der Anlagespie-
gel mit Konten- und Inventarnachweis erfolgen. Der Nachweis des Inventars listet die einzelnen
Anlagen mit entsprechenden Werten auf. Er ist nur in Verbindung mit dem Nachweis der Kon-
ten möglich.

Der Aufbau des Anlagespiegels erfolgt anhand der unter "Anlagen » Anlagespiegel" erfassten
Struktur ( siehe Kapitel 8.2.1 Anlagespiegel auf Seite 306). Wurden hier angegebene Gruppen
nicht verwendeten, können diese optional beim Ausdruck des Anlagegitters gelöscht werden.
Dies erhöht die Übersichtlichkeit Ihrer tatsächlich erfassten Werte. Sie können die Auswertung
weiterhin hinsichtlich des Kontenbereichs und nach Kostenstellen bzw. -träger einschränken.
Nur Daten, die unter die selektierten Parameter fallen, werden für den Druck berücksichtigt. Kei-
ne Angaben für den einzelnen Bereich bedeuten keine Einschränkung. Des Weiteren kann die
Ausgabe auch eingeschränkt nach einer unter "Anlagen »Weitere... » Anlagegruppe" definierten
Gruppe erfolgen (siehe Kapitel 8.2.5 Zugehörigkeiten auf Seite 313). Auch der auszuwertende Ab-
schreibungskreis kann entsprechend eingestellt werden. Optional kann der Anlagespiegel mit
Konten- und Inventarnachweis erfolgen. Der Nachweis des Inventars listet die einzelnen Anlagen
mit entsprechenden Werten auf. Er ist nur in Verbindung mit dem Nachweis der Konten mög-
lich.
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Es stehen Ihnen über die Auswahl der Druckvorlage verschiedene Ausgabemöglichkeiten zur Ver-
fügung:

• Brutto Anlagespiegel
Brutto = Auswertung inkl. Neuwertangaben

• Netto Anlagespiegel
Netto = Auswertung nur mit Buchwerten

• Restwertverzeichnis
Auswertung weist die AHK und den Buchwert zum jeweiligen Jahresende aus.

HinweisBei aktivierter Kostenrechnung steht Ihnen zusätzlich unter "Anlagen » Auswertungen Anlagen »
Anlagespiegel » Anlagespiegel je Kostenstelle/ Kostenträger" ein weiterer Anlagespiegel zur Ver-
fügung. Dieser gruppiert IhreWirtschaftsgüter nach Kostenstellen oder Kostenträger.

8.6.2 Abschreibungsvorschau

Für Auswertung " Anlagen » Auswertungen Anlagen " /
"AbschreibungsvorschauAbschreibungsvorschau" entfällt die Auswahl der Periode. Sie zeigt eine
Vorschau der Abschreibungen oder Buchwerte für die nächste Dekade.

Sie können die Auswertung hinsichtlich des Kontenbereichs und nach Kostenstellen bzw. -träger
einschränken. Nur Daten, die unter die selektierten Parameter fallen, werden für den Druck be-
rücksichtigt. Keine Angaben für den einzelnen Bereich bedeuten keine Einschränkung. Des Weite-
ren kann die Ausgabe auch eingeschränkt nach einer unter " Anlagen » Weitere... »
Anlagegruppe" definierten Gruppe erfolgen (siehe Kapitel 8.2.5 Zugehörigkeiten auf Seite 313).
Auch der auszuwertende Abschreibungskreis kann entsprechend eingestellt werden. Optional
kann der Anlagespiegel mit Konten- und Inventarnachweis erfolgen. Der Nachweis des Inventars
listet die einzelnen Anlagen mit entsprechenden Werten auf. Er ist nur in Verbindung mit dem
Nachweis der Konten möglich.

8.6.3 Inventarliste

In der Inventarliste über "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Inventarliste" werden ausgewählten
Anlagen aufgelistet. Sie kann auch als Wirtschaftsgüterkartei gedruckt werden. Diese zeigt zu-
sätzlich einen Abschreibungsverlauf.

Die Liste kann für alle, ausgewählte oder nur einer Anlage erstellt werden. Nach der Auswahl des
entsprechenden Parameter öffnet sich der Auswahldialog zur Selektion einer oder mehrerer An-
lagegüter.
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8.6.4 Zugangs- und Abgangsliste

Abbildung 7.29: Zugangs- und Abgangsliste

In der Zugangsliste über "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Zugangsliste" sind für die ausge-
wählten Anlagen die nachträglichen AHK und die Zuschüsse aufgeführt.

Die Abgangsliste unter "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Abgangsliste " zeigt für die ausge-
wählten Anlagen die Teilabgänge und die Vollabgänge.

Die Listen können für alle, ausgewählte oder nur eine Anlage je Abschreibungskreis erstellt wer-
den. Nach der Auswahl der Parameter öffnet sich der Auswahldialog zur Selektion einer oder
mehrerer Anlagegüter.

8.6.5 Buchungsliste

Die Buchungsliste unter "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Weitere... » Buchungsliste" erstellt
eine Vorschau der für die gewählte Periode zu erstellenden bzw. bereits erstellten Buchungen.

Die Liste kann für alle oder eine Anlage je Abschreibungskreis erzeugt werden, dabei werden alle
zugehörigen Buchungen aufgelistet, unabhängig ob sie bereits exportiert oder noch zu über-
geben sind. Sie können einstellen, ob sowohl Abschreibungsbuchungen als auch Buchungen zu
Anlagebewegungen (Zu-, Abgänge, Umbuchungen etc.) angezeigt werden sollen. Optional kön-
nen Abschreibungsbuchungen für Anlagen zusammengefasst werden, die im Anlagekonto und
im Abschreibungskonto übereinstimmen.
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8.6.6 Wiederbeschaffungs- und Versicherungsliste

Abbildung 7.30: Wiederbeschaffungsliste

Die Wiederbeschaffungsliste unter " Anlagen » Auswertungen Anlagen » Weitere... »
Wiederbeschaffungsliste" und die Versicherungsliste aus "Anlagen » Auswertungen Anlagen »
Weitere... » Versicherungsliste" weisen Ihnen zu jeder Anlage den Wiederbeschaffungswert bzw.
den Versicherungswert aus. Sie werden ohne Bereichseinstellungen sofort gedruckt. Es wird der
im Anlagegut hinterlegte Preisindex und die Bemessungsgrundlage für die Ermittlung von Wie-
derbeschaffungs- und Versicherungswert berücksichtigt.

8.6.7 Liste (Sonder -) Abschreibungsarten

Die Liste der Abschreibungsarten bzw. Sonderabschreibungsarten zeigt für die ausgewählten Da-
tensätze die Details, wie Rechtsgrundlage, Restwertabschreibungssatz und Höchstbetrag in Lis-
tenform.

Die Liste kann für alle, ausgewählte oder nur eine Anlage erstellt werden. Nach der Auswahl des
entsprechenden Parameter öffnet sich der Auswahldialog zur Selektion einer oder mehrerer Ab-
schreibungsarten.

Die Listen sind über "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Weitere... » Abschreibungsarten" bzw.
"Anlagen » Auswertungen Anlagen »Weitere... » Sonderabschreibungsarten" zu erreichen.

8.6.8 Bewegungslisten

Die unter "Anlagen » Auswertungen Anlagen » Weitere... /" "Bewegungsliste" zur Verfügung ste-
hende Auswertung zeigt alle nach dem Zugang oder Vortrag erfassten Bewegungen für die ge-
wählte Anlage im Abschreibungskreis und den gewählten Zeitraum.

Wird keine Anlage ausgewählt wird die Bewegungsliste über alleWirtschaftsgüter erstellt. Optio-
nal können Sie sich auch die Jahresübernahmen ausweisen lassen.
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Über den Menüpunkt "Schnittstellen" können Sie Fremddaten importieren und die Daten aus
dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN -Programm für Drittprogramme zur Verfügung stellen.

9.1 Assistenten
Der Assistent für den Im - und Export von Daten steht über die Menüpunkte "Schnittstellen »
Assistenten » Import" bzw. "Schnittstellen » Assistenten » Export" in allen SELECTL INE -Program-
men zur Verfügung.

Mit der Importfunktion können Sie Dateien verschiedener Formate importieren. Vorhandene
Importmuster können aus- oder eingeschleust, bearbeitet und ausgeführt werden.

Die Exportfunktion ermöglicht Ihnen die Dateien Ihres Programms oder selektierte Datenmen-
gen in Form von Ergebnistabellen aus Makro-Abfragen in die Dateiformate dBase, Paradox, XML
oder Text zu exportieren.

Eine ausführliche Beschreibung hierzu finden Sie unter Abschnitt Daten-Import / -export im Sys-
temhandbuch der SELECTLINE -Programme.

9.2 Datev
Über die Datev-Schnittstelle unter "Schnittstellen » Datev" stellen Sie Ihre Buchungen und Kon-
ten- sowie Adressdaten für den Steuerberater zusammen. Für den Jahresabschluss ggf. notwen-
dige Änderungen durch den Steuerberater können Sie über den Import wieder in Ihr System ein-
pflegen.

Für den Export bzw. Import der Daten stehen zwei Datenformate ( Postversandformate) zur Ver-
fügung:

• OBE -Standard (Ordnungsbegriffserweiterung)
• KNE -Standard (Kontonummernerweiterung).

Nach folgenden Konventionen sollten Sie sich für die Übermittlung eines der Datenformate ent-
scheiden:

OBE KNE
Sachkonten 4-stellig max. 8-stellig
Personenkonten 5-stellig immer genau eine Stelle mehr als die Sachkonten
Belegnummern max 6-stellig, nu-

merisch
max. 12-stellig, alphanumerisch

Kostenstellen 4-stellig, nume-
risch

8-stellig, alphanumerisch

Währung Leitwährung wenn Fremdwährung, wird der Fremd-
währungsbetrag exportiert
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9.2.1 Import

Abbildung 8.1: Datev-Import

Erhalten Sie z.B. von Ihrem Steuerberater Datev- Dateien zurück, können Sie diese über
"Schnittstellen » Datev » Import" in das SELECTLINE -Programm einbinden.

Wählen Sie den Pfad, in welchem die Datev-Dateien abgelegt sind, aus und geben Sie den Daten-
typ (OBE oder KNE) an. Des Weiteren können Sie Ihre Ansicht noch so weit einschränken, dass
die Dateien anhand Ihrer Anwendung erkannt werden. So können z.B. nur Daten mit Buchun-
gen, Adressen oder Konten angezeigt werden. Wenn sich im angegebenen Importverzeichnis
passende Dateien für die ausgewählten Parameter befinden, werden diese in der unteren Tabel-
le aufgelistet.

HinweisFür das KNE-Format darf eine bestimmte Reihe von Sonderzeichen ($ % & * + - /) verwendet wer-
den. Ungültige Zeichen können per Einstellung mit einem beliebig gewählten Code ersetzt wer-
den. Die Eingabe steht Ihnen nur beim Format-Typ KNE zur Verfügung.

Die Dateien müssen in folgender Form vorliegen:

OBE KNE
Verwaltungsdatei DVxx EVxx
Datendatei DExx EDxx

Die Kopfdatei ist immer gemeinsam mit den Datendateien abzulegen. Sie dürfen keine Datei-
endung aufweisen.

Per Doppelklick auf eine der gefundenen Dateien oder über lesen Sie die Daten aus der
Datei ein. Bei der Übernahme von Kontenbeschriftungen und Adressdaten (Debitoren und Kredi-
toren) werden im Programm vorhandene Datensätze entsprechend verändert und nicht vorhan-
dene angelegt. Importierte Buchungssätze werden in einen neuen Buchungsstapel geschrieben
und können dort vor dem tatsächlichen Verbuchen nochmals bearbeitet werden ( siehe
Kapitel 4.3.4 Stapelbuchen auf Seite 104).

Datei löschenDie importierten Datev-Dateien können optional nach dem Einlesen gelöscht werden. Die Kopf-
datei bleibt dabei unberührt.
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9.2.2 Export

Per Datev-Export über "Schnittstellen » Datev » Export" stellen Sie dem Steuerberater Ihre Daten
für z.B. die Jahresabschlussprüfung zur Verfügung. Es können unterschiedlichen Datenanwen-
dungen übermittelt werden:

• Buchungssätze - "Schnittstellen » Datev » Export/ Buchungssätze"
• Kontenbeschriftungen - "Schnittstellen » Datev » Export » Kontenbeschriftungen"
• Adressen - "Schnittstellen » Datev » Export » Adressen"

Abbildung 8.2: Datev-Export Buchungssätze

BuchungssätzeFür den Export der Buchungssätze wählen Sie den Buchungsbereich, der übergeben werden
soll. Dabei können Sie diesen periodenweise oder nach Buchungssatznummer einschränken.
Bei der Einschränkung nach Buchungssatz wird als Von-Satz der zuletzt exportierte + 1 vorge-
schlagen.

Für das Belegfeld 1 stellen Sie fest, ob die Buchbelegnummer oder der OP-Beleg übernommen
werden soll.
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Die Datev-Schnittstelle kann keine Sammelbelege verarbeiten, daher sind diese beim Export in
Einfachbelege aufzulösen. Dies geschieht über ein Verrechnungskonto. Sammelbuchungen wer-
den über dieses aufgeteilt und verbucht. Der Saldo des Kontos ist nach einem Import 0,00.

Abbildung 8.3: Datev-Export Kontenbeschriftungen

Kontenbeschrif-
tungen

Beim Export von Kontenbeschriftungen werden die Nummer, die Bezeichnung und das Verdich-
tungskennzeichen der auszuwählenden Konten exportiert.

Mit dem Geändert-Seit Datum können Sie die zu exportierenden Daten so einschränken, dass
nur neu angelegte oder bearbeitete Konten ab diesem Datum übermittelt werden. Eine Selekti-
on der zu übergebenden Konten kann optional auch nach Kontentyp erfolgen.

Als Zielverzeichnis wird das Verzeichnis angegeben, in das die Exportdaten abgelegt werden sol-
len. Über den Auswahlschalter neben dem Eingabefeld ist eine Verzeichnisauswahl möglich. Der
Dateinamewird in Abhängigkeit bereits vorhandener Datev-Dateien automatisch, nach der un-
ter Datev-Import beschriebenen Konvention, gebildet.
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Abbildung 8.4: Datev-Export Adressdaten

AdressenFür eine weiterführende OP-Verwaltung werden die Kontonummer, Anrede, Kundennummer,
Name, Zusatz, Straße, Plz, Ort, Bankverbindung der Debitoren und / oder Kreditoren im DATEV-
Format zur Verfügung gestellt.

Die Daten können anhand des Bearbeitungs- bzw. Anlagedatums exportiert werden. Es werden
dann nur geänderte bzw. neue Daten ab dem eingegebenen Zeitraum in die Datev-Datei ge-
schrieben.

Als Zielverzeichnis wird das Verzeichnis angegeben, in das die Exportdaten abgelegt werden sol-
len. Über den Auswahlschalter neben dem Eingabefeld ist eine Verzeichnisauswahl möglich. Der
Dateinamewird in Abhängigkeit bereits vorhandener Datev-Dateien automatisch, nach der un-
ter Datev-Import beschriebenen Konvention, gebildet.

9.3 CSV-Import
Über diese Schnittstelle "Schnittstellen » Import » CSV-Dateien" ist der Import von Konten- und
Adressdaten, sowie Buchungsdaten innerhalb des CSV-Imports möglich.

Die Felder in der Datei müssen durch Semikolon getrennt sein, auch wenn sie nicht verwendet
werden. Die Formate ASCII und ANSI sind möglich. Der CSV-Import ist für Daten aus der KHK-
Fibu vorgesehen. Für folgende Datentypen wird der Import unterstützt:

• RAD 97 (Rechnungsausgang)
• RAD31 (Rechnungsausgang)
• REK97 (Rechnungseingang)
• ZE97 (Zahlungseingang)
• ZA97 (Zahlungsausgang)
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• SH97 (Soll / Haben)
• KKS / KSK (Kostenstellen / Kostenträger)
• V97 (Kunden bzw. Lieferanten)
• SL00 (Buchungen)
• RAE31 (Erlöse)
• REE31 (Aufwendungen)

Abbildung 8.5: CSV-Import

Eine Schnittstellenbeschreibung erhalten Sie auf Anfrage im Support.

Wählen Sie den Dateipfad der zu importierenden Datei aus. Standardmäßig handelt es sich um
dif-Dateien. Optional ist einstellbar, ob nur Fehler, also nicht importierte Datensätze, oder auch
alle erfolgreich importieren Daten protokolliert werden sollen.

Für den Import von Kostendatensätzen können Sie optional festlegen, ob eine Prüfung auf Vor-
handensein der entsprechenden Buchungssätze erfolgen soll. Bei deaktivierter Option werden
die Kostensätze ohne weitere Kontrolle in die Kostentabelle geschrieben.

Beim Export der Datei kann u.U. das Feld für die KundenLieferantenNummer mit Nullen auf-
gefüllt werden. Optional können Sie die KLNr daher auf eine selbst definierte Stellenanzahl kür-
zen.

Für die Formate RAD97 und RAD31 wird kein Erlös- bzw. Aufwandskonto übermittelt. Für den
Import dieser Datensätze ist daher die Angabe der entsprechenden Konten notwendig.

Die Buchungen werden direkt in die Dialogbuchenmaske geschrieben.

HinweisErfolgreich importierte Sätze werden aus der Importdatei entfernt.

9.4 Anlagen XML
Der Menüeintrag "Schnittstellen » Import » Anlagen XML" steht Ihnen nur zur Verfügung, wenn
das Modul SELECTL INE ANLAGENBUCHHALTUNG lizenziert ist. Über diese Schnittstelle erfolgt der Im-
port der Anlagen aus der ANLAGENBUCHHALTUNG Version 8.2.13. Eine ausführliche Beschreibung
dazu finden Sie siehe Kapitel 8.1.2 Import Vortragsdaten auf Seite 304.
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9.5 Diamant
Mit der Schnittstelle unter "Schnittstellen » Import » Diamant" ist es möglich eine externe Stapel-
datei aus der Diamant-Finanzbuchhaltung zu importieren.

Geben Sie den Pfad zur Importdatei an. Optional können beim Import führende Nullen bei Kon-
tonummern entfernt werden. Über die Tabelle im unteren Bereich können Sie eine Zuordnung
der Diamant Steuerschlüssel vornehmen. Unterscheiden sich die Steuercodes in den beiden Pro-
grammen können Sie zu jedem Steuerschlüssel aus der Diamant Finanzbuchhaltung einen Steu-
erschlüssel aus den Stammdaten des SELECTLINE RECHNUNGSWESENS zuweisen. Die in der Datei an-
gegebenen Steuerinformationen werden dann beim Import mit dem entsprechenden
SELECTLINE Steuercode überschrieben.

Abbildung 8.6: Import Diamant

Importierte Buchungssätze werden in einen neuen Buchungsstapel geschrieben und können
dort vor dem tatsächlichen Verbuchen nochmals bearbeitet werden (siehe Kapitel 4.3.4 Stapelbu-
chen auf Seite 104).

9.6 Buchungskreise

Abbildung 8.7: Import Buchungskreise

Für einen konsolidierten Mandanten steht Ihnen zusätzlich der Import "Schnittstellen » Import »
Buchungskreise" zur Verfügung. Über diesen können Sie die Daten Ihrer zu konsolidierenden
Mandanten einzeln oder alle gleichzeitig einlesen.

Um den Import durchzuführen müssen Sie unter "Stammdaten » Konstanten »Buchungskreise"
einen Nummernkreis für jeden zu importierenden Mandanten angelegt haben. Mit Hilfe dieser
Datensätze wählen Sie dann über die Schnittstelle dieMandanten aus, deren Daten in den Kon-
solidierungsmandanten übernommen werden sollen. Dabei können Sie einzelne, mehrere oder
alle Buchungskreise gleichzeitig importieren. Wird keine Auswahl getroffen, werden alle Bu-
chungskreise übernommen.
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Die Daten des Mandanten werden mit der zugehörigen Buchkreisnummer komplett in die Buch-
tabelle geschrieben. Bereits im Kreis existierende Buchungen werden dabei gelöscht. Auch die
Kontenstammdaten des konsolidierten Mandanten werden mit denen des importierten abgegli-
chen und ggf. ergänzt.

9.7 GoBD

Abbildung 8.8: IDEA Export

Die Zertifizierung und technische Überarbeitung der GoBD-Schnittstelle (ehemals IDEA-Schnitt-
stelle) garantiert den GoBD- konformen Export der steuerlich relevanten Daten im Be-
schreibungsstandard der Finanzbehörden.
Seit dem 1. Januar 2002 ist der Finanzverwaltung aufgrund der gesetzlichen Neuregelung im
Steuersenkungsgesetz vom 23. Oktober 2000 und laut GDPdU (Grundsätze zum Datenzugriff
und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen) das Recht eingeräumt, die mit Hilfe eines Datenverar-
beitungssystems erstellte Buchführung des Steuerpflichtigen durch Datenzugriff zu prüfen. Für
die Auswertung bedient sich die Finanzverwaltung bundeseinheitlich der frei auf dem Markt ver-
fügbaren Prüfsoftware IDEA. Den entsprechenden Export finden Sie unter " Schnittstellen »
Export » IDEA".

Zeitraum-Mo-
dus

Der Zeitraum-Modus kann die Werte individuell, Monat und Jahr annehmen und dient lediglich
als Vorlage für die Auswahl des Zeitraumes.

ZeitraumDer Export kann über den Gesamtzeitraum oder periodengerecht erfolgen.

VerzeichnisStandardmäßig werden die Daten in das aktuellen Jahresverzeichnis in einen Ordner IDEA ge-
schrieben.
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Offene PostenZusätzlich zu den CSV-Dateien für Buchungen, Konten, Kontenblatt, Saldo, Steuerschlüssel und
Steuerschlüsseldetail können Offene Posten, Debitor- und Kreditordaten in das IDEA-Verzeich-
nis geschrieben werden. Dabei können optional nur die Kunden bzw. Lieferanten exportiert wer-
den, für die es Kontenbewegungen gibt.

StornoBuchungen mit Stornokennzeichen können wahlweise mit übergeben werden.

SammelkonoDes Weiteren können Sie festlegen, ob in die Datei Kontenblatt.csv, zusätzlich zu den Debitor-
und Kreditorzeilen, auch die Information für das Sammelkonto mit übergeben werden soll.

KontenauswahlDer Export der Daten kann nach einem Konto, Kontenbereichen oder allen Konten einge-
schränkt werden. Wollen Sie die Daten für eine Auswahl von Konten übermitteln, erscheint nach
dem Bestätigen des Exportdialoges der Dialog zur Kontenauswahl.

HinweisIn einem österreichischen Mandanten finden Sie stattdessen die Schnittstelle "Schnittstellen »
Export » GDPdU".

9.8 XBRL Export

Abbildung 8.9: XBRL Export

XBRL steht für "eXtensible Business Reporting Language" und ist eine XML-Syntax für den Aus-
tausch von Finanzdaten. Der XBRL-Export schreibt die Bilanzdaten in eine XML-Datei. Die so er-
stellte XBRL-Datei kann zur kostengünstigen Veröffentlichung der Jahresabschlüsse an den elek-
tronischen Bundesanzeiger übertragen werden.

KontenplanWie auch beim Ausdruck der Bilanz ist der Kontenplan zu wählen, anhand dessen der Struktur-
aufbau in der Datei erfolgen soll (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50). Den Gruppen im
Kontenplanbereich zur Bilanz sind die entsprechenden Blöcke der XBRL-Struktur zugewiesen.
Ohne diese Zuordnungen kann kein Export erfolgen.

VorjahrWahlweise können die Vorjahreswerte in die Auswertung mit einbezogen werden.

FirmaAls Firmenadresse wird die Anschrift des Mandanten übernommen.

VerzeichnisWählen Sie den Ort und Namen der zu speichernden XBRL-Datei.
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9.9 eBilanz
Für die Übersendung der Jahresabschlüsse an das Finanzamt in einem mit Mandantenland Öst-
erreich gekennzeichneten Mandanten steht Ihnen der Export "Schnittstelle » Export » eBilanz"
zur Verfügung. Über diese Schnittstelle erstellen Sie eine XML-Datei, welche Sie dann an Ihr Fi-
nanzamt übermitteln können.

ID-BegriffDer Identifikationsbegriff entspricht der Umsatzsteuer-ID Ihres Mandanten. Sie wird automa-
tisch in den Exportdialog aus den "Mandanteneinstellungen" vorgetragen.

Abbildung 8.10: Export eBilanz

PaketnummerDie Paketnummer ist eine beliebig zu wählende bis zu 9-stellige Nummer, zur Identifizierung der
Sendung.

KontenplanWie auch beim Ausdruck der Bilanz ist der Kontenplan zu wählen, anhand dessen der Struktur-
aufbau in der Datei erfolgen soll (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50). Den Gruppen im
Kontenplanbereich zur Bilanz sind die entsprechenden Blöcke der jahresabschluss-Struktur zuge-
wiesen. Ohne diese Zuordnungen kann kein Export erfolgen.

EinordnungBei der Einordnung geben Sie die Form Ihres Unternehmens an. Es stehen folgende Aus-
wahlmöglichkeiten zur Verfügung:

• GmbH klein mit JAb nach UGB-Form 2, 3 (K)
• GmbH klein mit Bilanz
• GmbHmittel, groß

Die Einordnung muss zur Rechtsform stimmig sein und umgekehrt.

AdresseIn die FastNr wird die USt-ID aus den "Mandanteneinstellungen" übernommen. Auch die Adress-
daten werden aus der Firmenanschrift automatisch in den Exportdialog eingetragen.

RechtsformDie Rechtsform des Unternehmens zum Bilanzstichtag ist einzutragen. Eine Unterstützung er-
folgt für folgende Formen:

• offene Gesellschaft
• Kommanditgesellschaft
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• Gesellschaft mit beschränkter Haftung
• Erwerbs- und Wirtschaftsgenossenschaft
• Europäische Gesellschaft (SE)
• Europäische Genossenschaft (SCE)
• Aktiengesellschaft

Die Einordnung muss zur Rechtsform stimmig sein und umgekehrt.

GuVZusätzlich zu den Bilanzdaten können auch die Gewinn- und Verlustdaten als XML-Datei expor-
tiert werden.

VerzeichnisWählen Sie das Verzeichnis, in welchem Sie die XML-Datei abspeichern wollen.

9.10 ERV-JAb
Um Jahresabschlüsse elektronisch an die Firmenbuchgerichte zu übermitteln, erstellen Sie über
"Schnittstellen » Export » ERV-JAb" die entsprechende XML-Datei. Die Schnittstelle steht nur für
Mandanten mit Mandantenland Österreich zur Verfügung.

ID-BegriffDer Identifikationsbegriff entspricht der Umsatzsteuer-ID Ihres Mandanten. Sie wird automa-
tisch in den Exportdialog aus den Mandanteneinstellungen vorgetragen.

PaketnummerDie Paketnummer ist eine beliebig zu wählende bis zu 9-stellige Nummer, zur Identifizierung der
Sendung.

KontenplanWie auch beim Ausdruck der Bilanz ist der Kontenplan zu wählen, anhand dessen der Struktur-
aufbau in der Datei erfolgen soll (siehe Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite 50). Den Gruppen im
Kontenplanbereich zur Bilanz sind die entsprechenden Blöcke der Jahresabschluss-Struktur zu-
gewiesen. Ohne diese Zuordnungen kann kein Export erfolgen.
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Abbildung 8.11: Export ERV-JAb

EinordnungBei der Einordnung geben Sie die Form Ihres Unternehmens an. Es stehen folgende Aus-
wahlmöglichkeiten zur Verfügung:

• GmbH klein mit JAb nach UGB-Form 2, 3 (K)
• GmbH klein mit Bilanz
• GmbHmittel, groß

Die Einordnung muss zur Rechtsform stimmig sein und umgekehrt.

FirmenbuchDie Firmenbuchnummer erhalten Sie vom österreichischen Bundesrechenzentrum.

RechtsformDie Rechtsform des Unternehmens zum Bilanzstichtag ist einzutragen. Eine Unterstützung er-
folgt für folgende Formen:

• offene Gesellschaft
• Kommanditgesellschaft
• Gesellschaft mit beschränkter Haftung
• Erwerbs- und Wirtschaftsgenossenschaft
• Europäische Gesellschaft (SE)
• Europäische Genossenschaft (SCE)
• Aktiengesellschaft

Die Einordnung muss zur Rechtsform stimmig sein und umgekehrt.
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JahresabschlussDer bestehende Jahresabschluss kann optional überschrieben werden.

EinbringerUm den Einbringer des Jahresabschluss zu identifizieren, ist eine Prüfziffer, der Name des Ein-
bringers sowie dessen Bankleitzahl und Kontonummer zu hinterlegen.

Unterzeichnen-
de

Der Unterzeichner des Jahresabschlusses ist namentlich sowie mit der Angabe der 3-stelligen
Personenkennung aus dem Firmenbuch zu identifizieren. Zusätzlich kann das Geburtsdatum als
weiteres Identifikationsmerkmal gesetzt werden.

Auch das Datum der Unterschrift ist anzugeben.

UGB-Form 3Für Unternehmen die einen Umsatzerlös kleiner 70.0000 € erwirtschaften, ist die elektronische
Abgabe der Jahresabschlüsse freiwillig. Die gerichtliche Eintragungsgebühr entfällt, wenn der
Jahresumsatz 70.000 Euro nicht übersteigt. Treffen die Merkmale auf Ihre Unternehmung zu,
setzen Sie die entsprechenden Option.

VerzeichnisDer Webservice ist ein Dienst im Netz, an den die XML-Datei geschickt wird. Er validiert den In-
halt und gibt dann ggf. Unstimmigkeiten als Fehlermeldungen aus.

Geben Sie den Verzeichnispfad für die zu exportierende Datei an.

9.11 BMD

Abbildung 8.12: Export BMD

Die Daten des Rechnungswesens können über "Schnittstellen » Export » BMD" periodenweise
per Export an die BMD-Fibu übergeben werden. Dabei wird eine pr08a.txt erstellt, die per Im-
port in die externe Finanzbuchhaltung importiert werden kann. Aufgeteilte Kostenbuchungen
werden als gesonderte Sätze zur Verfügung gestellt. Auszifferungen und Mehr-
fachauszifferungen werden in gesonderten Sätzen dargestellt. Das Technische Gegenkonto ist
das Umbuchungskonto, welches benötigt wird um Sammelbelege die nicht übertragen werden
können, aufzulösen und als Einfachbelege zu übertragen.
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9.12 SQL Warenwirtschaft
Besteht eine COM-Kopplung eines SQL-Warenwirtschaft-Mandanten mit einem Fibu-Mandan-
ten, werden die Offenen Posten erst mit dem Export in den Fibu-Mandanten angelegt. Die OP-
Verwaltung ist generell nur noch im SELECTLINE RECHNUNGSWESENmöglich.

Abbildung 8.13: OP-Abgleich SQL-Warenwirtschaft

Um den OP-Bestand auch in dem COM-gekoppelten Wawi-Mandanten einsehen zu können,
steht Ihnen, bei gesetzter Option in den Mandanteneinstellungen, der
zusätzliche Menüpunkt "Schnittstellen » Abgleich » SQL Warenwirtschaft" zur Verfügung (siehe
Kapitel 3.3Mandanteneinstellungen auf Seite 17).

Alle OP-relevanten Daten werden über diese Schnittstelle an den Warenwirtschaftsmandanten
übergeben.

Wählen Sie dazu über die Serverauswahl den entsprechenden Server- bzw. Instanznamen aus.
Die Anmeldung an diesem Server kann per Windowsanmeldung oder über die SQL-Server-Au-
thentifizierung erfolgen. Bei der zweiten Variante sind der Benutzername und das Passwort zu
hinterlegen.

Zusätzlich geben Sie noch den Wawi-Mandanten an, mit welchem der Abgleich erfolgen soll.

Der Abgleich kann komplett oder inkrementell – nur Veränderungen werden exportiert – durch-
geführt werden. Nach erfolgreichem Export stehen Ihnen auch in der SQL-Warenwirtschaft die
kompletten OP-Daten für Informationszwecke zur Verfügung.
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10 Lizenz und Gewährleistung

SELECTLINE ist ein eingetragenes Markenzeichen der SELECTLINE Software GmbH. Alle Rechte an die-
sem Kennzeichen sind vorbehalten.

Die SELECTLINE-Software sowie die zugehörigen Handbücher sind urheberrechtlich geschützt.

Eine Verletzung der Urheberrechte der SELECTLINE Software GmbH insbesondere durch einen Ver-
stoß gegen die nachfolgenden Lizenz- und Nutzungsbedingungen kann zivil- und strafrechtliche
Konsequenzen nach sich ziehen.

Die SELECTLINE Software GmbH behält an der SELECTLINE-Software sämtliche gewerblichen Schutz-
rechte sowie die urheberrechtlichen Verwertungsrechte, Nutzungsrechte und sonstigen Befug-
nisse, sofern und soweit dem Anwender nicht nachfolgend oder durch Gesetz Nutzungsrechte
ausdrücklich eingeräumt werden und keine Erschöpfung der Rechte eingetreten ist. Soweit
nicht ausdrücklich etwas anderes vereinbart ist, erhält der Anwender die zur Benutzung erfor-
derlichen nicht ausschließlichen, einfachen Nutzungsrechte an der Software. Dies umfasst die In-
stallation der Software auf einem (1)Massenspeicher, das Laden der Software in den Arbeitsspei-
cher sowie das Anzeigen und Ablaufen der Software. Sicherungskopien dürfen nur erstellt wer-
den, soweit sie zur künftigen bestimmungsgemäßen Nutzung der Software oder im Rahmen ei-
nes angemessenen Datensicherungskonzepts erforderlich sind. Die Nutzung im Netzwerk oder
in einem sonstigen Mehrplatzsystem bedarf einer gesonderten Rechtseinräumung, sofern dazu
eineMehrfachinstallation der Software nötig ist und/oder dadurch die Möglichkeit der Nutzung
auf mehreren Rechnern, insbesondere die der zeitgleichen Mehrfachnutzung, geschaffen wird.

Die Bearbeitung der vertragsgegenständlichen Software ist grundsätzlich unzulässig; die §§ 69c
Nr. 2, 69d Abs. 1 UrhG bleiben davon unberührt. Urheberrechtsvermerke, Seriennummern so-
wie sonstige der Programmidentifikation dienende Merkmale dürfen auf keinen Fall entfernt
oder verändert werden. Die Software darf ohne ausdrückliche Sondervereinbarung nicht an Drit-
te vermietet oder Dritten in sonstiger Art und Weise zur Nutzung überlassen werden. Dies gilt
insbesondere auch für Mandanten des Anwenders. SELECTL INE Software GmbH wird dem Kun-
den auf Anfrage Informationen, die er zur Herstellung der Interoperabilität der ver-
tragsgegenständlichen Software mit anderen Programmen benötigt, zur Verfügung stellen. Bei
der Verwendung dieser Informationen hat der Kunde die in § 69e Abs. 2 des UrhG vorgeschriebe-
nen Beschränkungen zu beachten.

Änderungen am Programm und der Programmbeschreibung sind vorbehalten.

2021, SELECTLINE Software GmbH
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