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1 Einleitung

1.1 Willkommen

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

Vielen Dank, dass Sie sich fir unser Produkt entschieden haben. Der modulare Aufbau er-
moglicht eine enge Verknlpfung vieler Programmteile, einen kompakten Programmcode und
eine leichte Anpassung an Anwenderw(insche.

SELECTLINE SOFTWARE GMBH
Otto-von-Guericke Stralle 67
D 39104 Magdeburg

adresse erreichen Sie im Programm bequem mit dem Schalter & oder tiber "Hilfe » Internet »
Homepage". Auf unserer Internetseite kdnnen Sie sich jederzeit Gber Neuigkeiten zur Software
informieren.

1.2 Uber 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 ausflhrlich 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
Geschaftsvorfallen erlautert. Wenn lhnen der Sachverhalt vertraut ist, finden Sie in diesem Buch
Informationen darUber, wie Sie diese Vorgdnge mit diesem Programm realisieren kdnnen.

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

Damit Sie sich schnell zurechtfinden, zeigt lhnen folgende Ubersicht die Konventionen der
Schreibweise im Handbuch:

"Stammdaten" MenUs werden kursiv dargestellt
"Buchen » OffenePosten” Hauptmenid » Untermend

[Alt] Tastaturtasten

DATEN Verzeichnis- und Tabellennamen
"Bearbeiten" Schalter in Eingabemasken

Internet


http://www.selectline.de/
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1.3 Allgemeine Programmbeschreibung

SELECTLINE RECHNUNGSWESEN erflllt alle Anforderungen an ein kompetentes, multifunktionales
Buchhaltungsprogramm mit anwenderspezifischen Bilanzierungsmoglichkeiten, synchroner An-
lagenbuchhaltung und integrierter Kosten- und Ergebnisrechnung.

Die modulare Programmorganisation bietet fir jeden Anwendungsfall das jeweils optimale Pro-
gramm. Damit ist es fir den Einsatz in grolen Unternehmen ebenso geeignet wie fiir kleinere Fir-
men. Zugleich wird es durch die uneingeschrankte Mehrmandantenfihigkeit auch den An-
sprichen von Steuerberatern und Wirtschaftsprifern 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/UBERSCHUSS)
e DATANORM

e VERTRIEBSMODUL

SELECTLINE RECHNUNGSWESEN bietet Ihnen folgende Funktionen:
Stamm- und Bewegungsdatenverwaltung

e Konten mit frei gestaltbaren Kontenplanen (SKR03, SKR04 und RLG)

e Buchungen in Dialogform oder im Stapelbetrieb

e Fremdwahrungen

e OP-Verwaltung mit Zahlungsmodul und Mahnwesen

e Verbandsregulierung

¢ Kostenstellen- und Kostentragerverwaltung als Grundlage der Kosten- und Leistungsrech-
nung

e Verwaltung von Anlagen

* Datev-Schnittstelle

e Import-und Export von Daten (Text, dBase, Paradox, XML, DATEV, Stapel)

Auswertungen

¢ zahlreiche vordefinierte Formulare, die beliebig erweitert oder gedandert werden kdnnen
e Ausdrucke in Listenform, als Datenblatt oder auf Etikettenformulare

e von den Finanzbehérden anerkannte Umsatzsteuerausdrucke fir die USt-Voranmeldung
Geschaéftsgrafiken

Jede Menge Extras

e Rechteverwaltung

e Aufgaben-und Terminverwaltung
e Bankassistent

* SQL-Assistent

e Netzkommunikation
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* Toolboxeditor
e Interne und externe Archivierung

Bei der Entwicklung des SELECTLINE RECHNUNGSWESENS wurden folgende Zielvorstellungen realisiert:

e Beachtung der gesetzlichen Voraussetzungen
e komfortable Bedienungsmechanismen

e hohe Flexibilitat

 sichere Handhabung

* unbegrenzte Mandantenfahigkeit

e komplette Ausstattung

e kompakter Programmcode

e Zukunftssicherheit und Erweiterbarkeit

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

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

Um lhrer gewohnten Arbeitsweise entgegenzukommen, lassen sich viele Aktionen auf verschie-
dene Weise steuern - per Mausklick, Gber Kontextmends, mit Funktionstasten und Tastenkombi-
nationen oder per "Drag & Drop".

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

Stammdaten, die fur spezielle Zeitrdume gelten, z.B. Wahrungskurse und Steuern, werden zeit-
abhéangig verwaltet und kbnnen vom Nutzer selbst aktualisiert werden.

Mit den "Freien Feldern" oder Extrafeldern stehen Ihnen zuséatzliche Datenfelder zur Verfligung,
die Sie nach lhren Gegebenheiten verwenden kénnen. Alle Formulare und Ausdrucke kdnnen
entsprechend Ihren Wiinschen angepasst werden. Zusatzliche, eigene Auswertungen, das Her-
ausfiltern von Daten nach betriebsbedingten Kriterien und beliebige andere Aktionen lassen sich
mit Hilfe des Makro-Assistenten verwirklichen.

Uber vielféltige Import- und Exportmdglichkeiten ist ein einfacher Datenaustausch mit anderen
Programmen moglich. Fir Softwareentwickler steht mit der COM-Schnittstelle eine Program-
mierschnittstelle zur Verfigung.

"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 Passworter als auch Druckvorlagen fiir diese Da-
ten.

Auch die Nutzerkommunikation erfolgt programmubergreifend.

Wir garantieren fir ein zukunftssicheres Programm. Ergeben sich aufgrund von neuen gesetzli-
chen Bestimmungen oder durch eine verdnderte betriebliche Situation notwendige An-

Komfortable
Bedien-
mechanismen

Flexibilitct

Gemeinsamer
Datenbestand

Zukunfts-
orientiert



1 Einleitung

derungen und Erweiterungen des Programmes, so sind diese ohne grofRen Aufwand fir den An-
wender zu realisieren.

1.4 Erste Schritte

Erste Informationen Gber das Programm vermittelt das Hilfesystem, das Sie (ber die Mendileiste
"Hilfe "erreichen.

Es bietet Ihnen zum Einen Uber das Inhaltsverzeichnis eine Einflihrung in das Programm in logi-
scher Abfolge der einzelnen Kapitel, zum Anderen haben Sie die Mdglichkeit eine Stichwortsu-
che zu starten, wobei Gber die Volltextsuche die hdchste Trefferquote erzielt werden kann. So er-
halten Sie Erlduterungen im Kontext zum Suchbegriff.

In aufgelockerter Form erhalten Sie hier hilfreiche Tipps und Anregungen flr eine optimale Pro-
grammnutzung.

Der Einsatz des RECHNUNGSWESENS kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt erfolgen — mit der Firmen-
grindung, mit einem neuen Wirtschaftsjahr oder unterjahrig.

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

Die Verwaltung der Kontenstammdaten erfolgt je Buchungsjahr. Kontenpldne, Steuer-
schlisseldetails, wie Automatik- und Skontokonten getrennt nach Glltigkeitszeitraumen, wer-
den zeitraumUbergreifend je Mandant verwaltet. Er6ffnungsbilanzbuchungen aus einer vorigen
Buchhaltung zum Wirtschaftsjahresbeginn kdnnen Sie Gber manuelle Eréffnungsbuchungen
oder als Vortragswerte erfassen.

Neben den Personenkonten, unterschieden nach Typ Kreditor und Debitor, werden Kreditoren-
und Debitorenstammdaten (Lieferanten- und Kundenstammdaten) separat verwaltet. Es be-
steht die Moglichkeit, 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, kénnen 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 zusatzlichen Feld der jeweilige De-
bitor oder Kreditor erfasst. Dies ist fir die Offene Posten-Verwaltung von Bedeutung. Die Art
und Weise der Verbindung zwischen den Personenstammdaten und Personenkonten wird man-
dantenabhangig festgelegt.

Ziel des RECHNUNGSWESENS ist es, Sie in Ihrer eigenen Vorgehensweise zu unterstitzen. Damit Sie
zu Beginn lhrer Arbeit mit dem neuen Programm nicht die Ubersicht verlieren und sicher sein
kdbnnen, nichts Wichtiges zu vergessen, empfehlen wir Ihnen folgende Bearbeitungsreihenfolge:

Hilfeindex

Tipp des Tages

Vor-
Uberlegungen

Verbindung
Konten &
Debitoren /
Kreditoren

Checkliste
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Mandant anlegen

Mandant bearbeiten

Konten, Kontenpldne
Zahlungsbedingungen
Bankkonten / Bankbeziige
Debitoren / Kreditoren

bei Nutzung der Kostenrechnung:

e Kostenarten

e Kostenstellen

e Kostentrager

e Verteilungs-und Buchungsschematas

bei Nutzung der Anlagenbuchhaltung:
e Strukturierung Anlagespiegel
e Abschreibungsarten

e Strukturplan fir die Zugehorigkeit der Anlagegiter erstellen

gef. Vortragswerte erfassen




2 Die Meniis des Rechnungswesens

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die MenUstruktur des RECHNUNGSWESENS, indem Sie die
einzelnen MenUs einmal 6ffnen.

Eine ausflihrlichere Beschreibung der Menilpunkte, die fir alle Programme giiltig sind und nicht
in diesem Handbuch beschrieben werden, finden Sie im System-Handbuch der SELECTLINE- Pro-
gramme.

|

Zuletzt gedffnete Mandanten
Wechseln und Verwalten
1 Muster Wawi/Rewe Deutschland

2 Muster Warenwirtschaft Deutschland

Drucken r

3 Mustermandant PC-Kasse
S0L Server r
Wartung *

Rechteverwaltung

YO0€D

@Hnmepage &Webupdate -ﬁ:Einstellungen @Beenden

Abbildung 2.1: Applikationsmen

Uber das "Applikationsmenii" kénnen Sie neue Mandanten anlegen, zwischen angelegten Man-  Applikations-
danten wechseln sowie nutzerbezogene Programm- und Druckereinstellungen vornehmen. mendi

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 fur die Zusammenfassenden Meldung und zur Programmaktualisierung Gber das Webup-
date gestartet.

AuRerdem erreichen Sie Uber dieses MenU die Passwort- und Druckvorlagenverwaltung sowie
die Internetverbindung zur SELECTLINE SOFTWARE GMBH.

Weiterhin kdnnen Sie Uber "Einstellungen" Konfigurationen zum Programm, wie z.B. farbliche
Darstellung, Fensterverwaltung, Programmmeldungen, Prifintervalle und Archivierung, treffen.
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Abbildung 2.2: Meni Mandant

Uber das Men( "Mandant" erreichen Sie die Mandantenverwaltung (siehe Kapitel 3.3 Mandanten-  Mandant

Die Funktion "Liste" bietet eine einfache, komfortable Handhabung zur schnellen Information
Uber alle Stammdaten und sonstige angelegte Datenbestdnde. Spezielle Nutzerfunktionen, wie
die Notiz- und Terminverwaltung, sowie die windowsUblichen Bearbeitungswerkzeuge stehen

hier auRerdem zur Verfligung.
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Abbildung 2.3: Meni Stammdaten

allgemeine finanzbuchhalterische Stammdaten zu Konten, Steuerschlisseln, Banken, Wah-
rungen usw. verwaltet.

Uber das Men(i "Stammdaten” (siehe Kapitel 4.1 Stammdaten auf Seite 40) werden spezielle und ~ Stammdaten

Den Wechsel der Gewinnermittlung, die Ubernahme von Daten aus |hrem Vorlagemandanten
und Erweiterungen der Kontonummern hinsichtlich ihrer Stelligkeit kdnnen Sie hieriber tatigen.
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Abbildung 2.4: Meni Buchen

Uber das Menii "Buchen" (siehe Kapitel 4.3.2 Dialogbuchen auf Seite 91) erreichen Sie alle Bu-  Buchen

chungsverfahren — Stapelbuchen, Einfachbelege, Digitale Belege, Sammelbelege und nach Bele-
gart. Uber die verschiedenen Ansichten kénnen Sie sich zusatzlich zur Buchungsmaske bestimm-
te Informationen, z.B. eine Liste aller Buchungssatze und / oder der Offenen Posten, anzeigen
lassen. Ein Abgleich der Salden bzw. Budgets erreichen Sie Uiber die Prifroutinen "Salden priifen”

bzw. "Budgets priifen”.
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Abbildung 2.5: Menu Auswertungen
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dantenbezogenen Auswertungen zur Buchungskontrolle und zur Gewinn- und Bilanzermitt-
lung. Uber das Untermeni "Umsatzsteuer” erstellen Sie die Umsatzsteuervoranmeldungen und
Ubermitteln Sie per Elster an das Finanzamt. Auch die entsprechende Zuordnung der Konten zu
den Umsatzsteuerkennzahlen finden Sie hierliber. Zudem ist es moglich, mehrere vorkonfigurier-
te Auswertungen in einem Druckjob zusammenzufassen. Dieser steht Ihnen dann jeweils als wei-

teres Untermend zur Verfigung.
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Abbildung 2.6: Men( Offene Posten

ten (Offene Posten), den Zahlungsverkehr und das Mahnwesen erreichen Sie (ber das Meni
"Offene Posten." Das Menl umfasst sowohl die Stamm- und Bewegungsdaten als auch deren

vielfaltigen Auswertungsmaglichkeiten.

zierter SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG . Hierlber finden Sie samtliche Eingabe- und Aus-
wertungsmoglichkeiten, um Ihr Anlagevermdgen zu verwalten.

Uber den "Anlagenstapel” kdnnen Sie die fiir das Anlag relevanten Daten aus dem Modul Finanz-
buchhaltung automatisch in das Anlag-Modul Gbernehmen.
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Abbildung 2.7: Meni Anlagen

nen der Menlpunkt "Kostenrechnung" zur Verfiigung. Das SELECTLINE RECHNUNGSWESEN realisiert
die Zuweisung von Aufwendungen und Erldsen auf Kostenstellen und Kostentrager bzw. Hilfs-
kostenstellen/-tragern, sowie verschiedene Moglichkeiten der Kostenumverteilung.

Sie finden entsprechende Stammdaten, Verteilungsschemata und Bewegungsdaten, sowie um-
fangreiche Auswertungen bzgl. der Kostenkontrolle unter diesem Menipunkt.
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Abbildung 2.8: Meni Kostenrechnung
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Das MenU "Eigene Daten" enthalt den Makro-Assistenten und MenUpunkte zur Toolbox. Es
kann mit MenlUpunkten zum Starten eigener Makro-Abfragen und mit eigenen Dialogen erwei-

tert werden.
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Abbildung 2.9: Men Eigene Daten

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 Verfligung.
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Abbildung 2.10: Men( Schnittstellen

Im MenU "Fenster" kénnen Sie die Anordnung der gedffneten Fenster und die Anzeige der Fens-
terleiste organisieren.
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Abbildung 2.11: Men( Fenster

Das MenU "Hilfe "bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten, um mehr Informationen und Tipps
flr 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 Gber Suchbegriffe Informationen abrufen kénnen. In-
teressante Anregungen Uber zuséatzliche Verfahrensweisen finden Sie im "Tipp des Tages". Infor-
mationen zur Programmuversion bzw. zur Datenbank stehen unter "Programmversion" bzw.

"Systeminformation" bereit.

Eigene Daten

Schnittstellen

Fenster

Hilfe
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Abbildung 2.12: Men Hilfe

Uber "Lizenzierung Registrierung” kann ein als Demoversion installiertes SELECTLINE -Programm in
eine registrierte Vollversion umgewandelt oder eine Lizenzdnderung 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 fir den SELECTLINE -Newsletter als auch das
Offnen der SELECTLINE -Homepage regeln Sie (iber den Meniipunkt "Hilfe". Die "Ereignisanzeige"
bzw. die "Meldungsliste" protokollieren alle Vorgédnge bzw. Programmmeldungen innerhalb der
SELECTLINE -Anwendung. Auch ein Nachrichtenaustausch zwischen den aktiven Nutzern kann hier
Uber organisiert werden.

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

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

AllgemeingUltige Daten, wie z.B. Passworter, Postleitzahlen, Banken, Finanzamter, Mengenein-  mandanten-
heiten, Schriften, Formeln, Formulare und Etiketten, werden zentral in der Datenbank "SL_ unabhdngig
DATEN" verwaltet. Diese vom Mandanten unabhéangigen, sogenannten Programmdaten werden

entweder vom Programm mitgeliefert und wahrend der Nutzung laufend aktualisiert, oder sie

werden mit der Nutzung erstellt (z.B. Passworter).

Fir die mandantenspezifischen Daten, wie z.B. Kunden, Lieferanten, Zahlungsbedingungen, mandanten-
Bankbezlige, Geschaftsvorfalle etc., wird je Mandant ein eigener Datenbestand verwaltet. Dazu  abhdngig
wird flr jeden Mandanten eine neue Datenbank angelegt. Der Datenbankname setzt sich aus

dem Mandantenkennzeichen und dem Prafix “SL_M" zusammen (z.B. "SL_MMuster").

FUr jahresabhdngige Daten, wie Konten, Anlagespiegel, Kostenstellen und -trdager, werden unter
der Mandantendatenbank weitere Ordner fir die jeweiligen Jahre angelegt. Die Ordnername set-
zen sich jeweils aus dem Buchungsjahr und dem Startmonat zusammen. (z.B. "SL_ MMUSTER-
201801" fur Buchungsjahr 2018 und Startmonat Januar).

B Auch wenn Sie generell nur Daten eines einzigen Mandanten verwalten wollen,

kénnen Sie die Mandantenfdhigkeit dazu nutzen, das Programm an einem Test-
mandanten mit (berschaubarem Datenbestand kennenzulernen. Probieren Sie
z.B. Aktionen, deren Ausgang Ihnen unklar erscheint, zuncichst an diesem Test-
mandanten aus.

3.1 Mandant anlegen

Kapitel 1 Verwaltung auf Seite 1) den Schalter [#New | Es Offnet sich ein Assistent zum Anle-

gen eines neuen Mandanten, der Sie in mehreren Schritten bei der Eingabe der spezifischen
Mandantendaten unterstitzt.

B Fir das Anlegen von neuen Mandanten sind die Rechte eines Datenbank-Ad-
ministrators erforderlich.

11
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Mandanten anlegen )4

Willkommen beim Neuanlage-Assistenten fur Mandanten!

Der Assistent hilft lhnen bei der Anlage eines neuen Mandanten.
Hierbei sind nur die fir den Programmablauf relevarten Daten zu erfassen.
Alle daniber hinausgehenden Werte konnen 5Sie spater innerhalb der
Mandarten-Einstellungen erganzen.

Geben Sie die Daten des neuen Mandanten ein.

MNummer | REWE vorhandene Mandanten

MName | Mustermandant |

Firma ||"-"Iusterfirrna |
Land |Deutschland vl
Mandantentyp |Pn:u:|ukti'-.-'mandant "'l

—

Abbildung 2.13: Mandant anlegen

Jede Mandantennummer muss einmalig sein und darf maximal aus 6 Zeichen bestehen. Diese  Mandantennum-
Nummer wird zusammen mit dem Prafix ,M“ zur Erstellung eines Verzeichnisses innerhalb des  mer
Datenverzeichnisses genutzt. Sie darf deshalb nur Zeichen enthalten, die den Konventionen fir

glltige Dateinamen entsprechen. Das Programm prift |hre Eingabe vor dem néachsten Schritt

und weist Sie ggf. auf Fehler hin.

B Sollten Sie einen Mandanten l6schen und anschliefsend einen neuen Mandanten
mit derselben Mandantennummer anlegen wollen, so miissen Sie das Pro-
gramm vorher neu starten.

Uber den Schalter [ ushandeneMandanien | konnen Sie einen Mandanten aus einem anderen
SELECTLINE-Programm (z.B. SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT) Gbernehmen. 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
tandanten aller Programme anzeigen |

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

Bei der Auswahl des Mandantentyps stehen Ihnen folgende Typen zur Auswahl: Mandantentyp

e Produktivmandant (Anzahl begrenzt laut Lizenz; keine Einschrdankungen)

e Testmandant (keine Begrenzung der Anzahl; Wasserzeichen in allen Druckausgaben)

e Vorlagemandant (keine Begrenzung der Anzahl; Anlegen / Loschen von Datensatzen nicht
moglich)

12
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e Archivmandant (keine Begrenzung der Anzahl; Anlegen / Loschen von Datensatzen nicht
moglich)
e Konsolidierungsmandant (nur mit lizenziertem Modul KONSOLIDIERUNG)

nachtréglich gedndert werden. Das Andern des Mandantentyps erfolgt ausschlieRlich in Abhan-
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 fir eine unbegrenzte Mandantenanzahl moglich.

Der Typ "Konsolidierungsmandant" kann nur beim Anlegen eines neuen Mandanten gewahlt
werden. Ein Wechsel in einen Konsolidierungsmandanten ist nicht moglich.Der Konsolidierungs-

beim Jahreswechsel keine Saldentibernahme. Des Weiteren ist auch keine OP-Verwaltung und
Kostenstellenrechnung maoglich.

Bei lizenziertem SELECTLINE DACH-MobDUL kdnnen Sie neben dem Mandantenland Deutschland

auch die Lander Osterreich und Schweiz wéhlen. Abhangig vom gewéhlten Land werden lan-
derspezifische Funktionalitdten im Programm freigeschaltet bzw. gesperrt.

Klicken Sie anschliefend auf den Button . Sie gelangen zum nachsten Schritt.

Mandanten anlegen >

Wahlen Sie einen Mandanten, von dem die Stammdaten (Konten,
Steverschiussel. usw_) ubemommen werden sollen.

Voragemandant | SKRO3  |...| Vordagenmandant SKR03

i cze

Abbildung 2.14: Mandant anlegen - Vorlagemandant
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3 Mandanten

Das Programm bietet vier Vorlagemandanten SKRO3 oder SKR04 (Deutschland), RLG (Osterreich)
und VKMU (Schweiz). Diese Vorlagemandanten enthalten Konten, Steuerschlissel, Konten-
plane, Umsatzsteuerformularzuordnungen und Abschreibungsarten, die in den neu angelegten
Mandanten GUbernommen werden. Sie kdnnen aber auch eigene Mandanten als Vorlage aus-
wahlen. Der zur Verfligung stehende Vorlagemandant hangt vom gewahlten Mandantenland
ab. D.h., wird ein Osterreichischer Mandant angelegt, muss auch ein Osterreichischer Vorlage-
mandant verwendet werden.

Klicken Sie anschliefend auf den Button . Sie gelangen zum nachsten Schritt.

Geschdftsjahr

Hier geben Sie die Daten zum Geschaftsjahr ein.

Statmaonat | Januar
Startjahr 2019 =
Anzahl der Monate 12 5

II

Ll
1|k

Anzahl der Abschlussperioden
Versteuerungsart | SOLL -
Wahrung |EUR .

(" Diese Werte konnen spater nicht wieder geandert werden! )

Abbrechen « Zuriick

Abbildung 2.15: Mandant anlegen - Geschéftsjahr

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

Im Jahr der Griindung ist oft die Anlage eines Rumpfwirtschaftsjahres erforderlich. Das Wirt-
schaftsjahr umfasst weniger als 12 Monate und wird Gber 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 Geschaftsjahres moglich. Datumseingaben bei den tagesgenauen Auswertungen Pri-
manota und Journal, die auBerhalb der Grenzen des Geschéftsjahres liegen, werden vom Pro-
gramm intern auf die Grenzwerte korrigiert.
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Die Umsatzsteuerauswertungen bleiben von den Einstellung flr das Geschaftsjahr unberihrt.
Sie beziehen sich stets auf das Kalenderjahr. Daten, die fir eine Umsatzsteuerauswertung rele-
vant sind, werden vom Programm aus den angrenzenden Geschaftsjahren geholt.

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

Bei der Versteuerungsart kdnnen Sie zwischen Ist- und Soll-Versteuerung wahlen. Beide Ver-
steuerungsarten unterscheiden sich in der Falligkeit der Umsatzsteuer. Wahrend bei der Soll-
Versteuerung die in einer Ausgangsrechnung enthaltene Umsatzsteuer sofort bei Rechnungsle-
gung fallig wird (vereinbarte Umsatzsteuer), wird bei Ist-Versteuerung die Umsatzsteuer erst mit
Zahlung fallig (vereinnahmte Umsatzsteuer).

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

Die Auswahl der Mandantenwahrung (nicht Euro) steht nur mit der Lizenzierung des Zusatzmo-
duls SELECTLINE DACH zur Verfligung.

Beim Anlegen eines Fremdwahrungsmandanten durchlauft das Programm ein Update der
Wahrungstabelle und ermittelt dabei die neuen Kurse zur gewahlten Mandantenwahrung. Im

Anschluss hieran sollten die berechneten Kalkulationskurse geprift werden.

Klicken Sie anschliefRend auf den Button [ _‘ster> | Sie gelangen zum néachsten Schritt.
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Mandanten anlegen )4

Fusatzliche Optionien)

[]iostenrechnung aktiviersn:
Debitoren OP-Verwaltung aktivieren

Kreditoren OP-Verwaltung aktivieren

Personenkonto mit Kunden-/ Lieferantennummer synchronisieren

Altivieren. wenn die Kunden/Lieferanten-Adressnummer
und die Personenkontonummer identisch sind.

Abbrechen < Zunick Anlegen

Abbildung 2.16: Mandant anlegen - zusatzliche Optionen

Bereits beim Erstellen eines neuen Mandanten kénnen Sie sich fur die Verwaltung der Offenen

zenziertem Kosten-Modul zur Verfigung.

Fur die OP-Verwaltung kann aufRerdem 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.

tet, sollte die Synchronisierung nicht mehr verandert werden, da es dann zu Fehlern in der Aus-
wertung kommt.

3.2 Abrechnungszeitraum wechseln

Die verfligbaren Abrechnungszeitraume sind in der Mandantenverwaltung dem jeweiligen Man-
danten untergeordnet. Mit einem Klick auf [+] kdnnen Sie sich diese Zeitraume anzeigen lassen.
Um zu einem bestimmten Abrechnungszeitraum eines Mandanten zu wechseln, wahlen Sie den
gewlinschten Zeitraum aus und bestéatigen Sie mit .

Uber das MenU "Buchen » Jahreswechsel" angelegt.
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3 Mandanten

3.3 Mandanteneinstellungen

Uber "Mandant » Einstellungen" werden mandantenspezifische Daten und Programmeinstellun-
gen hinterlegt. Sie wechseln Uber 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-

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

3.3.1 Adresse

Auf der Seite "Adresse" sind die Adressdaten Ihres Mandanten zu ergdnzen, da bei der Neuanla-  Seite Adresse
ge bisher nur der Mandantenname erfasst wurde.
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(% Mandant: FIBU o[- (3]
Buchungszetraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorjahr 01.01.2016-31.12.2016 Voragemandant SKRD3
Buchungsmonate 12 ersteuerungzart Soll Gewinnermittiung Bilanz
Adresse Mandant |FIBU Deutschland
Finanzamt
Optionen Anrede >
i fﬂal':ungsvedcehr Vomame
ahnungen
Buchungsmaske T\I.Lame Muster Rechnungswesen Deutschland
Organschaft ima
Frse Felder Zusatz 1 | Bau und Flanung/Konstruktion
Anlagenbuchhaltung Zusatz 2
Kastenrechnung Zusatz 3
gatiﬂauiiﬁm Strake / Nummer | Wiegengrund |22b
ankassi
» Digtale Belege Land-PLZOtt (D ...[39665 |Magdeburg ?
Zugriffsrechte Postfach
Listeneinstellungen Land-PLZOR (D . |
. Eredg:;nalanstellungen Mandantenwahmung |ELR Eurowahrung
Landeswahrung |EUR Eurowahrung
UStD |D-M559386321 |
Telefon 1 [ 0391-556554 =
Telefon 2 =
Fax |0391-556559
E-Mail |info@bautragermustermd.de El
Homepage &3
OK Abbrechen Obemehmen

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. Nahere Erlduterungen hierzu finden Sie im Abschnitt Tapi- Konfiguration
im System-Handbuch der SELECTLINE -Programme.

Die beim Anlegen des Mandanten hinterlegte Wahrung entspricht der Mandantenwahrung und

ist die Buchwahrung. Die Landeswdhrung entspricht der Wahrung des gewahlten Man-

dantenlandes und kann grundsatzlich nicht angepasst werden, da diese besonders flr die Erstel-
lung der Steueranmeldungen relevant ist.

3.3.2 Finanzamt

Die folgenden Angaben werden fiir die gesetzlich vorgeschriebenen steuerlichen Meldungen,
z.B. Umsatzsteuer- Voranmeldung ( siehe Kapitel 4.5.4 Umsatzsteuer- Voranmeldung auf
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nummer fir die ZM und die Meldezeitraume an.

i &)

[ Mandant: FIBU =N ===

Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017  Vojahr 01.01.2016-31.12.2016 Yoragemandant SKRO3

Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittlung  Bilanz
e Finanzamt Deutschland "~
FreE Bundesland | Bayem ~
Optionen Finanzamt | 9198

» Zahlungsverkehr Stevemummer | 138-113-10010

> Mahnungen Teilnehmemummer ZM
Buchungsmaske USt-ID | D-M555586321
Org!anschaﬁ Zetraum UVA |Monat =
Freie Felder Zeitraum ZM | Quattal |+ sonst. Leistungen monatlich
Anlagenbuchhaltung
e |J5t-Zahlungen speichem [nach ELSTER-Versand - |
Datenaustausch Finanzamt Schweiz
Eanlfassistem Kanton | Aargau ~ |
ﬁ;gen::ir::;tlingen Zeitraum MWST-Abrechnung (Monat =
Verwaltung Toolbax MWST-/USt-ID |CHE-123.456.789 MWST |
Regionaleinstellungen Tageskurs fir MWST-Abrechnung verwenden

»  Archiv

Monatskurs fur MWST-fAbrechnung verwenden

Finanzamt Osterreich
Bundesland | Kamten -
Finanzamt | FASS v=« | Finanzamt Feldkirch
Steuemummer | 124-5635
Teilnehmemummer ZM | AT243523
USt-ID [ ATU123456749)
Zeitraum UVA | Monat - |
U5t-Zahlungen speichem (nach Versand FinanzOnline - |

oK Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.18: Seite Finanzamt

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

Bei lizenziertem DACH-Modul steht Ihnen die Méglichkeit offen fiir Deutschland, Osterreich und
Schweiz eine Umsatzsteuermeldung abzugeben. Um diese korrekt zu Gbermitteln kdnnen Sie
fur jedes Land seperart die Steuerinformationen hinterlegen. Fir die Schweizer Meldung haben
Sie zusatzlich die Moglichkeit, die Ermittlung der CHF-Betrage fur die MwSt-Meldung anhand
von Tages- oder Monatskursen ermitteln zu lassen. Wurde die Meldung einmal Gbertragen, ist
die Berechnungsmethode fiir das entsprechende Buchungsjahr festgestellt. In Osterreich wer-
den die Tageskurse und in Deutschland die Monatskurse fiir Umrechnung in die Landeswahrung
herangezogen.
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3 Mandanten

Anwendung findet dies, wenn der Mandant in Fremdwahrung gefihrt wird. Die Steuermeldun-
gen sind immer in Landeswadhrung abzugeben.

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

3.3.3 Optionen

Bei der Anlage des Mandanten bestand bereits die Moglichkeit die Anzahl der Abschlussmonate
zu hinterlegen. Die Einstellung kann jederzeit angepasst werden. Abschlussbuchungen kénnen
so nach Bearbeitungsstand oder nach Bilanzpositionen gegliedert werden und eine groRere
Ubersichtlichkeit verschaffen. Zum Beispiel wurde in einem Abschlussmonat eine vorlaufige Bi-
lanz erstellt, in der ndchsten Abschlussperiode sind die Buchungen fiir den endgdltigen Jahres-
abschluss enthalten, letztlich haben Sie drei nachvollziehbare Bestande. Zum Ersten die Auswer-
tung bis Dezember mit allen Buchungen aus der laufenden Buchflihrung, zum Zweiten die Aus-
wertung bis zu der Abschlussperiode in der die vorldufigen Buchungen enthalten sind und zum
Dritten die Auswertung bis zu der Abschlussperiode in der die endgultigen Buchungen enthal-
ten sind. Ist nun noch eine Korrektur notwendig, kann diese in eine weitere Abschlussperiode
flieRen. Diese Vorgehensweise kann auch fiir die Bearbeitung verschiedener Teilabschnitte der
Abschlusserstellung genutzt werden z.B. Abschreibungen, Riickstellungen und Abgrenzungspos-
ten.

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

[ zusatzlicher Bewertungskreis fir Steuerbilanz . |st diese Einstellung aktiviert, kdnnen Sie im Dialogbu-
chen neben dem Bewertungskreis fir die Handelsbilanz, den Bewertungskreis fir die Steuerbi-
lanz zur Erfassung der Steuerbilanzbuchungen wahlen.

¢ H (bzw. leer) = Handelsbilanz
e S =Steuerbilanz.

Die Buchungen der Handelsbilanz werden 1:1 in die Steuerbilanz Gdbernommen. Steuerrechtli-
che Anderungs- und Anpassungsbuchungen kénnen zuséatzlich erfasst werden.

Die Auswertungen kdnnen nach Steuer- bzw. Handelsbilanz oder als Uberleitungsrechnung er-
stellt werden.

den Mandanten eine begleitende Kosten- und Leistungsrechnung einstellen. Ist die Option deak-
tiviert, stehen Ihnen zwar noch alle entsprechenden MenUpunkte zur Verfigung, Sie erhalten al-
lerdings einen Hinweis auf die Mandantenoption, wenn ein entsprechender Menlpunkt aufge-
rufen werden soll.

Die Art der Offene Posten-Verwaltung und des OP-Ausgleichs legen Sie ebenfalls hier fest. Es ist
moglich, komplett ohne Offene Posten zu arbeiten. Deaktivieren Sie dazu die entsprechenden
Optionen flr 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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3 Mandanten

Kreditoren (Lieferanten) keine OPs angelegt werden. Die bereits zum Zeitpunkt der Deaktivie-
rung bestehenden Posten bleiben erhalten, kdnnen allerdings nicht mehr bearbeitet werden.
Weiterhin kdnnen Sie die Einstellung fur die Synchronisierung der Kunden-/ Lieferantennummer
und Fibukonto nochmals anpassen. Ist die Option nicht aktiv, kdnnen zu einer Kontonummer
eine oder mehrere beliebige Adressnummern gehoren. Ist die Option aktiv, wird mit dem Anle-
gen eines Debitoren / Kreditoren automatisch das entsprechende Personenkonto angelegt (sie-

[>\ Mandant: FIBU E@

Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorjahr 01.01.2016-31.12_2016 Voragemandant SKRO3

Buchungsmonate 12 Vermsteuerungsar Soll Gewinnemittiung Bilanz
Adresse Jahresabschluss ~
Finanzamt Abschlussmonate I
Optionen
Zahlungsverkehr zusatzlicher Bewertungshreiz fir Steuerbilanz
gqj:gﬁ:;:r:aske Oop- altung
Organschat [+]Firr Debitoren aktivieren
Freie Felder [+]Fiir Kreditoren aldiviersn
Anlagenbuchhaltung Konto- und Adressnummer synchronisieren
Kostenrechnung . ) )

| A
Datenaustausch [+] OP-Bearbettungsdizlog anzeigen
Bankassistent OP-Ausgleichsdialog anzeigen
Zugriffsrechte Automatizcher OP-Ausglsich
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbos Buchen
Regionaleinstellungen Hinweis beim Buchen bereits verwendeter OF Beleg-Nummem
Archiv Rundungsdifferenzkonto | 2600 ...
Ferderungsbuchung

max. Anzahl Tage 105
max. Gebihr 10,00 | EUR

[~]Zahlspeme fiir den wieder offenen RE-OF setzen:
Konsolidierung
Konsolidierter Mandant

< >

oK Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.19: Seite Optionen

Fir den OP-Ausgleich gibt es verschiedene Moglichkeiten, die entsprechenden Optionen zu kom-
binieren.
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e Nur der vollautomatische Ausgleich ist ausgeschaltet. Beim Buchen von Offenen
Posten erscheint immer der Ausgleichsdialog, wenn ein Ausgleich mdglich ist —
auch bei Neuanlage eines OPs. Findet das Programm bei der Anlage eines neu-
en Postens keinen entsprechenden Ausgleichsposten erscheint der OP-Bearbei-

tungsdialog.

e Bei der Neuanlage eines OPs (manuelles Buchen) erscheint immer der Bearbei-
tungsdialog —unabhéangig davon, ob eine Ausgleichsmoglichkeit gegeben ist.

B Es erscheint kein OP-Folgedialog bei der Neuanlage (manuelles Buchen) eines Of-
fenen Postens.

ety Es erscheint keinerlei Ausgleichsdialog —es wird ein neuer GU- oder Zahlungs-OP

mit Status "offen" angelegt.

n’ Wenn im Bankassistenten oder im Zahlungslauf OPs zugeordnet wurden, erfolgt
der Ausgleich immer — unabhéngig von diesen Mandantenoptionen!

Fir Buchungen, die einen Rechnungs-OP erzeugen, kann eine Prifung der OPBelegnummer akti-
viert werden. D.h. das Programm prift, 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 Fremdwahrungsbelegen direkt gegen dieses Konto gebucht.

Legen Sie fest, nach wie vielen Tagen nach dem Zahlungseingang fiir einen Debitoren, eine Riick-
lastschrift automatisch beim Erfassen des entsprechenden Zahlungsausganges erstellt werden
soll. Neben der Anzahl der Tage die zwischen Zahlung und Rickbuchung liegen, kénnen Sie ei-
nen maximalen Betrag hinterlegen, der als Riickbuchungsgebihr erkannt werden soll. Es erfolgt
neben der Datumsprifung auch eine Abfrage des Differenzbetrages zwischen Zahlungseingang

Optional kénnen Sie hier festlegen, ob fur diese, wieder offenen, OP’s eine Zahlsperre gesetzt
werden soll. Ist diese Option nicht gesetzt, gelangt der OP in den nachsten Lastschrifteinzug.

Bei lizenziertem Modul Konsolidierung kann beim Neuanlegen eines Mandanten die Option
ist nachtraglich nicht mehr anderbar. Ein solcher Mandant nimmt dann Werte der zu konsolidie-
renden Mandanten auf. Die Buchungen werden je Mandant in einen separaten Buchungskreis
wechsel keine Salden Gtbernommen werden kénnen und der konsolidierte Mandant weder Uber
eine OP-Verwaltung noch Uber eine Kostenrechnung verfiigt.

22

Buchen

Forderungs-
buchung

Konsolidierung



3 Mandanten

3.3.4 Zahlungsverkehr

[\ Mandant: FIBU =N =
Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorjahr 01.01.2016-31.12._2016 Voragemandart SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerunagsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz

Adresse Text fur Zahlungen "
Finanzamt
Optionen Text 1 |"Zahlung "+{Name}+" "+{OPBeleg} Al
Zahlungsverkehr Text 2 | f*|
Mahnungen
Buchungsmaske SEPA Lastschrift
Organschaft GlaubigerD | DES8ZZZ09939939939 |
Freie Felder
Anlagenbuchhakung Mandatsreferenz | {identrummer}+"-"+{LfdNummer} A
Kostenrechnung Mehdfachzuordnung von Mandaten edauben
Datenaustausch
Badasctend Vorgabewert Bankbezug
Zugriffsrechte Bankbezug |1 wee | UniCredit 0015768317
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox Zahlungsvorschiag
Regionaleinstellungen Zahlungslaufe automatisch freigeben
Archiv Bearbeitungsdialog fir Zahlungsposition anzeigen

[J¥Falige OPs mit Zahlspems anzeigen:

Bei nicht vereinbarter Zahlungsrichtung OFs aus Zahlungsvorschlag entfemen

Protokoll anzeigen for

(] Zahlzpemen

[]OPs in gespemten Zahlungslaufen

Abschneiden von Verwendunaszwecken

W
£ >
0K Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.20: Seite Zahlungsverkehr

Texte fir Zahlungsbuchungen kénnen individuell mittels Formel konfiguriert werden. Uber den
Schalter & kénnen Sie dazu Datenfelder z.B. der OP-Tabelle wahlen. Im Fenster der Feldaus-
wahl kdnnen Sie Uber den Schalter "Verweis" auch Felder aus anderen Tabellen auswahlen. Die
hinterlegte Formel kénnen Sie durch eine Syntaxpriifung (Umsch+F4) priifen lassen. Uber einen
Testschalter (Strg+Alt+F4) haben Sie die Moglichkeit Ihre Eingabe zu Gberprifen und beispielhaft
zu testen.

Die Glaubiger-ldentifikationsnummer bendtigen Sie, um am Lastschriftverfahren teilnehmen zu
konnen. In Deutschland erfolgt die Erteilung durch die Deutsche Bundesbank in Abstimmung
mit der Deutschen Kreditwirtschaft. Die ID ist ausschlieBlich elektronisch unter www.glaeubiger-
id.bundesbank.de zu beantragen.

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

e 1. +2. Stelle: ISO-Landercode "DE"
e 3. +4. Stelle: Prifzahl (analog zur IBAN-Prifzahl)
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e 5. -7. Stelle: Geschaftsbereichskennzeichnung (2Z2)
e ab 8. Stelle: nationales Identifikationsmerkmal (11 stellig - 1. Stelle vorerst 0)

Die Bundesbank hat fir Testzwecke folgende Test- Glaubiger ID bereitgestellt:
DES98Z7709999999999

Osterreichische Nicht-Verbraucher beantragen Sie Glaubiger-ID bei Ihrer Hausbank.

Zur individuellen Bildung der Mandatsreferenz stehen |hnen Gber die Feldauswahl u.a. Datenfel-
der der Bankverbindung, des Kunden und des Mandanten zur Verfigung.

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

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

Ist die Option []Zahlungslaufe automatisch freigeben  gewahlt, 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 []Bearbeitungsdialog fir Zahlungsposition anzeigen  aktiviert, erscheint beim manuellen zu-
ordnen von Positionen ein Bearbeitungsdialog zur Uberpriifung evtl. Korrektur der Eintragun-
gen. Wird die Option deaktiviert werden die ausgewdhlten Positionen direkt in den Zahlungslauf
Ubernommen.

Mit der Option [ Falige OFs mit Zahlsperre anzeigen  erreichen Sie, dass auch OPs mit Erstellung eines
Zahlungsvorschlags eingeblendet werden.

Ist die Option [+] Bei nicht versinbarter Zahlungsrichtung OPs aus Zahlungsvorschlag entfemen den OPs mit nicht
vereinbarter Zahlrichtung aus dem Zahlungsvorschlag entfernt. Ist die Option deaktiviert, wer-
den Summeneintrage 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 fiir Zahlungseingdnge hinterlegt,
dann wiirde dies eine Auszahlung einer Zahlung entgegen der vereinbarten Zahlrichtung entspre-
chen.

e Zahlsperren
e OPs in gesperrten Zahlungslaufen
e Abschneiden von Verwendungszwecken

Variablen und Konstanten fur den Verwendungszweck beim automatischen Zahlungsverkehr
und bearbeitet werden. Je nach Art der Zusammenfassung (kein OP, max.14 oder alle) von OPs
im Zahlungslauf, konnen 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 v Sammelzahlungsgrund immer verwenden  gesetzt,
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wird unabhangig vom eingestellten Zahlungsgrund immer der Sammelzahlungsgrund verwen-
det.

(% Mandant: FIBU =R =
Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorgshr 01.01.2016-31.12.2016 Vordagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz
Adresse Variablen und Konstanten fur Verwendungszweck "
FinE.mzarnt Zahlungsgrund je OP
Ciptionen

~ Zahlungsverkehr Verwend. 1 | Rechnung: @2 vom : @3 3

Verwendungszwecke Werwend. 2 F
Mahnungen Werwend. 3 F
Buchungsmaske Verwend. 4 F
Organschaft
Freie Felder Sammelzahlungsgrund
Anlagenbuchhaltung Venwend. 1 | @2 Fx
Kostenrechnung Werwend. 2 | Zahlung vom @3 I
Datenaustausch Verwend. 3 | Enthalt @4 Posten Fe
Bankassistent Verwend. 4 F
.Z_ugr'rf'f ) © [ sammelzahlungsgrund immer verwenden
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox SEPA-Ersetzun ich >
gszeichen |7
Regionaleinstellungen
Archiv ¥
& >
0K Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.21: Seite Zahlungsverkehr Verwendungszwecke

Sowohl bei der Bildung der Verwendungszwecke als auch bei der Zusammensetzung der Zah-
lungstexte stehen |hnen Uber % verschiedene Platzhalter bzw. Felder als Auswahl zur Ver-
figung. Uber "+ kénnen Sie Konstanten und Variablen miteinander verbinden. Feste Texte in
den Zahlungstexten geben Sie in doppelten Hochkommas ein, fir die Verwendungszwecke ist
dies nicht notwendig. Auch die hier hinterlegten kdnnen per Syntaxprifung auf Richtigkeit ge-
prift werden.

Durch diese Einstellung haben Sie die Moglichkeit ein Zeichen zu hinterlegen, mit dem ungiiltige
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

Auf der Seite "Mahnungen" haben Sie die Moglichkeit, die Anzahl der Mahnstufen festzulegen

Uber die Option [ Abweichende Mahnstufen zulsssen — kdnnen Sie jedoch fir Offenen Debitoren manu-
ell hohere Mahnstufen vergeben, allerdings werden fiir diese Mahnstufen keine Mahnbelege er-
stellt. Nutzen bringt dies, wenn Sie z.B. die in Beitreibung befindlichen Mahnungen zu denen
beim Anwalt befindlichen abgrenzen wollen.

In der Tabelle werden |hnen die Standardadressfelder flr die Mahnbelege angezeigt. Mit
1 Beabeiten  kdnnen Sie Gber die Feldzuordnung festlegen, wie die Mahnadresse aus den Adress-
feldern der Stammdaten gebildet werden soll.
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[Z Mandant: FIBU - O X
Buchungszeitraum 01.01_2020-31.12_2020 forjabr 01.01.2019-31.12_2019 Vorlagemandart SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse ~
Finanzamt Mahnstufen
Cptionen
Zahlungzverkehr Mahnungen vor Beitreibung

 Mahnungen

- [[] Abweichende Mahnstufen zulassen
Gebuhren und Zinsen

[D] detsch Feldzuordnung Adressfelder
[E] englisch
[F] franzbsisch Meu E Bearbeiten Entfernen == Extras »
[I] talienisch Adressteld 0 ~
[R] russisch ressfe Quelle
Buchungsmaske P Anrede {Anrede}
Organschaft Varname Worname}
Adressverwaltung Name {Mame}
Freie Felder - -
Anlagenbuchhattung Firma {Firma}
Kostenrechnung Zusatzi {Zusatz}
Datenaustausch Zusatza {Zusatza)
Bankassistent
Digitale Belege Zusatz3 {Zusatz3}
Listeneinstellungen Strake if[{Orty=""if[[Postfachj<>"";"Postfach * = {Postfachj;"");{5trasse})
Verwaltung Toolbox Land ifOrti=""1{PostfachLand}iLand
Regionaleinstellungen Pz P —
Archiv if{Ort}="";{PostfachPLI};{PLT)
DMS Ort if{Ort}="":{PostfachOrt}{Ort}

L

oK Pbbrechen Obemehmen

Abbildung 2.22: Seite Mahnungen

Verzugszinsen Verzugszinsen werden standardmaRig nach der "deutschen kaufméannischen
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({Falligdatum};{Mahndatum})*{Betrag}/36000*{Zinsprozente})

Vom Standard abweichend kdnnen die Mahnzinsen auch mittels einer selbst definierten Formel
berechnet werden. Die Zinsangaben im Mahnvorschlag sind dann u.U. hinféllig.

In der Tabelle legen Sie in Abhdngigkeit des Betrages die Mahngebihr fest. Eine neue Zeile kdn-
nen Sie mit der Taste [Einfg] oder aus der letzten Zeile mit der Taste [Enter] einfliigen. Das Lo-
schen einer Zeile ist ber die Tastenkombination [Strg] + [Entf] moglich. Zuséatzlich zur Mahn-
gebihrenstaffel 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 fir

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

Die zum Verbuchen notwendigen Gegenkonten sind unter Buchungen zu hinterlegen.
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3 Mandanten

[ Mandant: FIBU O X
Buchungszeitraum 01.01_2020-31.12_2020 forjabr 01.01.2019-31.12_2019 Vorlagemandart SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse ~
Finanzamt Zinsberechnung
Cptionen
Zahlungsverkehr |:| Berechnung laut folgender Formel
~ Mahnungen | m2(zinstage({Falligdatum};{Mahndatum}|*{Betrag}/36000*Zinsprozente}}
Gebuhren und Zinsen
[D] deutsch Mahnstaffel
[E] englisch
[F] franzasisch Eetrag = Mahngebdhr A~
[ talienisch » 100,00 3,00
[R] russisch 500,00 5,00
Buchungsmaske
Organschaft
Adressverwaltung ©
Freie Felder - )
Anlagenbuchhaltung Erhghung je Betrag
Kostenrechnung Je weitere | Erhdhungu
Datenaustausch » 500,00 5,00
Bankassistent
Digitale Belege Buchungen
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox Gebohren | 2709 ...| Sonstige Ertrdge unregelmaRig
Regpnalemstellungen Zinsen | 2650 ... | SONstige Zinsen und dhnliche Ertrdge
Archiv
DMS
v

OK

Pbbrechen Obemehmen

FUr jede unter "Stammdaten » Weitere... » Sprachen" angelegte Sprache erscheint in der Baum-
struktur der Mandanteneinstellungen ein Untereintrag zur Seite "Mahnungen". Hier kénnen Sie

Ihre Standard-Mahntexte je Mahnstufe und Sprache erfassen.
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3 Mandanten

[ Mandant: FIBU

O X

Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz

Adresse 1.Mahnung 2. Mahnung = 3. Mahnung
Finanzamt

Cptionen
Zahlungzverkehr
 Mahnungen
Gebuhren und Zinsen
[D] deutsch
[E] englisch

Mahniberschrift

1. Mahnung

Mahntext

Buchungszeitraum 01.01_2020-31.12_2020 forjabr 01.01.2019-31.12_2019 Vorlagemandart SKRO3

[F] franzésisch Die nachstehenden Rechnungen waren am &1 noch offen.

[l] ttalienizch Wir bitten Sie, diese Betrige auszugleichen.

[R] russisch
Buchungsmaske
Organschaft
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Digitale Belege
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv
DMS

OK

Pbbrechen Obemehmen

L

Abbildung 2.23: Seite Mahntexte

3.3.6 Buchungsmaske

Mogliche Konfigurationen der Buchungsmaske, getrennt nach Gultigkeit fir den Mandanten,
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3 Mandanten

3.3.7 Organschaft

[ Mandant: FIBU =N =R
Buchungszeitraum 01.012017-31.122017 Vordahr 01.01_2016-31.12_2016 Vaoragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungzart Soll Gewinnemittiung Bilanz
Adresse *  Mandant bildet eine Organschaft mit: ~
Finanzamt
Optionen Mandart Mame
~ Zahlungsverehr ] AWUNDF Warenwirtschaft und Rechnungswesen Ostemeich
Verwendungszwec ] piaG Diagramm
v Mahnungen [] EBANK E-Banking
[D] dewtsch 1 FBUZ Muster Rechnungswesen Deutschland
[E] englisch (1 FiBU3 FIBU GmbH
[FI franzosisch D KONSOL
[E{ "E'"Ef?'sr:‘ SGMEH Gesellschaft fiir Schulung mbH
g d[1 1 i— SGMBH1  Gesellschaft fiir Schulung mbH
Dma:;g:? = SGMBH2  Gesellschaft fiir Schulung mbH
Freie Felder SGMBH3 Gesellschaft fur Schulung mbH
Anlagenbuchhaktung [] SLERP Muster Wawi/Rewe Deutschland
= S ] WUNDF Muster Wawi/Rewe Deutschland
W
oK Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.24: Seite Organschaft

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 (Organtrager) und einem oder mehre-
ren beherrschten Unternehmen (Organtdchter). Umsatzsteuerlich hat der Organtrdger eine fur
die gesamte Organschaft zusammengefasste Umsatzsteuervoranmeldung abzugeben.

Zur Auswahl werden lhnen alle Rewe-Mandanten in einer Tabelle aufgelistet. Die in die Umsatz-
steuervoranmeldung einzubeziehenden Mandanten wahlen Sie aus. Die Meldung erfolgt zusam-
mengefasst unter der Steuernummer des Mandanten (Organtrager) dem die anderen Mandan-

Beim Erstellen bzw. beim Druck der USt-VA kénnen Sie ggf. diese Kennzeich-
nung wieder aufheben und einzelne Meldungen erstellen.
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3 Mandanten

3.3.8 Freie Felder

i

[ Mandant: FIBU e[ ]
Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorgahr 01.01.2016-31.122016 Yordagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz
‘;"resse o Tedt1 | Manfred Hast “
IHE.IHZEIITIt Text?
Optionen
w  Zahlungsverkehr Zahl
Yernwendungszwec Zahi2
» Mahnungen Zahl3 = [] Kennzeichen1
[D] deutsch Zahl4 = [] Kennzeichen2
[E] '-i‘i'TEI"?E*'1 Diatum1 figl [] Kennzeichen3
[F] franzasisch Datum2 figl [] Kennzeichen4
[ talienisch
[R] russisch
Buchungsmaske
Organschaft Feldbezeichnungen
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung  w W
L4 > £ >
oK Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.25: Seite Freie Felder

Jedem Mandanten stehen fir die individuelle Erfassung zusatzlicher Daten freie Felder zur Ver-
fligung. Diesen kdnnen Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den Schalter | Feldbezeichnungen
eine eigene Bezeichnung fir die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

B Besonderheit fiir das kaufmdnnische 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 fur Dezimalzahlen

2 Felder fliir ganze Zahlen

2 Felder flir Datumseingaben

4 Optionsfelder

3.3.9 Anlagenbuchhaltung

Die Seite "Anlagenbuchhaltung" steht Ihnen nur bei lizenziertem SELECTLINE Anlag-Modul zur Ver-
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3 Mandanten

3.3.10 Kostenrechnung

Bei lizenziertem SELECTLINE Kostenrechnung-Modul und bei aktivierter Kostenrechnung unter
"Mandant » Einstellungen » Optionen" haben Sie Zugriff auf die Seite "Kostenrechnung" .

3.3.11 Datenaustausch

Arbeitet neben dem Mandant auch der Steuerberater mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN er-
moglicht diese Funktionalitdt einen einfachen, versionsunabhangigen Datenaustausch von
Buchfihrungsdaten. Bei aktiver Funktion kénnen Sie zwischen Mandant und Steuerberater wah-
len.

Die Vorschlagspfade sind:

e flr das Import-Verzeichnis.. \SYSTEM\MXY\Import\
e flr das Export-Verzeichnis.. \SYSTEM\MXYZ\Export\

Sind Sie als Mandant am Datenaustausch beteiligt, konnen Sie die Option
[]Import dirskt verabeiten  setzen. Der importierter Buchungsstapel wird sofort verarbeitet. Ist die
Option nicht gewahlt so ist die Verarbeitung des Stapels in einem separaten Schritt durch-
zufihren. Bei der Option [ Periode nach Export automatisch abschlieben  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.

(X Mandant: FIBU [ E (]
Buchungszetraum 01.01.2017-31.12_2017 Vorahr 01.01.2016-31.12.2016 Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsar Soll Gewinnemittiung Bilanz

[E] englisch ~ Datenaustausch ~
IF] franzbsisch Datenaustausch aktivieren
[l talienisch [ ——
[R] russisch Voreinstellungen Steverberater
Buchungsmaske
Organschaft Import-Yerzeichnis |C:"-.SelectlJneSOL"-.SYSTEM"-.MFIBU"-.lmpnrt"-. El
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung Export-Verzeichnis |C:\SelectlineSQL\SYSTEM\MFIBU Export\ =
Datenaustausch
Bankassistent
Zugriffsrechte Optionen
Listeneinstellungen i ]
U readamey lenines Import direkt verarbeiten
Regionaleinstellungsn Periode nach Egport automatisch abschlielen
> Archiv W "
£ > £ >
0K Abbrachen Ubemehmen

Abbildung 2.26: Datenaustausch
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3 Mandanten

3.3.12 Bankassistent

Der "Bankassistent" erstellt aus elektronischen Kontoumsatzen Buchungsvorschlage auf Grund-  Bankassistent

Zusatzlich zu den Standard-OP-Informationen kénnen noch zwei weitere Felder aus der OP-Ta-  Zusatz-
belle in die Bankassistent-Position eingeblendet werden. Diese ermoglichen es, dass unter ande-  informationen
rem auch Extrafelder angezeigt werden.

Uber vorgegebene Platzhalter, Auswahl iiber = , kdnnen Sie die Buchungstexte definieren. Stan-  Buchungstext
dardmaRig wird er OP-Text als Buchungstext Gbernommen.

Sie kdnnen verhindern, dass bereits zugeordnete OPs nochmals zur Auswahl vorgeschlagen wer-  Optionen
den. Dazu verwenden Sie die Optionen bere'rts im Zahlungsvorgang zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen
oder generel zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen

Durch die Option [+ nach manuellem Bearbeiten zum nachsten Satz wechseln — erreichen Sie, dass bei manuel-
lem Bearbeiten von Positionen der Cursor auf der Position bleibt oder zur Nachsten springt.

[\ Mandant: FIBU =5 ol =
Buchungszeitraum 01.01.2017-31.12.2017 Vorgahr 01.01.2016-31.12_2016 Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsar Soll Gewinnemittiung Bilanz
Finanzamt A Zusatzinformationen -
Ciptionen
v Zahlungsverkehr Felder anzeigen
Werwendungszwec Feld 1 -
+ Mahnungen Feld 2 -
[D] deutsch
[E] englisch
[F] franzssisch Buchungstexte
{gt]italia'.liﬁ Text 1 -
nussis
Buchungsmaske Tece i
Crganschaft
Freie Felder Optionen
Anlagenbuchhattung
Kostenrechnung [ bereits im Zahlungsvorgang zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen
Datenaustausch [] genersll zugeordnete OPs nicht mehr vorschlagen
32;:;5&51&? nach manuellem Bearbeiten zum nachsten Satz wechseln
o ~ W
< > < b3
0K Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.27: Bankassistent

3.3.13 Digitale Belege

Digitale Belege werden, in einem elektronischen Format ausgestellt, Gbertragen und empfan-  Digitale Belege
gen.
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3 Mandanten

Auf der Seite Digitale Belege in den Mandanteneinstellungen kann der Scanpfad fir die noch un-
verarbeiteten digitalen Belege festgelegt werden. Der Scanpfad wird immer mandantenbezogen
festgelegt. Er dient als Sammelstelle fiir alle digitalen Belege. Beim Offnen des Dialogs "Digitale
Belege" wird dieser ausgelesen und alle enthaltenen Dateien in den Dialog geladen.

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

% Mandant: FIBU _ H x

Buchungszetraum 01.01.2021-31.12.2021  Vorahr 01.01.2020-31.12.2020
Versteuerungsart Sell

Voragemandant SKRO3

Buchungsmonate 12 Gewinnemmittiung  Bilanz

Adresse o
Finanzamt Pfad fiir digitale Belege
Optionen
Zahlungsverkehr
Mahnungen
Buchungsmaske
Organschaft
Adressverwaltung
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent

w Digitale Belege

Kontierung

Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv
DMS

Werzeichnis | Ch\Digitale Belege, D|

Archivierung

Archivsystem | Ablage -

Vorschau ChSelectlineSQU\SYSTENYMFIBUNArchivi2021410018141735_DG123
Laufwerk |C %

Verzeichnis | “SelectLineSQL\SYSTEMMEIBU” ={Trenner}="Archiv" ={Trenner;=asdat fxl

Dateiname |asdatestring[now; "‘DOHHMMSS")+"_"+{DigitaleBelege Eelegnummer _fxl

L

oK Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.28: Digitale Belege

Der Seite digitale Belege ist der Eintrag Kontierung untergeordnet. Unter Kontierung kénnen fur
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 ibernommen. Fir sonstige Formate z.B. PDF, ist
auf Grund der fehlenden Informationen keine automatische Zuordnung der Konten maoglich.
Diese Belege kdnnen gegen ein fest hinterlegtes Konto, z.B. fir allgemeine Warenlieferungen als
Aufwand verbucht werden.

Abweichende Kontierungen kénnen im Buchungsvorschlag erfolgen und direkt in die Kre-
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3 Mandanten

[ Mandant: FIBU — O X

Buchungszeitraum 01.01_2020-31.12_2020 forjabr 01.01.2019-31.12_2019 Vorlagemandart SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz

Adrezze ™
Beim Buchen von digitalen Belegen werden je nach Sachverhalt folgende Konten im automatischen Buchungsvorschlag

Finanzamt
vongetragen.

Optionen
Zahlungzverkehr E-Rechnung

Mahnungen

Buchungsmaske Aufwand voller Satz
Organschaft

Adressverwaltung
Freie Felder Innergemeinschaftlicher Erwerb

Aufwand reduzierter Satz

Anlagenbuchhattung Reverse Charge
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent

~ [Digitale Belege

Kontierung

Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv
DMS

Steuerfrei

Sonstige Formate

Aufwand

| e

Pbbrechen Ubemehmen

Abbildung 2.29: Digitale Belege

3.3.14 Listeneinstellungen

Die Voreinstellungen fiir den Aufbau aller Tabellen / Listen beim Offnen nehmen Sie auf der Sei-
te "Listeneinstellungen" vor. Die Einstellungen gelten fir alle Tabellen des Mandanten. Fir jede
Tabelle konnen Optionen auch unter "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" gesetzt werden.
Es sollte also je Tabelle entschieden werden, welche Arbeitsweise zum optimalen Ergebnis fihrt.
Nahere Erlduterungen finden Sie hierzu unter dem Abschnitt Vorgabewerte im SELECTLINE Sys-
tem-Handbuch.
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3 Mandanten

3.3.15 Verwaltung Toolbox

[7% Mandant: FIBU E\@

Buchungszettraum 01.01.2017-31.12_2017 Vorjahr 01.01.2016-31.12_2016 Voragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz

~ Mahnungen - Toolbox-Editor-Einstellungen ubemehmen ~

[D] deutsch EfMNeu [ Bearbeiten [3% Entfemen | = Exras

[E] englisch

[F] franzosisch

[l talienisch

[R] russizch
Buchungsmaske
Crganschaft
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Zugriffsrechte
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

Kirzel MName Von  Mustemame  Spalten Menl Berechnete Spaten Pemmanentfitter
P mm  Mustemann |ad Administrator ] ] ] ]

< > )

0K Abbrechen [bemehmen

Abbildung 2.30: Seite Verwaltungmo Toolbox

Spezielle Anpassungen lUber den Maskeneditor und der Toolbox in den Masken bzw. Uber den
Spalteneditorin den Tabellen werden vom Programm nutzerspezifisch gespeichert und verwal-
tet. Wenn mehrere Benutzer dieselben Einstellungen nutzen sollen, brauchen diese nur fir ei-
nen Benutzer angelegt werden. Allen anderen Benutzern kann man diese Einstellungen an die-
ser Stelle Ubertragen. AuRerdem kénnen optional auch die Spalteneinstellungen der Tabellen
durch den Spalteneditor flr andere Benutzer Gbertragen 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

Uber Druckseperatoren kénnen Sie formularibergreifende Dezimal- und Tausendertrennzei-
chen festlegen. In den einzelnen Druckvorlagen kdnnen dann davon abweichende Seperatoren
vergeben werden.
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3 Mandanten

[\, Mandant: FIBU E@

Buchungszetraum 01.012017-31.122017 Vorgahr 01.01.2016-31.12.2016 Yoragemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuenungsart Soll Gewinnemittiung Bilanz

-

v Mahnungen -~ Druckseparatoren -

[O] deutsch

[E] englisch

[F] franzosisch

[} talienisch

[R] russisch
Buchungsmaske
Organschaft
Freie Felder
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung
Datenaustausch
Bankassistent
Zugriffsrechte
Listeneinstellungen
Werwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen
Archiv

Dezimaltrennzeichen

Tausendertrennzeichen

£ > £ 3

oK Abbrechen [Obemehmen

Abbildung 2.31: Regionaleinstellungen

3.3.17 Archiv

Durch Aktivieren der Archiv Option kann das gewahlte Archivsystem fir die einzelnen Benutzer
konfiguriert und verwendet werden. Die getroffenen Einstellungen flr die Archivierung gelten
fir das unter "Einstellungen fir Benutzer" gewahlte Kiirzel. Um die Konfiguration von einem an-
deren Benutzer abzuleiten, wihlen Sie diesen unter "Ableiten von" aus. Anderungen an den Ein-
stellungen flr die Archivsysteme sind dann nur noch bei diesem Nutzerkirzel moglich.
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3 Mandanten

[ Mandant: WUNDF ==
Buchungszeitraum 01.01.2020-31.12.2020 Vorahr 01.01.2019-31.12.2019 Vorlagemandant SKRO3
Buchungsmonate 12 Versteuerunagsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse ~
Finanzamt
Optionen Einstellungen fiir Benutzer [ Max Mustermann bt
Zahlungsverehr
Mahnungen
Buchungsmaske
Organschaft Archivsysteme
Adressverwaltung
Freie Felder Hinweis:
Anlagenbuchhattung Durch Aktivieren der Option kann das gewdhlte Archivsystem fir den Benutzer Max Mustermann
Kostenrechnung verwendet und konfiguriert werden. Um die Kenfiguration von einem anderen Benutzer
Datenaustausch abzuleiten, wihlen Sie diesen unter "Ableiten von" aus.
Bankassistent Ableiten von | Systemadministrator -

Digitale Belege
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox
Regionaleinstellungen

Ablage

EASY

Archiv ELO Windows Client
ELO Java Client
docuvita
W
0K Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.32: Seite Archiv

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

Bei der internen Ablage werden fiir 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.

Um die Archivierung mit ELO zu nutzen, muss der entsprechend verwendete Client ausgewahlt
werden. SelectLine unterstitzt 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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3 Mandanten

[ Mandant: FIBU E=N EER =

Buchungszet[~um 01.01.2015-31.12.2015% Vorjahr 01.01.2014-31.12.2014 Voragemandant SKRD3

Buchungsmonate 12 ersteuerungzart Soll Gewinnermittiung Bilanz
Adresse -
Finanzamt
Ciptionen ELO Java Client — Einstellungen fir Mutzer

»  Zahlungsverkehr

»  Mahnungen
Buchungsmaske
Organschaft
Freie Felder Anwendung |e|o.enterprise v|
Anlagenbuchhaltung
Kostenrechnung Archiv | vl
Datenaustausch
Bankassistent

» Digtale Belege
Zugriffsrechte
Listeneinstellungen
Verwaltung Toolbox Login testen
Regionaleinstellungen

~  Archiv Optionen

ELO Java Client

Zugriffseinstellungen

Benutzername |Eenutzername |

F‘asswort| |

Eingaben bei jeder Verbindung prafen

|:| Mur Postbox
I:| Mach Werwendung schlieBen
DAutomatisch ausloggen

£ >

oK Abbrechen Obemehmen

Abbildung 2.33: Seite ELO

Damit die Archivierung mit EASY automatisch ablaufen kann, missen die Anmeldeinformatio- EASY
nen in der SelectLine hinterlegt sein.
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[ Mandant: FIBU L (|- (]

Buchungszeitraum 01.01.2015-31.12.2015 Vorjahr 01.01.2014-31.12.2014 Vorlagemandant SKRO3

Buchungsmonate 12 Versteuerungsart Soll Gewinnemittiung  Bilanz
Adresse -
Finanzamt . B
e EASY — Einstellungen fir Nutzer

» Zahlungsverkehr
» Mahnungen

Buchungsmaske Zugriffseinstellungen

Organschaft

Freie Felder Benutzername |Eenl.|t:-'—.||'|.=|me |

Anlagenbuchhaltung Passwaort | |

Kostenrechnung

Datenaustausch Serverversion |EE.i v|

Bankassistent Server |IP / Host |
» Digtale Belege Kategorien [ | ARCHIVE [J conrig

Zugriftsrechte [ ] TRANSFER [] WoRK

Listeneinstellungen | | IMPORT [] TEMP

Verwaltung Toolbox | | EXPORT [] omLINE

Regionaleinstellungen [ | scan L] A
o e [ | spooL

EASY

|:| Eingaben bei jeder Verbindung prafen

£ >

oK Abbrachen Obemehmen

Abbildung 2.34: Seite EASY

Auch fur die automatischen Archivierung mit docuvita missen die Serveradresse und die Anmel-
dedaten hinterlegt werden.

Tragen Sie in den Zugriffseinstellungen die Serveradresse ein und wahlen anschliefend den zu
verwendenden Mandanten und die Authentifizierung aus. Fir eine optimale Nutzung von Se-
lectLine in Verbindung mit docuvita wird empfohlen, je SelectLine Benutzer einen eigenen do-
cuvita Benutzer fir die Anmeldung in docuvita zu hinterlegen. In neueren docuvita-Versionen
sind Uber einen API-Nutzer nur schreibende Zugriffe in docuvita moglich.

Des Weiteren legen Sie hier noch das Passwort fiir den Zugriff fest. Uber den Button "Login tes-
ten" kdnnen Sie die getroffenen Einstellungen tGberprufen.
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4 Finanzbuchhaltung

Das Programm SELECTLINE RECHNUNGSWESEN beinhaltet drei Module: Finanzbuchhaltung, Anlagen-
buchhaltung und Kostenrechnung. Alle drei Module kdnnen sowohl gemeinsam als auch sepa-
rat verwendet werden.

Unter "Hilfe » Programm » Programmyversion" 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 ermdglicht Ihnen alle finanzbuchhalterischen Daten zu
verarbeiten, auszuwerten und abzuspeichern. Uber eine Vielzahl von Berichten kénnen Sie jeder-
zeit die Finanzdaten des aktuellen Jahres und aller vorhergehenden Geschaftsjahre analysieren.

In Verbindung mit der SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT kann es auf den gleichen Datenbestand zu-
greifen und arbeitet mit dieser Hand in Hand. Im Einzelnen verflgt das Modul Finanzbuchhal-
tung u.a. Uber die folgenden Features:

e zahlreiche Auswertungen (BWA, Bilanz, Kontenblatt, Kontoauszug, Umsatzsteuer etc.)
e OP-Verwaltung

e Steuerbilanz

e automatischer Zahlungsverkehr

e automatisches, 5 stufiges Mahnwesen

e schnelles Buchen mit dem Bankassistenten

Die Finanzbuchhaltung ist Rechenschaftslegung nach auRen, 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 Uber eine Baum-
struktur im linken Maskenbereich gesteuert.

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

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

Fir Konten vom Typ Debitor oder Kreditor kann tber Debitor bearbeiten (bzw. Kreditor) der
entsprechende Datensatz im Debitoren-/Kreditorenstamm gedtffnet werden. Ist die Kunden-/Lie-
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B Existiert bereits der Debitor bzw. Kreditor aber das Personenkonto in den Kon-
tenstammdaten fehlt, legen Sie dieses automatisch lber "Einstellungen und
Zusatzfunktionen » Personenkonten anlegen" an.

Kenten aus Debitoren/Kreditoren anlegen >

Diebitoren
Kreditoren

Mur in OP's verwendete anlegen

Ole Abbruch

Abbildung 3.1: Personenkonten anlegen

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

Weitere Hinweise betreffend des Zusammenhangs zwischen Konten und OP-Verwaltung finden

Konto

Fir 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 Verfiigung.

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

die Zuordnung in die Gewinn- und Verlustrechnung oder in die Bilanz der Zuordnung It. Konto
entspricht. "Keine" Zuordnung erfolgt fiir Personenkonten.

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

e Finanzkonto
Flr typische Finanzkonten wie Bank, Postbank und Kasse oder auch Transferkonten.
Wird ein Finanzkonto an ein "nicht" Finanzkonto gebucht, haben Sie zusatzlich die Mog-
lichkeit einen Steuerschlissel und Skontowert einzugeben.
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e Debitor
Fir Kundenkonten. Die Personenkonten 10000 bis 69999 sind hierfir ein typischer Be-
reich (DATEV).

e Kreditor
Fir Lieferantenkonten. Die Personenkonten 70000 bis 99999 sind hierflr ein typischer
Bereich (DATEV).

e Umsatzsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Umsatzsteuerschlissel 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 Steuerschlissel zuldssig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und
Vorsteuerkonten sind nicht erlaubt.
e Vorsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Vorsteuerschlissel 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
Steuerschlissel zulassig. Buchungen gegen Erwerbsteuerkonten und Umsatzsteuerkon-
ten sind nicht erlaubt.
e Erwerbsteuer
Konten diesen Typs kdnnen mit Erwerbsteuerschlissel gebucht werden. Bei Buchungen
von Erwerbsteuerkonto gegen Erwerbsteuerkonto ist kein Steuerschllssel zuldssig. Bu-
chungen gegen Vorsteuerkonten, Umsatzsteuerkonten oder Debitoren sind nicht er-

laubt.
& Konten o] ]
00000 =20 DH X % -r-Bl&-8
Konto [ 1200 Bank “ Ny
Konto . é”
Salden/Budget Optionen g
Kontenblatt Bezeichnung | Bank [ Konto nur indirekt buchen a
Vorjahreswerte Bezeichnung (lang) | Bank Steuercode feststellen %
Einstellungen Autotext [ Anlagekonto =
Freie Felder [ Jahreswechsel ohne Saldo
Zuprdnung | Bilanz [ Kortenblatt verdichten
Typ | Finanzkaonto
Steuercods
Sammelkonto Salden
Buchsper ab EUR 55.684,40
w
2184 Satze  sordiert: Kontonummer — angelegt 03.11.2015 10:21:058, 8 bearbeitet 03.11.2015 10:21.08, 8 <plle Felder: | I J {J|

Abbildung 3.2: Seite Konto

e Steuerfrei
Konten diesen Typs kdnnen nicht mit Steuerschlissel gebucht werden.

n Die genannten Buchungsvorschriften gelten nur fiir das Buchen von Einfachbele-
gen, in Sammelbelegen kénnen Sie alle Kontenkombinationen verwenden.
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Ist als Kontentyp Umsatzsteuer, Vorsteuer oder Erwerbsteuer ausgewdhlt, kann ein Steuer-
beim Buchen vorgeschlagen. Bei einem Istversteuerer kann auch dem Kontentyp Debitor ein
Steuerschlissel zugewiesen werden. Beim Zahlungseingang erhélt die Buchung gegen den Debi-
tor den notigen Steuerschlissel, der fir die automatische Umbuchung vom Steuerkonto "nicht
fallig" auf "fallig" erforderlich ist.

Das Feld " Sammelkonto" ist nur fir 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.

Konten, die Sie nicht mehr bebuchen wollen, kénnen Sie mit einer datumsbezogenen Buchungs-
sperre versehen.

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

Markieren Sie die Option [+] Steusrcode feststellen , wenn Sie sicherstellen mochten, dass das
eingestellte Konto nur mit dem im Feld "Steuercode" hinterlegten Steuerschlissel gebucht
wird. Diese Option ist fur Erldskonten sinnvoll —dann ist eine eindeutige und einfache Umsatz-
steuerverprobung sichergestellt.

Nutzen Sie parallel das Modul SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG, wird Uber das Kennzeichen
[] Arlagekorto  selektiert, welche Konten in der Anlagenbuchhaltung als Sachkonten fur die An-
lage zur Verfligung stehen. Wird ein solches Konto Uber "Buchen » Dialogbuchen" angesprochen,

Die Salden der Finanz-, Bilanz-, Debitoren- und Kreditorenkonten mit der Option
[] Jahreswechsel ohne Salde werden beim automatischen Jahreswechsel nicht mit in das Folge-
jahr Gbernommen (z.B. Steuerkonten, Privatentnahme, Saldenvortragskonten etc.). Fir Konten,
die der Gewinn-und Verlustrechnung zugeordnet sind, erfolgt der Jahreswechsel grundsatzlich

Alternativ zum Druck jeder einzelnen Buchung im Kontenblatt kénnen Uber die Option
Kortenblatt verdichten  auch nur die Monatssummen ausgegeben werden.

n’ Welche der o.g. Optionen Sie fiir ein Konto einstellen kénnen, hédngt von der Zu-
ordnung und dem Kontentyp ab.

Im Kontensaldo wird Ihnen der aufgelaufene Saldo des Kontos angezeigt.
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Médchten 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 Uberblick iber die monatlichen Salden des ge-
wahlten Kontos. AuRerdem koénnen Sie fiir jedes Konto Periodenwerte als Budget eingeben.
Uber den Schalter | - Budget enwetert | haben Sie die Moglichkeit das Budget wahlweise
aus dem Vorjahresbudget oder den Kontensalden des Vorjahres zu Gbernehmen. Beim Kopie-
ren der Werte kdnnen Sie diese mit Hilfe eines Bewertungsfaktors anpassen. Soll keine automati-
sche Ubernahme des Etats erfolgen, kann die Eingabe separat fiir jeden Monat durchgefiihrt
werden oder Sie geben im Feld "Gesamtsaldo" einen Betrag ein, dieser wird dann gleichmalig
auf die einzelnen Monate aufgeteilt. Ist die Kostenrechnung aktiviert, kann zudem eine Uberg-
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 flr alle Buchungsjahre erfolgen, d.h. Sie missen nicht zwingend per Mandan-
tenwahl direkt in Vorjahre wechseln, um sich die Salden anzeigen zu lassen.

 Kant o les
00000 B UDhHYX| % ~[Y B &~ H
Korto Miete {unbewegliche Witschaftsgiter) ~ N
Konta - . g
Salden/Budget | Handelsbilanz - ”Januar 2017 - Dezember 2017 = | w Budget erweitert é_
Kontenblatt Periode Sall Haben Saldo Saldo kumuliert  Budget Differenz ~ ﬁ.
Einstellungen Eréffnungsperiode 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 a
Freie Felder 201 7-Januar 1.25000 0.00 1.250,00 1.250,00 1.25000 0.00 -
B 2017-Februar 1.250,00 0.00 1.250,00 2.500,00 1.250,00 0.00
2017-Marz 1.250,00 0.00 1.250,00 3.750.00 1.250,00 0.00
201 7-April 1.250,00 0.00 1.250,00 5.000.00 1.250,00 0.00
2017-Mai 1.875.00 0,00 1.875.00 6.875.00 1.250,00 £25,00
201 7-Juni 1.375.00 0,00 1.375.00 8.250,00 1.250,00 -125,00
2017-Juli 1.375.00 0,00 1.375.00 9.625.00 1.350,00 -25.00
2017-August 1.375.00 0,00 1.375.00 11.000,00 1.350,00 -25.00
2017-September 1.375.00 0,00 1.375.00 12.375,00 1.350,00 -25.00
2017-Oktober 1.375.00 0,00 1.375.00 13.750,00 1.350,00 -25.00
2017-November 1.375.00 0,00 1.375.00 15.125,00 1.350,00 -25.00
2017-Dezember 1.375.00 0.00 1.375.00 16.500,00 1.350,00 -25.00
Abschluss 1 0.00 0.00 0.00 16.500,00
Abschluss 2 0.00 0.00 0.00 16.500,00
Abschluss 3 0,00 0,00 0,00 16.500,00
P Gesamtsaldo 16.500.00 0.00 16.500,00 16.500.00 v
2328 Satze  sortiert: Kontonummer  angelegt 21.11.2016 13:10:44, 8  bearbeitet 21.11.2016 13:10:44, 8 <Ale Felder> , = p ﬂ|
Abbildung 3.3: Seite Salden / Budget
Kontenblatt

Auf der Seite "Kontenblatt" sind alle Buchungen getrennt nach Buchungszeitrdumen gelistet. Bei
aktiviertem Buchungskreis fiir die Steuerbilanz steht auch hier die Auswahl fiir die Handels -und
Steuerbilanzbuchungen zur Verfiigung. Als Zeitraum wird der aktuell in Bearbeitung befindliche
Zeitraum gezeigt. Von hier konnen Sie in alle bereits angelegten Jahre wechseln um sich auch Bu-
chungen auf dem Konto in anderen Wirtschaftsjahren anzusehen. Optional kdnnen Sie sich
auch die stornierten Buchungssatze anzeigen lassen. Diese werden |hnen rot dargestellt.
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& Konten [E=H EoR ===
Q0000 |=Ic0D Xl ®-lv-Bl&-B

e

Korto

Salden/Budget |Hande|sbi|anz - ”Januar 2017 - Dezember 2017 |+ | Buchungen ausziffem [[] Ausgezifferte Buchungen einblenden [
Kortenblatt Satz /1 Pos /2 Datum Beleg OPBeleg Eetrag Wshrung Gegenkonto Text1 ~
Einstelungen 3 9 1.01.012017 |EB EB 5354764 EUR (9000 Jahresiibemahme vom 01.01.2017
e 65 110.012017 BADS 0001-2017 23800 EUR 480 Rechenmaschine
S 66 1.10.01.2017 BA-DG BA-D6 -13.383.33 EUR 1740 Lohnzahlung 12/2016

67 1.10.01.2017 BAD7 BAD7 -6.100,00 EUR 1741 Lohnsteuer 12/2016

63 1.10.01.2017 BA-D8 BADB -15.826,75 EUR 1790 USt-VZ 12/2016

63 123012017 BADS RA-20-0 40.500,00 EUR 10001 Zahlung Hans Meier Bau AG RA-20-0

70 2 25012017 BA-10 BA1D -250.00 EUR 1360 Barabhebung

72 1.31.01.2017 BA-11 MI-17-001 -1.487,50 EUR 50002 Zahlung Grundstiick und Co. Immobilenservice MI-17-001 v

2328 Satze  sortiert: Kontonummer — angelegt 21.11.2016 13:10:44, 8  bearbeitet 21.11.2016 13:10:44, 8 <Alle Felder> vI P (Jl

Abbildung 3.4: Seite Kontenblatt

Uber 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.

Je nach Sortierung kann bei gesetzter Option der laufende Saldo zu den Kontenbewegungen er-  laufenden

rechnet angezeigt werden. Der Saldo der letzten Position entspricht dem Gesamtsaldo unter Sal-  Saldo berechnen
den/Budget.

Je nach Auspragung steht lhnen die Funktion Buchungen ausziffem zur Verfligung. Diese  Buchungen
Funktion kommt dem handischen Abstimmen von Konten gleich. Sie ist hilfreich zur Abstim-  ausziffern
mung von Personenkonten oder Lohnkonten mit vielen Abschlagszahlungen bzw. Kre-
ditkartenabrechnungen.

Anhand eindeutiger Informationen wie z.B. der Belegnummer wahlen Sie die zu-
sammengehorenden Positionen aus. Diese werden in einer Vorschau angezeigt. Betragt der Sal-

do dieser ausgewéhlten Positionen 0,00 Euro, kénnen die Buchungen ausgeziffert werden. Uber

einen Dialog der Soll und Haben Umsatz gegeneinander aufrechnet, erkennen Sie wie sich der

Saldo entwickelt. Die ausgezifferten Buchungen kdnnen optional, wie auch stornierte Buchun-

gen, eingeblendet werden.

Per Rechtsklick auf eine ausgezifferte Buchung haben Sie die Moglichkeit die Auszifferung aufzu-

heben. Dartber gelangen Sie auch zu einer Auszifferungsibersicht. Wird eine ausgezifferte Bu-

chung storniert, wird die Auszifferung automatisch zurtickgenommen.

Das Ausziffern erzeugt keine Buchung, es erleichtert lediglich die Abstimmung
der Konten.
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<= Buchungen ausziffern El@
Konto | 1740 .., Verbindlichkeiten aus Lohn und Gehalt
[m] Satz  Periode Datum GegenKorto  Beleg (OPBeleg  UmsatzSall UmsatzHaben  Wahung  Text 1 A
b
45 13001.2015  diverse LGm- Ls01- 11.500.00 EUR Verbindlichkeit LG Januar -Vorahr
0 13 5 25052015 diverse LG-09 LG 01- 15.200.00 EUR Verbindlichkeit LAG Mai
OO 17 3 25032015 diverse LG-01 LG 01- 14.200.00 EUR Verbindlichkeit LAG Marz
236 13000120015 1200 Ls02 LG02 2.000.00 EUR Zahlung LG01/2015 Maier
238 2 27022015 1200 LG4 LG04 1.500.00 EUR Zahlung LG01/2015 Melle
235 130012015 1200 LG LG 2.500,00 EUR Zahlung LG01/2015 Miiller
233 2 27022015 1200 LGOS LG05 2.500,00 EUR Zahlung LG01/2015 Sandmann
» 237 1.30.01.2015_ 1200 LG03 LE03 3.000,00 EUR Zahlung LG01/2015 Schulze
v
£ >
<Al Felder> | = ]
Vorschau
Satz  Perode Datum Gegenkonto Beleg OPBeleg UmsatzSall Un ~
45 1.30.01.2015  diverse LG 01- LG 01-
236 130012015 1200 LG02 LGO2 2.000.00
238 22702205 1200 LG04 LG4 1.500.00 Umsatz Sall 11.500.00 EUR
235 130012015 1200 LG LGO1 2.500,00 \Umsatz Haben 11.500,00 EUR
239 22702205 1200 LG05 LGOS 2.500.00 Saldo 0.00 ELR
b7 1.30.01.2015 1200 LG03 LG03 3.000.00
v
£ >
|:Alle Felders , I . ‘| Ausziffem Schlielen
Abbildung 3.5: Buchungen ausziffern
Vorjahreswerte

Um auch im ersten Buchungszeitraum Vorjahreswerte auswerten zu kdnnen, haben Sie die Még-  Vorjahres-
lichkeit Vorjahressalden periodenweise flir jedes Konto zu hinterlegen. Aufgrund der hier erfass-  vergleich
ten Daten werden keine Vortragsbuchungen gebildet.

Wurde in den Mandanteneinstellungen die Option [¥]zusatzlicher Bewertungskreis fir Steverbilanz  aktiviert — Steuerbilanz

auch flir die Steuerbilanz eingeben. Weichen der handels- und der steuerrechtliche Vortrags-
wert voneinander ab, wird der Differenzbetrag in den Bewertungskreis fir die Steuerbilanz ge-
bucht.

Einstellungen

Sie kdnnen jedes Konto beliebig mit Fremdwéahrungen bebuchen. Um Sachkonten in Fremd-  Fremdwdhrung
wahrung bebuchen zu kénnen, ist es zwingend notwendig, die Option [#] Fremdwahrung  zu set-
zen und die entsprechende Fremdwahrung zu hinterlegen. Die hier eingestellte Fremdwahrung
ist ein Vorschlagswert, solange nicht die Option [#] Fremdwahrung feststellen  gesetzt ist. Wird
die Fremdwéahrung festgestellt, kann auf dem Konto nur noch in dieser Einheit gebucht werden.
Personenkonten lassen dagegen beliebig Fremdwdhrungen in der Buchung zu, ohne dass
Fremdwahrungen in den Einstellungen hinterlegt werden mussen. Die Salden werden getrennt
nach Leitwdahrung und Fremdwdhrungen ermittelt und ausgewiesen. Wurden Buchungen in
Fremdwahrung erfasst, erreichen Sie {ber den Schalter Fremdwahrungssalden eine Sal-
denibersicht. In dieser Ubersicht kénnen Sie zwischen der Anzeige in Fremdwahrung und in Leit-
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wahrung wahlen. Der EUR-Betrag wird anhand des Kalkulationskurses der Wahrungsstammda-
ten ermittelt.

Die Einstellungen zur Kostenerfassung fiir Gewinn- und Verlustkonten sind nur bei Aktivierung
des Moduls SELECTLINE KOSTENRECHNUNG sichtbar. Weitere Hinweise zu den einzelnen Funktionen

=] (===
00000 B 20D Xl®~v-Bl&-H8
Konto Erése 19% USt ~ Iy
Korto Fremdwahrung Q
Salden/Budget [ Fremdwahrung l:l %
Kontenblatt [ Fremdwahrung feststellen AT 3
Vorjahreswerte %'
Einstellungen h
Kostenrechnung
Freie Felder
Archiv Kostendialog | Kostendialog anzeigen -
Kostenart | 2400
Buchschema
Kostenstelle
Kostentrager

Zusammenfassende Meldung
[ Sachkonto bericksichtigen
Dreiecksgeschafte

Sonstige Leistungen

Landerkennzeichen

| {ohne) =

DATEV-Schnittstelle
DATEV-Konto
AM/AV
BMD-Schnittstelle
Kassenkonto
[ Lohnkorta

Zusatz1
Zusatz?

Zugriffsebene
O —
Konsolidierung

Konsolidierungskonto I:I

1950 Satze  soriert: Kontonummer — angelegt 30.05.2008 09:27:26  bearbeitet 17.02. 2016 11:53:27 <Alle Felder= |« . u|

Abbildung 3.6: Seite Einstellungen

des Konto ein abweichendes DATEV-Konto hinterlegen. D.h., wurde z.B. fir das Konto 3402 das
DATEV-Konto 3400 hinterlegt, Ubergibt 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. Uber die Option ] AM/AV legen Sie fest, ob es sich um DATEV-
Automatikkonten (automatische Errechnung der Vor-/Umsatzsteuer) handelt. Ist dies der Fall,
wird beim Export kein Steuerschlissel ibergeben.
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Fir die Zusammenfassende Meldung relevante Konten (Umsatzsteuer-, Finanz- und steuerfreie
Konten) werden ebenfalls Uber die Konteneinstellungen geschlisselt. Ist die Option
Sachkonto bericksichtigen aktiviert, wird bei der Bebuchung dieses Kontos ein Dialog zur Einga-
be der USt-ldentnummer des Rechnungsempfangers gedffnet. Bei Buchung auf eine Debitoren-
konten wird die im Debitorenstamm hinterlegte USt-ID vorgeschlagen. Alle Buchungen zu die-
sem Konto, die mit einer USt-ldentnummer erfasst wurden, werden fir die Zusammenfassende

Fur Dreiecksgeschéafte und Sonstige EG-Leistungen ist jeweils ein separates Konto mit entspre-
chendem Steuerschlissel anzulegen. Auch steuerfreie Skonti missen demnach mit einem sepa-
raten Skontokonto gebucht werden, um in die Zusammenfassenden Meldung zu gelangen. Mit
den Optionen []Dreiecksgeschafte  bzw. []Sonstige Leistungen  werden die Werte zu diesen Kon-
ten auf der Zusammenfassenden Meldung entsprechend gekennzeichnet. Die Optionen sind
nur aktivierbar, wenn das Konto flr die ZM berlcksichtigt wird. Auch hier ist die Eingabe der
USt-ldentnummer des Rechnungsempfangers in der Buchung notwendig.

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

Bei aktiviertem DACH-Modul kdnnen Sie einem Konto ein Landerkennzeichen mitgeben. Ist kein
Kennzeichen gesetzt, werden die Datensdtze zum Mandantenland zugehorig interpretiert.
BerUcksichtigung findet die Option fir "Auswertungen » Umsatzsteuer » Abstimmung", in der le-
diglich die Konten herangezogen werden, die den Kennschlissel des gewahlten Landes beinhal-
ten.

Ihnen stehen zwei Textfelder mit jeweils 40 Zeichen fir zusatzliche Informationen zu diesem Kon-
to zur freien Verfigung.

die Méglichkeit ein Konsolidierungskonto einzugeben. Dies funktioniert ahnlich dem DATEV-Kon-
to, d.h. statt dem urspriinglich gebuchten Konto wird bei der Ubergabe der Daten in den konso-
lidierten Mandanten das Konsolidierungskonto herangezogen.

In der Rechteverwaltung hinterlegte Sichtbarkeitsebenen kénnen hier zugeordnet werden. Der
Nutzer kann dann nur die Datenséatze sehen, bearbeiten und I6schen, die sich auf seiner Sicht-
barkeitsebene befinden. Legt der Nutzer ein neues Konto oder Buchung an, erhélt dieser Daten-
satz automatisch die Sichtbarkeitsebene, welche flir den Benutzer in der Rechteverwaltung hin-
terlegt ist. Eine Zuweisung der Zugriffsebene kann nur mit der sa-Anmeldung in der SQL-Version
erfolgen.

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Uber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewert" Extra-

felder angelegt wurden. Nahere Erlduterungen finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch unter
dem Kapitel Extrafelder.

Freie Felder
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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 Gbernommen. Die hier hinterlegten Konten werden automatisch vom
Programm herangezogen, wenn z.B. Saldenvortrage erfasst oder Debitoren- bzw. Kreditorenbu-
chungen erstellt werden. Sobald die Konten bebucht wurden kénnen sie nicht mehr umgestellt
werden.

Automatikkonten o

Skortiertrag steuerrei |EEEN ... |Erhaltens Skorti

Skontiaufwand steuerfrei | 8730 .. |Gewahrte Skonti steuerfrei
Eroffnungskorto Sachkonten 5000 Saldenvortrage. Sachkonten
Eroffnungskonto Debitoren | 5008 Saldenvortrage Debitoren

Eroffrungskonto Kreditoren 3009 Saldenvortrage Kreditoren

Summenvorragskonto | 9050 ... | Summenvortragskonten

Sammelkonten Debitoren

Standardkonto | 1400 Forderungen aus Lieferungen u. Leistung
Konto Bezeichnung
altemative Korten 1405 Forderungen a.Lu.L. Fremdwahning
EinfUgen
Loschen

Sammelkonten Kreditoren

Standardkonto | 1600 Werbindl. aus Lieferungen u. Leistungen
Konto Bezeichnung
attemative Konten
EinfUgen
Loschen

Ok Abbrechen

Abbildung 3.7: Automatikkonten

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

B Werden zusdtzliche steuerfreie Skontikonten benétigt, sind diese (iber einen
Steuerschliissel ohne Steuerprozente umzusetzen.
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Das unter Eroffnungskonto Sachkonten hinterlegte Konto wird automatisch herangezogen,
wenn Vortragswerte Gber "Buchen » Vortragswerte" oder mit der Eréffnungsbilanzbuchungen

ten beim Jahreswechsel GUbernommen werden. Buchungen gegen Erdffnungskonten werden in
den Salden getrennt besonders gekennzeichnet als EB-Werte ausgewiesen.

n Es ist darauf zu achten, dass die in den Erdffnungskonten hinterlegte Wdhrung
der Mandantenwdhrung entspricht. Weichen diese ab kénnen Vortrége nicht kor-
rekt erfasste werden.

Das als Automatikkonto definierte Summenvortragskonto ermdoglicht das unterjahrige Vortra-
gen aller bebuchten Konten (Jahresverkehrszahlen). Der Steuerschliissel fungiert lediglich als In-
formationstrager, Buchungen auf ein Steuerkonto erfolgen nicht. Nicht direkt bebuchbare Kon-
ten, z.B. Umsatzsteuer, kdnnen Sie als Summenvortragsbuchungen direkt bebuchen.

Um die Debitoren und Kreditoren in der Bilanz abbilden zu kdnnen werden alle Debitorenbu-
chungen vom Programm zusatzlich 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. Halt man sich an diese Regel, entsprechen die Sal-
den der Konten der Summe aller Debitoren- bzw. aller Kreditorenkonten. Sollen fiir bestimmte
Debitoren / Kreditoren gesonderte Sammelkonten genutzt werden, legen Sie dieses als alternati-
ves Konto an und flgen Sie dieses dem Personenkonto zu. Wird ein Konto als alternatives Sam-
melkonto hinterlegt, passt das Programm automatisch die Schlisselung 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. Fir die Standardkontenrahmen SKRO3 sowie SKR04 werden verschiedene
Kontenpldne (z.B. Kapital- und Personenkontenplan) mitgeliefert. Beim Anlegen eines neuen
Mandanten werden die Kontenplane aus dem Vorlagemandanten Gbernommen.

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

Struktur

Der Kontenplan ist als Baumstruktur organisiert, die bis zu 20 Ebenen zuldsst (hnlich der Datei-
verzeichnisstruktur). Fir jeden Kontenplan ist ein GrundgerUst (Bilanz — unterteilt in Aktiva und
Passiva, Gewinn und Verlust, BWA) vorgegeben, dieses kann weder verschoben, noch geléscht
werden. Allerdings kénnen Sie diese Grundstruktur um zusétzliche untergeordnete Ebenen er-
weitern.
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n‘ Generell gilt, die mitgelieferten Kontenplidne sollten als Vorlage bestehen blei-
ben und nicht angepasst werden.

Bendtigen Sie einen individuellen Kontenplan, sollte Sie einen bestehenden Stan-
dardkontenplan kopieren und die Anderungen in der Kopie durchfiihren. Uber "Funktionen und
Anzeigeoptionen" finden Sie die Funktion "Kontenplan speichern Kontenplan""Speichern unter",
hieriber kbnnen Sie den aktuellen Kontenplan unter einem neuen Namen ablegen. Fiir jeden
neu erstellten Kontenplan wird im Mandantenverzeichnis der Installation eine entsprechende
KPL-Datei angelegt. In dieser wird die Struktur des Kontenplans abgespeichert. Alle Anderungen
im Kontenplan sind erst mit dem Speichern wirksam. D.h., erst wenn gespeichert wurde, sind
die gewlinschten Anderungen in den entsprechenden Auswertungen sichtbar. Soll lediglich ein
modifizierter Kontenplan unter bereits bestehenden Namen gespeichert werden, erfolgt dies
ebenfalls Gber "Funktionen und Anzeigeoptionen." Auch das Loschen erfolgt Gber diesen Men-
punkt. Es kdnnen allerdings nur individuelle Kontenpldne geléscht werden. Das Léschen der
Standardkontenplane ist nicht moglich.

Gruppen, Konten und Zshler kdnnen Sie Gber =# hinzufligen oder Gber = entfernen. Grup-
pen und Zahler werden stets am Ende der zugehdrigen Eintrage angefiigt; Konten werden sor-
tiert nach Kontonummer eingeordnet. Geléscht wird immer die gerade markierte Position mit
samtlichen Untereintragen. Sollen Konten oder Gruppen in einen anderen Bereich verschoben
werden, kann dies Uber 4 oder per Drag & Drop erfolgen.

Mit Hilfe der Auswah|felder | Evenen [ 3 2] [KaPITAL201 + || Bianz ~ | kénnen Sie die An-
zeige des Kontenplans beeinflussen. Das Arbeiten mit nur einem Teil bzw. einer Hauptgruppe er-
héht die Ubersicht und erleichtert die Suchfunktion. Uber Ebenen I4sst sich die Ansicht in ihrer
Schachtelungstiefe variieren. Jeder im Mandanten hinterlegte Kontenplan kann hier ausgewahlt
und hinsichtlich seiner Hauptgruppen in der Ansicht eingeschréankt werden. Die Einschrankung
der Anzeige gilt nur fir die Stammdaten, sie greift nicht auf Auswertungen, welche sich auf die
Kontenplane beziehen.

Die Struktur wird durch Gruppen gebildet, denen wieder Gruppen untergeordnet werden kon-
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 kdnnen Sie mit einem Doppelklick auf das Gruppensymbol {1 auf- und zu-
klappen.

Fir Teilsummen muss man Zahler einfligen. Jeder Gruppe, Kontengruppe bzw. jedem Konto,
dessen / deren Wert mitgezadhlt werden soll, ist die Schlisselnummer des entsprechenden
Zahlers mitzuteilen.

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

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

Auch den Kontenplan selbst kénnen Sie hinsichtlich den angezeigten Informationen beeinflus-
sen. Uber "Funktionen und Anzeigeoptionen" kénnen verschiedene Einstellungen getroffen wer-
den. Zahlerzuordnungen, 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

Gruppen sind definiert durch ihre Bezeichnung, fir die zwei Zeilen zur Verfligung stehen. Je
nach ausgewahlter Option fir die Anzeige, wird den Zeilen unterschiedliche Bedeutung zugewie-
sen:

2-zeilig beide Zeilen erscheinen in den Auswertungen Uber die Platzhalter "Vorzeile"
und "Hauptzeile"
Vorzeichen positiver Gruppensaldo —die 1. Zeile wird in den Auswertungen Uber "Haupt-

zeile" ausgewiesen
negativer Gruppensaldo —die 2. Zeile wird in den Auswertungen tber
"Hauptzeile" ausgewiesen

AuRerdem sind Gruppen durch ihre Sonderfunktion gekennzeichnet:

Keine

Flr die Gruppe ist keine Sonderfunktion hinterlegt.

Sammelgruppe

Alle bebuchten, aber nicht im Kontenplan enthaltenen Konten unab-
hangig 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 Gruppe muss flr die Bilanz immer im Haben stehen.
Die fehlende Differenz wird ermittelt.
Um diesen Fehlbetrag wird die Aktiv- und die Passivseite erganzt.

EK-Fehlbetrag
Soll

Der ermittelte Fehlbetrag fir Aktiva.

EK-Fehlbetrag
Haben

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

Bilanzgewinn/ -
verlust

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

Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in Abhangigkeit vom
Vorzeichen geregelt. Eine " Spiegelgruppe Soll" erscheint nur dann, wenn der Gruppensaldo po-
sitiv ist. Die dazugehorige "Spiegelgruppe Haben" weist nur dann einen Wert aus, wenn der
Gruppensaldo negativ ist. Es ist wichtig, dass beide Spiegelgruppen in Bezug auf die dazu-
gehorigen 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.

In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA kénnen Sie eine Gruppe oder einen Zah-
ler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo fir prozentuale Auswertungen (z.B. GuV
mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Fir die Gruppe mit akti-
ver Bezugszeile wird die Bezeichnung grin dargestellt. Sobald in einer weiteren Gruppe bzw.
Zahler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm automatisch die vorher festgelegte Be-
zugszeile.

Gruppe bearbeiten >
Bezeichnung Anzeige
Umsatzertse ® 2zsilig
() Vorzeichen
[ | Gruppe = | | #~ Schiissel Bezeichnung
Sonderfunktion |keine |+ 200 Gesamtleistung
+ 250 Fiohertrag
+ 350 Betriebsergebnis
+ 450 Ergebnis der gewohnlichen
+ 50 Jahresiberschul
Kennzeichen H—| - 600 Bilanzgewinn
Kennzahl | Umsatz - | Yorz. Einfugen Loschen
Ok Abbruch

Abbildung 3.8: Gruppe bearbeiten

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

Uber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter "Funktionen und
Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert haben missen, werden die Gruppen fur die

Zahler konnen der Struktur zugefigt werden, um innerhalb einer Gruppe Davon-Werte zu ermit-
teln. Den Gruppen innerhalb einer Ubergeordneten Gruppe, deren Salden zu einem Davon-
Wert addiert werden sollen, wird der entsprechende Schlissel angeflgt.

Um die Bilanz elektronisch Gber den XBRL-Export versenden zu kdnnen, muss im Kontenplan die
Struktur fir die Datenlbermittlung hinterlegt werden. In den Kontenplédnen der Vorlageman-
danten SKRO3 und SKR04 finden Sie die entsprechende Zuordnung.

Flir den elektronischen Jahresabschluss Gber die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein seperater Kon-
tenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die notwendigen Anga-
ben fur die Datentbermittlung eingetragen.
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Konten

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

Konto bearbeiten ot

von Konto | 2400 w |Erdose 19% LSt
his Korto | B5BS + |Gegenkto. 8580-8582 b Auftlg. Ed. (EUR)

D|I{|:|nt|:| = || +~ Schiissel Bezeichnung

[ ] Bezugszeile

Kennzeichen

Kennzahl | <keine: b | Vorz. Einfugen Lozchen

Ok Abbruch

Abbildung 3.9: Konto bearbeiten

Die Zuordnung der Gruppen in der Bilanz hinsichtlich Aktiva und Passiva ist in Abhangigkeit 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) missen paarweise in der Auswertung vorhanden sein! Wird einem
Konto keine Spiegelkontenfunktion zugeordnet, ist dieses je Auswertung nur einmal vorhanden;
unabhdngig vom Wert erscheint es immer an der einen festgelegten Position.

In den Strukturen der Gewinnermittlung und der BWA kénnen Sie ein Konto, eine Gruppe oder
einen Zahler als Bezugszeile festlegen, deren bzw. dessen Saldo flir prozentuale Auswertungen
(z.B. GuV mit Umsatzrelation in %) zu anderen Zeilen in Bezug gesetzt wird (100%). Fir das Kon-
to mit aktiver Option "Bezugszeile" wird die Bezeichnung griin dargestellt. Sobald in einem wei-
teren Konto, Gruppe bzw. Zdhler die Option gesetzt wird, deaktiviert das Programm automa-
tisch die vorher festgelegte Bezugszeile.

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

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

Den Konten innerhalb einer Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden sollen,
wird der entsprechende Schlissel angeflgt.
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B Wenn Sie Anderungen und Ergénzungen am Kontenplan vornehmen und gleich-

zeitig den Kontenstamm gedffnet haben, steht bei der Auswahl eines Kontos im
Kontenplan automatisch der Fokus in den Stammdaten auf diesem bzw. dem
néchstgréfSeren Konto. Anderungen am Konto sind nach Speichern/Verlassen
des Kontos sofort im Kontenplan wirksam.

Zahler
Zihler bearbeiten %
Bezeichnung Anzeige
davon mit einer Restlaufzeit bis ein Jahr (®) 2-zzilig
() Vorzeichen
Schiissel 123

Kennzeichen

Kennzahl | Kurzfristige Fremdmitte = |

YBRL-Zuordnung
Mame |bs.eqUab.Iiab.notes.upTD|

Ole Abbruch

Abbildung 3.10: Zahler bearbeiten

Zahler konnen der Struktur zugefiigt werden, um innerhalb einer Gruppe "Davon-Werte" zu er-
mitteln. Analog zu den Gruppen sind die Zahler definiert durch eine zweizeilige Bezeichnung,
ihre Bedeutung flir die Anzeige und durch ihre Schlisselnummer.

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

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

Uber die Zuweisung einer Bedeutung, die Sie vorher im Kontenplan unter "Funktionen und
Anzeigeoptionen » Kennzahlen bearbeiten" definiert haben mussen, werden die Zahler fir die Aus-
wertung der Bilanzkennzahlen gekennzeichnet.
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Um die Bilanz elektronisch Gber den XBRL-Export versenden zu kénnen, muss im Kontenplan die

chende Zuordnung.

Flir den elektronischen Jahresabschluss Gber die eBilanz bzw. ERV-JAb wird ein seperater Kon-
tenplan (Gesamtkostenverfahren ERV-JAb) mitgeliefert. In diesem sind die notwendigen Anga-
ben fur die Datentbermittlung eingetragen.

n’ Den Konten innerhalb einer Gruppe und den Gruppen innerhalb einer (ibergeord-
neten Gruppe, deren Salden zu einem Davon-Wert addiert werden sollen, wird
der entsprechende Schliissel angefigt.

Kennzahlen

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

Bedeutungen konnen Sie Uber "Kennzahlen bearbeiten" anlegen, gestalten und l6schen. Diese
Begriffe stehen Ihnen dann im Formulareditor fir die Auswertung "Kennzahlen" als Datenfelder
zur Verfligung.

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

» Uberpriifen, ob im Kontenplan ein/e Zahler / Gruppe als Kennzahlen-Komponente vor-
handen ist, oder noch angelegt werden muss.

e Aussagefahigen Begriff als neue Kennzahl definieren.

e Diese Kennzahl der entsprechenden Gliederung im Kontenplan zuweisen.

» Uber "Auswertungen » Jahresauswertungen » Kennzahlen" den Formulareditor starten.

¢ Im Block "Kennzahlen Bilanz" im Bereich Positionen miissen die neuen Zeilen aufgenom-
men werden.

Hinweise zur Arbeit mit dem Formulareditor finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch.
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Kennzahlen O X
%
00X | v g

daEwinn

Abschreibungen

Ertrage aus Aufl v Rlckstellungen
Umsatz

Langfristiges Fremdhkapital
Kurzfristige Fremdmittel

Flissige Mitel

Kurzfristige Forderungen
Eigenkapital

Invenstitionen Sachanlagen
Umlaufvermagen

Fremdkapital

Gewinn vor Steuem
Anlagevermaogen
Rickstellungs-Auflasungs-Ertrage

Abbildung 3.11: Kennzahlen bearbeiten

B Fr die Standardkontenrahmen SKRO3 und SKR0O4 sind bereits Kennzahlen in den
Kontenpldnen hinterlegt, so dass nur in Ausnahmefdllen ein Neuanlegen und De-
finieren von Kennzahlen und deren Auswertung notwendig wird.

4.1.4 Steuerschliissel

Die Verwaltung der Steuerschlissel erfolgt Gber "Stammdaten » Konstanten » Steuerschliissel".
Die Daten werden bei der Anlage des Mandanten aus dem Vorlagemandanten Gbernommen
und mussen daher nicht komplett selbst angelegt werden. Es werden alle im Mandantenland ge-
brauchlichen Steuercodes mitgeliefert.

Eine automatische Aktualisierung kann UGber Applikationsmenti /Wartung /Aktualisieren
/ Datenaktualisierung durchgefihrt werden.

Der Steuercode ist der maximal 2-stellige Datensatzschlissel. Steuercode

Vergeben Sie eine moglichst aussagekraftige Bezeichnung flir neue Steuerschlissel. Es stehen |h-  Bezeichnung
nen hierzu 40 Zeichen zur Verfigung.

Bei aktiviertem DACH-Modul kénnen Sie einem Steuerschlissel ein Landerkennzeichen mitge-  Ldnderkenn-
ben. Ist kein Kennzeichen gesetzt, werden die Datensatze zum Mandantenland zugehorig inter-  zeichen
pretiert. Berlcksichtigung findet die Option fUr "Auswertungen » Umsatzsteuer » Abstimmung",

in der lediglich die Steuerschlissel herangezogen werden, die denn Kennschlissel des ge-

wahlten Landes beinhalten.

Es stehen die Steuerarten Vorsteuer flr Eingangsbelege Inland, Umsatzsteuer fir Ausgangsbele-  Steuerart
ge Inland und Erwerbsteuer / Reverse Charge fiir Eingangsbelege innergemeinschaftlicher-Er-

werb und Leistungen nach § 13b UStG zur Verfliigung. Je nach Einstellung ist der Aufbau des
Steuerglltigkeitsbereichs verschieden.
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Die Berechnung der Umsatzsteuer erfolgt wie folgt:

e "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)

e "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)

Wenn die Steuercodes im SELECTLINE -Programm, nicht mit den Steuerschlisseln im Ziel-Pro-
gramm (z.B. Datev) Ubereinstimmen, haben Sie die Mdglichkeit, Gber den Exportsteuerschliissel
den entsprechenden Steuercode des Ziel-Programms mitzugeben. Dieser Weg funktioniert nur
beim Export. Der Import greift nicht auf das Feld zurick.

Fir den DATEV-Export von Buchungen die den Steuerschlissel 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 Uber den Steuerschlissel hat keine Auswirkung auf die Zusammenfas-
sende Meldung.

Soll eine Anderung des Steuerwertes wihrend des Buchens mdoglich sein, ist die Option
Steuerbetrag anderbar  zusetzen. Wird der betreffende Steuercode dann in der Buchungsmaske
angesprochen, ist das Feld fir den Steuerbetrag zur Bearbeitung freigegeben.

Steuerschlissel, bei den die Option "Individueller Steuerschlissel" gesetzt ist, werden von der
Datenaktualisierung ausgeschlossen.
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ﬁ Steuerschlissel — O *
Keapd EOEE Rkl &~ FT-EIB-8
Steuercode Bezeichnung |Umsatzsteuer153';x‘153'; | Land

Steuerschlossel

Steuerart | Umsatzsteuer - | [J USt-ID notwendig
Berechnung | Brutta - | [] Steusrbetrag anderbar
Exportsteuerschitssel | | [ Individugller Steuerschlissel

Giiltigkeit

EiMeu [ Beabeiten [3¢ Entfemen = Euras +

Gikig ab Steuer Automatikkonto | Skontokonto | Nicht fallig Guote ~
» |01.01.1992 1400% 1776 8736 1766 100,00 %
01.01.1993 1500% 1776 8736 1766 100,00 %
01.04.1993 1600% 1775 8735 1765 100,00 %
01.01.2007 19.00% 1776 8736 1766 100,00 % "
79 Fintréne Isortiert: | bearbeitet 08.09,2020 08:32:28, 5 | <Alle Felder> || 4]

Abbildung 3.12: Steuerschlussel

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

Die Giiltigkeitsbereiche werden von SELECTLINE anhand gesetzlicher Anderungen gepflegt und
Uber die Vorlagenmandanten eingebunden.

Individuelle Anpassungen z.B. das zu berlcksichtigende Automatikkonto kénnen Sie Uber den
Punkt 1Beasiten vornehmen. Neue Steuerschliisseldetails legen Sie unter #Janlegen an.

Das Steuerdetail wird ab einem bestimmten Datum gultig, d.h. wird ein Buchungssatz mit ei-
nem nach dem GlltigAb-Datum liegenden Zeitraum erfasst, greift das Programm automatisch
auf das entsprechende Steuerdetail zu. Die Gultigkeit bleibt bestehen, bis ein neues Steuerdetail
angelegt wird oder das Buchungsdatum nicht nach dem GiltigBis-Datum liegt, der Steuer-
schlissel ist danach fir die Verwendung gesperrt.

Hier werden die vom Programm zu beachtenden Steuersatze hinterlegt.

Uber die Quote wird der abzugsfihige Anteil der Steuer festgelegt. Ist die Vorsteuer z.B. nicht zu
100 % sondern nur anteilig zu 70% abzugsfahig, ist die Quote 70 % zu hinterlegen.

Das Automatikkonto wird fir 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 heilRt das entsprechende Feld "Erwerbsteuer".

Auf das Skontokonto wird der Nachlass einer Rechnung, der auf diesen Steuerschlissel entfallt,
gebucht. Das Konto flr steuerfreie Skonti hinterlegen Sie unter "Stammdaten » Konten »
Automatikkonten".
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Bei Steuerart Erwerbsteuer wird zusatzlich die Vorsteuer automatisch auf das entsprechend hin-
terlegte Konto gebucht.

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

Bei der Istversteuerung wird der Steueranteil bei Rechnungslegung auf das NichtFallig-Konto ge-
bucht. Erst bei Eingang der Zahlung bucht das Programm automatisch vom NichtFallig-Konto
auf das Automatikkonto um. Diese Funktionsweise betrifft nur Steuerschlissel der Steuerart
Umsatzsteuer.

Flr jedes Steuerdetail kann auch ein separater Exportsteuerschlissel hinterlegt werden. Dieser
Uberwiegt in seiner Wertigkeit dem allgemeinen Exportsteuercode.

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

Steuerschldssel Galtigkeit bearbeiten =

Giltigkeit

Goltig ab | 01.01.2021
Gltig bis  31.12.9999

Steuerprozent

Steuer 19,00 %
Quaote 100,00 %

Konten

Automatikkonto 1776 Umsatzsteuer 19%
Skontokonto 8736 Gewidhrie Skonti 19 % LSt
Micht fallig | 1766 Umsatzsteuer nicht fallig 19%:

Steueranderung

Anderungssteuerschlisseal I:I
Exportsteuerschldssel |:|

Ok Abbrechen

Abbildung 3.13: Steuerschlisseldetails
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4 Finanzbuchhaltung

B Bei Anlage eigener Steuercodes ist darauf zu achten, dass die USt-Formularzu-
ordnung entsprechend ergdnzt wird.

4.1.5 Wahrungen

Das Programm unterstltzt Buchungen unterschiedlicher Wahrungen. Dazu werden Kalkulati-
onskurse und aktuelle Tagesskurse bendtigt, die im Programmteil "Stammdaten » Konstanten »
Wiéhrungen" verwaltet werden. Leitwdhrung ist die von |hnen gewahlte Mandantenwdhrung.
Auch hier wird IThnen vom Programm wieder ein bestimmter Stammdatenteil mitgeliefert, den
Sie nur noch anpassen bzw. erganzen mussen.

Legen Sie im Feld "Wahrung" einen aussagekraftigen, bis zu 3-stelligen Wahrungscode fest. Be-
achten Sie hierbei Gro3- und Kleinschreibung. Empfehlenswert ist, den ISO-Wé&hrungscode zu
verwenden.

lhnen stehen bis zu 40 Zeichen zur Verfligung, um die Wahrung genauer zu benennen.

Hinterlegen Sie hier den 3-stelligen ISO-Code fiir die eindeutige Identifikation der Wahrung im in-
ternationalen Zahlungsverkehr, z.B. USD. Uber lad gelangen Sie in eine umfassende, bereits im
Programm hinterlegte, Auswahl von ISO-Wahrungscodes.

Je Wahrung wird entsprechend ihrem Bezug zur Mandantenwahrung ein Kalkulationskurs ver-
waltet. Dieser wird fir die Umrechnung von Fremdwahrungen herangezogen, insofern keine Ta-
geskurse hinterlegt sind.

BElnen méglichst aktuellen Kalkulationskurs erhalten Sie, wenn beim re-
gelmdpfigem Import der Monatskurse die Option auch als Kalkulationskurse
libernehmen gesetzt ist.
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%Wﬁhrungen | = ” =l ”ﬁ|
00000/ B|"UHY| %~ v ~B|IE&~-H
Wahrung US-Dollar = 100 Cent 0.79586 0.79586 EUR
Wahmnng
Lagesl::rse Bezeichnung | US-Daollar = 100 Cert
onatskrs ISO-Code | USD
Kalkulationskurs zum Euro
Einheit Kurs
1[=| USD= 0,79586 EUR
1 EUR = 1,25650235951958 | USD
Konten
Konto Gewinn | 2660 ... Ertrage aus der Wahrungsumrechnung
Konto Verdust | 2150 ... | Aufwendungen aus der Wahmungsumrechnung
15 Satze  sortiert: Bezeichnung, Kalkulationskurs <Ale Felder: |, = || g|

Abbildung 3.14; Wahrungen

Mit dem Fixkurs zum Euro legen Sie einmalig den Wert der eurogebundenen Wahrung zum
Euro fest. Der Eurokurs ist damit festgeschrieben und nicht mehr veranderbar. Ist ein Fixkurs
hinterlegt, konnen ab dem Giltigkeitszeitraum des Kurses keine Tageskurse flir die Wahrung
mehr angelegt werden. Der Kalkulationskurs zum Euro, fir nicht eurogebundene Wahrungen,
kann weiterhin jederzeit angepasst werden.

%Wﬁhrungen | = ” = ”ﬁ|
Q0000 m 20 | %"~ -B &8

Whrung Eurowahrung 1 1 EUR

Wahrung

Lagesl;:rse Bezeichnung | Eurowahmung

eratsiurss 1S0-Code |EUR
Mandantenwahrung
Einheit Kurs
1 EUR = 1| EUR

15 Satze  sortiert: Bezeichnung, Kalkulationskurs <Mle Felder: = || g|

Abbildung 3.15: Fixkurs

Auf das jeweilige Differenzkonto werden beim automatischen Valutaausgleich die Wahrungsge-
winne bzw. -verluste gebucht. Wurden hier keine Konten hinterlegt, konnen die Konten auch di-
rekt beim Valutaausgleich eingefligt werden.
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4 Finanzbuchhaltung

Mit den Werten fir Tageskurse legen Sie den tagesaktuellen Wert der Wahrung in Bezug auf
lhre Leitwahrung fest. Sie haben sowohl die Moglichkeit den Kurs in Fremdwahrung als auch in
Mandantenwdhrung zu hinterlegen. Bei Zahlungen und beim Valutaausgleich werden die aktuel-
len Tageskurse zu Grunde gelegt.

%Wﬁhrungen | = ” =) ”&|
0000 =20 BRI AN IN-RIE -
Wahrung US-Dollar = 100 Cent 079586  |0.8868393  EU
Wahrung | Deutschland - | Tageskurse importieren
Tageskurse
Monatskurse ?i—lﬂnlegen Il"."lBearbe'rten ¥ Entfemen | EIE;IIES

Wahru Land Datum Kurs Einheit Bezugswahrung  »
b iUSD DE 17.08.2016 0.886839304717985 1 EUR ;
USD DE 16082016 0885347458893316 1 EUR
USD DE |15.082016 @ 0.894454382826476 1|EUR
USD DE 12082016 0.896217960207923 1 EUR

1

1

USD DE |11.08.2016 | 0,896619743566753 EUR
ush DE 10.08.2016¢ 0,854134477325465 EUR v

15 Satze  soriert: Bezeichnung, Kalkulationskurs <Alle Felder= |, = . gl

F

Abbildung 3.16: Tageskurse

Mit Hilfe des Schalters | Tageskuseimpettieren | haben Sie, bei bestehender Internetverbindung, die
Moglichkeit die Tageskurse von der Seite www.ecb.de automatisch herunterzuladen. Dabei kén-
nen Sie Gber den Kurstyp wahlen, ob der Tageskurs als Kalkulationskurs Gbernommen bzw. Gber
den Zeitraum ob nur der Kurs des aktuellen Tagesdatums eingelesen werden soll oder alle Kurse
der letzten 90 Tage importiert werden sollen.

Fur die automatische Aktualisierung der Kurse setzen Sie die Option unter "Tagliche Aktualisie-
rung". Der Import der Kurse erfolgt dann taglich zu der hier hinterlegten Uhrzeit.
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Tageskurse >
Import
Kurstyp |Tageskur5 - |
Zeitraum |ak.tue||es Datum - |

Tagliche Aktualisierung

[+] Automatisch durchfahren

Starten OK Abbrechen

Abbildung 3.17: Tageskursimport

Der Import erfolgt zeitgleich fir alle Wahrungen und Lander.

Tageskurs [U5D] oo
Datum Einheit Kurs
17.08 2016 | 1 »| USD-= 0,886839304717985| EUR
1 EUR = 11276| USD
Ck Abbruch

Abbildung 3.18: Tageskurseingabe

Ab dem 17.08.2016 gilt der Kurs 1€ =1,1276 S. Als Tageskurs wird fur die Umrechnung von US-
Dollarin Euro ein Eintrag zum 17.08.2016 mit der fixen Einheit 1 fir Euro und dem Kurs 1,1276
eingestellt.

Um in einem Mandanten, welcher in Fremdwahrung Mandantenwdhrung ungleich Landeswdhru-
ng) gefuhrt wird, eine Steuermeldung abgeben zu kdnnen, missen die gebuchten Werte in die
Landeswdhrung umgerechnet werden. Dies geschieht mit Hilfe folgender Kurse:

e Deutschland - Monatskurs
» Osterreich - Tageskurs
e Schweiz - optional (siehe Kapitel 3.3 Mandanteneinstellungen auf Seite 17)

Daher mussen auch Monatskurse, die monatlich fiir umsatzsteuerliche Auswertungen in einem
BMF-Schreiben veroffentlicht werden, gepflegt werden. Uber den Monatskursimport kénnen
die Werte, bei bestehender Internetverbindung, von der SELECTLINE -Homepage heruntergela-
den werden. Der Import erfolgt zeitgleich fir alle Wahrungen und Lander.
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D Entspricht die Mandantenwdéhrung der Landeswdhrung werden die in der Bu-
chung verwendeten Kurse in die VVoranmeldung iibernommen.

4.1.6 Banken

e o)

THT Banken li“ﬂ“él
0000 =m0 X % - v-B B-B

31053272 |

Bankleitzahl

BIC (SWIFT) |NOLADE21MDG |

MName |Stadtsparkasse Magdeburg

Zusatz | St Spk Magdebung

Strabe
Land PLZO |DE ...[39015 | Magdeburg '

Telefon =5
Fax

SEPA-Uberweisung
SEPA-Basislastschrift
SEPA-Fimenlastachrift

F

15 Satze  sortiert: zMlg Felder=  , = p ﬂ'l

Abbildung 3.19: Banken
Zum Installationsumfang des Programms gehdrt ein mandantenunabhangiges Bankenarchiv.

Unter "Stammdaten » Konstanten » Banken" legen Sie die benotigten Banken an. Daflir kdnnen
Sie die Ubernahme aus dem Bankenarchiv nutzen oder eine nicht hinterlegte Bank manuell 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 Verfigung. Mit der Option [ SEPA-Uberweisung bestimmen Sie,

Seite 233). Mit der Option [SEPABasislastschift bestimmen Sie, welche Banken am SEPA-Ba-

sislastschrifteinzug teilnehmen und mit der Option EJSEPAFmenlastschit  bestimmen Sie, welche
Banken am SEPA Firmenlastschrifteinzug teilnehmen.

4.1.7 Bankbeaziige

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

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

Bankbeziige kdnnen in beliebiger Wahrung gefihrt werden.

Hinterlegen Sie hier das Bankkonto, welches z.B. fiir die Arbeit mit dem automatischen Zahlungs-

soll.

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

Das Gebihrenkonto wird bendtigt fiir Zahlungen mittels PayPal. Hierflir muss es sich um einen
Bankbezug vom Typ "Bank" handeln.

)
Q000 EI20D X%~y ~B BB

Allgemein
Mummer
Typ | Bank -

Bezeichnung |50
Wahmung EUR «=« | Eurowahmnung
Bankkonto eal| SL

—_

Verbuchung Zahlungen

Fibukonto | 1200 «e | Bank
Geblhrenkonto

15atz  sortiert: Nummer  angelegt 13.10.20017 10:52:02, & bearbe'rta| <Mle Felders |, = . g|

Abbildung 3.20: Bankbezlige
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4.1.8 Bankkonten

i Bankkonten — O X
00000 EI20D Xl ®~lwY-BE -8B
Konto Valksbank Magdeburg ~

Kontodetails Bankverbindung
Bewegungen

Bezeichnung | Volksbank Magdeburg
Kontoinhaber | Muster
Kontonummer | 999658
Bankleitzahl | 81093274 | Wolksbank Magdeburg
BIC (SWIFT) |GENODEFIMD1 |
IBAN |DE72 8109 3274 0000 5956 58 |
Wahrung [EUR .| Eurowahrung

SEPA-Optionen

[[]SEPA-Sammelauftrage im Kontoauszug als Einzelposten buchen
[] Binreichungsfristen fiir SEPA-Lastschriften bericksichtigen

Basislastschriften  hh-mm  Uhr
Firmenlastschriften | hhomm | Uhr
E-Banking

Verfahren | HBCI -

Konto einrichten...

[ Korta fiir E-Banking verwendsn

W
£ >
15atz  sortiert: Nummer <Mle Felder> , = p 0|

4

Abbildung 3.21: Bankkonten

Unter "Stammdaten » Konstanten » Bankkonten" verwalten Sie die Kontendetails zu |hren Bank-
bezligen.

Hier hinterlegen Sie die Bezeichnung der Bank, den Kontoinhaber und die Kontonummer. Die
Bankleitzahl dient der eindeutigen Identifizierung des Kreditinstituts. Uber die Auswahl ... gelan-
gen Sie in lhre, bereits Gber den MenUpunkt "Banken" angelegte, BankenUbersicht.

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

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

Bei lizenziertem SELECTLINE E-Banking Modul ist die Wahrung zu erfassen, in der das Konto beim
Kreditinstitut gefihrt wird.

Je nach Auspragung kénnen Sie Optionen fir den Zahlungsverkehr hinterlegen.
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Durch die Option [F]:5EPA-Sammelaufrage im Kortoauszug als Binzelposten buchen;:  steuern Sie fUr SEPA-

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

D Unter Umstdnden sollte Riicksprache mit der kontofiihrenden Bank erfolgen um
zu kldren, wie die Bearbeitung von Sammelzahlungen bankintern umgesetzt
wird.

Die gesetzliche Vorlauffrist fir Lastschriften betrdgt 2 Bankarbeitstage vor Falligkeit. Dies gilt so-
wohl fir einmalige, als auch wiederkehrende Lastschriften.

Ist in den Mandanteneinstellungen eine Glaubiger-ID hinterlegt, muss die Checkbox
[*] Einreichungsfristen fir SEPA-Lastschriften bericksichtigen aktiviert sein. Die Hinterlegung der Cut-

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

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

Das SELECTLINE-E-BANKING Modul gibt Ihnen die Moglichkeit, Bankgeschéfte in direkter Kommuni-  £-Banking
kation mit der Bank zu tatigen.

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

B Die bendtigte API - Signatur wird (ber das zu verwendende PayPal Konto freige-
schaltet.

Uber die Option [#]Kents firr E-Banking verwenden  wird das Bankkonto fiir die Transaktionen mit dem
HBCI-Kontakt verknipft. 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 Prifung, ob die Daten des Bankkontos mit dem HBCI-Kontakt Gbereinstimmen.

68



4 Finanzbuchhaltung

Auftraggeber

Allgemein |Bankzugang |Geschéf'tworfélle

Land |Deut5c:h|and M |

Kontobezeichnung |Se|ectLine Software |*

Name, Vorname/Firma |Se|ectLine Software |*

Kontotyp |Gir0-!KontoI-correntkont0 A |*

Konto-Nr. |0015768317 *
BLZ (20030000 = Suchen ...

Bank/Sparkasse |UNICR.EDIT BANK-HYPOVEREINEK |

IBAN |DE??200300000015?5831? |

BIC |[HYVEDEMM300 |

Waehrung -

Kontobezeichnung |Kc ntokorrentkonto |

mit * gekennzeichnete Felder sind Fflichtfelder. Ubernehmen Abbrechen

Abbildung 3.22: Bankkonten Kontenabgleich

n Achten Sie insbesondere auf fiihrende Nullen vor der Kontonummer.

Sie kdnnen lhre Bankbewegungen direkt aus dem Bankkonto | Onineabufen | 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. Uber den Filter kdnnen Sie zeitliche Einschranku-
ngen treffen, fir die Sie die Bewegungen sehen mochten.

Auf Grund der farblichen Darstellung haben Sie einen genauen Uberblick dariiber, welche Kon-
tenbewegungen bereits verbucht wurden und welche nicht. (schwarz = nicht verbucht, grau =
verbucht).
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ﬂ Bankkonten EI
0000 B0 DHYX[%~¥Y B &-B
Konta |17 UniCredit Bank - HypoVereinsbank Letzter Saldo | 34,21 Letzter Abnuf | 22.08 2016 12:06
g:;“::x':ﬂ Filter Von |01.012016 [ Bis 31122016 [@
Datum =  MName VWZ Betrag ffid. Saldo -
b
11.08.2016 Preis Karte 100267372457 M
02.08.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Preise 5.00- EUR 411
04.07 2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Freise 6.85- EUR 46,21
02.06.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Preise 5.00- EUR
03.05.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Freise 6.85- EUR
04.04.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Preise 7.00- EUR
31.03.2016 Preis SEPA-Einreichung CT mit EU monatlich 1
P 21.03.2016 Kreditor 25 E-Banking, Zahlung vom 21.03.2016, Enthaelt 2 Posten
02.03.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Preise 895 EUR
02 2016 Preis SEPA-Einreichung CT mit EU monatlich 3
16| Kreditor 25 E-Banking, Zahlung vom 23 16, Enthaelt 1 Posten
16| SelectLine Software E-Banking, Zahlung vom 17. 16, Enthaeht 1 Posten
16| Kreditor 17 E-Banking, Zahlung vom 16, Enthaelt 1 Posten
16| SelectLine Software E-Banking, Zahlung vom 17 &, Enthaelt 1 Posten
16| Kreditor 17 E-Banking, Zahlung vom 17.02 2016, Enthaelt 1 Posten
16| ANTON AUSLAND ST. GALLEN ST|BANKREF AZMAT05021644184E-BANKING ZAHLUNG VOM 0 16
16 ANTON AUSLAND HOLLYWOOD H BANKREF AZMAT05021644179E-BANKING ZAHLUNG VOM 05. 16
02.02.2016 ABSCHLUSS KTO  15768317Preise 5.30- EUR
Nicht verbucht | Verbucht | <Alle Felder> v
Drucken Cnline abnufen
< >
2 Satze  sortiert: Nummer bearbeitet 22.08.2016 12:06:59, 8 <Alle Felder> = P ﬂ|

Jede Interaktion mit der Bank wird protokolliert und Uber das "Applikationsmenti » Wartung »

Abbildung 3.23: Bankkonten Bewegungen

Rechnungswesen » E-Banking Protokoll" abgelegt.

4.1.9 Buchungstexte

Um die Buchungserfassung zu vereinfachen, kénnen Sie unter"”Stammdaten » Konstanten »
Buchungstexte", ein Kirzel fur einen bestimmten Buchungstext hinterlegen. In der Buchungs-
maske haben Sie dann die Méglichkeit, im Eingabefeld "Text1" das Textkirzel einzugeben und es
erscheint der vollstandig hinterlegte Buchungstext. Beim Verlassen des Eingabefeldes werden je
nach Definition beide Textfelder mit den entsprechenden Buchungstexten gefillt.

Das Textkirzel dient als max. 6-stelliges alphanumerisches Schlisselfeld.

Verwenden Sie Kleinbuchstaben, dies erleichtert die Nutzung der Buchungstexte
beim Buchen und erméglicht eine schnellere Eingabe.
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=05
DhHYX| %~ v ~BI BB

o

& Buchungstexte

00000 =]
FIUREIIZI

Textzeile 1
Textzeile 2

Eingangzrechnung|

15atz  soriert:

<Alle Felder> /= | J@

Abbildung 3.24: Buchungstexte

Die beiden Textzeilen bieten analog zu den Buchungstexten in der Dialogbuchenmaske jeweils  Textzeilen

40 Zeichen zur Eingabe eines Buchungstextes.

4.1.10 Geschaftsvorfille

i

-

= Geschaftsvorfille

Q00 =|

DD HYX| % | v ~

N R
B&-E

Geschaftsvorfall | RE
Bezeichnung  Rechnungseingang
Hinweis Eingangsrechnung eines Lieferanten
Typ Zuordnung Sol/Haben  Vorschlagskonto
Konto  SYWEL AGK SOLL |
Gegenkonto K AGK HABEM
Betragseingabe | lHnklusive Steuer - |
Mummembkreis
17 Satze  sortiert: |:}-‘-.Ile Felder= |, = P ﬂ|
Abbildung 3.25: Geschéftsvorfalle
Erfassen Sie Ihre Buchungen unter der Einstellung " Belegart", kdnnen Sie zur Eingabe die unter
"Stammdaten » Konstanten » Geschdftsvorfélle" angelegten und verwalteten Geschéaftsvorfalle
fur eine automatisierte Eingabe nutzen. Zu den bereits vordefinierten und in Zuordnungs- und
Typfestlegungen nicht zu verandernden Geschaftsvorfallen konnen Sie weitere Geschéftsvo-
rfalle, passend zur eigenen Buchungspraxis, anlegen. (siehe Kapitel 4.3.2 Dialogbuchen auf
Seite 91).
Ein Geschéftsvorfall ist definiert durch ein maximal 3-stelliges Kirzel, die Bezeichnung und durch
einen beschreibenden Hinweis.
Fir Konto und Gegenkonto sind die Merkmale festzulegen, die das Konto im Soll und das Konto  (Gegen-)Konto

im Haben erflllen muss. Ein passendes Konto kann als Vorschlagskonto aufgenommen werden.
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Fur die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steuerfrei erfolgt. Das  Betragseingabe
Programm berechnet dann automatisch, anhand des Steuerschliissels, den Steuerbetrag.

Sie kdnnen je Geschaftsvorfall einen separaten Nummernkreis vergeben um u.a. eine fortlaufen- ~ Nummernkreis
de Belegnummer zu gewahrleisten.

4.1.11 Nummernkreise

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

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

Mit dem Feld Nummernkreis steht Ihnen ein 3-stelliges Schlisselfeld zur Verfligung, Gber wel-  Nummernkreis
ches Sie spéater z.B. in der Buchungsmaske den Nummernkreis auswahlen.

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

P

IG—;‘N'l.Jmmf:rr'lkrf:l’mi: @lﬂ“ﬂ
0000 =m0 D X% ~-w-~-IBl&- B

Mummemkreis |re

Bezeichnung | Rechnungseingang |
letzte Belegnummer |RE-2016-000 |
nachste Belegnummer | RE-2016-001

1Satz  soriert: <Ale Felder> , = || 3|

Abbildung 3.26: Nummernkreise

Die nachstfolgende Nummer wird auf der Grundlage der hinterlegten Formel fiir die letzte Beleg-  Belegnummer
nummer berechnet.

4.1.12 Buchungskreise

OBuchungskreise @lﬂ“ﬂl
0000 B "ULHYX|[%~ Y -IB|I&-B

Bezeichnung | Mandant FIBL |
Mandart |FIBL * | Muster Rechnungswesen Deutschland

Impart Buchungen loschen

P

2 S3tze  somier: <Al Felder= |, = || ﬂ'|

Abbildung 3.27: Buchungskreise
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In einem konsolidierten Mandanten steht lhnen mit " Stammdaten » Konstanten »
Buchungskreise" ein zusatzlicher Menlpunkt zur Verfligung. Mit Hilfe der Buchungskreise wer-
den Daten aus unterschiedlichen Mandanten importiert, um einen gemeinsamen Abschluss zu
erstellen.

Fir jeden Mandanten, der konsolidiert werden soll, wird ein eigener Buchungskreis angelegt. In
diesen werden per | met | die Daten aus dem urspringlichen Mandanten kopiert. In der Bu-
chungsmaske werden die entsprechenden Buchungen unter dieser Buchkreis-ID angezeigt. Vor
dem Import werden bereits im Buchungskreis vorhandene Daten gel¢scht. Beim Import werden
sowohl Buchungen aus dem Originalmandanten als auch, im Konsolidierungsmandanten fehlen-
de, Konten Ubernommen.

Uber | Bucungenissshen werden alle Buchungen, die in den betreffenden Buchungskreis importiert
wurden, geldscht.

Uber die Nummer legen Sie eine eindeutig max. 10-stellige ID fiir den Buchkreis fest.

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

Wahlen Sie den zu konsolidierenden Mandanten aus.

4.1.13 Finanzamter

£} Firanzamter oo ]|
Q0000 B 20D X% - - B BB

P

Land | Deutschland -
Bundesland | Mordrhein-Westfalen -

Mame: | Witten

Zugatz

Strasse | Ruhrstr. 43
Plz/Ort | 58452 | Witten

Telefon 023029210 @] Fax | 0800 10092675348 |

6h5 Satze  soriert:

<hlle Felder> = || @

Abbildung 3.28: Finanzamter
Unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... » Finanzdmter " steht lhnen ein mandan-
tentbergreifendes Archiv mit allen deutschen, schweizer und Osterreichischen Finanzamtern
zur Verfligung.

Die Nummer stellt das max. 4-stellige Schlisselfeld dar.

Im Adressteil ist die Anschrift sowie das Bundesland und die Telefonnummer des Finanzamtes
hinterlegt.
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4 Finanzbuchhaltung

B Fehlt ein Stammdatensatz, teilen Sie dies der SELECTLINE Supportabteilung mit,
dann wird dieses kurzfristig in das Archiv aufgenommen. Uber eine Datenaktuali-
sierung kénnen Sie ein Update des Archivs zur Implementierung ggf. neuer oder

4.1.14 PLZ-Verzeichnis

[ &3 PLz-Vereeichris oo ]
0000 BP0 HYX|%~Y~-K & - B

land |DE ... Deutschland

PLZ[18211 |

Ot | Borgerende |

1 Satz, Suchzeile aktiv. -~ sortiert: |=:.N|e Felder> , = || ﬂ|

Abbildung 3.29: PLZ-Verzeichnis

Es steht ihnen unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... » PLZ-Verzeichnis" ein Archiv aller
deutschen, schweizerischen und 6sterreichischen Postleitzahlen zur Verfiigung.

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

Eine Aktualisierung des Verzeichnisses auf den Stand des letzten Updates kdnnen Sie Uber das
"Applikationsment » Reorganisieren » Stammdaten aktualisieren” vornehmen.
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4.1.15 Landercodes

o

@ Lindercodes

00000 =|

IS0 Kirzel | DE

Datev Kirzel (D

oo e |
Ll g - B

OHYX| % - v ~

Land

Deutschland

Fusatz

Fremdsprachen

Sprache
P E

£

4 Satze, Suchzeile aktiv

?i—lﬂnlegen IilBearbe'rten ElErrtfemen | @Eﬂms
Bezeichnung
Gemany

sortiert:

Zusatz

angelegt 08.03.2016 'I <Ale Felder: |, = I| ﬂ|

Abbildung 3.30: Landercodes

Unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... » Léndercodes" werden die international glltigen
ISO-Landercodes und die Landerkennzeichen mandantentbergreifend verwaltet.

Fir den DATEV Export von Stamm- und Adressdaten ist die Pflege der Landerkennzeichen not-

wendig.

Um in der Adresse das Empfangerland in der landestypischen Sprache ausweisen zu kdnnen le-
gen Sie in der Tabelle Fremdsprachen die entsprechende Ubersetzung an. Die Ubersetzung ist in
alle, je im Programm angelegter Sprachen, moglich. Die Druckvorlage muss entsprechend ange-

passt werden.

4.1.16 Sprachen

i

L) Sprachen

oo e |

0000 B2/l " LUbHYX| %~ Y ~EB &-B
.
Sprache |E |
Bezeichnung | englisch
Fort |Aral 12
W
5 Satze  sortiert: |:,’-‘-.Ile Felder> v|| ﬂ'|

Abbildung 3.31: Sprachen

nen Sie unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere.".. / "Sprachen" Stammdaten fir verschiede-

ne Sprachen anlegen.
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In den "Mandanteneinstellungen » Mahnungen" erhalten Sie zu jeder hinterlegten Sprache einen

Lieferantenstammdaten beim Druck des Mahnbeleges eingebunden.

Je Sprache hinterlegen Sie hier eine eigene Schriftart.

4.1.17 Textbausteine

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

- 1

s (= =]

E3
Q0000 B 20D X%~y E-BE-B
TeﬂbausteinEl

Bezeichnung |neus Telefonnummer
Fusatz

Gruppe Kommunikation

Bitte beachten Sie unsere neuen Telefon- und Faxnummem:

Tel.: 0391 5555030
Fax: 0391 5555039

15atz  sortiert: Nummer <Ale Felders vI . ﬂ|

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 kénnen Sie mit dem Schalter & « die Gruppenstruktur oben oder am linken
Rand der Tabelle anzeigen lassen. Durch Markierung der gewlinschten Gruppe werden dann je-
weils nur die der Gruppe angehdrenden Textbausteine bzw. untergeordneten Text-
bausteingruppen aufgelistet.

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

Beispiel:

@[|] = bewirkt, dass die Schreibmarke (Cursor) nach dem Einfligen 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 GrolRbuchstaben ersetzt

@ [{Mandant Ort}] - wird durch den Ort aus den Mandant- Einstellungen ersetzt
@[{Benutzerkirzel}] oder @[user] = wird durch das aktuelle Benutzerkirzel ersetzt

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

B Textbausteine werden in den Langtexten der Eingabemasken lblicherweise (iber

das Kontextmentu eingefiigt. Wenn Sie im Langtextfeld den Datensatzschliissel
eines Textbausteins eingeben, erreichen Sie mit der Tastenkombination [Strg] +
[T], dass die Eingabe des Schliissels 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

Uber "Applikationsmenii» Wartung / Aktualisieren / Datenaktualisierung" kénnen bestimmte
Stammdaten aus einem anderen Mandanten, z.B. einem der mitgelieferten Vorlagemandanten,
fur das aktuelle Buchungsjahr Gbernommen bzw. aktualisiert werden. StandardmaRig wird der
zu Grunde liegende Vorlagemandant flr die Aktualisierung vorgeschlagen.

B Wird bei der Aktualisierung ein Mandant abweichend vom voreingestellten Vorla-

genmandanten gewdhlt, wird dieser Mandant als neuer Vorlagenmandat fiir
das aktuelle Jahr tibernommen. Alle aktualisierungsrelevanten Daten werden in
diesem Fall ersetzt.

Ein Aktualisieren mit einem abweichenden Quellmandanten (bspw. ein Wechsel von SKR0O3 auf
SKRO4) ist nur komplett fiir alle Daten moglich - d. h. die Aktualisierungsart ist automatisch "Vor-
handene Daten ersetzen" und an dieser Stelle unveranderbar.

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

Bevor die Datenaktualisierung durchgefthrt wird, sollten alle aktiven Benutzer abgemeldet wer-

B Es ist empfehlenswert, vor der Datenaktualisierung eine Datensicherung durch-
zufiihren.
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Es stehen verschiedene Aktualisierungsmoglichkeiten zur Verfliigung: Hinzufiigen, Ak-
tualisieren, Er-
¢ Neue Daten zufligen setzen

Es werden nur Daten, die im aktuellen Mandanten noch nicht vorhanden sind, vom aus-
gewdhlten Mandanten Gbernommen.

e Vorhandene Daten aktualisieren
Daten, die bereits im aktuellen Mandanten vorhanden sind, werden mit den Daten des
ausgewdhlten Mandanten Uberschrieben. Alle anderen Daten bleiben unangetastet,
d.h. es werden keine neuen Daten hinzugeflgt und auch Daten, die zuséatzlich im aktuel-
len Mandanten vorhanden sind bleiben unberihrt.

e Vorhandene Daten ersetzen
Die Daten des Zielmandanten werden zunachst geldscht und durch die Daten des Quell-
mandanten ersetzt. Spezifisch im aktuellen Mandanten erstellte Daten kdnnen beim Er-
setzen verloren gehen. - Davon ausgenommen sind Personenkonten.

Folgende Daten konnen aktualisiert werden: Stamm-
datenbereiche

e Steuerschlissel
Die Stammdaten der Steuerschlissel und entsprechende Steuerschlisseldetails konnen
um die Daten aus dem Vorlagemandanten ergénzt, aktualisiert oder ersetzt werden.

* Konten
Konten, die im Quellmandanten existieren, nicht aber im Zielmandanten, kénnen in den
aktuellen Mandanten hinzugefligt werden. Konten, die weder im aktuellen Buchungs-
jahr noch im Vorjahr bebucht wurden und auch keine Sonderfunktion (z.B. Personen-
oder Automatikkonten) inne haben, kbnnen ersetzt werden. Eine Aktualisierung der
Konten erfolgt, wenn die 0.g. Bedingungen fiir das Ersetzen der Konten zutreffen, die
Bezeichnung aktualisiert werden darf und der Steuercode des Zielkontos mit dem Steu-
erschlissel aus dem Vorjahreskonto des Quellmandanten Ubereinstimmt. Trifft eine der
Bedingungen nicht, wird im Anschluss nochmals der Steuercode Uberprift 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 Ubereinstimmt. Zusatzlich muss dann im aktu-
ellen Jahr die Kontenbezeichnung im Zielmandanten von der im Vorlagemandanten ab-
weichen.

e Kontenplane
Die Kontenplandateien kdnnen ersetzt bzw. neue hinzugefligt werden. Bereits vorhan-
dene Kontenplane werden zuvor in *.bak umbenannt und im Mandantenverzeichnis ab-
gelegt.

* Mahntexte
Die Mahntexte kdnnen mit denen von einem anderen Mandanten ersetzt werden. Die
vorhandene Mahn.ini wird zuvor in Mahn.bak umbenannt und im Mandantenverzeich-
nis abgespeichert.
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USt.-Formularzuordnung

Die Dateien zur Steuerung der Umsatzsteuervoranmeldung kdnnen um neue Daten er-
ganzt oder komplett ersetzt werden.

Abschreibungsarten

Beilizenzierter SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG gibt es zusatzlich die Mdglichkeit Abschrei-
bungsarten zu aktualisieren bzw. zu ersetzen. Es werden u.a. die (Sonder-)Abschrei-
bungsarten, der Anlagespiegel und die Preisindizes aus der Vorlage Gbernommen.
Anlagespiegel

Der Anlagenspiegel kann ersetzt werden.

Buchungsfunktionen

Die Buchungsfunktionen kdnnen aktualisiert werden.

@ Datenaktualisierung — x
Wahlen Sie alle Stammdaten aus, die beim Abgleich mit dem
Varlagemandanten aktualisiert werden. Auf der folgenden Seite erhalten
Sie sinen Uberblick aller Anderungen. Weitere Informationen zur
Datenaktualisierung erhalten Sie dber die Hilfe (F1).

Einstellungen
Verlagemandant | SKR03 . | Vorlagenmandant SKRO3
[ | Datensicherung vor der Aktualisierung durchfiihren
Stammdatenauswahl
Meue Daten Verhandene Daten
Hinzufiigen Aktualisieran Ersetzen
Alle Stammdaten O] O O]
Steuerschlissel ] |:| ]
Konten ] ] ]
Kontenbezeichnungen ]
Kontenpldne ] L] ]
Mahntexte ]
USt.-Formularzuordnung ] 1 ]
Abschreibungsarten ] 1 ]
Anlagespiegel ]
Buchungsfunktionen ] ] ]
Weiter Abbrechen

Abbildung 3.33: Datenaktualisierung

Im weiteren Verlauf der Datenaktualisierung besteht die Méglichkeit, sich die Anderungen vorab
anzeigen zu lassen und Datensatze von den Anderungen auszuschlieRen.
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Dieser Dialog ist zweigeteilt. Auf der linken Seite des Dialoges sind alle Stammdatenbereiche auf-
gelistet, fUr die eine Aktualisierung erfolgen wird. In der dazugehorigen Tabellenansicht auf der
rechten Seite sind die geplanten Aktualisierungen im Detail aufgelistet. Mit Hilfe der Checkboxen
wird bestimmt, welche Daten nicht aktualisiert, geléscht bzw. hinzugefligt werden. Standard-
malig sind alle Checkboxen selektiert, d. h. es missen aktiv jene Checkboxen abgewahlt wer-
den, die von der Datenaktualisierung ausgeschlossen werden sollen. Gibt es zu einem Stammda-
tensatz weiterflihrende Detailpositionen (bspw. die Glltigkeiten im Bereich “Steuerschlissel”),
ist die Tabellenansicht 2-geteilt und die Detailpositionen werden im unteren Bereich angezeigt,
wenn diese von Anderungen betroffen wind. Ist dies nicht der Fall, wird an dieser Stelle der Hin-
weis angezeigt, dass keine Anderungen an den Details vorgenommen werden.

Durch die farbliche Darstellung ist ersichtlich, welche Daten in welcher Form aktualisiert werden.
Uber die Legende im unteren Bereich kénnen die Eintrage der Liste nach der Aktualisierungsart
(Hinzufligen, Loschen, Aktualisieren) aus- und wieder eingeblendet werden. Die Legendepanels
beeinflussen nur die Sichtbarkeit der Datensdtze und haben keinen Einfluss auf die Aktualisie-
rung. Zusatzlich bietet die Tabelle Gber die Eingabefelder unterhalb der Spalteniberschriften die
Moglichkeit, nach bestimmten Datensdtzen zu suchen bzw. zu filtern.

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

Im Bereich ,Daten”sind die Stammdaten aufgelistet, die aktualisiert werden. Fir 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
fuhrt.

Jedes Protokoll enthalt detaillierte Informationen dariiber, welche Anpassungen erfolgt sind.
Gespeicherte Protokolle sind unter Auswertungen / Fehlerprotokolle unter der Kategorie ,Da-
tenaktualisierung” erneut aufrufbar.

Uber "Applikationsmenii» Wartung / Aktualisieren / Stammdaten aktualisieren " kdnnen Sie die
Stammdatentabellen einzeln, wie z.B. Druckvorlagen, Steuervoranmeldungen, Postleitzahlen,
Landercodes, Banen, AfA-Tabellen u.s.w., oder selektiert auf den aktuellen Stand des letzten Up-
dates bringen.
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|:| Stammdaten aktualisieren m} *
[ Beschreibung Datenbank Tabellenkirzel  Skript-Datum DE-Datum Altueller
[] AFA-Tabelle DATEN RA 12.04.2013 12.04.20013 Nein
[] Banken (Archiv) DATEN BA 11.01.2021 11.01.2021 Nein
[] DGRUFFEN DATEN SF 07.10.2008 07.10.2008 Nein
[] Druckvoragen DATEN DV 14.10.2021 14.10.2021 Nein
[] Etikett DATEN ET 27.05.2013 27052013 Nein
[] Finanzamt DATEN FA 24.11.2020 24.11.2020 Nein
[] Fomat DATEN FM 02.07.2020 02.07.2020 Nein
[] Gridoptionen DATEN GO 22.03.2021 22.03.2021 Nein
[] 150-Wahrungscodes DATEN W 26.06.2018 26.06.2018 Nein
[ Landercode DATEN Lc 17.01.2020 17.01.2020 Nein
[] PLZOnt DATEN PZ 12.11.2004 12.11.2004 Nein
[] Schrift DATEN FO 07.10.2019 07.10.2019 Nein
[ Spalteneinstellungen DATENM P2 14.10.2021 14.10.2021 Mein
[] Steuer Voranmeldung DATEN uv 24.09.2021 2409 2021 MNein
[] Systemdashboards DATEN D8 14.10.2021 14.10.2021 Nein
[ Systemfitter DATEN FT 20.09.2021 20.09.2021 Nein
[] Systemwidgets flir das Dashboard DATEN D7 14.10.2021 14.10.2021 Nein
[] ZUGFERDMEINHEIT DATEN MZ 19.07.2017 19.07.2017 Nein

serden

Abbildung 3.34: Stammdaten aktualisieren

4.2.2 Bilanz - E/U-Wechsel

Uber "Applikationsmenti / Wartung / Rechnungswesen / Wechsel Bilanzierung <> EUR" kann die Ge-
winnermittlungsart von Bilanzierer auf Einnahme/ Uberschussrechner (§ 4 Abs. 3 EStG) oder um-
gekehrt gewechselt werden.

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

Kapitel 4.1.3 Kontenplan auf Seite50). Das bedeutet, ein Bilanzkonto, das beim Ein-

nahme/Uberschussrechner fiir die Ermittlung des Betriebsergebnis herangezogen wird und da-
mit auch im Kontenplan enthalten ist, wird umgestellt auf Zuordnung Gewinn/Verlust.

Vorhandene Konten, die im ausgewahlten Kontenplan nicht enthalten sind, werden in einem
Prifprotokoll gelistet.
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Wechsel Bilanzierung <> EUR >

Altuele Gewinnemittiung | Bilanz

Meue Gewinnemittlung
Anderung laut Kontenplan

[]Test (Anderungen werden nicht geschrieben

Ok Abbruch

Abbildung 3.35: Bilanz - E/U-Wechsel

Fir die neue Gewinnermittlung wahlen Sie den Kontenplan aus, anhand dessen Struktur die Um-  Kontenplan
stellung und Prifung der Konten erfolgen soll.

Optional kdnnen Sie einen Testlauf durchfithren. Es werden keine Anderungen an lhren Stamm-  Testlauf
daten geschrieben. Am Ende der Simulation wird Ihnen das Protokoll fir die, im gewéahlten Kon-
tenplan nicht enthaltenen Konten, angezeigt.

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

4.2.3 Kontoanderungsassistent

In einem reinen Rechnungswesenmandanten kénnen Sie die Kontenstelligkeit automatisch er-  Kontenstellig-
hohen. Hierfur sind exklusive Benutzerrechte notwendig. Die Konten werden in den Stammda-  keit

ten, Steuerschlisseln, Buchungen, Stapelbuchungen, Offenen Posten, Kostensatzen und Kon-  erhéhen
tenplanen 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 jahrestbergreifend Gber alle Tabellen, in denen Konteninformationen zu
finden sind. Ein Vorjahresvergleich ist weiterhin méglich. Nach der Anpassung der Kontenstellig-
keit ist eine Aktualisierung mit dem Standardvorlagemandanten nicht mehr moglich.

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

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

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

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

Die Stelligkeit der Personenkonten betrdgt grundsatzlich eine Stelle mehr als die der Sachkon-
ten. Optional kann zwischen der Kontenerweitungen / Reduzierungen
{®) Personenkonten rechts mit Nullen auffiilen / Stellen von rechts entfemen analog zu den Sachkonten und der

Kontenerweiterung / Reduzierungen durch
(®) Personenkonten Prafic voranstellen / Stellen von links entfemen entschieden werden.

Die Stelligkeit der Sachkonten bezieht sich auf den Maximalwert. Durch das Préfix in Form fiih-
render Nullen werden Sachkonten mit geringerer Stelligkeit, z.B. Sachanlagen, auf diesen Maxi-
malwert angepasst.
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Keonten anpassen >
Parameter
Samtliche Konten um Stellefn) erhahen /vemingem
Datensicherung durchfiihren

[ ] 5achkonten fiihrende Mullen voranstellen

{®) Personenkonten rechts mit Nullen auffillen / Stellen von rechis ertfemen

(") Personenkonten Prafic voranstellen / Stellen von links entfemen
Debitoren 1 Kreditoren 7

Hinweise zu Sachkonten
Bei der Erhohung der Stelligheit wird immer der Suffoc 0" angefiat.
Bei Vemingerung der Stellighkeit wird immer die letzte Stelle entfemt.

Vorschau
Sachkonten
4 stellig & stellig
1 100
10 1000
100 10000
1000 100000
Personenkonten
5 stellig 7 stellig

Debitoren
10000 1000000
10001 1000100
10002 1000200
10003 1000300

Kreditoren
F0000 F000000
F0001 F000100
F0002 7000200
F0003 7000300

Ok Abbruch

Abbildung 3.36: Kontodnderungsassistent

Vor der Kontenanpassung sollten Sie immer eine Datensicherung erstellen.

4.2.4 Sichtbarkeitsebenen

Mit den Zugriffsebenen gibt es im "SelectLine Rechnungswesen" die Moglichkeit, die Sichtbarkeit
aufausgewahlte Daten zeilenweise einzuschranken. Dabei wird Uber die Rechteverwaltung defi-
niert, welcher Nutzer welche Datensatze sehen, andern und l6schen darf.
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Als einzuschrankende Daten kommen Buchungen und Konten zur Auswahl. Der Nutzer kann
dann nur die Datensatze sehen, bearbeiten und l6schen, die auf seiner Sichtbarkeitsebene lie-
gen. Alle Satze, die nicht in seinem Sichtbarkeitsbereich liegen sind fir ihn gesperrt und nicht
sichtbar.

Die Zuordnung der Sichtbarkeitsebenen erfolgt unter "Applikationsmenti » Rechteverwaltung".
Hier kdnnen Sie fiir einen Nutzer Zugriffsebenen bzw. —bereiche zuordnen und festlegen. Dabei
kénnen einzelne Ebenen oder von/bis-Bereiche angegeben werden. Es sind nur numerische Ein-
gaben moglich.

i o

&Passwﬁrter El@
0000 B DhHYX| % ~Y-BI&-B

Kirzel |hd Mame |I"-'1usterrnann | |zemame [ ] Programmspems

Ableiten van

Menupunkte

Mandarten Zugrifizsebenen | 3-5

Maodule - = - .

Zugifsebenen Daten mit Einschrankungen:

» Erweitert
Buchung
Konto
4 Satze  sortiert: Plantafel Modus <Alle Felder: | = P ﬂ|

Abbildung 3.37: Einstellung Zugriffsebenen in Rechteverwaltung

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

Unter "Stammdaten » Konten » Einstellungen" werden die Zugriffsebenen hinterlegt. Jedes Konto
erhalt eine Ebene und nur Nutzer mit einem entsprechenden Zugriff kbnnen den Datensatz se-
hen, bearbeiten und l6schen.

Wurde die Zuordnung der Zugriffsebenen einmal fir den Nutzer festgelegt, erhalten alle neu an-
gelegten Konten die hdchste Zugriffsebene des angemeldeten Nutzers. Manuell kdnnen Sie die-
se Ebene auf eine geringere Zugriffsebene anpassen, missen aber im entsprechenen Ebenenbe-
reich bleiben. Die Zugriffsebene mit der kleinsten Ziffer entspricht der hdchsten Ebene und zeigt
am Meisten. Je groRer die Ziffer umso spezieller wird die Ansicht. Legen Sie, wie im oben aufge-
zeigten Beispiel, ein neues Konto an, erhalt dieses automatisch die Zugriffsebene 3.

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

Auch Buchungssatze werden eingeschrankt dargestellt. Der angemeldete Nutzer kann nur Bu-
chungen in seinen Zugriffsebenen sehen. Jede von ihm generierte Buchung erhalt die héchste
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Zugriffsebene aus der Rechteverwaltung.

D Werden die Zugriffsebenen im laufenden Wirtschaftsjahr eingerichtet, wird
durch die Neuverarbeitung der Buchungen die Beschrénkung fiir alle Buchungen
im laufenden WJ hinterlegt. Fiir zurtickliegende W/ sind die Zuweisungen in den
Konten des jeweiligen WJ zu hinterlegen und die Buchungen neu zu verarbeiten.

Wurden Personenkonten gesperrt, so ist zudem die Sichtbarkeit auf die offenen Posten entspre-
chend eingeschrankt.

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

n Die Einstellungen betreffend Nutzerebene sind mandantentibergreifend!

4.2.5 IBAN-Konvertierung

Uber das "Applikationsmenti / Wartung / Aktualisieren / IBAN-Konvertierung " erhalten Sie eine
Ubersicht Uber alle angelegten Bankverbindungen. Mit der Funktion
[] Unvolistandige Bankverbindungen anzeigen  werden auch alle Bankverbindungen eingeblendet, die
nicht als vollstandig gelten. Als vollstdndig gelten Datensdtze in denen Ldanderkennzeichen,
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 kontofiihrende Kreditinstitut
bzw. durch ein bereitgestelltes Tool gewahrleistet werden. Die Berechnung flir deutsche Banken
kdnnen Sie Gber ein externes Tool (Sepa Account Converter) durchfihren.

Uber Export exportieren Sie vollstandige Datensatze in einer csv-Datei.

Nach Neuberechnung bzw. Uberpriifung der Bankverbindungen (IBAN und BIC) (iber den exter-
nen Konverter, importieren Sie diese ber den Schalter Import

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

In den Spalten IBAN_Neu und BIC_Neu werden lhnen die Anderungen bzw. Ergdnzungen ange-
zeigt. Durch Ubemehmen speichern Sie die korrekten Bankverbindungen in den Stamm-
daten.

4.3 Buchen

Im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN kbnnen Sie Buchungen im Dialogbuchen oder im Stapelbuchen er-
fassen. Im Dialogbuchen werden die Buchungen endgiiltig erfasst, Kontensalden werden
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aktualisiert. Jede Korrektur bzw. jeder Storno erzeugt eine Buchung. Im Stapelbuchen werden
die Buchung vorldufig erstellt. Korrekturen und Anderungen 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 fir beide Buchungsarten die Buchungsmaske in drei
Formen zur Verfligung:

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

Die Belegart ist ja nach Bedarf und Buchungssicherheit frei wahlbar.

4.3.1 Konfiguration der Buchungsmaske

Die Dialogbuchenmaske kdnnen Sie tGber bzw. [Alt] + [1] oder "Buchungsmaske konfigurieren"
lhrer persdnlichen Arbeitsweise durch verschiedene nutzer- und mandantenabhangige Einstel-
lungen optimal anpassen.

Nutzer- und Mandanteneinstellungen

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

Durch [#]Buchungstext beim Sammelbeleg in alle Positionen ibemehmen legen Sie fir Sammelbelege fest, ob
der Buchungstext je Position erfasst oder fir alle Positionen aus dem ersten Posten Uber-
nommen werden soll.

Mit der Option []stomierte Buchungssatze anzeigen  werden stornierte Buchungen (farblich rot) im Ta-
bellenbereich der Buchungsmaske angezeigt. Diese Buchungen sind zur Ansicht noch editierbar
jedoch nicht mehr anderbar.

Alle zur Buchung gehorenden Positionen, wie Buchung auf Steuerkonto, Sammelkonto Forde-
rungen / Verbindlichkeiten und Skonto werden lhnen unter []alle Buchungspestionen anzeigen  ange-
zeigt. Die jeweiligen Positionen sind farblich wie folgt gekennzeichnet:

e Lila: Zeile fir Buchung auf Sammelkonto Debitoren / Kreditoren
e Blau: Zeile fir Buchung auf Steuerkonto
e Grin: Zeile fir Buchung auf Skontokonto

Uber [v]Buchungsstze aller Nutzer anzeigen ~ kann der Tabellenbereich der Buchungsmaske so einge-
schrankt werden, dass nur die vom angemeldeten Nutzer getdtigten Buchungen aufgelistet wer-
den.
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Buchungsmaske >

Mutzereinstellungen

Buchungsmaske startet im Modus Einfachbeleg -

Buchungstext beim Sammelbeleq in alle Postionen Gbemehmen
[ ] stomierte Buchungssatze anzeigen

[]alle Buchungspositionen anzeigen

Buchungssatze aller Nutzer anzeigen

Minustaste (Fiffemblock) im Betrag tauscht SOLL/HABEN
Plustaste (fiffemblock) im Betrag bucht im HABEM

[] Skonto aus Zahlungsdifferenz

[ ] Positionen von Sammelbuchungen nach Anlegen bearbeiten

[ ]wom Stand. abw. 100 + Datensatze fir Paging
Standardsortierung beim Offnen auf Satz absteigend einstellan

Saldobox anzeigen far Konten

Folgende Datenblatter parallel zur Buchungsmaske offnen:

Kontenblatt ] Aldueller Buchungssatz

[ ] Kosten [ ] Alle Buchungssatze

] Offene Posten ] Joumal
Mandanteneinstellungen

] Mummembreisnutzung Plicht

Belegnummer hochzahlen

Eingabe in Cent

Valutaausaleichsbuchung nach OP-Ausgleich
[«]Forderungsbuchung sus Ricklastschriften nach Buchen
Wamung bei 5% Skontolberschreitung

Memotexde von Kunden/Lieferanten anzeigen

LIStID fir ZM immer abfragen

|Umsatzsteuer bei Debitorenzahlung zulassen

Ole Abbruch

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 Gber

die Minus- bzw. die Plustaste, je nach in den Nutzereinstellungen gesetzter Option
Minustaste (Zffemblock) im Betrag tauscht SOLL/HABEMN oder Plustaste (Ziffemblock)im Betrag bucht im HABEM

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
Skonto aus Zahlungsdifferenz gesetzt ist.

Das Programm springt nach der Erfassung einer Sammelposition in die ndchste Position bzw.
speichert den Buchungssatz ab, wenn der Saldo der Buchung Null ergibt. Uber
[+] Positionen von Sammelbuchungen nach Anlegen bearbeiten wird das verhindert. D.h. die Position wird
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gespeichert, bleibt jedoch im Bearbeiungsmodus. Erst Gber Neu kann die nachste Sam-
melposition erfasst werden.

Bei groRen Datenmengen |4Rt sich Uber [lvem Stand.sbw.  xx Datensatze fiir Paging die be-
notigte Zeit zum Dialogdffnen durch Einschrankung der angezeigten Buchungssatze verkirzen.
Es kann eine beliebige Zahl groRer oder gleich 100 und kleiner als 10.000.000 gewahlt werden.

Uber Standardsortierung beim Offnen auf Satz absteigend einstellen Iegen Sie die Sortieru ng der Buchungs-
satze in der Buchungsmaske auf oder absteigend nach der Satznummer fest.

Mochten Sie in der Buchungsmaske die Saldenentwicklung bestimmter Konten sehen, dann
Steuern Sie die Sichtbarkeit der Saldobox Uber die Checkbox || Saldobox anzeigenfur | Bis zu 5 Kon-
ten kdnnen hier ausgewahlt werden.

Zur besseren Ubersicht kdnnen Sie sich parallel zur Buchungsmaske folgende Datenblatter anzei-
gen lassen:

e Kontenblatter - das Konto des angesprochenen Kontos 6ffnet sich, alle bereits gelaufene Bu-
chungen sind sichtbar

e Kosten - Anzeige nur bei lizenzierter Kostenrechnung maoglich

e Offene Posten - alle OP’s fiir den in der Buchung angesprochenen Debitoren / Kreditoren
werden

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

e Alle Buchungssatze - alle erfassten Buchungssadtze werden mit allen Positionen angezeigt

e Journal - Notizen kénnen direkt wahrend der Buchungserfassung hinterlegt werden

Um eine moglichst vollstdndige Erfassung eines Buchungssatzes zu gewahrleisten ist das Vor-
handensein von Buchungstext und Belegnummer im Programm Pflicht.

Ordnen Sie Buchung grundsatzlich einem bestimmten Nummernkreis zu legen Sie Uber
Mummemkreisnutzung Fficht  fest, dass ohne erfasstem Nummernkreis ein Speichern der Buchung
nicht moglich ist. Bei der Nummernkreispflicht wird bei jeder neuen Buchung der zuletzte ver-
wendete Nummernkreis vorgeschlagen.

Arbeiten Sie mit Belegnummern legen Sie Uber ] Belegnummer hochzahlen  fest, dass Ihre Belegnum-
mer mit jedem Buchungssatz um 1 hochgezahlt wird. Ist die Option deaktiv, wird das Feld fur je-
den neuen Buchungssatz geleert und enthaélt keinen Vorschlagswert.

Die Eingabe der Betrdge kann in Cent oder in Euro, Cent erfolgen. Bei gesetzter Option
[“]Eingsbein Cert  werden die letzten beiden Stellen des Betrags als Nachkommastellen interpre-
tiert.

Werden Fremdwahrungs-OPs ausgeglichen ergeben sich ggf. Kursdifferenzen. Mit Hilfe der Opti-
on [ Valtsausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich  erscheint automatisch ein Folgedialog, der Ihnen den
direkten Valutaausgleich und die Buchung auf dem Wahrungsdifferenzkonto ermaoglicht. Ist die
Option deaktiviert, erscheinen die Wahrungsdifferenzen unter "Buchen » Valuta-Ausgleich"” und

89

Mandanten-
einstellungen



4 Finanzbuchhaltung

Bei Auswah! [~]Fordenungsbuchung aus Riicklastschriften nach Buchen  erfolgt eine automatische Abwick-
lung des Riicklastschriftverfahrens. Das bedeutet, dass bei Erfassung der Riickbuchung der Zah-
lung gleichzeitig die bereits erledigte Rechnung wieder gedffnet und die ggf. anfallenden Ge-
bihren tber einen Folgedialog auf ein selbst festzulegendes GebUlhrenkonto gebucht wird. Eine

Uberschreitet das angegebene Skonto 5% des Bruttobetrags wird bei gesetzter Option
[/] Wamung bei 5% Skontolberschreitung  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
Memotexte von Kunden/Lieferarten anzeigen  angezeigt.

Beim Bebuchen eines in den Kontenstammdaten fiir die Zusammenfassende Meldung gekenn-
zeichneten Kontos, kann im Folgedialog die UStID angegeben bzw. bestatigt werden. Wollen Sie
diesen Dialog unterdriicken, deaktivieren Sie die Option [/UStID fir ZMimmerabfragen . Das Pro-
gramm schreibt dann ohne Nachfrage die im Kundenstamm hinterlegte Umsatzsteuer-ldent-
nummer in den Buchungssatz.

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

Eingabereihenfolge

[7] Eingabereihenfolge O >
Eingabefeld Dberspringen Wert festhalten
Bilanztvp Ja Mein
Datum Mein Ja
Periode Ja Mein
Buchbeleg Mein Mein
OFBeleg Mein Mein
Konto Mein Mein
Gegenkonto Mein Mein
Kunde/Lieferant Mein Mein
Text1 Mein Ja
Text? Mein Mein
Wahmung Ja Mein
Brutto Mein Mein
Skonto Mein Mein
Steuercode Mein Mein
SteuerProzent Ja Mein
Steuenwert Ja Mein
Metto Ja Mein

Standardwerte laden a |- Uberspringen Festhalten
Beenden

Abbildung 3.39: Eingabereihenfolge
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Nutzerabhangig kdnnen Sie die Buchungsmaske Uber " Einstellungen & Zusatzfunktionen »
Eingabereihenfolge" bzw. [Alt] + [F2] so gestalten, dass sie an Ihre individuellen Bedirfnisse zur
Erfassung von Buchungen angepasst ist.

Sie kdnnen selbst festlegen, in welcher Reihenfolge Sie die einzelnen Felder wahrend des Bu-
chungsvorganges anspringen wollen. Uber  « || * legen Sie fest, nach welcher Ordnung die Fel-
der angesprochen werden. Fir die aufgelisteten Eingabefelder kann aulRerdem festgelegt wer-
den, ob das Feld beim Bewegen in der Buchungsmaske tbersprungen und / oder sein Inhalt
festgehalten werden soll. Dies legen Sie entweder mit einem Doppelklick auf die jeweilige Eigen-
schaft fest oder Uber die Schalter Festhatten und | Dberspingen . Diese Einstel-
lungsmoglichkeit erreichen Sie auch direkt in der Buchungsmaske Uber das Kontextment des je-
weiligen Feldes. Die Ubersprungenen bzw. festgehaltenen Bereiche werden entsprechend ge-
kennzeichnet:

e Festhalten Uber ein kleines schwarzes Dreieck in der linken oberen Ecke
» Uberspringen (iber ein kleines graues Dreieck in der rechten unteren Ecke

Diatum Periode

01.01.2016 2016-Januar .

Abbildung 3.40: Darstellung Uberspringen und Festhalten in der Buchungsmaske

Wird ein Wert festgehalten, geht dieser erst mit dem SchlieRen der Buchungsmaske verloren.
Uber Standardwerts laden bekommt man die Werkeinstellungen zurlck.

Die Angaben kénnen separat sowohl fir die Belegtypen Einfachbeleg und Sammelbeleg gesetzt
werden. Fur Belegarten kann keine Eingabereihenfolge bestimmt werden.

4.3.2 Dialogbuchen

Uber "Buchen » Dialogbuchen" éffnen Sie die Buchungsmaske.

Abweichend zu sonst Ublichen Dialogmasken gibt es hier keinen Wechsel zwischen Be-
arbeitungs- und Tabellenansicht. Unabhéngig von der Belegart sind alle Buchungsmasken zwei-
geteilt; in einen oberen Bereich fiir die Buchungserfassung und einen unteren Bereich mit der
Liste aller erfassten Buchungssatze.

Der Wechsel zwischen den verschiedenen Buchungsarten erfolgt iber [F9] oder |Einfachbelea . =

Wollen Sie Eingaben verwerfen, erhalten Sie Giber | ], [F2] oder "Einstellungen Zusatzfunktionen »
Buchung » Neu" wieder leere Eingabefelder.

Uber {1 kdnnen vorhandene Buchungssatze kopiert werden.

Sie kdnnen einen Buchungssatz Uber I, die so genannte Schnellspeichertaste [F10] oder die
Plustaste im Nummernblock schon vor Verlassen des letzten Eingabefeldes speichern.

91

Maskenaufbau

Buchungsart

Neu

Kopieren



4 Finanzbuchhaltung

Per Doppelklick auf einen bereits erfassten Buchungssatz oder Uber " Einstellungen
Zusatzfunktionen » Buchung » Einlesen" bzw. [F3] gelangt der gewdhlte Buchungssatz erneut in
die Erfassungsmaske und kann ggf. angepasst werden. Beim Abspeichern der Anderung wird,
aufgrund der ordnungsgemafen Buchflihrung, ein Stornosatz fir die Originalbuchung angelegt
und ein neuer Satz mit der Anpassung erstellt. Ausnahme bildet eine Anderung des Buchungs-
textes, dieser wird ohne Storno Gbernommen.

Ein Buchungssatz kann tber > oder [F8] storniert werden. Jede Buchung muss einzeln stor-
niert werden, eine Sammelstornierung ist nicht moéglich. Stornierte Buchungen bleiben erhalten
—sie sind entsprechend gekennzeichnet und kénnen in der Buchungsmaske und in Auswertun-
gen optional angezeigt werden.

Das Leistungsdatum kann Uber [= oder [Alt + 11] eingegeben werden. Aus dem Leistungsdatum
werden die Steuern und die Buchungsperiode ermittelt. Wurde ein Leistungsdatum erfasst,
kann es Uber das Toolbar - Icon gedndert oder geléscht werden. Wurde das Leistungsdatum ent-
fernt, wird die Buchungsperiode wieder das Buchungsdatum bestimmt. Das Andern oder L&-
schen des Leistungsdatums l6st einen Storno und die anschlieRende Neubuchung aus.

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

Z.B. zur Kontrolle von Buchungssatzen gelangen Sie Gber die Schalter @ @ @ @ einzeln auf-
und absteigend zum nachsten Buchungssatz oder direkt zum Ersten und Letzten Buchungssatz.

Mochten Sie die Eingaben einer Buchung abbrechen erreichen Sie das Uber [Esc] bzw. Gber den
Schalter &)

Weitere Beschreibungen zu den Funktionen im Men( 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 Steuerschlisseldetails), beim Bebuchen eines Personenkontos gegen das
entsprechende Sammelkonto (aus den Automatikkonten) und beim Buchen mit Skonto gegen
das Skontokonto (aus den Steuerschlisseldetails oder bei steuerfreier Buchung aus den Auto-
matikkonten).

Wurde in den Mandanteneinstellungen die Option  [¥] zusatzlicher Bewertungskreis fur Steuerbilanz - ge-

zur Verfligung. Sie legen dartber fest, in welchen Bewertungskreis ( Steuer- oder Handelsbilanz)
die Buchung erfolgen soll:

¢ H (bzw. leer) = Handelsbilanz
e S =Steuerbilanz
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4 Finanzbuchhaltung

Die Buchungen der Handelsbilanz werden 1:1 in die Steuerbilanz Gtbernommen. Im Bewertungs-
kreis "S" werden die Steuerbilanzbuchungen vorgenommen.

Das Buchdatum kann sowohl auf zurtckliegende als auch auf zukinftige Monate datiert wer-
den. Es muss jedoch31 im aktiven Geschaftsjahr liegen. Die Eingabe des Datums kénnen Sie auf
ein Minimum reduzieren. Wollen Sie flir das aktuelle Datum buchen, geniigt eine Bestatigung
mit der [Leertaste]. Soll die Buchung im angegebenen Monat erfolgen, brauchen Sie nur den
Tag einzugeben.

Frf Buchen [E=N HoR|
0000 [ YK |F & R||[Erchd; .~|| |

Bilanztyp Diatum Periode Nummemikreis: ra OPBeleg

H-Bilanz,|30.01.2016  [2016-Januar | RA023 |2016-003 |

SOLL 10027 Bau - Management und Service 119.000,00 EUR

HABEN (2400 Erlose 15% USt -630,24 ELIR

Tendt Rechnung 2016-003

Ted?2 ||

Wahrung Brutte Skormto  Steusr % Steusrwert Netto

Betrag |EUR 23.800,00 0.00 3| 190 3.200,00 20.000,00,

Satz © Pos Datum Beleg OPBeleg Konto (Gegenkonto Betrag Waehrung Text1 Steuercode A

b

69 1 30.01.2016 BKD1017 RA-013 1200 10027 23.800,00 EUR Zahlung Bau - Management und Service

68| 1/25.01.2016 BKDID16 ER-DO7 70305 1200 11.900,00 |EUR Zahlung Baupartner Willner ER-007

67 1250120016 15471578 15471578 320 640 32.500,00 EUR VW-Passat 1,6 EZ 1/2016 5

66 1/31.01.2016 LG-18 LG-18 1765|1740 3.500,00 EUR Lohn 01/2016

64 1 31.01.2016 LG-19 LG-15 1735 1742 850,00 EUR Sozialversicherung 1/2016

62| 1/31.01.2016 LG-17 LG-17 4130 1755 850,00 EUR Sozialversicherung 1/2016

61 1 31.01.2016 LG-16 LG-16 4120 1755 3.500,00 EUR Lohn 01/2016

60 1/2701.2016 ERDI2 TZ1587 3425 70601 2.350,00 EUR Wareneingang 18

59 1 08.01.2016 ER-011 25692016 (3400 70001 562,00 EUR Wareneingang 5

58 1/31.01.2016 RA-0Z2 2016002 10005 8125 100,00 PFD Rechnung 2016-002

57, 110012016 RA-021 2016001 10006 8400 745,9% EUR Rechnung 2016-001 3

56| 1/29.01.2016 KA-DD9 KADDS 4530 1000 2799 EUR Druckemapier, Schreibmaterial 5

5% 1 21.01.2016 KA-DOB KAD03 4510 1000 70,00 EUR Porto

54| 115.01.2016 KA-DO7 KA-D07 4530 1000 65,50 EUR Aral MD-DD 335 g

53 1 04012016 KA-DD6 KA-DDG6 1000 1360 250,00 EUR Barabhebung

52| 1/01.01.2016 EBM EB-01 5000 350 19.200,00 |EUR Jahresiibemahme wom 01.01.2016
» 51 1/01.01.2006 EB EB-01 5000 210 400,00 EUR Jahresiibemahme wom 01.01.2016 v
< >

Standard Neu <Alle Felder> , = J J|

Debitorenrechnung & | Abstimmsumme (1200) EUR 319.092.155 Nt©

Abbildung 3.41: Dialogbuchen

Buchungen werden nach Perioden zusammengefasst. Sie kdnnen in eine vom Buchdatum ab-
weichende Periode buchen. Um einen Buchungsstand festzuschreiben, kdnnen Sie einen Peri-
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 andern.

Die Belegnummern kénnen Sie manuell eingeben oder aus den Nummernkreisen bilden lassen

Standardmalig wird die Belegnummer als OPBeleg (bernommen. Sie kann aber durch die
tatsachliche, abweichende Original-OP-Belegnummer ersetzt werden. Anhand der OP-
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4 Finanzbuchhaltung

Belegnummer erfolgt spater der Ausgleich der Offenen Posten.

Die Kontonummer kann frei eingetragen oder aus der Liste der Konten ausgewdhlt werden. Au-
tomatisch werden daneben die Konto-Bezeichnung und der aktuelle Saldo des gewahlten Kon-
tos angezeigt. Im Einfachbeleg wird auf logische Kombination der Konten geprift, d.h. es sind
nicht alle Kontenkombinationen zuldssig, z.b. kdnnen Sie nicht zwei steuerrelevante Konten ge-
geneinander buchen.

Wird asynchron gearbeitet, d.h. die KundenLieferantenNummer ist nicht gleich dem Personen-
konto, steht lhnen zusatzlich nach der Eingabe eines Personenkontos das Feld "Kunde" bzw.
"Liefer" zur Verflgung. Hier wahlen Sie den Kunden bzw. Lieferanten aus den "Offene Posten »
Personendaten » Debitoren bzw. Kreditoren" aus, fiir den ein OP erzeugt werden soll. Es stehen |h-
nen nur die Kunden bzw. Lieferanten zur Verfligung, die in den Stammdaten das angegebene Fi-

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

gen. Wird ein Fremdwdhrungskonto angesprochen, wird die Wahrung automatisch entspre-
chend umgestellt.

Tragen 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 § offnet die Maske "Umrechnung” zur Fremdwahrungsumrechnung. Uber diesen
Weg konnen Sie Kursdanderungen tGbernehmen und somit einen vollstandigen OP-Ausgleich von
Fremdwéahrungsbelegen gewahrleisten.

Urrechnung >
Betragin USD 150,00 |
1USD = 0703235 EUR
1EUR=|  142193975826004 | USD
Betrag in EUR | 105.49 |

[«]3Vahungsstammdaten alktualisieren;

Ok Abbruch

Abbildung 3.42: Fremdwéhrung anpassen

Geben Sie die Wahrung und den Fremdwahrungsbetrag an. Anhand der Eintrage in der Wahru-
ngstabelle zieht das Programm den zum Belegdatum gultigen Kurs und berechnet den entspre-
chenden Wert in der Mandantenwahrung. Sie kdnnen an dieser Stelle auch den Kurs manuell
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4 Finanzbuchhaltung

anpassen und optional in die Wahrungstabelle Gbernehmen. Dabei wird das Belegdatum als Da-
tum flr den Tageskurs verwendet. Ist Ihnen der Kurs nicht bekannt, Ihnen liegt aber der Betrag
in der Mandantenwahrung vor, berechnet das Programm anhand des FW-Werts und des z.B.
EUR-Werts den passenden Kurs.

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

Wurde ein Konto vom Typ Umsatzsteuer, Vorsteuer oder Erwerbsteuer eingegeben, ist das Feld
aktivund ein Steuerschlissel kann eingetragen werden bzw. der Steuercode wird auf Grund der
Einstellungen im Konto automatisch vorgeschlagen. Haben Sie im Sachkonto die Einstellung
[+] Steuercode feststellen aktiviert, kann der Steuerschlissel beim Buchen nicht gedndert wer-

Die Felder "Steuerprozent" und "Steuerwert" sind aktiv, wenn in den Stammdaten der Steuer-
schliissel die Option [/]Steuerbetrag andebar ~ gesetzt ist. Wenn Sie den Steuerprozentsatz oder
den -wert dndern, wird automatisch der Nettobetrag und der Prozentsatz bzw. Steuerbetrag an-
gepasst.

n Obwohl dies mdglich ist, empfehlen wir flir abweichende Steuersdtze immer
neue Steuerschlissel und separate Steuerkonten einzurichten.

Die Erfassung des Nettobetrag bzw. die Anderung des Nettobetrags ist moglich. Es werden die
Felder "Brutto" und "Steuerwert" entsprechend neu berechnet.

Sammelbeleg

Splittbuchungen erfassen Sie in der Belegart Sammelbeleg.

Es gilt folgendes zu beachten:
e Es kdnnen beliebig viele Konten im Soll oder Haben gebucht werden.
e Essind alle Kontenkombinationen zuldssig.

* Die Skontikonten sind direkt zu bebuchen.

Das Vorzeichen vor dem Betrag bestimmt die Buchungsrichtung.

HABEN | 70001 MAXDATA Computer GmbH & Co KG

Wahrung Brutto  Steuer % Steuerwert Metto
Betrag |EUR | 500,00 0 0.00 500,00

Abbildung 3.43: Sammelbeleg mit Buchrichtung Haben
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SOLL | 70001 MAXDATA Computer GmbH & Co KG

Wahrung Brutto  Steuer % Steusrwert Metto

Betrag | EUR . 500,00 0 0.00 500,00

Abbildung 3.44: Sammelbeleg mit Buchrichtung Soll

Da Sie beliebig viele Konten im Soll und im Haben erfassen kénnen, missen alle erfassten einzel-  Buchen
nen Buchungspositionen bis zum Abschluss des Buchungssatzes gesammelt werden. Um die-

sen Sammelbereich ist der obere Eingabebereich der Buchungsmaske erweitert. Mit einem Dop-

pelklick kdnnen Sie die einzelnen Positionen wieder zur Bearbeitung in den Eingabebereich ho-

len.

FFf Buchen =N o 5
OO YS9 HX|%E | [Smaboes 7]
Bilanztyp Diatum Periode Nummemkreis: LG~ OPBeleg
|H-Bilanz,|25.02.2016 [ 2016-Februar JJLG20 |LG 02/2018 Saldo
Text Lohn Bau Februar 2016 Buchung OK!
Text2
SOLL (4110 Lohne Bau £.000,00 EUR Neu
Speichem
Wahrung Brutto  Steuer % Steuerwert Metto Losct
Betraa |EUR | 8.000,00 0 000 800000
Text Brutto Pos ‘Waehrung Steuerprozen Konto Steuerbetrag
» |Lohn Bau Februar 2016 2.000,00 1 EUR 0,00 4110 0.00
Gehalt allgemein Februar 2016 11.000.00 2 EUR 0.00 4120 0.00
Gehalt Konstruktion Februar 20016 6.000,00 3 EUR 0,00 4115 0,00
Sozialversicherung Februar 2016 5.500,00 4 EUR 0,00 4130 0.00
Verbindlichketen Lohnsteuer Februar 2016 £.000,00 5 EUR 0,00 1741 0,00
Verbindlichketen Sozialversicherung Februar 2016 11.000,00 [ EUR 0,00 1742 0,00
Verbindlichkeiten Lohn und Gehalt Februar 2016 11.500.00 7 EUR 0,00 1740 0.00
<
Satz 7 Pos Datum Beleq OFBeleq Konto Gegenkonto Betrag Waehrung Text1 ~
B
b 741 2802206 LG-20 LG 022016 4110 diverse 2.000,00 EUR Lohn Bau Februar 2016
74| 17 25.02.2016 LG-20 LG 02/2016 4120 diverse 11.000.00 EUR Gehalt allgemein Februar 2016
74 33 25022016 LG-20 LG 0272016 4115 diverse 6.000,00 EUR Gehalt Konstruldion Februar 2016
7445 2502 20M6 LG-20 LG 0272016 4130 diverse 550000 EUR Sorialversicherung Februar 2016
74 65 29.02.2016 LG-20 LG 0272016 1741  diverse -3.000.00 EUR Verbindlichkeiten Lohnsteuer Februar 2016
7481 2502 20M6 LG-20 LG 0272016 1742 diverse -11.000,00 EUR Werbindlichketten Sozialversicherung Februar
74 57 25.02.2016 LG-20 LG 02/2016 1740 diverse -11.500,00 EUR Verbindlichkeiten Lohn und Gehalt Februar 2+
< >
Standard Neu <Alle Felder> v ]
Buchung 2 | Abstimmsumme EUR 319.092.155 NF

Abbildung 3.45: Sammelbeleg
Im Sammelbeleg wird zusatzlich der Saldo der jeweiligen Buchung mitgefiihrt und nach jeder  Saldo
Splittposition aktualisiert. Erst wenn der Saldo aller Einzelbuchungen Null also die

Buchung OK! ist, kann der Sammelbeleg verbucht werden.

Es fehlt das Feld "Skonto" —Skonto muss in einer separaten Buchungsposition erfasst werden. Skonto
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Neue Sammelpositionen fligen Sie entweder tiber den Schalter Neu hin-

zu bzw. speichern die aktuelle (iber | Seeichem | ab oder Sie bestdtigen die er-

fasste Position mit [Enter] bzw. [F10]. Einzelne Positionen kénnen (ber
Verwerfen geléscht 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-

Teil ihres Aufgabenspektrums darstellt, sollten Sie von der Moglichkeit Gebrauch machen, ein-
mal fur richtig Befundenes immer erneut zu benutzen.

FHf Buchen =3 IR =
DX BREER X| e B [[peeee ]| B
RE Rechnungseingang
Bilanztyp Datum Perode Mummemikreis: re OPBeleg Betragseingabe Steusrsumme
H-Eilanz,lZEr.DEED‘lE 2016-Febnuar 4| ER-D13 RE 2016012 [4nklusive Steuer 0,00
Rechnung 2016012
Geben Sie hier den zweiten Buchungstest eir
Konta Bezeichnung Waehrung  Soll Haben Steuer Steuerbetrag ~
3400 Wareneingang 19 % Vorsteuer EUR 595,00 9 95,00
70000 Kreditoren EUR 555,00
W
Saldo 3400 = 572 27 EUR Saldoin EUR 555,00 555,00 95,00
Satz 7 Pos Datum Beleg  OPBeleg Konto Gegenkorto Betrag Waehmung Texd1 Stevercode A
b
» 79 1 23022016 ER-013 RE 2016012 3400 70000 59500 EUR Rechnung 2016-012 9
79 17(29.022016 ER-D13 LG-2016-012 70000 3400 -h55,00 EUR Rechnung 2016-012 v
£ >
Standard MNeu <tle Felders , = S|
Buchuna 8 |Abstmmsumme 318.497.155 NE

Abbildung 3.46: Belegart

Es gilt folgendes zu beachten:

e Essind die Kontenkombinationen zuldssig, die unter "Stammdaten » Konstanten »
Geschdftsvorfdlle" je Fall festgelegt sind.
e Steuer- und Sammelkonten werden nur indirekt gebucht.
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e FUr das Erfassen von Skonto ist eine Splittbuchung, Belegart SH —Habensplitt oder SS —
Sollsplitt, vorzunehmen.

e Splittbuchungen kénnen nurin 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 tber Soll und Haben entschieden wer-
den. Da je Geschaftsvorfall festgelegt ist, wie die Konten zu bebuchen sind, ist auch nur die je-
weils relevante Buchungsseite fur die Eingabe aktiv.

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

Die Belegnummern kénnen Sie manuell eingeben oder aus den Nummernkreisen bilden lassen

OPBeleg.
Im obersten Auswahlfeld geben Sie den zu buchenden Geschaftsvorfall an.

Fur die Eingabe des Betrags wird festgelegt, ob diese Brutto, Netto oder steuerfrei erfolgt. Das
Programm berechnet dann automatisch anhand des Steuerschlissels den Steuerbetrag. Die An-
gabe wird automatisch aus dem gewahlten Geschéftsvorfall vorgeschlagen.

Die 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.

98

Buchbeleg

Geschdftsvorfall

Betragseingabe

Steuersumme



4 Finanzbuchhaltung

Frf Buchen [E=8(Ech|=>=
00 COHX|HEF B[ |8
oA Allgemeine Splittbuchung
Bilanztyp Datum Periode Mummembkreis: ka ~ OPBeleg Betragseingabe Steusrsumme
H-Bilanz,lﬁ'I.D?}.ZD'IE 2016-Marz .| KA-DT0 Metro 1258 linklusive Steuer 51,75
Metro Rechnung vom 01.03.2016
(Geben Sie hier den zweiten Buchungstext eir
Karto Bezeichnung Waehrung  Soll Haben Steuer Steuerbetrag A
1000 Kasse EUR 32750
4500 Sonstige betriebliche Aufwendungd EUR 2750 5 439
4930 Blrobedarf EUR 92,50 ] 14,77
4580 Sonstige Kfz-Kosten EUR 13,99 9 223
4500 Sonstige betriebliche Aufwendungd EUR 5.21 g 0,34
300 Wareneingang 19 % Vorsteuer EUR 188,30 9 30,06 v
Salde 1000 = 333.00 EUR Saldoin EUR 32750 327,50 0.00
Satz 7 Pos Datum Beleg (OPBeleg Korto (Gegenkonto Betrag  Waehmung Text1 Steuercode ~
b
2 80 101032016 KADID Metro 1258 1000 diverse -32750 EUR Metro Rechnung wom [
80 17/01.03.2016 KA-D1D |Metro 1258 4500 1000 2750 EUR Metro Rechnung wvom [ 9
80 33 01.032016 KADID Meto 1258 4930 1000 9250 EUR Metra Rechnung vom [ 9
80 49 01032016 KAD1D |Metro 1258 4580 1000 13.99 EUR Metra Rechnung wom [ 9
80 65 01032016 KADID Metro 1258 4500 1000 521 EUR Metra Rechnung vom [ 8
80 81 01.032016 KAD1D |Metro 1258 3400 1000 188,30 EUR Metro Rechnung wvom [ 9 v
< >
Standard Neu <Alle Felder> , = || @
Buchung 2 |Abstimmsumme 318.169.655 hd

Abbildung 3.47: Belegart Steuersumme bei Splittbuchung

4.3.3 Funktionen der Buchungsmaske

Uber 3 "Einstellungen & Zusatzfunktionen" oder [F6] 6ffnet sich ein Kontextmenii, um weitere
Funktionen in der Buchungsmaske auszufiihren.

Buchung

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

Die 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 wére. Die Jahresverkehrszahlen, aller den Buchungssatz betreffenden Kon-
ten, stellen o) den korrekten Wert dar.
Eine automatische Generalumkehrbuchung erfolgt, wenn eine Buchung aus einer bereits abge-
schlossenen Periode storniert wird. Die Korrektur erfolgt dann lber die Generalumkehr in der
nachsten offenen Periode.
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Sie haben eine Zahlung versehentlich in Héhe von 666,00 Euro statt in Héhe von 66,60 Euro erfasst.
Die Korrekturbuchung erfolgt liber die Generalumkehr. Sie buchen den Buchungssatz mit entgegen-
gesetztem Vorzeichen. Die Buchung wird vollstdndig korrigiert. Im Anschluss kann die Zahlung mit
korrektem Betrag im normalen Buchmodus erstellt werden.

Ff Buchen =N [Eoh =
OO D&Y HX|H K| [Efaiboes 7]
Generalumkehrbuchung
Bilanztyp Datum Periode MK / Buchbeleg OPEBeleg
|H-Bianz,[21.03.2016  [2016-Marz | ERD14 |RG123:2016 |
HABEM | 4806 Wartungskosten fur Hand- und Software 0.00 EUR
SOLL 1230 Bank 3 0,00 EUR
Text Wartung Marz 2016
Tet2 ||
Wahmung Brutto Skonto  Steuer % Steuerwert Metto
Betrag [EUR | 66600 000] 9] 190 -10634 -559.66,
Satz 7 Pos Datum Beleg OPBeleg Konto (Gegenkomto Betrag  Waeshrung Text1 Steuercode MW Steuer A
B
3 8 1 21032016 ERD14 RG123-2016 4806 1230 -666.00 EUR Wartung Marz 2016 5 -106,34
21 1 21032016 ERM14 RG123-2016 4806 1230 666,00 EUR Wartung Marz 2016 9 106,34 w
< >
Standard Neu <Ale Felder> /= 4 J|
Zahlungseingang g | Abstimmsumme 318.169,655 hTd
Mandsnt: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Diatwm: 01.09.2018 Seite:
Januar 2016 bis 2. Abschiussperiode Kontenblatt in EUR
Handelsracht
Diatsm Satz GKonto Buchungstext K5t Hir Beleg USt und %-Wert Sall Haben
Konto : 1230 Bank 3
EB-Wert 0,00 Saldovortrag 0,00 Ubertrag 0,00 0,00
21.03. 2018 81 4505 Wartung Mz 2016 ER-014 555,00
21.03 2018 88 4806 Wartung M 2016 ER-014 5688 00
Summe Monat: 2016-Mirz 0,00
Saldo Januar 2016 - 3. Abschlusspericde 0,00 Verkehrszahlen 0,00 0,00
EB-\Wert 0,00 Meuer Saldo 0,00 Verkehrszahlen 0,00 0,00

Abbildung 3.48: Generalumkehr mit Kontenblatt

"Einstellungen & Zusatzfunktionen » Buchung » Neu Valutakorrektur Valutakorrektur" ermoglicht
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 unberthrt. Verwendung
findet dieser Buchmodus z.B. bei Buchungen von Wahrungsdifferenzen. Den Betrag bei der Va-
lutakorrektur erfassen Sie in der Leitwdhrung des Mandanten, bei Speicherung der Buchung 6ff-
net sich ein Wahrungsdialog. Hier wahlen Sie aus in welchem Bezug auf die Wahrung die Valuta-
korrektur erfolgen soll.
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Fff Buchen (E=N oN =5
0000  YHX|HE K |[orcrdn || B
Valutaausgleichsbuchung
Bilanztyp Datum Periode NK / Buchbeleg OFBeleg
H-Bilanz,[21.02.2016  [2016-Marz .| va2016-200 [2016-200 |
SOLL | 2150 Aufwendungen aus Kursdifferenzen 16343 EUR
HABEN | 10009 UK Travelcenter 33.100,00 PFD
Text Kursdifferenz aus RG 2016-200 -Valutaausgleich
Tet2 |l
Wahrung Brutte Skonto  Steuer % Steuerwert Metto
Betrag ELUR 163,43 0,00 00 0,00 163,43,
Satz © Poz Datum Beleg OPBeleg Konto Gegenkorto Betrag Waehrung Text1 FWW Kurs EuBetrag ~
2
83 1 210326 RAD26 2016200 1200 10009 20.000.00 PFD Zahlung UK Travelcenter 2016-200  1,166667 233334
P 37 102032016 RAD252016-200 10009 8125 20.000.00 PFD Rechnung 2016-200 1177776 2355552 w
Standard Neu <Alle Felder= , = . ﬂ|
Debitorengutschrift 8 | Abstimmsumme 365.221,945 N

Abbildung 3.49: Valutakorrektur-Buchung

Es besteht auch die Moglichkeit Wahrungsdifferenzen Uber den automatischen Valuta-Aus-

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

gen Sie die Auswahl. lhnen stehen

e Satz

e Datum

e Erfasst

e QuelleDetail
e Bearbeiter

zur Auswahl zur Verfligung. Optional entscheiden Sie, ob bei abgeschlossenen Perioden eine Ge-

genbuchung erstellt werden soll.

Bereich stornieren

Von Bis
Satz 2 36 |
[ ] Datum
[] Erfasst
[ ] GuelleDetail
[ ] Bearbeiter

[ ]bei abgeschlossener Pefiode Gegenbuchung erstellen:

Ok Abbruch

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

Mit Hilfe des Filters unter "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Filter" bzw. Uber [F7] kdnnen Sie
eine beliebige Einschrankung der Buchtabelle erreichen. Es stehen Ihnen alle Felder der Tabelle
zur Verfligung. Hinweise zum Arbeiten mit Filtern finden Sie im Systemhandbuch.

Sie kdnnen zu einem editierten Buchungssatz Uber "Einstellungen & Zusatzfunktionen » Journal"
oder [Strg] + [F8] beliebige viele Notizen / Journaleintréage anlegen und Dokumente anhangen.
Wenn eine Buchung Uber [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.

Entsprechende Hinweise erhalten Sie im SELECTLINE SYSTEMHANDBUCH.

Abstimmsu2016mme

Abstimmsumme eingeben >

Summe |5298.25 |
Konto | [ |

Ok Abbruch

Abbildung 3.51: Abstimmsumme

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

Sie hinterlegen das Konto, welches abgestimmt werden soll. Geben Sie den Startwert fiir den Ab-
gleich an. Die Wertvorgabe wird durch die Buchungbetrdage 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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D lhnen liegt ein Kontoauszug, der mehrere Seiten umfasst und ohne Zwischen-

summe gefihrt 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.

Fir Sammelbelege sowie fiir 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 fiir den Sammelbeleg muss die korrekte Buchrichtung Uber das Vorzeichen im Betrag

Priifroutine

Uber "Applikationsmenii » Wartung » Rechnungswesen » Buchungen neu verarbeiten" erreichen
Sie die Prifroutine Buchungen neu verarbeiten.

Buchungen neu verarbeiten *

(Offene Posten Uberprifen und komigieren

[iSteuerbuchungen, Konten und Eetrage prifen;

Abgeschlossene Perioden prifen

Ok Abbruch

Abbildung 3.52: Buchungen neu verarbeiten

Infolge eines unkontrollierten Programmendes, durch einen Rechnerabsturz, Stromausfall oder
ahnliche Zwischenfalle kann es dazu kommen, dass z.B. Ilhre Summen- und Saldenliste nicht mit
den Salden der Kontenblatter Gbereinstimmt oder es gibt Differenzen zwischen OP-Auswertun-
gen und Kontensalden. Fir solche, auf den ersten Blick unerklarlichen Unstimmigkeiten, steht Ih-
nen das Neu Verarbeiten zur Verfligung.

Dabei wird im Allgemeinen geprift, ob die erfassten Buchungen sinnvoll sind und mit den
Stammdaten Ubereinstimmen. So wird z.B. die korrekte Verwendung der Steuerschlissel, die
Kontenzuordnungen und Kontenkombinationen gepruft.

Es kann zudem ein Abgleich der Buchtabelle mit der OP-Tabelle erfolgen. Dabei erfolgt ein Ver-  Offene Posten
gleich der bestehenden Buchungen des aktuellen Buchungsjahres mit den Offenen Posten (
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ten angelegt, gibt es Offene Posten ohne dazugehdérigen Buchungssatz wird dieser geldscht.

Bei der Prifung der Steuerbuchungen werden alle Buchungsséatze daraufhin geprift, ob sie kom-
plett sind. D.h., dass alle notwendigen und zur Buchung gehtrenden Buchpositionen existieren
(z.B. Steuerbuchung).

Optional legen Sie fest, ob das Programm auch in den bereits abgeschlossenen Perioden nach

4.3.4 Stapelbuchen

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

Bei der Anlage eines neuen Datensatzes wird eine numerische Stapelnummer vergeben.
Flr die Bezeichnung des Stapels sind 40 Zeichen vorgesehen.

Es kann zwischen einem einmaligen Stapel, einem wiederkehrenden und einem transitorischen
Stapel unterschieden werden. Ein einmaliger Stapel wird nach der Erledigung automatisch vom
Programm gel6scht.

Bei der wiederkehrenden Aufbereitung von Buchungen bleibt der Stapel nach der Verarbeitung
bestehen und kann jederzeit erneut verbucht werden. Anwendung findet dies bei regelméaRig zu
buchenden Geschaftsvorfallen, wie z.B. Mieten, Lohne und Gehélter oder Betriebskosten.

Uber den transitorischen Stapel kdnnen Sie die Erstellung lhrer Rechnungsabgrenzungsposten

zum Ende eines Geschéftsjahres und deren Rickbuchungim neuen Jahr weitestgehend automa-
tisieren. Die erstmalige Verarbeitung der Stapelpositionen erzeugt die periodengerechte Abgren-
zung im laufenden Jahr und erfolgt grundsatzlich zum Bilanzstichtag. Das Belegdatum wird auto-
matisch auf den Bilanzstichtag gesetzt. Der Aufwand bzw. Ertrag im aktuellen Geschaftsjahr wird

neutralisiert. Im folgenden Wirtschaftsjahr, nach dem Jahreswechsel, wird der Stapel erneut ver-
bucht. Es erfolgt die Riickbuchung, also die Auflésung 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 Ubernommen. Der Buchungstext wird entsprechend angepasst. Es wird der Be-
griff "Rickbuchung" vorangestellt. Nach der Verarbeitung erhalten Sie eine Abfrage, ob der tran-
sitorische Stapel geldscht werden oder fur weitere Verwendung beibehalten werden soll. Wird

der Stapel beibehalten, kann er weitergefihrt und zum nachsten Bilanzstichtag erneut verbucht

werden.

n’ Buchen Sie in der laufenden Buchfiihrung 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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n Monatliche Rechnungsabgrenzungen / bzw. Auflésungen kénnen auf diesem
Weg nicht automatisiert erfolgen.

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 moglich, denselben Stapel tages-, monats- und jahresibergreifend im-
mer wieder zu verwenden.

Neben dem Belegdatum ist es fir wiederkehrende Buchungen auch wichtig, Buchungstexte an-
zupassen. Um diese variabel zu gestalten, stehen Ihnen die Platzhalter #1 bis # 8 zur Verfligung.
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 konnen Sie fir jeden Buchungsstapel individuell festlegen.

Tragen Sie das Kirzel fir den gewiinschten Ersetzungstext in den Buchungstext der Stapelpositi-
on ein. Bei der Verarbeitung des Stapels wird dann der Platzhalter mit dem entsprechenden
Wert Uberschrieben.

P

5 Buchungsstapel [ |- | [
00000 B/ LbhHYX| %~ Y~-IBIE&E-B
Stapel Bezeichnung |Li:'|hne und Gehalter |
Verarbeitung Posit
Ersetzungstexte Sii LT
|wiederkehrend - | Hh mport
- Imp
Belegdatum komigieren 47 Prifen
[1Tag [AMonat [Jyahe  #8
[25.03.2016 & b
Verarbeitet Anzahl
[] Vorverarbeiten 01092016 [ & |10 Verdichten
] Fithrende Mullen beibehalten
[] Beim Verbuchen Text? automatisch bilden
7 5atze  soiet:  angelegt 03.02 2009 14:05:41, 32 bear1 <Ale Felder> |, = | . g|

Abbildung 3.53: Stapelbuchen
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n’ Das Datum der letzten Verarbeitung des Stapels sowie der ausfiihrende Nutzer
und die Anzahl der bisher durchgefiihrten Verbuchungen werden in den Stapel-
kopf fiir Informationszwecke mitgeschrieben.

Es besteht die Moglichkeit, die Buchungen eines oder mehrerer Stapel vorverarbeiten zu lassen.
Diese Option bietet die Moglichkeit einer Vorschau auf die Auswirkungen eventueller Buchun-
gen auf das Betriebsergebnis, ohne den Stapel endglltig verarbeiten zu mussen. Gerade bei
den Entscheidungen im Rahmen von Jahresabschlussbuchungen kénnen Sie sich optimal vom
Programm unterstitzen 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
Berlcksichtigung  solcher Stapel zulassen (z.B. Bilanz), gibt es die Option
[] saldenvarverarbeitung bericksichtigen . Damit kdnnen Sie optional festlegen, ob die Salden fiir die

den sollen.

Standardmalig werden der Kontonummer vorangestellte Nullen abgeschnitten. Mit gesetzter
Option [~]Fihrende Mullen beibehalten  bleiben diese jedoch beim Import erhalten.

Der Buchungstext wird durch gesetzter Option [+]Beim Verbuchen Text2 automatisch bilden  automatisch
mit der Bezeichnung des verarbeiteten Stapels und der Anzahl der erfolgten Verarbeitungen ge-
fullt.

Uber den Schalter | Besionen | 3ffnen Sie die Maske zur Erfassung der Stapelpositionen. Alle Einstel-
lungen, Funktionen und Buchungsmoglichkeiten sind identisch mit denen beim Dialogbuchen,
mit Ausnahme der Valutakorrektur-, der Generalumkehrbuchung und dem Anlegen von Notizen

nicht zur Verfligung.

Neben Buchungsstapeln aus der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT oder dem SELECTLINE LOHN & GEHALT
(*.dat), kdnnen auch Stapel aus Fremdsystemen im dbf- oder txt-Format importiert werden. Sie
kdnnen die zum importierenden Buchungen an einen bestehenden, bereits angelegten Bu-
chungsstapel anhdngen oder direkt einen neuen Buchungsstapel mit dem Import anlegen.

Positionen oo

() An Buchungsstapel anhangen

(®) Neuen Buchungsstapel anlegen

[v]import-Datei laschen:

Ok Abbruch

Abbildung 3.54: Stapelverarbeitung

Optional kdnnen Sie die Import-Datei nach dem Import direkt [6schen.

106

Vorverarbeiten

fiihrende
Nullen beim
Import

Text2
automatisch bil-

den

Positionen

Import



4 Finanzbuchhaltung

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 Uber unseren
Support.

5 Buchungsstapel [ |- B ||
200 Bl 20D Xl ®~[wv-Bl&-H8
Stapel Bezeichnung AnzahlVerarbeitungen  Verarbeitet Am A
(2
12 Gehalt Geschaftsfihming 7(01.09.2016
20 KFZ-Stever Rechnungsabgrenzung 2 01.09.2016
2 21 DATEV - Import wom 01.05 2016
w
< >
BSatze soiet: angelegt 02.09.2016 10:18:19, 8  beart <Alle Felder> = || @

Abbildung 3.55: Stapelverarbeitung

Mit dem Schalter | Pifen | wird ein Testlauf durchgefiihrt und geprift, ob eine Verarbeitung des
Stapels moglich ist. Werden Fehler bzw. Unstimmigkeiten festgestellt, wird Ihnen ein Fehlerpro-
tokoll ausgegeben. Bevor der Stapel verarbeitet werden kann, missen diese Hinweise geprift
und korrigiert werden. Fiihren Sie diese Routine insbesondere beiimportierten Stapel durch. Es
erfolgt u.a. eine Uberprifung, ob alle angesprochenen Konten im Kontenstamm enthalten sind
und ob die verschiedenen Kontenkombinationen korrekt gewahlt wurden.

Mit dem | Vembsten | eines Stapel werden die Stapelpositionen tatsachlich 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 (Gber Nummern-
kreise) werden mit der Verbuchung korrekt geschrieben.

Uber den Schalter | Vestsien | gelangen Sie in einen Folgedialog. In diesem kénnen Sie mehrere Sta-
pel Selektieren und gleichzeitig verarbeitet . Einmal verbuchte Stapel kdnnen nicht mehr rick-
gadngig gemacht werden, d.h. die Buchungen stehen fest in der Buchtabelle. Auch beim Verarbei-
ten durchlauft das Programm eine Prifroutine. Werden fehlerhafte Positionen festgestellt wird
ein Fehlerprotokoll ausgegeben und der komplette Stapel nicht verbucht.

Wurden, z.B. per Import, Stapelpositionen als Einfachbelege mit derselben Belegnummer, iden-
tischem Personenkonto und gleichem Valutadatum angelegt, kdnnen diese Uber | Vedshten | im
Stapelkopf zu einem Sammelbeleg zusammengefasst werden. Es entsteht ein neuer Stapel mit
der Bezeichnung "Verdichtet von 1". Eine weitere Mdglichkeit, solche Einfachbelege zu konsoli-
dieren besteht direkt in den Stapelpositionen Uber "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 Ubergibt.
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B” 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

Damit das Einlesen der digitalen Belege moglichst automatisiert abgebildet werden kann, sind

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

Hauptsachlich dient die Funktionalitdat dem Einlesen von ZUGFeRD-Dateien, die neben der her-
kdmmlichen PDF-Datei strukturierte Metadaten enthalten und damit optimal fir einen Bu-
chungsvorschlag verwendet werden kbnnen. Um anhand der Gbermittelten Steuerkategorie der
ZUGFeRD-Dateien das korrekte Aufwandskonto zu ermitteln, kénnen in den Mandanteneinstel-
lungen Standardkonten hinterlegt werden. Beim Erzeugen des Buchungsvorschlags Gbernimmt
das Programm automatisch die hinterlegten Konten der Mandanteneinstellungen. Die Einstel-
lungen befinden sind im Untermeni Kontierung.

Weiterhin besteht die Moglichkeit, je Kreditor eine individuelle Kontenbelegung einzustellen. sie-

Neben E-Rechnungen kénnen 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.

n” Digitale Belege sind Rechnungen, die in einem elektronischen Format ausge-
stellt, tibertragen und empfangen werden. Dabei wird unterschieden zwischen:

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

* hybriden Daten =z.B. ZUGFeRD

Abweichend zu sonst Ublichen Dialogmasken gibt es hier keinen Wechsel zwischen Be-
arbeitungs- und Tabellenansicht.
Stattdessen wird der Dialog Digitale Belege zur besseren Ubersicht in die Bereiche Listenansicht,
Buchungsmaske und Dateivorschau unterteilt. Die Buchungsmaske und die Dateivorschau kdn-
nen zur besseren Ubersichtlichkeit (iber den Schalter # abgedockt, verschoben und in
der GroRe verdandert werden. Ein Abdocken ist dabei auch aulRerhalb des Programmes, bspw.
auf einen zweiten Bildschirm maoglich. Beim SchlieBen der abgedockten Bereiche werden diese
wieder automatisch in die Bearbeitungsansicht integriert.

Uber Hinzufiigen 6ffnet sich die Dokumentenauswahl, die auf die unterstiitzten Dateiformate
vorfiltert. Eine Mehrfachauswahl ist moglich. Ausgewdhlte Dokumente werden in den
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Verzeichnispfad kopiert und sind dann in der Listenansicht vorhanden.

Uber Offnen wird das zurzeit im Vorschaufenster angezeigte Dokument mit dem jeweiligen Stan-  Offnen
dardprogramm in Windows geoffnet.

Uber den Schalter Entfernen wird der markierte Beleg wird aus der Listenansicht und aus dem  Entfernen
Verzeichnispfad geldscht.

Uber Verbuchen kénnen je nach Auswahl alle Positionen oder nur die markierte Position ver-  Verbuchen
bucht werden. Es kdnnen nur Belege mit dem Status "Buchen moglich" (entspr. "valide")verar-

beitet werden. Mit der Verbuchung werden die Belege aus dem Verzeichnispfad in das Archiv

verschoben.

® Digitale Belege

|§='.|.Hinzl.rfﬂgen Eﬁ‘i)ﬁnen EErrl'femen ﬁ'ﬂ Verbuchen -

Guelle Kennung Status Fehlertext BelegDatum |Format Kreditar
P
b |Scanpfad |C:\Digitale Belege*ZUUGFeRE Buchen maglich Buchung ist valide. 05.03 2020 |ZUGFeRD 2| 70001
Abbildung 3.56: Maske Digitale Belege
Listenansicht

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

Uber die Listenansicht kdnnen alle verfiigbaren digitalen Belege aufgerufen und bearbeitet wer-
den

Die Felder der Liste haben folgenden Inhalt: Listeninhalt

e 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.

e Format =Zeigt das Format der Datei an.

* Belegdatum = Das ausgelesene bzw. gednderte Datum des Beleges wird angezeigt.

e Status = Ein Beleg kann den Status "Buchen mdglich", "Buchen nicht méglich", "Verbucht"
oder "Gesperrt" besitzen. Uber das Legendepanel kénnen die verschiedenen Stati gefiltert
werden.

e Kreditor = Anzeige der KLNr

* Belegsumme = Anzeige der Belegsumme des Beleges

Alle weiteren Felder werden auf Basis der Buchung gefullt.

Buchungsmaske

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

Bei ZUGFeRD-Belegen werden die Felder ,Kreditor”, ,Belegsumme®, ,Datum®, ,Wahrung®,
,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.

Belege mit der Kennzeichnung ,Innergemeinschaftlicher Erwerb” und , Reverse Charge” sind im-
mer sortenrein, d.h. sie enthalten keine Positionen eines anderen Typs. Alle anderen Typen kén-
nen auch gemischt im Beleg vorkommen.

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

Eine Erfassung von mehreren Sachkonten innerhalb eines Beleges ist moglich. Daftr wird fur je-
des Konto eine neue Zeile benotigt. Der Gesamtbetrag des Beleges muss in voller Hohe auf Sach-
konten aufgeteilt werden.

Werden Aufwandskonten im Buchungsvorschlag verandert, kdnnen diese optional in die
Stammdaten des Kreditoren Gbernommen werden. Bei einem erneuten Einlesen eines Belegs
des Kreditoren werden diese Aufwandskonten im Buchungsvorschlag verwendet.

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

Mit Riickgéngig (Strg+Z):werden die letzten Anderungen verworfen. Die Buchung wird auf den
Stand vor dem Editieren zurlickgesetzt.

Uber Journal (Strg+)): kénnen Journaleintrdge mit dem Buchungssatz verkniipft werden.

Mit OP bearbeiten (Strg+0): 6ffnet sich die Detailansicht des OP. Im Bereich ,Rechnung” kdnnen
das Valutadatum, die Zahlungsziele und Skontoinformationen gedndert bzw. erfasst werden. Es
konnen zusatzlich die Lieferbeleg-Nr., die Zahlungsreferenz und Informationen zum Vertreter
hinterlegt werden.

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

Der Status zeigt immer aktualisiert an, welche Eingabe als nachstes bendtigt wird, um einen Be-
leg als verbuchbar zu gestalten. Wird der Status grin, ist die Buchung valide. Durch Speichern
der Buchungsmaske werden die Informationen in die Listenansicht Gbernommen.
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i Buchung - O >
Speichern Riickgangig ] Journal I OP Bearbeiten [5} Kostenerfassung
Status Buchung ist valide.
Kreditor | 70001 ...| A MAXDATA Computer GmbH & Co.KG
Bilanztyp Belegsumme Wiahrung Datum Leistungsdatum Periode MHummernkreis Buchbeleg OPBeleg
EEEN 235,62 [EUR [.)] [es.03.2020 [ [0s.03.2020  [EI| [2020-Marz - ] /[ |
‘Eingangsrachnung 471102 |
[a71102 |
Konto Bezeichnung Soll Haben Waehrung SteuerCode |Steuerbetrag Metto ~
70001 MAXDATA Computer Gmb 235,62 |EUR 0,00 -235,62
» ... Wareneingang 19% Vo 235,62 EUR 9 37,62 198,00
v

Innerhalb der Buchungsmaske stehen folgende Belegfelder zur Verfligung:

Kreditor = Bei ZUGFeRD-Belegen wird dieses Feld automatisch gefillt.

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 Gbernommen werden.

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

Wahrung = Die Wahrung des Beleges wird hier angegeben.

Datum = Das Datum wird automatisch bei ZUGFeRD-Dateien vorgetragen, ansonsten kann
es manuell erfasst oder gedndert werden.

Leistungsdatum = Optional kann ein Leistungsdatum mitgegeben werden.

Periode = Es kann eine abweichende Periode flir 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 kdnnen zwei Zeilen zu 40 Zeichen Text erfasst werden. Das Erfassen eines
Buchungstextes ist Pflicht.

Das Fenster Dateivorschau wird stets mit dem ausgewahlten digitalen Beleg synchronisiert.

Unter Applikationsmentii / Rechteverwaltung konnen fir die Option Digitale Belegedie folgenden
Optionen je Benutzer erlaubt oder verboten werden:

Ausflihren des Dialoges "Digitale Belege"
Bearbeiten der Belegdatensatze

Einlesen von neuen Belegdatensatzen
Loschen von Belegen in der Listenansicht
Offnen von Belegen in Windows

Sperren von Belegen in der Listenansicht
Verbuchen der Belege

111

Belegfelder

Dateivorschau

Rechte



4 Finanzbuchhaltung

& Rechteverwaltung - m} x
Keasd ECREEHNR £ - T-IBI&-B
Berutzer Name [hb | Usemame [hb
Rollen
Pragramme Optian & Erlaubt Verboten | pechte bearbeiten fir "Digitale Belege” X
Mandanten Buchen Steuerbilanz Ausfihren
Module Buchungen auszffem Ausfiibren
nDn:tr::\Dunkte Buchungen neu Verameten P Alle erlauben [ Alle verbieten
(Broen Buchungsmaske korfigurieren Ausfihren Ausfdhren
Zugriffsebenen Buchungssatze fixieren Ausfiihren Eesabeiten
Auswettungen Budgets prifen Ausfihren Einlesen
Archiv
Dashboard Ausfiihren, Bearbeiten, Erwetert, Exportieren LGschen
Daten Reorganisieren, Stammdaten aktualisieren Frre
Datenaktualisierung Ausfihren Sperren
Datenaustausch Ausfiihren, Daten Verbuchen, Datenfreigabe, Daterfreig... Verbuchen
Datensichenung Datensicherung laden, Mandantendaten sichem, Progra
Datev Export Adressen, Export Buchungssatze, Export Kontenb..
Digiale Belege Ausfiibren, Bearbeiten, Eirlesen, Lsschen, Offnen, Sper are R
Drucken Datum, Druckersinrichtung, Druckvoriagen, Stempel
E-Banking Kontoausziige abholen. Lohnzahlung iibertragen. Ubertra...
E-Bilanz Ausfiihren
P— SRR e
2 Eintrage I sortiert: Kirzel <Alle Felder> |~ e

4.3.6 Buchen mit Offenen Posten

Beiin den Mandanteneinstellungen aktivierter OP-Verwaltung, erzeugen Buchungen gegen Per-
ten zu den Personenkonten, kdnnen Sie automatischer Ausgleichen. Voraussetzung flr einen
moglichst automatischen OP-Ausgleich ist die vorhandene OP-Information des urspriinglichen
Postens. Ist Ihnen eine der OP-Informationen bekannt, kdnnen Sie sich den OP Uber diese bereit-
stellen lassen :

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

Fir den Ausgleich muss auch entschieden werden, wie mit eventuellen Fehlbetragen, Unter-
oder Uberzahlungen, zu verfahren ist. Um solche Betradge nachzufordern bzw. zu verfolgen wird
ein Rest-OP gebildet. Handelt es sich um einen geringfligigen Fehlbetrag, kann dieser als Nach-
lass gewahrt werden. Das bedeutet, je nach konkreter Sachlage und eingestellten Ausgleichsop-
tionen in den Mandanteneinstellungen, wird beim Buchen der Zahlungen von Forderungen

OP widhlen

Sie befinden sich in der Buchungsmaske des Dialogbuchen bzw. des Stapelbuchens. lhnen ist  OP-Belegnum-
die OP-Belegnummer des auszugleichenden Offenen Postens bekannt, geben Sie die OP-Beleg- mer [F4]
nummer in das Feld OP-Beleg ein. Uber [F4], wird die OP-Tabelle nach der eingegebenen OPBe-

leg - Nummer vorgefiltert, der OP wird zur Auswahl angezeigt und kann Gbernommen werden.

Mit der Ubernahme der OP-Informationen aus dem urspriinglichen OP werden lhnen die Bu-

chungsfelder soweit moglich, u.a. mit dem Betrag und dem Personenkonto, gefullt.

Ist fir die Zahlung nur das Personenkonto bekannt, kénnen Sie nach der Eingabe des Kontos  Personenkonto
Uber [F12], nach dem Debitor bzw. Kreditor in der vorgefilterten OP-Liste, den entsprechenden  [F12]
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Posten auswahlen. Auch hier werden die Buchungsfelder mit der Ubernahme so weit wie még-
lich vorbelegt.

Eine dritte Variante Offene Posten zuzuordnen, haben Sie ber die Suche nach Betrag. Uber
[Strg] + [O] 6ffnet sich ein Suchdialog. Hier haben Sie die Mdglichkeit, getrennt nach Debitoren
und Kreditoren Offene Posten Uber die OP-Belegnummer oder einen Betragsbereich zu suchen.
Mit [F3] oder der Schalter &4 Suchen [F3] starten Sie die Suche. Passende Offene Posten werden
im unteren Tabellenbereich angezeigt. Optional kénnen Sie die Suche nur auf den Ursprungs-
OPBetrag beschranken oder zusatzlich auch in den tatsachlich offenen Betragen suchen. Per
Doppelklick oder # Ubemehmen (ibernehmen Sie die Werte aus der OP-Liste in den Buchungs-
satz.

[] Suchen eines OP O >

% Suchen [F3] | »" Ubemehmen 2%  Abbruch

Cffene Posten van
() Debitoren Belegnummer | |

@ Kreditoren Betrag | 560 | bis |565 |

in offenen Betragen suchen

BelegDatum  KLNr Mame  COPBeleg Betrag COffen :
b 02.01.2006 70001 MAXDAT 25652016 562,00 562,00 |

< >

Abbildung 3.57: OP-Suche Betrag

OP anlegen

Sie Buchen eine Forderung bzw. eine Verbindlichkeit fir einen Kunden oder Lieferanten ein und
erzeugen daflir einen Offenen Posten. Nach dem Abspeichern des Buchungssatzes erscheint
der Dialog fur die Anlage eines neuen Offenen Postens. Eine genaue Beschreibung finden Sie un-

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 kdnnen Sie manuelle OP Zuordnungen vornehmen.

Beendet man den Dialog ohne Eingaben (Schnellspeichern mit [F10]), wird mit der Buchung ein
neuer OP angelegt. Werden bereits Werte in der Liste vorgeschlagen, kdnnen diese Uiber die Op-
tion [Kein Ausgleich  ignoriert werden, d.h. mit Bestitigung des Dialogs findet kein Ausgleich
statt und fur die Position wird ein neuer Offener Posten angelegt.
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|:| Zahlungseingang-Bau - Management und Service *

OFBeleg Betrag Differenz

Bearbeiten | | RA-013 - -15.000,00 EUR 8.800,00 EUR

?i‘lf-‘-nlegen Iilﬁnpassen EIErrl‘femen | EIE:QES

Typ Datum COFBeleg Text Betrag Cifen Ausgleich  Machlass
P RE 25012015 RAD3 Personalvermietung Januar 2380000 2380000 23.800.00 0,00
[Tiein Ausgleich: Ok Abbruch
[Einfg] oder [Alt]+[Einfg] auswahle [F5] bearbeiten [5trg]+[Entf] IGscher [F10] beenden [ESC] Abbruch

Abbildung 3.58: OP-Ausgleich

Eine Zuordnung der Offenen Posten kann Uber die Eingabe einer konkreten OPBeleg-Nummer,
Uber [Einfg] oder ENeu erfolgen. In den letzten beiden Féllen 6ffnet sich eine Liste der Offenen
Posten des Debitoren bzw. Kreditoren, aus welcher Sie 230 die passenden OPs auswahlen kdn-
nen. Fir jeden in die Auswahl Gbernommen Posten kénnen Sie in der Tabellen im unteren Dia-
logbereich die Felder "Ausgleich" und " Nachlass" manuell &ndern oder per Doppelklick bzw.
iber 1Anpassen  den Anpassungsdialog aufrufen, um dort Ausgleich mit Nachlass oder Teilaus-
gleich mit Rest-OP zu regeln. Eine detailierte Information zum Anpassen eines Postens erhalten

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 aufgeteilte Wert.

Wird 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 tGber die Anpas-
sung des Postens ilbernommen werden. In diesen Fallen wird nicht automatisch das Skontokon-
to mit bebucht, sondern ein zusatzlicher Nachlass-Buchungssatz gebildet.

Einstellungen zu dem neuen Ausgleichsposten kdnnen Sie Uber | Beabeiten | treffen.

Wurden alle Zuordnungen korrekt vorgenommen kénnen Sie den Dialog bestatigen 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,
schlagt Ihnen das Programm, nach Bestatigung 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 Uber- bzw. Un-
terzahlung geben.
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In allen drei Varianten kdnnen Sie sich trotz des gefundenen Offenen Postens daflir entschei-
den, keinen Ausgleich durchzufiihren. Des Weiteren ist es moglich, Uber | &Plse | die gefundene

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

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

Fur Uberzahlungen 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.

OP-Ausgleich >

Konto | 10001 Hans Meier Bau AG

Kunde | 10001 Hans Meier Bau AG
gebuchter OF == wird ausgeglichen mit
Zahlungseingang Rechnung

CFBeleg | RA-12-3/ RA-12-3
Datum | 15.05.2016 0122014
Cffen -38.999,85 EUR 35.000.00 EUR

Unterzahlung von 0.11 EUR =0 %

[+] Differenz ausbuchen:

Ausgleich Kein Ausal. DP-Liste Abbruch

Abbildung 3.59: automatischer OP-Ausgleich

n Detailliertere Informationen zum Arbeiten mit Offenen Posten finden Sie in den
Kapiteln

4.3.7 Vortragswerte

Beginnt ein Mandant, der sein Unternehmen nicht neu griindet sondern der bisher mit einer an-
deren Software gearbeitet hat, die Buchfilhrung mit dem SELECTLINE RECHNUNGSWESEN sind die
Eroffnungsbilanzbuchungen Gber "Buchen » Vortragswerte" zu erfassen und zu verbuchen. Im
Tabellenbereich werden Ihnen alle Bilanzkonten aufgelistet. Uber die Spalte "SaldoNeu" legen
Sie den Anfangsbestand des jeweiligen Kontos fest. Haben Sie alle Ihre Eingaben getroffen, ver-
buchen Sie die Ero6ffnungssalden Uber den Schalter 3 Buchen . Erst dann werden die
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Eroffnungsbilanzbuchungen zum angegebenen Datum, mit dem hier hinterlegten Beleg und Bu-
chungstext erstellt und kdnnen Uber die Dialogbuchenmaske eingesehen werden.

Wurde die Option [ zusatzlicher Bewertungskreis fir Steuerbilanz  aktiviert, haben Sie die Méglichkeit
sowohl flir den Bewertungskreis Steuer-als auch Handelsbilanz Vortragswerte zu erfassen. Die
steuerbilanziellen Vortragsbuchungen erfolgt in Hohe der Differenz zwischen den Handelsbi-
lanz- und Steuerbilanzwert.

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

Die Eroffnungsbilanzbuchungen kénnen beliebig oft angepasst und verbucht werden. Es wird
immer die Differenz zwischen "SaldoAlt" (aktueller Er6ffnungsbestand) und "SaldoNeu" (neuer
Eroffnungsbestand) ermittelt und gebucht. Vor dem Buchen wird geprift, ob die veranderte
Eroffnungsbilanz ausgeglichen ist. Ist das nicht der Fall, erhalten Sie einen entsprechenden Hin-
weis. Sie konnen die Verarbeitung abbrechen oder trotzdem fortsetzen. Eine nicht ausgegliche-
ne Eréffnungsbilanz liegt beispielsweise vor, wenn vorerst die Konten Bank und Kasse vorgetra-
gen werden und die Erfassung der restlichen Konten erfolgt spater.

Die Vortragswerte missen fir alle Wahrungen einzeln erfasst werden. Die Kontenliste ist auf die
vorhandenen Fremdwahrungskonten eingeschrankt. Neben dem Auswahlfeld der Wahrung er-
scheint eine zuséatzliche Eingabemodglichkeit fir den zu verwendenden Umrechnungskurs. Stan-
dardmaRig wird der, in den "Stammdaten » Konstanten » Wéhrungen" hinterlegte Kurs, zum ge-

EIﬂEuu:hnE!n | EEeenden

Datum Mummembkreis Beleg Text
|01.01.2016 |EBOT | Eréffnungsbuchung
Wahrung |GBP ...|GEP-EUR 1,16667
Kontonummer ¢ Konto Bezeichnung Saldost SaldoMeu
1210 1210 Bank: 1 0,00 12.358.70
» 1410 1410 Ford. aus Lief. u.Leist. 0. Kortolkoment 0,00 3.500,00

Abbildung 3.60: Vortragswerte Fremdwahrungen

Der Vortrag in alle folgenden Wirtschaftsjahre erfolgt bei gleichbleibenden Kontenstrukturen

reswechsel mit Saldentbernahme werden die Vortragswerte stets mit den Werten aus dem Vor-
jahr Gberschrieben. "Buchen » Vortragswerte" kann lhnen somit als Gbersichtliche Anzeige aller
Er6ffnungswerte dienen.

Bei verdnderten Kontenstrukturen (z.B. durch Wechsel des Vorlagemandanten) in aufeinander
folgenden Buchungsjahren kénnen Sie die Vortragswerte allerdings nicht Gber einen Jahres-
wechsel Gbernehmen. Korrigieren Sie in einem solchen Fall die entsprechenden Werte auch in
dem Folgejahr Gber "Buchen » Vortragswerte".
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& Vortragswerte [E=N ol =<1
S Buchen | [ElBeenden
Datum Mummemkreis Beleg Text
[01.01.2018 |EBOT Eréffnungsbuchung
Wahrung [EUR ...
Konto Kontonummer / Bezeichnung H-Saldo Alt H-5aldo Neu  S-Saldo Alt S-Saldo Meu
210 210 Maschinen 37.354,00 37.354,00 36.954.00 36.954.00
220 220 Maschinengebundene Werkzeuge 0.00 0,00 0.00 0,00
240 240 Maschinelle Anlagen 0.00 0,00 0,00 0,00
260 260 Transportanlagen und hnliches 0.00 0.00 0.00 0.00
280 280 Betriebsvomichtungen 0.00 0,00 0.00 0,00
250 250 Technische Anlagen und Maschinen im Bau 0.00 0,00 0.00 0,00
299 295 Anzahlungen auf technische Anlagen 0.00 0.00 0.00 0.00
300 300 Betriebs- und Geschaftsausstattung 0.00 0,00 0.00 0,00
310 310 Andere Anlagen 0.00 0,00 0,00 0,00
320 320 PKW 0.00 0,00 0.00| 3258000
b 350 350 LKW 111.720,00 111.720,00 92.520,00 92.520,00
380 380 Sonstige Transportmittel 0.00 0,00 0.00 0,00
400 400 Betriebsausstattung 0.00 0,00 0.00 0,00
410 410 Geschaftsausstattung 0.00 0,00 0.00 0,00
420 420 Buroeinrichtung 30.250,00 30.250,00 30.250.00  30.250,00
430 430 Ladeneinrichtung 0.00 0,00 0.00 0,00
440 440 Werkzeuge 0.00 0,00 0.00 0,00
450 450 Einbauten 0.00 0,00 0,00 0,00
460 460 Gerust- und Schalungsmaterial 0.00 0,00 0.00 0,00
480 480 Gerngwertige Wirtschaftsglter bis 410 € 0.00 0.00 0.00 1.00
485 485 GWG groler 150 bis 1000 EUR {Sammelpos ) 1.065,00 1.065,00 1.065,00 1.065,00
450 450 Sonst. Betriebs- u. Geschaftsausstattung 0.00 0,00 0.00 0,00
498 498 Betriebs- u. Geschaftsausstattung im Bau 0,00 0.00 0.00 0.00
455 455 Anzahlg. Betriebs- u Geschaftausstattung 0.00 0,00 0.00 0,00
00 500 Anteile an verbundenen Untemehmen 0.00 0,00 0,00 10, 000,00
B01 501 Anteil an verbundenen UN, Personenages. 0.00 0.00 0.00 0,00 v
<Alle Felder> = || @
Geandert Datensatze: 852

Abbildung 3.61: Vortragswerte

Die Sammelkonten fiir Debitoren und Kreditoren werden bei der Priifung der
Eréffnungsbilanz mit herangezogen (sie sind in den Vortragswerten gelistet —
aber nicht editierbar). Vortrége fir Offene Posten erfassen Sie im ersten Fibu-

Konto nur indirekt buchen /0 den Kontenstammdaten.

Um ein Vorjahresvergleich fir GuV-Konten zu erméglichen, nutzen Sie im ersten Buchungsjahr

4.3.8 Valuta-Ausgleich

Sobald Sie Konten mit Fremdwahrungen verwalten, wird es notwendig, Wahrungsdifferenzen
aus Kursdnderungen zu beriicksichtigen. Uber "Buchen » Valuta-Ausgleich” kénnen Sie unab-
hangig vom Zeitpunkt Ausgleichsbuchungen erzeugen. Es wird der Saldo der Mandantenwah-
rung zum aktuellen Kurs und die sich ergebende Differenz zum urspringlichen Saldo der Man-
dantenwahrung ermittelt.
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Valuta-Ausgleich E@

¥ Kurse glﬂ Buchen E.Pratnkoll Pammeterl EBeenden

Wahrung Konto  Bezeichnung FWWSaldo Umr_in EUR Saldo (EUR) Differenz Kurs Diff -Konto FW-Eurs — »
P
DKK 10006 Sunner & Frei AG 0,00 0,00 211 2.1 0,13440 2660 0,13440
FFD 10005 UK Travelcenter  -33.000,00 -3850011 -37.15447 -1.34564 1.16667 2150 116687
b USD 1211 Bank USD 26927320 24057286 31744618 -76.873.32 0,89342 2150 089342 .,
Vedust | Gewinn | <Alle Felder> = || @

Bewertung zum: Gesamtsaldo. Datum: 05.09.2016 Wahrungsverust: -78.216.85 EUR

Abbildung 3.62: Valuta-Ausgleich

Die Auswahl fir den Valuta-Ausgleich der kdnnen Sie auf bestimmte Konten einschranken oder
nach Sachkonten, Debitoren und Kreditoren separat auswerten.

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

Uber Mur ausgeglichene Forderungen/Verbindlichkeiten berdcksichtigen [empfohlen) schranken Sie die Tabel-
le so ein, dass nur die ausgeglichenen Forderungen bzw. Verbindlichkeiten aufgelistet werden.
Noch Offene Posten, welche aufgrund einer Anpassung der Wahrungsstammdaten in den Valu-
ta-Ausgleich kommen, werden dann ausgeblendet. Umrechnungsdifferenzen auf Finanzkonten
werden unabhdangig 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 ber das unter Differenz-
Konto eingetragene Konto ausgebucht. Die Valutakorrekturbuchungen wird Gber den Schalter
2 Buchen erstellt. Es kdnnen alle oder nur markierte Datensatze verarbeitet werden.

Vor dem Verbuchen kénnen Sie sich (iber & Protokall  eine Ausgleichsliste zur Kontrolle anzeigen
lassen.

Umrechnung >
Betrag
Kurs 106.136.08 | USD
1USD = |D.5DD?EE~EDEEEEEEE~ = |EUR 595.645.590 [EUR

Wahrungsstammdaten aktualisieren

Ok Abbruch

Abbildung 3.63: Kurs anpassen

Uber % kume oder Doppelklick gelangen Sie in den Kursanpassungsdialog.
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Hier kdnnen Sie fiir die markierte Position den Tageskurs nochmals andern. Der angepasste Kurs
wird bis in die Kursinformation im Dialogbuchen (z.B.Zahlung) ibernommen.Zusatzlich besteht
die Moglichkeit, den Kurs zum gewdahlten Belegdatum in die Wahrungsstammdaten zu Uber-
nehmen, um ihn auch fur alle anderen Positionen mit derselben Wahrung gelten zu lassen. Der
Kurs wird im Verhaltnis x Mandantenwahrung (z.B. EUR) zu 1 Fremdwahrung (z.B. USD) angege-
ben.

Im Folgenden wird die Ermittlung der Umrechnungsdifferenz anhand der Listenfelder naher er-
ldutert:

e Die Spalten "FW-Kurs" bzw. "LW-Kurs" geben den aktuellen Kurs der Mandantenwah-
rung zur Fremdwahrung bzw. zur Landeswahrung an.

* "FWSaldo" entspricht dem Kontensaldo in der gefiihrten Fremdwahrung.

 Uber die Felder "Umr. in EUR" und "Saldo (EUR)" wird die Differenz ermittelt. Der Wert
in Mandantenwahrung nach dem aktuellen, ggf. angepassten, Kurs wird unter "Umr. in
EUR" gefuhrt, der urspringliche Kurs unter "Saldo (EUR)".

e 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 Wahrungsstammdaten
vorgeschlagen (siehe Kapitel 4.1.5 Wéhrungen auf Seite 61).

n Der Valuta-Ausgleich kann auch manuell tiber eine Valutakorrekturbuchung in

In der Konfiguration der Buchungsmaske, unter den Mandanteneinstellungen, kdnnen Sie tGber
die Option [¥]Valutsausgleichsbuchung nach OP-Ausgleich  festgelegt, ob eine automatische Valutabu-
chung direkt in der Buchungserfassung beim Ausgleich eines FW-Postens erstellt werden soll.
Entspricht, auf Grund von Kursdanderungen, der gezahlte Betrag der Mandantenwahrung nicht
dem beider Rechnungsbuchung ermittelten Betrag, erscheint im Anschluss an die Zahlungsbu-
chung ein zusatzlicher Dialog zur Erstellung der Valuta-Ausgleichbuchung. Dieser enthalt neben
dem Belegdatum, dem Buchbeleg und dem Personenkonto aus der Zahlungsbuchung den er-
mittelten Differenzbetrag. Das Konto Ubernimmt das Programm aus den Angaben in den ent-
sprechenden Wahrungsstammdaten. Fir die Kursdifferenz erstellt das Programm automatisch
nach dem Bestatigen des Dialoges eine separate Valuta-Ausgleichsbuchung. Der Buchungstext 1
bleibt im Folgedialog zur Erfassung individueller Buchungstexte frei, der Buchungstext 2 wird
mit 'Valutaausgleich' vorbelegt.

n’ Das Personenkonto kann an der Stelle nicht gedndert werden.
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Valuta Ausgleichsbuchung >

Verbuchung

Datum | 11.07.2016

Konto | 10009 UK Travelcenter PFD

Mummernkreis
Belegnummer | 20716-401

Differenzkonto | 2150 Aufwendungen aus Kursdifferenzen

il

Buchungstext |

Buchungstext 2 |‘Ja|utaausg|eich

EBetrag -2.000,00

Ole Abbruch

Abbildung 3.64: Buchdialog fur Valuta-Ausgleich

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

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

4.3.9 Datenblatter

Parallel zur Buchungsmaske kénnen Sie sich optional folgende Zusatzdialoge zur Ansicht ge-

e Kontenblatt

e Buchungssatz

¢ alle Buchungssatze

e Offene Posten

¢ Kosten (bei aktivierter Kostenrechnung)
e Journal

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

Im Systemmeni des jeweiligen Dialogs kann mit dem MenUeintrag "Autom. Offnen" festgelegt
werden, dass sich die Anzeige automatisch mit der Eingabemaske zum Dialogbuchen 6ffnet und
schliel3t.
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Kontenblatt Buchungssatz Offene  Kosten  Journal
- Posten

Datenblatter
Abbildung 3.65: Datenblatter

Das Kontenblatt zeigt alle Buchungen fir eine bestimmtes Konto.
Das angezeigte Konto:

e kann im Eingabefeld eingetragen oder ausgewahlt werden.

e kann per Kontextmeni im Auswahlfeld Gber die Funktion "Konto tauschen" oder
[Strg+T] gegen das nicht aktive und grau hinterlegte Konto getauscht werden.

e wird beim Blattern in den Kontenstammdaten automatisch mitgefihrt.

wird beim Buchen nach Eingabe oder Anderung des Soll- oder Habenkontos aktualisiert.

" Kontenblatt EI@
4530 Burobedarf 558.41 EUR 558.41 EUR [] Ausgezifferte Buchungen einblenden (] fd. Saldo berechnen
1200 Bark 423.862.54 EUR 423.862.54 EUR Buchungen ausziffem
Handelsbilanz  +
Satz Pos Datum Beleg OPBeleg Korto  Text1 Betrag Gegenkonto EUBetrag  Erfasst -
b
5 101.01.20016 EB-M EB-01 1200  Jahresibemahme vom 01.01.2016 42.047.64 5000 42.04764 31.08.2016 12:51:40
P 68 12501206 BKO1-D16 ER-007 1200  Zahlung Baupartner Willner ER-007 -11.900.00 70305 -11.900.00 | 31.08.2016 13:06:34
69 130012016 BKO1-017 RAD13 1200  Zahlung Bau - Management und Service RA013  23.800,00 10027 23.800,00 31.08.2016 13.07:16
72| 130.01.2016 BKO1-018 RAD13 1200 Zahlung Windkraft GmbH RA-013 238.000.00 10024 238.000,00 | 31.08.2016 13:15:26
88 121.032016 RA-026 2016-200 1200 Zahlung UK Travelcenter 2016-200 23.333.34 10009 23.333.34 01.09.2016 09:31:33
92| 1/21.03.2016 BKO1-019 BKO1-013 1200  Lohnzshlung Maier Februar 2016 -1.257.36 1740 -1.257.36 01.09.2016 10:33:03
93 1 21.032016 BKO1-020 TZ1587 1200  Zahlung Warenkontor EU TZ1587 -2.350.00 70601 -2.350,00 01.09.2016 10:33:57
v
< >
Standard Ausgeziffert <Alle Felder> | = I| J|

Abbildung 3.66: Ansicht Kontenblatt

Die Buchungen kdnnnen Sie per Drag & Drop in die Buchungsmaske ziehen bzw. per Doppelklick
oder [Alt]+[Enter] die entsprechende Buchung 6ffnen und bearbeiten. Wenn Sie in der Liste der
Dialogbuchungen die Buchungssatze wechseln und editieren, wechselt synchron das in Ansicht
angezeigte Konto, sofern es sich um Einfachbelege handelt. Als nicht aktives Konto wird |hnen
entweder das zuletzt gewahlte oder das Gegenkonto der selektierten Buchung angezeigt.

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

Uber Buchungen ausziffem haben Sie die Moglichkeit das Konto abzustimmen. Optional

Bei aktivem zusatzlichem Bewertungskreis fiir die Steuerbilanz steht lhnen beide Bu-
chungskeise, Handelsbilanz und Steuerbilanz, zur Verfigung.

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

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

Als Untermend zur Ansicht des aktuellen Buchungssatzes steht Ihnen auch eine Tabelle aller Bu-
chungssatze des gesamten Geschéftsjahres zur Verfigung. Per Doppelklick kann die entspre-
chende Buchung in der Dialogbuchenmaske gedffnet werden.

Die Liste "Buchen » Ansicht » Offene Posten" zeigt zunachst 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.

In der Ansicht "Buchen » Ansicht » Kosten" werden Ihnen zunéchst alle Kostensatze angezeigt.
Wenn Sie in der Liste der Dialogbuchungen die Buchungssatze wechseln, wechselt synchron der
Datensatz in der Liste der Kostensatze. 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. -trager angesprochen wurden, in der Ansicht Kosten steht Ihnen die Ver-

Die Buchungsmaske ist mit einer Journalfunktion versehen, sodass zu einer Buchung beliebig vie-
le Journaleintrage angelegt werden kdnnen. Die Liste "Buchen » Datenbldtter » Journal" zeigt zu-
nachst alle jahresabhéngigen Eintrage an. Wird in der Buchungsmaske eine Position mit Jour-
naleintragen editiert, wird die Ansicht auf die entsprechenden Datensédtze eingeschrankt. Ein-
trage konnen hieriber bearbeitet oder auch geldscht werden. Ist eine Buchung aktiviert, kon-
nen auch neue Vermerke angehangt werden.Hinweise zur Bearbeitung von Journaleintragen fin-
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Periodenabschluss

Periodenabschluss ot

Abschluss bisher |2016-August
Abschiuss neu |2D1E—Septeml:-er - |

Buchungen in abgeschlossenen Perioden
(®) vor dem Verschieben nachfragen
() automatizch in nachste freie Perode verschieben

Kopplung
[]Verzeichnis auf Exdusivitat prifen:

Ole Abbruch

Abbildung 3.67: Periodenabschluss

Buchungen werden standardmaRig in Abhangigkeit vom Belegdatum in die entsprechende Peri-
ode (Monat) eingeordnet. Solange die Periode noch nicht Gber "Buchen » Periodenabschluss" ab-
geschlossen wurde, kann sie frei gewahlt werden. Um zu verhindern, dass z.B. nach Abgabe der
Umsatzsteuer-Voranmeldung noch steuerrelevante Buchungen fir die gemeldete Periode er-
fasst werden, kann der jeweilige Monat geschlossen werden.

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

D Die Perioden entsprechen den Monaten. Der Periodenabschluss muss nicht zwin-
gend je Monat gesetzt werden. Es kbnnen auch Perioden libersprungen 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 ® automatischin nachste freie Periode verschieben  oder
(®) vor dem Verschisben nachfragen  soll. Im zweiten Fall erscheint eine Hinweismeldung die auf die Ver-
schiebung aufmerksam macht. Soll die Buchung tatsachlich in den abgeschlossenen Zeitraum
flieRen, ist es notwendig die Periode zu 6ffnen.

Bestitigen

o Periode Juli 2016 ist bereits abgeschlossen! Anpassen auf Oktober 20167

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

Es 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 prift das Programm, ob sich noch an-
dere Nutzer im Mandanten, sowohl von Seite der Warenwirtschaft als auch vom Rechnungswe-
sen, befinden.

Der Periodenabschluss kann jederzeit zurtickgenommen werden. Dazu wird der Abschluss auf ei-
nen zuriickliegenden 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 Uber "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 Jahresibernahme.
Wird ein wiederholter Jahreswechsel durchgefiihrt, erhalten Sie sofort diesen Ubernahmedial-

og.

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

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

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

Der Jahreswechsel kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt durchgefiihrt und wiederholt werden.
Uber "Mandant » Wechseln und Verwalten"wechseln Sie zwischen den Wirtschaftsjahr des Man-
daten. Neben der laufenden Buchflihrung erstellen Sie die Abschlussbuchungen in einem davor
liegenden Wirschaftsjahr. Die sich ergebenen Differenzen zwischen Schlussbilanz und
Eroffnungsbilanz  werden bei einem erneuten Jahreswechsel Ubergeben. Die Er-
offnungsbilanzwerte korrigieren sich entsprechend.

Die Kontenstammdaten konnen komplett oder eingeschrankt nach nur bebuchten Konten aus
dem Vorjahr Gbernommen werden. Gleichzeitig kann eine Aktualisierung mit den Konten des
Vorlagemandanten erfolgen. Konten, die es noch nicht gibt, werden aus dem Vorlagemandan-
ten GUbernommen und nur Originalkontenbezeichnungen werden ggf. durch veranderte Konten-
bezeichnungen im Vorlagemandanten ersetzt.
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Ubernahrme aus dem Verjahr [FIBU3-201701] ot
Kontenalktualisienung
Konten vom Varahr Obemehmen
[ ]nur bebuchte Konten dbemehmen

Konten mit SKRO3 aktualisieran

Saldenubemahme
EB-5alden buchen mit
Debitorenkonten
Kreditorenkorten Mummemikreis
Finanzkonten Belegnummer | EBOO|
Sonstige Bilanzkonten Belegdatum |01.01.2017 5
Budget
Ubemehmen Werte lkomigieren um Faktor 1.00
Rundung (001 =
Kostenrechnung

Stammdaten Obemehmen

[ ]gespente Stammdaten nicht Gbemeshmen
Kostentragersalden vortragen
Budgets ubemehmen

Angaben zur Versteuerungsart

[ ] Aurf Ist-Versteuerung wechseln

Ole Abbruch

Abbildung 3.69: Jahreswechsel

Die Salden koénnen Sie als Vortrage Gbernehmen, auch wenn das vorige Buchungsjahr noch
nicht endglltig abgeschlossen ist. Der Saldovortrag kann separat fir Debitoren-, Kreditoren-, Fi-
nanz- und sonstige Bilanzkonten erfolgen. GuV-Konten werden immer mit einem Anfangsbe-
stand von 0 Gbernommen. Die Vortrage werden mit Hilfe der entsprechenden Eréffnungskon-

resiibernahme an. Auch an dieser Stelle ist das Arbeiten mit Nummernkreisen moglich.

D Fiir einzelne Konten kénnen Sie die Ubernahme des Saldos ausschliefSen, indem
Sie fiir diese Konten die Option [v]Jahreswechsel ohne Salde in den Konten-

den Kostentrdger sperren.

Mochten Sie im neuen Geschéftsjahr mit einem anderen Vorlagemandanten bzw. Konten-
stamm gearbeitet werden, empfehlen wir den Jahreswechsel fiir Finanzkonten und sonstigen Bi-
lanzkonten ohne Konten-und Saldentbernahme durchzufihren. Die Saldenibernahme der De-
bitor- und Kreditorkonten kann erfolgen. Erfassen Sie ihren Eréffnungsbilanzwerte, nach dem
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Auch die in den Kontenstammdaten hinterlegten Budgets kdnnen in das neue Jahr kopiert wer-
den. Bei der Ubernahme 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 Gberschrieben.

n” Uber das erweiterte Budget in den Kontenstammdaten kénnen Sie fiir jedes Kon-
to einzeln die Vorjahreswerte (ibernehmen.

Wird mit der Kostenrechnung gearbeitet, kdnnen auch hierfir die entsprechenden Stammda-

Ubergabe der Stammdaten werden sowohl die Kostenarten als auch Kostenstellen und -trager
im neuen Jahr angelegt. Kostenstellen werden zu Jahresbeginn stets mit einem Saldo O vorbe-
legt. Fiir Kostentrdger hingegen konnen optional die Werte aus dem zurickliegenden Jahr vorge-
tragen werden. Auch die Budgets kdnnen Sie fiir die Kostenrechnungsstammdaten per Jahres-
wechsel GUbernehmen. Den Bewertungsfaktor legen Sie unter dem Block "Budget" fest.

n” Fiir einzelne Kostentréger kénnen Sie die Ubernahme des Saldos ausschlief3en,
indem Sie fiir den entsprechenden Stammdatensatz im Vorjahr die Einstellung
Jahreswechsel chne Saldo  setzen.

Uber das erweiterte Budget in den Kostenrechnungsstammdaten kénnen die Vorjahreswerte
einzeln GUbernommen werden.

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

Flr einen konsolidierten Mandanten kdnnen beim Jahreswechsel nur Konten, Budgets und Bu-
chungskreise Gbernommen werden.

Haben sich die Verhéltnisse zur umsatzsteuerlichen Behandlung von Geschaftsvorfillen gednde-
rt, besteht beim ersten Jahreswechsel in ein neues Geschaftsjahr die Moglichkeit 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 Datenpriifung

Salden priifen

Saldenidbersicht =
Bilanztyp | Handelsbilanz -
Periode -
Debitoren R11.078.15,
Kreditaren -277.899 .52,
Bilanzkorten -56.354 60,
Erfolgskonten b6, 354 60,
Konten ohne Zuonrdnung 0,00,
Gesamtsaldo 0,00,
Ck Abbruch

Abbildung 3.70: Salden prifen

"Applikationsment » Wartung » Rechnungswesen » Salden priifen" dient Ihnen als Kontrolle zur
schnellen Ansicht ihrer Periodenwerte und zur Prifung einer korrekten Datenerfassung.

Sie kdnnen eine Saldeniibersicht fiir den Gesamtsaldo oder je Periode erhalten. Dabei werden |h-
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". Priifen 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 "Applikationsmenti » Wartung

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

| Budgetprifung .. (o] O]

Obersicht

Konten

Kostenarten Meldegrenze BEmgebnisse

E:ETF"E” i el 5 0% 2| 4311554 EUR

entrager
. Budgetiiberschreitungen Kostenarten 10.0% 1 23.000.00 EUR
Budgetiiberschreitungen Kostenstellen a.0% 1 20.600.00 EUR
[JBudgetuberschreitungen Kostentrager: 0.0% ] 0.00 EUR
(] Bei Programmstart automatisch ausfiihren [ Kostenverteilung bericksichtigen Drucken Beenden

Abbildung 3.71: Budget prifen

Mit Hilfe der Funktion "Applikationsmend » Wartung » Rechnungswesen » Budget priifen" werden
optional die in Konten, Kostenarten, Kostenstellen und Kostentragern hinterlegten Budgetwer-
te mit den tatsachlich gebuchten Werten abgeglichen und als Ergebnis angezeigt.

Die Auswertung erfolgt Giber das Gesamtbudget. Uber die Meldegrenze geben Sie an, ab wel-
cher prozentualen Uberschreitung des Budgetwertes ein Ausweis bei der Priifung erfolgen soll.
Im Folgenden wird Ihnen das Ergebnis, wie viele Konten, Kostenarten, Kostenstellen bzw. -tra-
ger das Budget Uberschreiten und die Gesamtsumme angezeigt. In den jeweiligen Unterseiten
finden Sie eine detailierte Auflistung welche Datensatze genau, um welche Differenz, das Budget
Ubersteigen. Diese Detailliste konnen Sie sich zur Kontrolle ausdrucken.

Uber die Option []Bei Programmstart automatisch ausfilhren  wird diese Funktion sofort nach dem Offnen
des Programm aufgerufen.

Die Option []Kostenverteilung bericksichtigen  beriicksichtigt die Kostenverteilung in der Bud-
getierung.

Prifliste OP/Kontensalden

Differenzen zwischen der OP-Liste und den Kontensalden Debitoren und Kreditoren lassen sich
Uber "Applikationsmendi » Wartung » Rechnungswesen » Priifliste OP/Kontensalden" ermitteln. Die-
se Funktion empfiehlt sich spatestens im Rahmen der Abschlusserstellung auszuwerten. Haufig
ergeben sich Differenzen beim Buchen mit Fremdwahrungen. Ggf. wurden Valuta-Korrekturbu-

gute Moglichkeiten die Differenzen schnellstmoglich zu finden und zu beheben.
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B Auf Grund der Auswertung der Priifliste erfolgt keine automatische Korrektur
der OP’s bzw. Kontensalden.

Prifliste OP/Kontenszalden pod

Filterung

| Debitoren -
Zum | 30.09.2016 |

|:| Belegdatum auswerten

Sammelkonto | |

Debitor |

Vertreter |

allr ]z

Wahrung | <Allex

|

|
Mahnstufe| :| - |

|

|

Bilanztyp |Handel5bi|anz -

OP-Typfilterung

Rechnung
Eahlungsausgang
[+] Gutschrift

Sortierung
|:| Sortiert nach Anzeigenamen
Optionen
Eewertung |Fremdwﬁhrungsbewertung zum OP-Datum -

Ok Abbrechen

Abbildung 3.72: Prifliste OP/Kontensalden

Die Prufliste 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.

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

einschranken. Es werden nur OP’s ausgewertet die dieses Sammelkonto verwenden. Weitere
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Einschrankungen konnen fir Debitoren/Kreditoren, Vertreter und auch Mahnstufen, jeweils von
/ bis, erfolgen. Werden Offene Posten in Fremdwahrungen gefihrt, kann an dieser Stelle die Prii-
fung auf OP’s einer bestimmte Wahrung eingeschrankt werden. Beim Arbeiten mit dem zusatzli-
chen Bewertungskreis fur die Steuerbilanz erfolgt die Priifung nach dem ausgewahlten Bilanz-

typ.

Mit der OP-Typenfilterung schranken Sie die Priifliste auf den jeweiligen OP-Typ ein. Zur Auswahl|
stehen Rechnung, Zahlungsausgang, Gutschrift und Zahlungseingang.

Die Sortierung kann optional nach dem Anzeigenamen erfolgen.

Fir Offene Posten mit Fremdwéahrungen kdénnen Sie zwischen der Bewertung zum OP-Datum,
zum aktuellen Datum oder zum Bis-Datum wahlen.

USt-ID fiir Zusammenfassende Meldung

Durch die Ausfiihrung unter "Applikationsmenii » Wartung » Rechnungswesen » Update ZM-
Daten" haben Sie die Moglichkeit, fehlende Umsatzsteuer-ldentnummern, die beispielsweise
erst im Nachhinein in den Personendaten der Debitoren erfasst wurden, den Buchungsséatzen,
die fir die Zusammenfassende-Meldung relevant sind, hinzuzufigen.

Die Korrektheit der in den Debitoren und Kreditoren hinterlegten USt-ldentifikationsnummern
kénnen Sie Uber "Applikationsmenii » Wartung » Rechnungswesen » USt-ID Massenprifung" On-
line prifen lassen.

USt-ID Maszenprifung x

() Alle USt-1Ds priffen
(®) Nur bestimmte USt-1Ds prifen

Gutige:
[ ] Ungiittige
[] Manuell geprifte
[ ] Ungepnifte
Ok Abbruch

Abbildung 3.73: USt-ID Massenpriifung
Die Prifung kann optional Gber alle USt-IDs oder fur

e Gultige - es werden bereits gepriifte und glltige geprift

e Unglltige - es werden bereits geprifte ungiltige geprift

e Manuell geprifte - es werden manuell geprifte geprift

e Ungeprift - es werden alle bisher nicht gepriften IDs gepfiigt
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erfolgen.

Werden fehlerhafte USt-ldentnummern 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 Gberprift werden.

SEPA-Priifung

Die Prufroutine unter "Applikationsmenti » Wartung » Rechnungswesen » SEPA-Priifung" prift die
Vollstandigkeit der erfassten SEPA Informationen.

D SEPA - Prafungen @

Prufungen

-

[] Priffe GlaubigerlD

Suche Debitoren/Kreditoren ohne [BAN

[ ] Kein Mandat bei Zahlungseingang ab 01.02 2014
[] Suche aktive Mandate ohne Unterschriftsdatum
[] Suche Mandate ohne Mandatstyp

[] Suche Mandate ohne Verarbeitungsmodus

[] Suche Mandate mit gleichen Referenzen

[ 1 5uche abgelaufens Mandate

Suche bald auslaufende Mandate

Tage vor Auslaufdatum

Abbildung 3.74: SEPA-Prifungen

Die Prifung der Glaubiger ID beachtet die Bildungsvorschriften fir 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 Moglichkeit, 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 Gber ein Debitoren /
Kreditorenkonto in das Zahlungsmodul und den Bankassistenten flieRen zu lassen und zu verbu-
chen.

n Sie sollten regelmdfsig mit den Periodenabschliissen arbeiten. Der Periodenab-
schluss darf erst nach der Umbuchung erfolgen.

Legen Sie den Zeitraum fest, fiir den die Umbuchung erfolgen soll.
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Hier hinterlegen Sie das Konto, welches als Gegenkonto verwendet werden soll. Je nach Or-
ganisation der Buchfiihrung kann die Umsatzsteuervorauszahlung sowohl! fir Zahlungen als
auch Erstattungen Uber den Kreditoren "Finanzamt" laufen. Es ist auch moglich im Fall von Er-
stattungsansprichen das Debitorenkonto zu hinterlegen. Sollten Sie die Konten Gber das Bilanz-
konto Umsatzsteuer-Vorauszahlungen abschlieRen wollen, kann auch das Konto als Gegenkon-
to erfasst werden.

Uber EnNew 6ffnet sich eine Kontenliste. Wahlen Sie die Umsatzsteuer und Vorsteuerkonten
aus. Konten die einen Saldo fiir den Zeitraum ausweisen und somit relevant sind werden in den
Tabellenbereich der Maske tibernommen. Uber den Schalter ¥1Ertfemen  kdnnen Sie Positionen
entfernen.

B Beiden Umsatzsteuer- und Vorsteuerkonten handelt es sich meistens um Kon-

ten, die nicht direkt bebucht werden dtirfen. Um die Umbuchung durchfiihren zu
kénnen ist die Option aus den Stammdaten der Konten zu entfernen. Nach er-
folgter Umbuchung sollte die Option dringend wieder eingeftigt werden.

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

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

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

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

B Beachten Sie, dass nach der Umbuchung die Abgabe eine berichtigten USt-

VA fiir den Zeitraum nicht méglich 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 zusatzliches Modul. Es unterstitze Sie beim Buchen von Bankbewegun-
gen. Wurden alle Bewegungen auf dem elektronischen Kontoauszugs eindeutig zugeordnet —
automatisch oder manuell —und mit "Buchen moglich" gekennzeichnet, kdnnen 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 selbststandig erledigt.
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Der Bankassistent lernt auf Grund lhren Eingaben stets dazu, die Trefferquote beim Einlesen ei-
nes Kontoauszugs verbessert sich. Der Zeitaufwand fir das manuelle Nachbearbeiten der Posi-
tionen verkilrzt sich.

Uber "Buchen » Bankassistent" &ffnen Sie den Dialog.
Die Positionstabelle listet standardmaRig alle nicht verbuchten Datenséatze getrennt nach Bank-

bezug im ausgewdhlten Zeitraum (Von - Bis-Bereich) auf. Alle Kontoauszugspositionen sind
durch einen konkreten Status gekennzeichnet:

o | < Buchen nicht maglich |

Es erfolgte noch keine Zuordnung, die Position kann nicht verbucht werden.
o | ¢ Buchenmoglich |

Die Position konnte zugeordnet werden und kann verbucht werden.
.

Der Datensatz ist fir die Verarbeitung gesperrt.

% Bankassistent EI@
Bl % F| v - B2 - Bl bakbeg [T [ Meine Bark Von [05.052017 [5] Bis [09.052017 |
[] Status  Datum 71 Fibukonto ~ OPMummer Referenz Betrag Gebihr Netto Brutto BuchBetrag Typ -
P05 05052017 10000 312 GRCO767077840180R 263,05 708 263.05 270,13 27013
0%  [09.052017 |10000 305 3N14161178346523R 130,77 370 13077 13447 130,77
O<¢ 09052017 OFL032853U533151K 334,17 £83 314,17 341,00
< 09052017 36M3485807758570H 78.91 201 78,91 8092
O<¢ 03052017 79NZ3781356449838 201 0.00 201 201
0O< 09052017 50AB9361XUU279543H -1.08242 0.00 -1.08242 -1.08242
O« 09052017 2MX528306E838393G 114342 0.00 114342 114342
0O< 03052017 1MM19023F3638182H 22138 0.00 22138 22138
004 08052017 10000 305 TCRIE7455KE65791C 352,81 718 352,81 360,00 352,81
O< 08052017 10000 305 5P1574241G501303R 48458 1274 48458 497.42 365,33
0<% 08052017 35C8914532921152A 2139 0.00 2139 2139
O« 08052017 10000 305 62439393R9083962G 127.29 361 12729 130,30 127.29
0% 07052017 10000 305 7UP966465P3094533 5712 284 5712 5996 5712
O« 05052017 10000 257 1LY4T25665655154N 1.160,02 29,38 1.160,02 1.190,00 1.000.00
0O< 05052017 5FD976983E5472330 515.36 0.00 515.36 515.36
O« 05052017 SWME9525GB6339118 545,57 0.00 54567 54567
0< 05052017 7DJ18156L HI85243F 580,00 0.00 580,00 580,00
0« 05052017 10000 305 37V22643M3985064F 468,44 1232 46844 480,76 365,33
O< 05052017 INVII543TCEI40501 -169.69 0.00 169,69 169,69
0<% 05052017 5H147190109144422 180,00 0.00 180,00 180,00
O<¢ 05052017 BUUII5I5EK2749649 180,00 0.00 180,00 180,00
b4
< >
[ & Buchenmogich || <> Buchennicht méglich || @ Gespent || & Verbucht | (Andem mit Strg+Leertaste) <Ale Felder> = [ e

Abbildung 3.75: Bankassistent

o | 4 Verbucht

Die Position wurde bereits verbucht.

Uber die Status-Schalter im unteren Tabellenbereich kdnnen Sie die Tabelle nach den unter-
schiedlichen Zustanden filtern.

Eine Anderung des Status einer Position erreichen Sie (iber deren Markierung und die Tasten-
kombination [Strg] + [Leer]. Ausnahmen bilden die Zustande "Buchen moglich" und "Verbucht",
diese kdnnen nicht manuell gesetzt werden.

Uber die Spalte "Referenz" (Transaktions-ID) wird eine gesonderte OP-Suche durchgefiihrt, 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 Ubertragen. Wird mit einem separaten Bankingprogramm gearbeitet erfolgt die Ablage
der Kontoauszugsdatei in einem daflir angelegten Pfad. Das Einlesen dieser Datei erfolgt Gber
! Kontoauszugsdatei einlesen " o .
Verwenden Sie das SELECTLINE-E-BANKING Modul und wurde fir das im verwendeten Bankbezug
hinterlegte Bankkonto das E-Banking Konto eingerichtet und verwendet, erfolgt das Einlesen der
Kontoauszugspositionen durch direkter Kommunikation mit der Bank Uber "Kontoauszug online
abrufen " i .
Der Abruf ist jeweils komplett oder ab einem bestimmten Datum moglich. Die Positionen wer-
den einer Zuordnungsroutine, Zuordnung zu Fibukonto und OP, unterzogen und je nach Erfolg
(Status) gekennzeichnet. Die Zuordnungsergebnisse kbnnen je Position kontrolliert und manuell
bearbeitet werden.

D Es ist mdglich parallel Kontoausztige online und offline einzulesen. Entscheidend
ist der Bankbezug.

Offline
Es konnen folgende Formate der Kontoauszugsdatei eingelesen werden:

MT940 (Swift und Non-Swift)

e Multicash

Postbank

¢ Quicken (mit unterschiedlichen Datumsformaten)

e Starmoney (Text) (mit Option bei Sammlern Einzelpositionen buchen
e Deutsche Bank CSV

PayPal (CSV.kommagetrennt)

Das zu verwendende Format erfragen Sie bei lhrer Bank.
Wahlen Sie den Pfad der Kontoauszugsdatei aus.

Geben Sie den Bankbezug, fir die Datei zu verarbeitende Datei an. Der Bankbezug liefert das Ge-
genkonto (Finanzkonto) fir die zu bildenden Buchungen. Uber [Bankbezug meken  wird der Da-
teipfad und der Bankbezug fiir das nachste Einlesen vorgemerkt.

B Beim Format MT940 muss Kontonummer und BLZ im Bankbezug mit den Anga-

ben im Kontoauszug libereinstimmen. Wird eine Kontoauszugsnummer in der
Kontoauszugs-Datei Format MT940 (Swift) gefunden, kann diese optional als Be-
/egnummer verwendet werden Kontoauszugnummer als Belegnummer Obemehmen

Da 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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Ubernommen.

Das Format MT 940, sowohl SWIFT als auch Non-SWIFT, enthélt zwei Datumsfelder je Position.
Beim Einlesen des Kontoauszugs kann die Option []Valta-Datum verwenden  gewdhlt werden. Ist
die Option nicht gesetzt wird standardmaRig das Buchungsdatum verwendet. Mit der Option
[] Bankverbindung prifen ~ werden die Angaben Kontonummer und Bankleitzahl im Bankkonto Gber
den Bankbezug mit den Angaben in der MT 940 Datei abgeglichen. Wird die Option nicht gesetzt
erfolgt kein Abgleich.

Keontoauszug &ffnen >

Format | MT340 (Swift) -
Dateiname | CAMTS40.sta |3|

Bankbezug "n.n"olksbank Magdeburg

Bankbezug mercen

Einlesen ab |01.08.2016 &
Optionen
[«]Valuta-Datum verwenden!

Kontoauszugnummer als Belegnummer dbemehmen
Bankverbindung prifen

Ole Abbruch

Abbildung 3.76: Kontoauszug offline einlesen

Im Format Starmoney (Text) sind zusatzlich zum Sammler die Einzelpositionen im Kontoauszug
enthalten. Mit der Option [v]Bei Sammlem Einzelpositionen buchen  werden im Bankassistenten die Ein-
zelpositionen eingelesen. Wird die Option nicht gesetzt wird die Sammelposition eingelesen.

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

Gibt es im Kontoauszug einen Datensatz, der bereits mit einer 100%igen Ubereinstimmung 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 Kontoauszige erfolgt Uber 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 lGbernommen.
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Kontoauszug online abrufen x

Kontoauszug abholen

Bankkonto 2 UniCredit

Einlesen ab |15.09.2076

[]ivaluta-Datum verwenden:

o Bereit

Klicken Sie auf “Starten”, um die Umsdtze von der Bank abzurufen.

Starten SchlieBen

Abbildung 3.77: Kontoauszug online einlesen

Optional kdnnen Sie anstelle des Buchungsdatums das Valutadatum verweden.

tenabrufund die entsprechenden Kontoauszugspositionen werden in den Bankassistenten ein-
gelesen. Die Positionen kdnnen be- und verarbeitet werden.

Auch im Online Modus wird das doppelte Einlesen vom Programm verhindert.

Erfolgt die Zahlung von Fremdwéahrungs-OP’s Uber ein in Euro gefihrten Bankbezug (Eu-
rokonto), ist es erforderlich den Fremdwahrungs-OP umzubewerten #£ . siehe Kapitel 5.2.5

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 gefuihrt, ist es erforderlich einen Bankbezug einzurichten, der mit der be-
treffenden Wahrung geschlisselt ist. Das ist erforderlich damit der Bankassistent Posten der ent-
sprechenden Kontoauszugsdatei als Fremdwahrungspositionen erkennt. Dabei ist es egal, wel-
che Wahrung im Kontoauszug selbst hinterlegt war. Alle eingelesenen Posten werden als Fremd-
wahrung interpretiert. Es kdnnen nur Offene Posten zugeordnet werden, die als OPWahrung
den Wahrungscode des Bankbezuges besitzen.

Mochten Sie die Kontoauszugspositionen nach dem Einlesen erneut auf Zuordnungsmoglichkei-
ten prifen, z.B. weil neue Einstellungen im Bankassistenten getroffen wurden oder zwischenzeit-
lich neue OPs entstanden sind, gehen Sie Uber % "Kontoauszug verarbeiten." Das Programm
durchlauft fur alle noch nicht zugeordneten Positionen dieselbe Prifroutine wie beim Einlesen
des Kontoauszugs.
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Es erscheint eine Meldung, wie viele Positionen geprift und wie viele daraufhin automatisch er-
kannt wurden.

4.4.2 (Einstellungen

Uber das Meni "Einstellungen"[& erfolgt die Konfiguration des Bankassistenten. Sie legen fest,
Uber welche Optionen und Eingaben das SELECTLINE 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 fiir das Arbeiten im Bankassistenten legen Sie lGber "Mandant »

Entscheidend fur die Buchung ist das Konto. Das Konto wird standardmaRig automatisch tber
den Suchtext, aus den Adressen und Uber Debitoren / Kreditoren im Verwendungszweck ermit-
telt. Diese Optionen sind fest und nicht &nderbar.

Istim Absender / Empfanger nicht die komplette Bezeichnung des in den Kunden- bzw. Lieferan-
tenstammdaten hinterlegten Namen angegeben, kann Uber  die Option
[] Teilzsichenfolge im Absender/Empfangersuchen  guch eine Teilzeichenfolge gesucht werden.

Der Status wird nicht automatisch auf "Buchen moglich" gesetzt, wenn es fir eine Kontoaus-
zugsposition keine eindeutige Zuordnung zu einem OP gibt, aber die KLNr gefunden wurde.
Durch die Option [+]auch bei emittelten Debitoren,/Kreditoren ohne passenden OF erreichen Sie, dass solche
Posten den Status "Buchung moglich" erhalten. Die Zahlungen werden dann entweder ohne
OP-Ausgleich, als offener Posten verbucht, oder Gber die OP-Ausgleichsmoglichkeit beim Buchen

Standardmalig sucht das Programm in der Kontoauszugsdatei nach dem Absender bzw. Emp-
fanger, 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 kdnnen diese Suchkriterien verfeinert werden, um eine méglichst genaue Zuordnung
Offener Posten zu den Kontoauszugspositionen zu gewahrleisten.

Uber die Option OP ermitteln [iber OPBelegnummer  gilt die OPBelegnummer als wichtigstes Such-
kriterium. D.h. noch bevor nach dem Absender / Empfanger bzw. nach der KLNr gesucht wird,
werden die Verwendungszwecke auf Vorhandensein einer OPBelegnummer Uberprift. 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. Hierfir ist die Option [~]Suche ohne Kennzeichen edauben  vorgesehen. Ist sie
nicht gesetzt, werden die unter "Kennzeichen" hinterlegten Kennungen fir die Suche nach ei-
nem OPBeleg verwendet. Wird diese Option gesetzt, erkennt das Programm auch Zustadnde
ohne spezielle Kennung als OPBeleg und kann die entsprechende Zuordnung vornehmen.
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Die Suche kann Gber OP ermitteln []ibereindewtigen offenen Betrag  auch unabhéangig von der KLNr
und dem OPBeleg direkt Giber den offenen OP-Betrag erfolgen. Dabei muss der Betrag identisch
mit dem Wert der Kontoauszugsposition sein.

B Die Einstellungen fiir die Skontotoleranz greifen bei der Ermittlung tber den ein-
deutigen offenen Betrag nicht.

Als vierte Option steht die []Suche nach bestmagichem OF  zur Verfligung. 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 []Ratenzahlungen benicksichtigen ~ werden Offene Posten ermittelt, fiir die Giber die
OP-Verteilung einzelne Raten hinterlegt wurden.

Sie kdnnen eine Skontotoleranz sowohl in Tagen als auch in Prozent angeben. Dadurch kann bei  Skonto
einer Unterzahlung bzw. Uberschreitung der Skontogewahrungsfrist im Toleranzbereich ein au-
tomatisches "Buchen moglich" erreicht werden.

Bei einem direkt gekoppelten Mandanten erreichen Sie die Zuordnung von Zahlungen zu offe-  Vorkasse-
nen Vorkassebelegen. Passende Eintrage kdnnen hierbei iber die Belegnummer des Vorkassebe- Beleg Zuord-
legs im Verwendungszweck und Uber einen eindeutigen offenen Betrag gefunden werden. nung

B In der Warenwirtschaft steht die Option der Zuordnung eines Vorkasse-Beleg im-
mer Verfiigung.
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Allgemeine Einstellungen >
Buchen

Konto emitteln
Uber Suchtexte
aus Adressen
[ ] Teilzeichenfolge im Absender/Empfanger suchen
uber Debitoren/Kreditoren im Verwendungszweck
Buchen maglich

[ ]auch bei emittetten Debitoren,/Kreditoren ohne passenden OP

OP-Ausgleich
QP emitteln

{ber QP Belegnummer

iiber eindeutigen offenen Betrag

[ ] Suche ohne Kennzeichen edauben
Suche nach bestméaglichem QP
[v]Ratenzahlungen benicksichtigen:

Skorto-Toleranz |10 = | Tage
Skonto-Taoleranz 4

—_

Ole Abbruch

Abbildung 3.78: Allgemeine Einstellungen
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Suchtexte

Dﬁuchtu‘te Ii“ﬂ“ﬂlw
Q0000 B "LHYX| %~ v ~-E|EB

Fr

Suchtexdt |[SF}- Planunagsleistung RA |
Absender / Empfanger |Sunner& Frei |

Bankbezug |1 .-« | Volksbank Magdebung

Buchungen
[ 1iAls gespent kennzeichnen!
Konto | 10006 vex | SUNner & Frei AG
Steuer |15 ves | VSt und USt nach § 13b 15%
Buchbeleg
Buchtext 1 | Rechnungslegung Fremdplanung (S&F) -
Buchtext 2 -
Kostenstelle |chne
Kostentrager |ohne
Aufteilung | Rest -
Betrag 0 Zahlung aufteilen
1Satz  sorier: <Ale Felder: |, = . ﬂ|

Abbildung 3.79: Suchtexte

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

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 /
Empfangers in dem entsprechenden Feld des Auszugs. Werden mehrere Suchkriterien aktiviert
sind diese mit einer Und-Verknipfung verbunden, d.h. es missen 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 /
Empfanger zu finden sein missen. Der Sucherfolg kann zusatzlich vom Vorzeichen des Betrages
abhéngig gemacht werden. AuBerdem kénnen Sie festlegen, dass der Suchtext nur fiir einen be-
stimmten Bankbezug gelten soll. Erfolgt hier keine Eingabe gilt der Datensatz fir alle internen
Bankverbindungen.
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B Gelangt man liber die manuelle Kontozuordnung in diese Maske, werden die Be-
griffe aus den Verwendungszwecken bzw. Absender / Empfdnger automatisch in
den Suchtext ibernommen.

Bei 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 moglich" gesetzt. Bei aktivem SELECTLINE-KOSTERECHNUNGS MoDUL werden auch die hier hinter-
legten Kostenstellen und Kostentrdager in die Buchungsposition Ubernommen.
Neben Einzelbuchungen kénnen auch Teilzahlungen festgelegt werden. Fir 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 fir die Auf-
teilung zu hinterlegen. Eine Aufteilung erreichen Sie Giber den Schalter . Ausfihrliche-

die Option []Als gespent kennzeichnen  erreichen Sie, dass alle (iber den Suchtext gefundenen Posi-

tionen als gesperrt gekennzeichnet.

Kennzeichen

[7] Einstellungen Kennzeichen O X

Bearbeiten Entfemen | EEﬂms

Kennzeichen 2

BELEG

R

R NR

RE

RE NR
RECHN
RECHNUNG
RG

RG NR

[ Dl W W

KLNr
i‘i‘l Anlegen
Kennzeichen 2

K

KNR

KD

KD NR

KDNR

KNR

KU w

Bearbeiten Entfemen | EIE:UES

Beenden

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

Der Dialog ist in zwei Tabellen unterteilt. Im oberen Bereich finden Sie die Kennzeichnungen fir
den OP-Beleg und im unteren fiir die Kunden-/ Lieferantennummer wieder. Uber ENeu fligen
Sie neue Merkmale hinzu, welche wiederum iiber EfBeabeten angepasst werden kénnen. Mit
Hilfe von ¥1Entfemen |6schen Sie den markierten Eintrag.

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

RG NR
RG.NR.
RG-NR

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

Standardmalig 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. Uber die allgemeinen Einstellungen im Bankassistenten kénnen Sie die Suche
optional auch ohne Verwendung der Kennzeichen durchfihren lassen.

4.4.3 Positionen bearbeiten

"Position manuell bearbeiten" oder per Doppelklick auf die Position ¢ffnet 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.

Wurde die Position automatisch erkannt, wird lhnen im oberen Bereich der Grund fur die Zuord-
nung im grinen Schriftzug angezeigt. Bei nicht erkannter Zuordnung erscheint an der Stelle ein
roter Fehlertext mit der Begriindung, warum die Position nicht verbucht werden kann. Dabei
werden auch Kostenrechnungsoptionen gepruft.

Im 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.

Konnten einer Position Informationen zugeordnet werden, sind diese im Bereich "Buchung"
sicht-und anderbar. 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, fillt das Programm die entsprechenden Felder so weit wie
moglich. Fir die Bildung der Buchtexte steht Ihnen eine Liste ausgewahlter Platzhalter und die
Angaben des Absenders / Empfingers sowie die Verwendungszwecke der Kon-
tierungspositionen zur Verfigung. Im Buchtext 1 kénnen Sie zusatzlich auf die Tabelle
"Stammdaten » Konstanten » Buchungstexte" zugreifen.
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Bei der Eingabe des Kontos wird der Steuerschlissel in die Position bzw. in den Suchtext Gber-
nommen. Bei Bestatigung der Buchung bleibt der Steuerschlissel unbeachtet. Erfolgt der Wech-
sel der Umsatzbesteuerung, z.B von SOLL auf IST Besteuerung, ist die manuelle Aufteilung einer
Zahlung zu unterschiedlichen Steuersadtzen problemlos moglich. Bei einem IST-Versteuerer ist
der Steuercode ausschlaggebend fir die Umbuchung vom Konto USt-nicht fallig auf USt-fallig.

Ist das Kostenrechnungs-Modul lizenziert und aktiviert, haben Sie die Mdglichkeit fur kostenrele-

vante Konten eine Kostenstelle bzw. -trédger anzugeben. Das Programm bericksichtigt hierbei
die in den Mandanteneinstellungen festgelegten Optionen.

| = e |

L
OP-Beleg zugeordnet . Ad . or e
Zahlung
Datum 10.02.2011 Betrag  49.087.50
Absender UK Travelcenter Rest 0.00
Verwendungszzwecke
RA-D03
KD 10009
Buchung
Korto | [W00E [1] UK Travelcenter
Stever [sa D
Buchbeleg
Buchtext 1 Erds =
Buchtext 2 KD 10009 =
OP wird ausgeglichen!
Betrag 49.087.50 | [OPléschen.. RA-D03 ]
Skonto 0,00 |z
Datum 28.02.2011 Betrag | 49.087.50 EUR
Fallig 28.02.2011 Offen | 49.087.50 EUR
Skonto 05.02.2011 Skontobetrag | 147263 EUR
Suchtext arlegen | | Zahlung aufteien | [ ok || abuch

Abbildung 3.81: Position bearbeiten

Fir die getroffenen Zuordnungen kann jederzeit Gber ein Suchtext erstellt werden.
Die getatigten Angaben werden dabei in diesen Gbernommen und fiir weitere Suchen gespei-
chert. Existieren mehrere Teilzahlungen werden alle Splittungen in den Suchtext Gbernommen.

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

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

Bei der Aufteilung der Zahlung Gber den entsprechenden Schalter legen Sie zusatzlich zu der be-
stehenden "Haupt"- Buchung weitere neue Positionen an. Bei der Splittung Uber das Auswahlen
mehrerer Offener Posten teilen Sie die selektierte Position in mehrere Teilbetrdge auf.
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o [@][=
Von [05.05.2017 [ Bis [09.05.2017 [E]
Gebihr Netto Brutto BuchBetrag Typ -~
263,05 7.08 263,05 270,13

3

@l‘%%ﬂvl N Vl_ﬂﬂ‘%"ﬂl BankhezugMeinaEank
[ Status Datum 71 Fbukonte  OPNummer Referenz Betrag

rL1e 09.05.2017 | 10000 312 BXCS7670773407130R

27013

< |2 Vorgang manuell m] X

[Wes OP dber eindeutige Referenznummer gefunden
O< Zahlung
Betrag 263.05

Oe Detum 09.05.2017 Rest 0.00
Absender Gerhard Zumtner

I Verwendungszwecke

< Buchung

O EfNeu [} Beabetten [ Entfemen | = Bdras
1< OP Pos / KLNr Buchbeleg OPBeleg RestOp Betrag
b 212 0 10000 EXCIT767077840180R 0.00

0 1 0,00

Betraghrt Steuer Korto Skonto Text1 Text2 ko~
270,13 A 3 10000 0,00 Text1 Text2
708 A 4700 0,00 Gebiihren

v
< >

Suchtext anlegen OK Abbrechen

Abbildung 3.82: Splittbuchung

Existieren mehrere Zuordnungen werden diese in einer Tabelle dargestellt. Per Doppelklick oder
Uber "Bearbeiten" wird der Bearbeitungsdialog einer bestehenden Position gedffnet. Uber
"Neu" bzw. "Entfernen" kdnnen neue Teilzahlung hinzugefliigt bzw. entfernt werden. Es gibt kei-
ne Begrenzung der moglichen Splittungen. Die Aufteilung kann absolut, mit einem fest vorgege-
benen Betrag, prozentual auf den Zahlbetrag oder Gber den Restbetrag erfolgen. Fir Personen-
konten ist nur eine absolute Aufteilung mdglich. Wird fir den Restbetrag 0,00 angezeigt, ist der
Zahlbetrag vollstandig aufgeteilt und die Position kann verbucht werden.

Ein Beispiel hierflr sind Online-Zahlungen mittels PayPal. Fir Zahlungen mit diesen als "Ge-
schaftskonto" gekennzeichneten Konten, wird u.U. eine GeblUhr vom OP-Betrag einbehalten.
Die GebUhr wird als zusatzliche Position im Buchungssatz dargestellt.

Uber gelangen Sie in die OffenPosten - Liste und haben Sie die Moglichkeit 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 eingeschrankt. Ist ein OP falsch zugeordnet wurden, kénnen Sie diesen Gber [OPéschen..] wie-
der entfernen. Ihnen werden alle OP-relevanten Informationen, wie OP-Beleg, Gesamtbetrag, of-
fener Betrag, Filligkeiten etc., des gewahlten Postens angezeigt. Uber 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 kdnnen auch Teilzahlun-
gen getatigt werden. Wird ein Posten gewahlt, der innerhalb der Skontofrist bzw. -toleranz liegt,
berechnet das Programm den entsprechenden Skontobetrag und trdgt 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 zuldsst, 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 Gber den offenen OP-Betrag, demnach werden
auch immer die entsprechenden Skontoinformationen aus dem Offenen Posten (ilbernommen.

Konnte kein Skonto automatisch erkannt werden, lasst sich Gber den Auswahlschalter im Feld
"Skonto" die Differenz zwischen Ausgleichsbetrag und offenem OP-Betrag berechnen und ent-
sprechend hinterlegen. Bei gewdhltem OP mit Skontoinformationen steht lhnen zusatzlich die
Moglichkeit zur Verfligung, das Skonto anhand der Falligkeitsangaben des Offenen Posten zu er-
mitteln.

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

Haben Sie alle Zuordnungen fir die Auszugsposition getroffen, bestatigen Sie diese mit | ok
. Das Programm prift dann, ob der Zahlbetrag komplett aufgeteilt wurde und setzt lhnen bei
vollstandiger Aufteilung die Position auf "Buchen moglich".

Werden Betrage per Vorkasse gezahlt, der Rechnungsbeleg ist noch nicht gebucht, so besteht
im Bankassistenten sie Moglichkeit im Feld "OP-Beleg (Neu)" fur diese Zahlung eine OP-Beleg-
nummer zu vergeben.

4.4.4 Positionen verbuchen

Positionen, welche manuell oder automatisch auf "Buchen méoglich" gesetzt wurden, kénnen
Uber den Menlpunkt "Positionen verbuchen" verbucht werden. Anhand der hinterlegten Bu-
chungsinformationen in den einzelnen Posten wird der Buchungssatz erzeugt. Fir Teilzahlun-
gen entsteht automatisch ein Sammelbeleg. Sie haben die Wahl, ob alle Positionen mit dem Sta-
tus "Buchen moglich" 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.

Es werden nur die Positionen einschlieRlich des Bis-Datums verbucht.

Die Belegnummer flr die Positionen kann manuell erganzt oder Gber einen Nummernkreis gene-
rierten werden. Den Nummernkreis legen Sie unter " Stammdaten » Konstanten »
chungen aus dem Bankassistenten eine einheitliche Belegnummer zu erhalten, kénnen Sie den
Buchbeleg hochzadhlen lassen. Die hier hinterlegten Angaben lberlagern 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 [ Buchbeleg = OPBeleg [nicht maglich fir OP-Splitt) gesetzt ist. Dann Ubernimmt das Pro-
gramm den OP-Beleg des zugeordneten Postens auch als Buchbeleg. Bei Sammelbelegen wird
die Option nicht berlcksichtigt.

Mit der Option [Buchungsstapel erzeugen werden die Buchungen in einen neu erzeugten Bu-
chungsstapel Gbergeben. Die Buchungen kénnen so vor der endgultigen Verarbeitung geprift
werden. Wird die Auswahl nicht getroffen, gelangen die Positionen beim Verbuchen direkt in die
Dialogbuchenmaske.
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Altuellen Viergang verbuchen? >

Bh‘lung

Buchen bis | |

|:| Buchungsstapel erzeugen

Belegnummer

Mummernkreis | |

Buchbeleg | | [ ] hochzihlen

OP-Zuordnung Buchbeleg = OPBeleg [nicht moglich far OP-5plitt)
Optionen

OP-Zuordnungen nachholen

|:| Forderungsbuchung aus Racklastschriften nach Buchen

Ok Abbrechen

Abbildung 3.83: Positionen verbuchen

Wenn bei Zahlung mehrerer OPs keine automatische OP-Zuordnung moglich ist, die Personen-
kontonummer aber eindeutig ermittelt wurde, gelangt man bei gesetzter Option
[] OP-Zuordnungen nachhalen beim erbuchen in die OP-Ausgleichsmaske. Der OP-Ausgleich kann

Ist die Option [_]Forderungsbuchung aus Rilcklastschriften nach Buchen gesetzt, erfolgt bei Erfiilllung al-
ler Bedingungen an eine automatische Buchung der Riicklastschrift der Aufruf des Dialoges zur
Erstellung der Forderungsbuchung. Zusatzliche Voraussetzungen beim Verbuchen lber den
Bankassistenten sind, dass kein OP fur die entsprechende Position im Kontoauszug hinterlegt
wurde. Der OP-Beleg fiir die Forderungsbuchung wird dabei aus dem Buchbeleg des Verbuchen-
Dialoges des Bankassistenten geholt. D.h. es wird empfohlen Riicklastschriften separat zu verbu-

D Vor dem Verbuchen kénnen Sie sich tiber "Drucken" ein Buchprotokoll zu Vorab-
Kontrolle ausgeben lassen.

4.4.5 Positionen l6schen

Im Bankassistenten eingelesene Kontoauszugspositionen werden jahresweise in der Kontoaus-
zugsdatei fortgeschrieben. StandardmaRig werden verbuchte Positionen ausgeblendet. Bei Be-
darf kdnnen Kontoauszugspositionen fir einen bestimmten Bankbezug ab einem bestimmten
Datum geldscht werden. Der Zeitraum umfasst das Ab-Datum bis zur aktuell letzten vorhande-
nen Kontoauszugsposition, nicht das Ab-Datum zurlick bis zur dltesten vorhandenen Position.
Das Loschen der Kontoauszugspositionen berihrt die bereits erzeugten Buchungen nicht. Es
werden keine Stornobuchungen auf Grund der Léschung der Kontoauszugspositionen erzeugt.
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B’ Es ist zu beachten, dass bereits verbuchte Kontoauszugspositionen, die geléscht
wurden, beim ndchsten Einlesen erneut zugeordnet und verbucht werden kén-
nen.

4.5 Auswertungen

Inhalt und Form aller Auswertungen kénnen Sie mit Hilfe des Formulareditors lhren eigenen
Winschen anpassen. Nahere Informationen zur Bearbeitung von Druckvorlagen finden Sie im
SELECTLINE Systemhandbuch.

Zu einem Groliteil der Auswertungen stehen lhnen zahlreiche unterschiedliche Druckvorlagen
mit verschiedenem Informationsgehalt zur Verfligung. Im Folgenden wird Ihnen die allgemeine
Funktionalitat der verschiedenen Auswertungsarten naher erldutert, auf jede einzelne Druckvor-
lage wird dabei nicht eingegangen.

4.5.1 Druckjobs

Mit der Funktionalitat "Auswertungen » Druckjobs " haben Sie die Moglichkeit, Auswertungen zu
einem beliebigen Zeitpunkt wiederholbar und vorkonfiguriert per "Knopfdruck" gebiindelt als Pa-
ket auszugeben. Dazu wahlen Sie die gewlinschten 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 Gber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich gesteuert. Beim An-
legen eines neuen Druckjobs legen Sie zuerst die Nummer, welche als Schlisselfeld dient, fest.
Im Folgenden werden die allgemeinen Einstellungen getroffen.

Vergeben Sie eine aussagekraftige bis zu 40-stellige Bezeichnung. Fur jeden erstellten Sammel-
druck steht Thnen ein Unterment mit dessen Bezeichnung zur Verfigung.

Als Ausgabeziel stehen Ihnen

e Drucker

e Bildschirm

e Datei

e Zwischenablage
e E-Mail

e Excel
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?¥ Druckjobs =N E=R <=
LY
00000 B "UDhHYX| % ~Y~-K & B
MNummer D Jahregabschluss
Druckjob
Auswertungen Druckjob
Deckblatt
Bilanz Bezeichnung |Jahresab5chluss |
Gewinn und Verlust Ausgabeziel | Drucker 'l
Kontokomentliste
Anlagespiegel Ausgabedatei(en) jede in eine separate Datei
Mummerierung |einze|n vl
Eeginn Mummerierung Anzahl Kopien
Dezimaltrennzeichen I:I
Tausendertrennzeichen I:I
15atz  soriet: angelegt 20010.2016 14:04:58. 8 bearbeitet 20.10.2016 14:41:35, 8| <flle Felder> vI 4 ﬂl

Abbildung 3.84: Druckjob

zur Verfligung. Wird in den einzelnen zugeordneten Auswertungen kein abweichendes Ausgabe-
ziel gewahlt, greifen die allgemeinen Einstellungen.

Wird als Ausgabeziel Datei oder E-Mail gewahlt, konnen Sie zusétzlich festlegen, ob die einzel-
nen Auswertung gemeinsam in eine Datei bzw. Mail abgelegt oder ob jede Auswertung einzeln
gespeichert bzw. versendet werden soll. Fir alle anderen Ausgaben erfolgt der Druck in eine se-
parate Datei.

Die Nummerierung kann fortlaufend Uber alle Auswertungen gehen oder fir jede Liste neu be-
ginnen. Mit welcher Seitenzahl begonnen werden soll, legen Sie ebenfalls individuell fest.

Konfigurieren Sie die Anzahl der Kopien die Sie bei der Ausgabe des Druckjobs erhalten wollen.

Ist STAMPIT installiert, steht Ihnen zusatzlich das Feld "STAMPIT-Datum" zur Verfiigung. Hier-
Uber ist es moglich das Frankierdatum vordatieren zu lassen.

Hier kdnnen, abweichend von den Mandanteneinstellungen, Dezimal- und Tausendertrennzei-
chen fur den Druckjob festgelegt werden. Im Formulareditor kénnen fir einzelne Druckvorlagen
geltende Trennzeichen eingestellt werden.

Auf der Seite "Auswertungen" findet die Zuordnung der gewiinschten Druckvorlagen statt. Uber
die selectlinetypische Menlleiste kdnnen die Vorlagen angelegt, bearbeitet und wieder entfernt
werden.

Uber E-Neu steht lhnen eine Auswahl der im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN bereitgestellten Auswer-
tungen zur Verfiigung. Aus dieser Vorauswahl kdnnen Sie beliebig viele Zuordnungen vorneh-
men. Des Weiteren kann eine Auswertung auch mehrmals ausgewahlt werden. Die gewahlten
Listen werden Ihnen dann tabellarisch aufgelistet.
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Uber lBeamsiten bzw. Doppelklick auf eine Position gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus
und konnen die Auswertungsparameter pro Position vergeben. AuSerdem steht Ihnen fiir jede
Auswertung ein Untereintrag in der Baumansicht zur Bearbeitung zur Verfiigung.

In den Parametern wahlen Sie zuerst die gewlinschte Druckvorlage aus, mit welcher die Ausgabe  Auswertungs-
erfolgen soll. Unter den Optionen kénnen Sie eine, von den Standardeinstellungen des Druck-  parameter
jobs abweichende, Nummerierung und Ausgabeziel festlegen. Mit Hilfe der flr die jeweiligen Aus-

wertung typischen Einstellungsparameter legen Sie u.a. den auszuwertenden Zeitraum und den

zu beriicksichtigenden Kontenbereich fest.

Haben Sie alle Angaben getroffen, kann der Druckjob jederzeit Gber das Drucksymbol oder den  Drucken
separaten MenUpunkt ausgefihrt werden.

7% Drucjobs = IR =
Y
00000 B "LhHYX| -~ Y ~K & B
MNummer Jahresabschluss
Druckjob
v Auswertungen Druckvorlage
Deckblatt
Bilanz | Bilanz [System) -
Gewinn und Verlust
Kontokomentliste Optionen
Anlagespiegel
Ausgabeziel |Aus Druckjob dbernehmen - |
Beginn Mummerierung Anzahl Kopien
Filterung
Kontenplan | KAPITAL2016 - |
Zeitraum-Maodus |Ir1diuidua| vl
Zeitraum |Gesamtsaldo v|
(=Tl Handelshbilanz hi
Optionen
[+] kontennachweis
Konten mit Saldo = 0 unterdricken
Micht verwendete Gliederungen entfernen
Vorjahreswerte ermitteln
[+] Struktur prifen
|:| Saldenvorverarbeitung bertcksichtigen
Wiederkehrende Stapel fur O Monate berdcksichtigen
DnurWEhrung l:l berdcksichtigen
15atz  sodiet:  angelegt 20102016 14:.04:58, 8  bearbeitet 2010 2016 14:41:35, 8 |:A||e Felder: , = . g|

Abbildung 3.85: Auswertungsparameter
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4.5.2 Monatsauswertungen

Journal & Primanota

Ein Protokoll Uber alle erfassten Buchungen erhalten Sie Uber " Auswertungen »
Monatsauswertungen » Journal " bzw. "Auswertungen » Monatsauswertungen » Journal »
Primanota".

Die Auswahl kann unterschieden nach Periode, Belegdatum, Erfassungsdatum, laufender Num-
mer oder Belegnummer erfolgen. Uber das Kiirzel kdnnen Sie die Buchungen fiir einen bestimm-
ten Benutzer selektieren. Optional kdnnen Sie festlegen, ob stornierte Buchungen angezeigt
werden sollen, diese werden dann durchgestrichen dargestellt.

Werden Uber den Bewertungskreis Steuerbilanz Buchungen erstellt, steht Ihnen zusatzlich die
Auswahl fir den Bilanztypen zur Verfligung. Typ Handelsbilanz bericksichtigt alle handelsbilanzi-
ellen Buchungen, die Steuerbilanz zieht zuséatzlich steuerbilanzielle Geschaftsvorfalle mit ein. Die

Wird in der Bucherfassung mit Nummernkreisen gearbeitet kann die Auswertung fiir einzelne
Nummernkreise erfolgen.

n’ Handelt es sich bei dem Mandanten um einen konsolidierten, steht zusdtzlich
die Einschrdnkung nach Buchungskreis zur Verfligung.

Summen - und Saldenliste

Durch die Summen und Saldenliste unter "Auswertungen » Monatsauswertungen » Summen und
Salden" haben Sie einen Uberblick ber alle Kontensalden und Kontenbewegungen einer be-
stimmten Periode. Sie ist eine aussagekraftige Erganzung zur BWA und erleichtert die Abstim-
mung von Kontensalden. Da ein Buchungssatz immer aus einer Soll und Haben besteht ergibt
die Summe der Sachkonten grundsatzlich 0,00 Euro. Ist das nicht der Fall, muss die Buch-
fuhrung zwingend geprift werden.

Die Einschrankung ist je Periode moglich, dass heiRt Sie konnen sich die Auswertung fiir eine Peri-
ode oder fir einen von bis Periodenzeitraum auswerten.

Neben der Periode ist die Einschrankung auf einzelne Konten bzw. Kontenbereiche moglich.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kénnen Sie eine separate Summen- und Saldenliste
je Wahrung fur Ihre Fremdwahrungskonten erstellen. Bei der Ausgabe der SuSa in der Mandan-
tenwahrung werden die Fremdwahrungssalden in die Mandantenwahrung umbewertet. Mdch-
ten Sie in der Auswertung neben der Mandantenwahrung die Fremdwéahrungssalden zusatzlich
sehen, setzen Sie die Option "Fremdwadhrungen zeigen". Unterhalb der Kontenzeile wird zu-
satzlich eine Zeile fir die Fremdwahrung ausgewiesen.

Werden Uber den Bewertungskreis Steuerbilanz Buchungen erstellt, steht Ihnen zusatzlich die
Auswahl fir den Bilanztypen zur Verfligung. Typ Handelsbilanz berlcksichtigt alle
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handelsbilanziellen Buchungen, die Steuerbilanz zieht zusatzlich steuerbilanzielle Geschéaftsvo-
rfille mit ein. Die Uberleitung stellt die Differenz zwischen Handelsbilanz und Steuerbilanz dar.

Uber 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.

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
gen flr die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endglltig verbucht wurden.
Je nach gewahltem Zeitraum-Modus kdnnen auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl fiir die Anzahl der zu
bertcksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Bertcksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berlicksichtigt diese Werte nicht.

Uber die Summen und Saldenliste enthalten Sie neben den Eréffnungsbestandssalden Informa-
tionen Uber die Kontobewegungen im Soll und Haben und zum Endsaldo einmal fir den aktuell
gewdhlten Zeitraum und einmal bis zum Ende des gewéahlten Zeitraums (inklusive Eréffnungsbe-
stand). Es erfolgt eine Zwischensummenbildung nach den Kontenklassen.

Msandant: FIBU / Mustsr Rechnungswesen Deutschland Datum: 27.10.2016 Ssite: 1
‘Januar 2016 - 3. Abschiussperiode Summen- und Saldenliste Sachkonten in EUR
Waihrung: EUR sndelsrec
Kontenbereich: 1 - 35359
Erdffnungsbestand Bktuelle Abrechnung Summe bis Abrechnung
Konte  Bezeichnung Soll Haben Saldo Soll Haben Saldo
25 B00.00 | -Li
e 11.500:00| Summen-Salden-Liste *
85
85
o0 .
210 Filterung
320
350
420 i - | - v
P 21400 Periode |2016Januar | |Absch|uss 3 |
&30 -100.000,00
= 250 Kenten [1 v| - [o9999 |
740 [ -
% 5 Wahrung
855
850 -18.708,19 Bilanztyp |Handelshilanz b
869 000§
EA i e
* MUNgsaDgrenzung -
Fe i Dis.a_-;l; ] g OP-Typfilterung
Kontenklasseld
Sachkonten
Debitoren
Kreditoren
=n u. Leistung
vzrb 15% Optionen
577 £ 13b USHE 19%
B n {ii. Debitor) 5 :
: rarbindl, 3 . ‘Lai;n.r-;ar DFremdwahrungen zeigen
1 Erhaltene Anzahlungss & USt . . . .
74D erbinl k;zi}‘a,-l‘arfsrmrr und Gehalt [ saldenvorverarbeitung beriicksichtigen
1741 k. L i
742
755 F 3
T4 Abbrechen
776 Umsatzstewer 13%
1787  Umsstzstewsr nach § 130 USHE 19 %
Kontenklassed

wrnrira oy Az o oy
925.103,78 1.006.120,13 -21.026,35 1.858.508,77 1.744.061 54 154 814 83

2180 Aufwendungen aus K 108.512,82 108.550,81 108.512,82
2680 Ertrige aus Kurse -106.524, 10 84,548 85 - iQ
Kontenklasse2 411,28 193.455,67 28
Zwischensumme 1.146.734,37 -85.806,71 2.63.114,36 2.510.111,08 121.003,28

Dcumant. Surman-Sacen-ie A 3 Cu (LTS5 p—

Abbildung 3.86: Summen- und Saldenliste
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Kontenblatt

Die Auswertung "Auswertungen » Monatsauswertungen » Kontenblatt" listet Ihnen die Buchun-
gen der ausgewahlten Perioden sortiert nach dem jeweiligen Konto bzw. Kontenbereich auf. Op-
tional kdnnen Sie sich nur Sachkonten, Debitoren oder Kreditoren anzeigen zu lassen.

chen dargestellt.

Wird unter “"Stammdaten » Konten" die Option Kontenblatt verdichten  gesetzt, erfolgt die Aus-
wertung ohne Einzelbuchungen. Das Kontenblatt reduziertet sich auf die Ausgabe der monatli-
chen Salden.

Mandsnt: FIBU / Muster Rechnungswessn Deutschland Deatum: 27.10.2016 Seite: 22
Januar 2015 bis 3. Abschlusspericde Kontenblatt in EUR
Handelsrecht
Dstumn Satz GHonto Buchungstext K5t Htr  Beleg U5t und %&-Wert Saoll Hsben
Konto : 1200 Bank
EB-Wert 0,00 Saldovortrag 0,00 Obertrag 0,00 0,
01.04.2046 9 8000 Jahresibemahme wom O04.01. 2016 EB-01 42,047,864
25.01.2016 68 70305 Fahlung Bawpartner Willner ER-D0T BKO1-016 11.500,00
30.01.2018 65 10027 _Zahlung Bau - Mansgement und Service BHOI-D1T 23.800,00
012018 72 1pozd Kontenblatt X
S00, 00
0.02.2016 165 0D 16 )
Filterung [ 0.00
21, 000 )
21, 1740 Periode |2D1 E-lanuar - | - |Absch|uss 3 hd | [PET 28
21. TOE01 350, 00
5 1740 Konten |1 v| - [o9999 - | B30 25
298, 25
Bilanztyp | Handelsbilanz - |
01.04.2016 58 260 D00, B0
OP-Typfilterung D00, 00
04.05.2016 105 10027
Sachkonten
04.05.2016 106 10027 B0, 00
04.05.2016 107 10027 Debitaren
04.05.2018 111 1002
04.05.2016 113 10027 Kreditaren
15.06.2016 85 4360 (200, O
B30, 0
Optionen
10004
80001 1BTT B3
4330 DStornierte Buchungen zeigen (595, 0l
472,63
DAusgezifferte Buchungen einblenden
11.07.2016 1256 10009
0,00
30.06.2016 145 5400 Abbrechen
31.08.2016 148 4500 119,00
T HLITHTIE WOTTET ZUTG-ROgUsT FERLIRL 119,00
28.07.2016 142 2400 RG BKO1-D46 15.000,00
101.05. 2016 147 4110 Lohn BHD1-048 25,000, 00
Summe Monat: 2016-5eptember 15.000,00 25.000, 00
30.06. 2016 142 4500 Rg BHD1-045 59 04
Summe Monat: 2016-Oktober 0,00 59, My
Saldo Januar 2046 - 3. Abschlussperiode 388.084,52 Verkehrszahlen 466.783,40 78.658, 88
EB-Wert 42.047,64 Neuer Saldo 430.132,16 Verkehrszahlen 466.783,40 78.658.88

Abbildung 3.87:

Kontenblatt
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Auch hier steht bei Aktivierung eines zusatzlichen Bewertungskreises die Auswahl der Bilanzty-
pen zur Verfligung.

D Handelt es sich um einen konsolidierten Mandanten, steht zusdtzlich die Ein-
schrinkung der auszugebenden Daten nach Buchungskreis zur Verfiigung.

Tagessalden

Uber "Auswertungen » Monatsauswertungen » Summen und Salden » Tagessalden" erhalten Sie
die taggenaue Saldenentwicklung eines gewdhlten Kontos. Die Liste weist Ihnen den aufgelaufe-
nen Kontensaldo eines jeden Tages fir das gewahlte Buchungsjahr aus. Die Sortierung kann da-
bei nach Buchungsdatum oder aufsteigend nach Saldo erfolgen. Der EB-Wert wird immer an ers-
ter Position geftihrt.

Mandsnt: FIBU / Muster Rechnungswessn Deutschland Datwm: 27.10.2018 Saite:
Konto: 1200 Saldoentwicklung in EUR
Handelzrecht

Position  Datum Saldo Position Datum Saldo Position Datum Saldo

1 EB-Wert 42.047 84

2 2501.2016 10.147,54 Tagessalden X

3 30.01.2016 £91.547 54

4 10.02.2016 308 857 B4

5 21.03.2016 32653273 .

& 01042016 321.533272 Filterung

T 04.05.2016 25358273

B 15052016 352.782, 73

5 01062018 40164338 Kenta [ 1200 N

i 20 016 355,771, 78

11 0. 2016 418.917, 76 i -

2 11.07.2016 440.251 18 Buchungsjahr | 2016 |

3 ZR07.2016 455 251,16 i i

: 31082018 455 13218 Bilanztyp |Hande|sb|lanz - |

5 01.09.2016 430.132,16

Sortierung
|Buchungsdatum - |

Abbildung 3.88: Tagessalden

Wird fur den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zuséatzlich die Einstellung fir
den Bilanztypen zur Verflgung. Typ Handelsbilanz bertcksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusatzlich noch steuerbilanzielle Geschaftsvorfalle mit ein. Die
Uberleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen

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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Mandant: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Datum: 27.10.2016 Seite: 1
Januar 2018 bis 2. Abschlusspericde Monatssummen in EUR

Handelsrecht
Pericde Saldo Vorjahr Saoll Haben Saldo
Konto: 1000 Kasse
Ercffnungspericde -583,50 250,00 183,49 88,51
2018-Januar -363 80 250,00 183,49 28,51
2018-Februar 833,08 0,00 0,00 0,00
2018-Mérz -380,80 0,00 327,50 -327.50
2018-~pril -35581 0,00 0,00 0,00
Summe -3.297 49 500,00 654,48 -154,48
Konto: 1200 Bank
Eraffnungsperiode -12.800.00 281.800,00 11.900,00 245.800.00
2018-Januar S S S [249.800,00
2016-Februar Monatssummen > | 1e.950,00
2018-Marz 48 207,59
2018-April -5.000,00
2018-Mai Filterung 40.850.00
2018-Juni 32.384,03
2018-Juli Periode |2015-Januar - | - |Absch|uss 3 - | f1-333.49
2018-August 23.881,00
2016-September Konten | 1000 el - 99999 .| -10.000,00
2018-Oktober . - -59.00
Summe Eilanztyp |Hande|sb|lanz - | 55—3.15?,02
Konto: 1210 UniCredi
2018-September Abbrechen 15.000,00
Summe 0 TR, ALY 0,0 15.000,00
Konto: 1360 Geldtransit
Eraffnungspericde 0,00 0,00 280,00 -280,00
2018-Januar 0,00 0,00 250,00 -250,00
2018-April 0,00 5.000,00 0,00 5.000,00
Summe 0,00 5.000,00 500,00 4.500,00

Abbildung 3.89: Monatssummen

Auch hier steht die Auswahl des Bilanztyps bei gesetzter Option zusatzlicher Bewertungskreis

zur Verfligung.

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 kénnen.

Sie gibt Auskunft Gber Erlds- und Kostensituation.

Im Gegensatz zur BWA in dem Sie einen konsolidierten Uberblick erhalten bekommen Sie beim
Druck der Mehrperioden BWA einen kompakten, betriebswirtschaftlichen Vergleich tGber die ein-
zelnen Perioden eines Geschéftsjahres.
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Mandant. FIBU ! Muster Rechnungswesen Dieutschland Datum: 27102016 Seite: 1
01.01.2016 - 31.10.2016 Betriebswirtschaftliche Auswertung in EUR
Aktuelle Werte Veranderung Aufgelaufene Werte Veranderung
Vorjahr in EUR  in% 31.10.2016 31.10.2015 in EUR  in%
Umsaitzeriise 153.271,08 765.046,78 -611.77570 -79,97 153.271,08 765.046,78 -611.77570 -79,97
Gesamtleistung BWA » |-611.775,70 -79,97
Roh-/Hilfs-/Betriebsstoffe 72.955,45 -68,26
Fremdleistungen 32.189,52 -51,09
Filter w
Rohertrag -506.630,73 -8512
Aufidsung von Riickstellu Kontenplan |KAP|TAL2C|1 & - | 1.650,00 100,00
Sonstige Ertrige ) 133.924,10 100,00
Zeitraum-Modus |Jahr bl | F
Gesamtertrage 135.574,10 100,00
i B Zeitraum [2016-Januar = | - [2016-Oktober = |
Ldéhne und Gehalter _ - 172.000,00 -G2,77
Sozialabgaben Bilanztyp |Handelsbilanz d 36.524,98 -65,46
Summe Personalkosten _ 208.524,98 63,23
Optionen
Abschreibungen 33.923,00-100,00
Anlagenabgang ] 1.104,75 100,00
Zinsen und dhnliche Aufw] L] kontennachweis 7.200,00-100,00
¥ i = ¥
Steuern Konten mit Saldo = 0 unterdricken
sonstige Steuern Nicht verwendete Gliederungen entfernen 0,00 0,00
Sonstige Aufwendungen [ varjahreswerte ermitteln
Raumkosten . 2.700,00-100,00
Versicherungen/Beitrige Struktur prafen -1.200,00 100,00
Fahrzeugkosten . P 4,691,22 -99,47
Werbe- iReisekosten D Saldenvorverarbeitung berdcksichtigen 66.80 -74.37
Sonstige Kosten [C'wiederkehrende Stapel fiir 10 Maonate berdcksichtigen -74.218,77 211,45
Summe sonstige Aufwendun Onurwahrung [ L. berdcksichtigen -67.960,66 159,51
Gesamtaufwand : : 182.792,07 44,20
Abbrechen | —
Vorldaufiges Ergebnis -188.264,56-103,65
Verlust -6.626,78 181.637,78 -188.264,56-103,65 -6.626,78 181.637,78 -188.264,56-103,65

Abbildung 3.90: BWA

Es werden alle Buchungen fiir den gewéahlten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-

dus kann monats-, quartals-, jahresweise oder individuell erfolgen.

Wird flir den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zuséatzlich die Auswahl! fir  Bilanztyp
den Bilanztypen zur Verfligung. Typ Handelsbilanz bericksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusatzlich noch steuerbilanzielle Geschaftsvorfalle mit ein. Die
Uberleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen

Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmoglichkeiten von Ihnen beeinflusst wer-
den.

Die Auswertung erfolgt nach der Gliederung im Kontenplan. Zuséatzlich kdnnen optional die zuge- Kontennachweis
ordneten Konten aus denen sich die Positionen ergeben mit ausgegeben werden. Die Mehrperi-
oden BWA wird immer mit Kontennachweis ausgegeben.

Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschaftsjahr nicht be-  Saldo =0
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-

drickung von Nullsalden angezeigt, weil Gber die BWA eine Darstellung der prozentualen Ver-

dnderung zum Vorjahr erfolgt.
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Um eine bessere Ubersichtlichkeit iber die tatsdchlichen Werte zu erreichen kénnen die im
BWA-Kontenplan hinterlegten, nicht verwendet Gruppen, unterdriickt werden.

Um einen Vergleich zum Vorjahr zu ermoglichen, kénnen Sie sich auch die Vorjahreswerte anzei-
gen lassen. Diese Option ist fir die Mehrperioden BWA nicht auswahlbar.

Uber die Priifung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlisselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
gen fur die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endglltig verbucht wurden.
Je nach gewahltem Zeitraum-Modus kdnnen auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl fiir die Anzahl der zu
bertcksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Bertcksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berlcksichtigt diese Werte nicht.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kénnen Sie eine separate BWA je Fremdwahrung er-
stellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwahrung werden |hre Salden in Fremdwéahrung entspre-
chend bewertet.

n’ Zur Ausgabe der BWA in Fremdwdhrung ist die Druckvorlage BWA in FW zu ver-
wenden.

Kontoauszug

Unter "Auswertungen » Monatsauswertungen » Kontoauszug" erhalten Sie einen Ausdruck, auf
dem alle Bewegungen der gewahlten Konten einschlielllich der sich daraus ergebenden Salden
ersichtlich sind.

Es erfolgt keine Untergliederung in Perioden. Die Anzeige kann hinsichtlich Konten, Buchungs-
und Erfassungsdatum sowie Belegnummer standardmaRig eingeschrankt werden. Auch die Sor-
tierung kann individuell nach unterschiedlichen Kriterien erfolgen. Dabei kdnnen Sie auch eine
mehrstufige Sortierung festlegen, d.h. eine Ordnung nach mehreren Gesichtspunkten erstellen.

Stornierte Buchungen kdnnen optional mit angezeigt werden. Sie werden in die Auflistung auf-
genommen und sind durch den Buchungstext "Storno Satz: x" gekennzeichnet. Ausgezifferte
Buchungen kdnnen optional eingeblendet werden.
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Mandant: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschiand

Kontoauszug in EUR

Datwm: 27.10.2016 Seite: 1

Handelsrecht
Haontobersich: 1200 bis 1200
Auswertung vom: 01.01.2016 bis 31.12.2016 miit Stornobuchungen: nein
Mandantwahang: EUR
Druckwshrung: EUR
Datum Batz GHKonto U Beleg Buchungstext Soll Haben Saldo
1200 Bank
EB-Wert {Sakdovortrag) 42047 B4 42047 64
31.03.2018 184 ZTHD ] Misteinnshmen /2016 25,000,000 B7.047 64
25.01.2016 &8 TG BHD1-016 Zahlung Bawpartner Wiliner ER-JOT 11.500,00 56147 64
20.01.2018 65 10027 BHD1-017 Zahlung Bau - Management und 23.800,00 T8.547 64
30.01.201 Kontoauszug > 31534784
21.0:3.201 1.257,28 315.680,28
21.03.201 2.350,00 313.340.28
21.0:3.201 1.880, 89 311.64529
01.04.207 5.000,00 305.645,29
04.05.908 Korto [ 1200 b 1200 - 230959 23
- Buchungsdatum |01.01.2016 fgl| (31122016 o
0405201 Ef 4 biz 23 850,00 205,645,329
04.05.201 assungsdatum 5 i} 371.645,39
0405201 340.049,39
D4.05.204 Belegnummer 348.653,33
31.0:3.201 27,50 34B.67T1,89
31.03.201 353 871,89
0206201  Optionen 352 738,55
11.07.201 414.071,95
20.08. 201 |:| Stomierte Buchungen zeigen 5 BTT.63 408 194 3Z
20.06. 2010 . 431.554,32
30.05.201 [ ] Erweiterte Abfrage 585,00 431,388 37
13006 209 58,00 431.340,32
29.07.201 [ ] Ausgezifferte Buchungen einblenden 445 340 32
31.08.201 115,00 443 221,32
01.05. 2019 25,0060, 0D 421.221,32
10.02.201 Bilanztyp 438.171,32
21.03.201 451.504 66
15.05.201 Handelshilanz - | 1.200,00 480,304 65
TH.726,38 460304, 66
Sortienng
Belegnummer ﬂ
Satz
Erffassungsdatum @
Buchungsdatum
Betrag a
Gegenkorto

Abbrechen

Bei zusatzlichem Bewertungskreis seht neben Handelsbilanz der Bewertungskreis Steuerbilanz

Uber 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 SELECTLINE

Systemhandbuch.

Abbildung 3.91: Kontoauszug
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Kontenliste
Mit Hilfe der "Auswertung » Monatsauswertungen » Kontenliste" erhalten Sie eine Ubersicht aller

unter Stammdaten Konten angelegter Konten.

Die Liste kann eingeschrankt nach Sach-, Debitoren- und Kreditorenkonten ausgewertet wer-
den. Des Weiteren kdnnen 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 Gber die Mit-
telherkunft (Passiva) und Mittelverwendung (Aktiva) des Unternehmenskapitals wieder. Die Bi-
lanz ist eine kurzgefasste Gegenlberstellung von Vermogen und Schulden in Kontenform.

Mandart FIBU | Muster Rechrungswesen Deutschiand Datum: 28102016 Sele 1
Bilanz zum 31.12.2016 in EUR
Hangdalsrecht
AKTIVA PASSIVA
Gescnamsjanr = GeschamslEnr orjahr
EUR EUR E EUR EUR EUR
A Anksgevsnmogen X
Bilanz X
smaterilie Vermigensge] 2500000 2500000
1. enigeRl envworbense Kon2d Fl'Ilerung Q0 Q00
Lizenzen
I GescnEtE- und Fimmenig 2500000 2500000
Sume e verd Kontenplan [KAPITAL2016 -]
{EUR 1230000}
Zeitraum-Modus |Jahr hd |
Szonanlagen 2500000 2500000
Zeitraum |Er6ffnungsperiode - | - |Absch|uss 3 hd

1. Grundstlon, Srnd und 2500000 250000

et Anagem ] Bilanztyp [Handelsbilanz -]

3 anera Aniagen, Betrieoe| MEBET 2T AITST
Summe Sacnaniagen EUY Optl-onen
(EUR 4467200 ) -5.558.11 18842973
Summe Anlagesermigen| 24851818 13.705.19
[ EUR 50597200 ) [ kontennachweis 4000000 28264907 40.00000

B Umiaufvermbgsn Konten mit Saldo = 0 unterdricken
fy— [] Micht verwendete Gliederungen entfernen somm somos

Vorjahreswerte ermitteln

_ Struktur priifen .
'Dmrl'r;e1 J'ﬂéo'ﬁ'.';e Sn,esz ITE00000

|:| Saldenvorverarbeitung berdcksichtigen

1. fertige Erzeugnisse und

1. Forderungen aus Lisens)

- d2w0n mit elner Restian DWiederkehrende Stapel fdr 12 Monate berdcksichtigen 50.000.00 50,000.00
(EUR BT1681.35)

2 Somstige Vermdgensgeg| DnurWéhrung EUR ...| berdcksichtigen

- c=von mit ener Restiagg 254 466,14 FEIEET A1
(EURO00}

- davon aus Stewem EUR 3 3

(EUR D0} Abbrechen | |sw21105 11256m01 3138088

Abbildung 3.92: Bilanz

Es werden alle Buchungen fiir den gewéahlten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-
planes ausgewertet. Der Zeitraum Modus kann monats-, quartals-, jahresweise oder individuell
gewahlt werden.

Wird fur den Mandanten auch die Steuerbilanz ersrstellt, steht Ihnen zuséatzlich die Einstellung
fur den Bilanztypen zur Verfliigung. Typ Handelsbilanz bericksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zusatzlich noch steuerbilanzielle Geschaftsvorfalle mit ein. Die
Uberleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen
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Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmoglichkeiten von Ihnen beeinflusst wer-
den.

Als Ergdnzung zur Gliederung werden die im Kontenplan zugeordneten Konten mit den Konten-
salden ausgeben.

Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschaftsjahr nicht be-
bucht wurden, werden nicht ausgewiesen. Werden zusatzlich Vorjahreswerte ermittelt und ein
Konto wurde im vorigen Zeitraum bebucht, wird dieses trotz Unterdriickung von Nullsalden an-
gezeigt.

Um eine bessere Ubersichtlichkeit iber die tatsdchlich fir das Wirtschaftsjahr relevanten Werte
zu erzielen, kdnnen nicht verwendete Gruppen des Bilanz-Kontenplans optional unterdrickt

Zum direkten Vergleich von Bilanzpositionen, Stichtag des laufenden Jahres zum Stichtages des
Vorjahres, ist die Ausgabe der Vorjahreswerte optional moglich.

Uber die Priifung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlisselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-
gen fur die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endglltig verbucht wurden.
Je nach gewahltem Zeitraum-Modus kdnnen auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl fiir die Anzahl der zu
bertcksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Bertcksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berlcksichtigt diese Werte nicht.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kdnnen Sie eine separate Bilanz je Fremdwahrung
erstellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwahrung werden lhre Salden in Fremdwahrung ent-
sprechend bewertet.

Bilanzentwicklung

Die Bilanzentwicklungsibersicht unter " Auswertungen » Jahresauswertungen » Bilanz »
Bilanzentwicklung” gibt Ihnen einen schnellen Uberblick Giber die Entwicklung der Konten vom
Er6ffnungsbilanzwert Uber die Jahresverkehrszahlen und Umbuchungen (Buchungen in Ab-
schlussperioden) bis zum Schlussbestand.

n’ Die Bilanzentwicklung kann auch als Ubersicht fiir die Entwicklung der Gewinn-
und Verlustrechnung dienen, da auch fiir diese entsprechenden Konten der Sal-
denverlauf angezeigt wird.
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Kontokorrentliste

Mandant FIBU ! Musher Rechmngswesen Deutschiand Dt 01112016 Seke 1
Kontokorrentliste in EUR

Debitoren mit Sollsalde

Konto  Bezeichnung Saldo EUR
10000 Debitoren 75.000,00
10001  Hans Meier Bau AG 130.785,00
10008 Sunner & Frei AG : 3.125.99
10017  France-Bau Kontokorrentliste X 20.900,00
10022 Registrazie Italie 1.000,00
10025 Windpark Sclingen 235.000,00
10028  Alpen-Windiraft Sortierung 24.000,00
10027 Bau - Management und Service 119.000,00
20100  Josef Zaun GmbH 1.250,00
20457 Miller Konta 2.500,00
230287  Magel 1.350.,00
29902  Diverse GmbH 2.000,00

814 Abbrechen

Summe 613.894,99
Debitoren mit Habensaldo

Keonto  Bezeichnung Saldo EUR
10002 UK Travelcenter 44 888,80
Summe 44 666,80
Kreditoren mit Habensaldo

Konto  Bezeichnung S5aldo EUR
70000  Kreditoren 28.439,00
70001 MAXDATA Computer GmbH & Co.KG 482,00
70302  Elekbro-Warstedt GmbH 533220
70303 Bauhaus Wilk & Partner 13.348,00
70305 Baupartner Willner 132.530,00
70401 Rein-Ex 4.308,50
70402 Magdeburger Versicherungsdienst 3.800.,00
70403  Autochaus am Ring 588801
70404  Telekom 890,20
T0408 Finanzamt 7.929 91
70801 Warenkontor EU 14.000,00
70803 Schloss-Stahl Wien 4 500,00
70804 Treuhdnder- Beratungshaus 5.000,00
80001 Fiske Center 20.540,32
87984 Hagemeier G 1.450,00
81887  Piter Pizza 1.450,00
Summe 264 466 14

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 Falligkeit 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 Uberzahlungen, 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 Ertrage
und Aufwendungen eines bestimmten Zeitraumes gegenlber und weist dadurch die Art, Hohe
und Quellen des unternehmerischen Erfolges aus. Uberwiegen die Ertrige, ist der Erfolg ein Ge-
winn, andernfalls ein Verlust.

Es werden alle Buchungen fiir den gewéahlten Zeitraum entsprechend des eingestellten Konten-

nats-, quartals-, jahresweise oder individuell erfolgen.

Wird fir den Mandanten auch die Steuerbilanz erstellt, steht Ihnen zusatzlich die Einstellung fur
den Bilanztypen zur Verfligung. Typ Handelsbilanz bertcksichtigt alle handelsbilanziellen Bu-
chungen, die Steuerbilanz zieht zuséatzlich noch steuerbilanzielle Geschaftsvorfalle mit ein. Die
Uberleitung stellt eine Differenzrechnung dar, d.h. es werden nur die Abweichungen zwischen

Der Ausdruck kann durch verschiedene Gestaltungsmaoglichkeiten von lhnen beeinflusst wer-
den.

Als Ergdnzung zur Gliederung werden die im Kontenplan zugeordneten Konten mit den Konten-
salden ausgeben.

Konten, welche einen Saldo von 0,00 Euro aufweisen und im laufenden Geschaftsjahr nicht be-
bucht wurden, werden nicht ausgewiesen. Werden zusatzlich Vorjahreswerte ermittelt und ein
Konto wurde im vorigen Zeitraum bebucht, wird dieses trotz Unterdriickung von Nullsalden an-
gezeigt.

Um eine bessere Ubersichtlichkeit iber die tatsdchlich fir das Wirtschaftsjahr relevanten Werte
zu erzielen, kdnnen nicht verwendete Gruppen des Bilanz-Kontenplans optional unterdrickt

Zum direkten Vergleich von GuV-Positionen, Stichtag des laufenden Jahres zum Stichtages des
Vorjahres, ist die Ausgabe der Vorjahreswerte optional moglich.
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Mandant: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Datum: 28.10.2018 Seite: 1
01.01.2018 - 31.12.2016 Gewinn- und Verlustrechnung in EUR
Handelsrecht
Geschaftsjshr
Bezeichnung EUR
Gewinn und Verlust ot
Umsatzel Fa.271.08
Gesamtl F8.271.08
Filter
sonstige
Errge Kontenplan | KAPITAL2016 - |
von Rod
Gbrige =4 Zeitraum-Modus | Individual - | 051177
Material Zeitraum |Gesamtsaldo b
Auiwed Bilanztyp |Handelsbilanz - |
Betriebss
Aufwend - B4.735,03
e Optionen
Rohertrz 24.047.82
Perong |:| Kontennachweis
w . - _
Léhne u Konten mit Saldo = 0 unterdricken
Soziale Micht verwendete Gliederungen entfernen £1.275.02
sonstige ] vorjahreswerte ermitteln
Verluste struktur prifen
Gegenst)
librige s [ ]saldenvarverarbeitung bercksichtigen
Versiche
Fahrzeu Wiederkehrende Stapel fOr 0 Monate berlcksichtigen
Werbe- o
werschies O nur Wihrung I:l berdcksichtigen ps.2481,31
Betriebs -8.189,11
Ergebni Abbrechen -8.189,11
Sonstige—remen 320,00
Jahresfehlbetrag -5.88911
Bilanzverlust -5.882.11

Abbildung 3.94: Guv

Uber die Priifung der Struktur findet ein Saldenabgleich statt. Findet das Programm Unstimmig-
keiten, z.B. fehlerhafte Kontenschlisselungen, wird eine entsprechende Fehlermeldung ausge-
geben.

Buchungsstapel unter "Buchen » Stapelbuchen" kénnen vor dem eigentlichen Verarbeiten vorver-

gen fur die Berechnung des Gewinns herangezogen ohne das diese endglltig verbucht wurden.
Je nach gewahltem Zeitraum-Modus kdnnen auch wiederkehrende Buchungsstapel perioden-
weise in die Berechnung einbezogen werden. Wird keine Auswahl fiir die Anzahl der zu
bertcksichtigenden Monate getroffen, erfolgt die Berticksichtigung einmalig. Die Mehrperioden
BWA berUcksichtigt diese Werte nicht.

Arbeiten Sie mit verschiedenen Wahrungen kdnnen Sie eine separate GuV je Fremdwahrung er-
stellen. Bei der Ausgabe in Mandantenwahrung werden lhre Fremdwahrungssalden entspre-
chend bewertet.
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B Fiir Einnahme-Uberschuss-Rechner steht die Anlage EUR als Druckvorlage zur

Verfligung.
Jahresiibersicht
B Liquiditat 1 EI@
5| |[@|= | e | B

Jahresauswertung fiir das Buchungsjahr 2016

15!
15
14
14
13

13 Liquiditat 1 W
125
12 Diagramm
115 P
" Di 1. ||-'q'-"°mf'1 1 | [ b kopieren
108
og Formeln
9
85 Bezsichnu.. B ¥ IEl Kontoformel bearbeiten / eirfiigen <t == Di Linie -
8 [ Fiiissige Mittel (korto{"1000"; 01) + konto("1200"; 01)) /
75 [ kurdhistige Verbi ( fkonto("1600"; 01) =konto("1740"; 01) + konto("1741"; 01} = konto("1742"; 01} +
7 g | | korto("1776"; 01) + konto{"1775"; 01) )~ -1
B [ kurefristige Forde... )~100
& i) Liquiditat 1. Grad... |
5 Liquiditat 2. Grad...
5 O
4 O
Januar Mérz  April Mai  Juni  Juli August D
O
O

Ol Abbrechen

Abbildung 3.95: Jahresubersicht

Uber "Auswertungen » Jahresauswertungen » Jahresiibersicht" steht Ilhnen die Moglichkeit zur
Verfligung eigene beliebige Kontenauswertungen zu erstellen und grafisch darzustellen.

Auf der Eingangsseite finden Sie eine Auflistung aller vorhandener Diagramme. Uber E-MNeu und
"1Beabeiten erstellen Sie neue bzw. bearbeiten Sie bestehende Auswertungen. Nicht mehr ver-
wendete Grafiken kdnnen liber ¥lEntfemen geldscht werden. Die Auswertung erfolgt durch die
Markierung der gewiinschten Grafik und der Bestatigung Gber| ok

In der Bearbeitungsansicht legen Sie die Parameter fir die Erstellung des Diagramms fest. Hinter-  Bearbeitungs-
legen Sie eine aussagekréftige Bezeichnung. Die Auflésung der Grafik kann nach Tag oder Peri-  ansicht

ode erfolgen. Wollen Sie eine bestehende Darstellung anpassen, ohne dabei das Original zu ver-

andern, erstellen Sie (ber die Option []Diagrammkopieren eine Kopie. In diese durch

[] Kopie ven Liquidtat 1 gekennzeichnete Ansicht gelangen Sie automatisch und kénnen darin wei-

terarbeiten.
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Je Diagramm kdénnen 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. tiber & (bei Neuanlage
ist das Feld leer) ein Name hinterlegt werden. Fir die jeweils markierte Formel steht Ihnen auf
der rechten Seite der Dialog fiir die Eingabe der Kontenformel zur Verfiigung. Uber den Schalter
Il Kortoforme! bearbetten / einfiigen legen Sie das Konto fest, welches fir die Auswertung herangezogen
werden soll. Sie bestimmen optional, ob dessen aktuelle Werte separat oder kumuliert in die
Formel aufgenommen werden.

n’ Die Einbeziehung der Vorjahreswerte ist vorerst nicht maéglich.

Kontoformel einfiigen » AU

Kontonummer
(8400 s

Ok Abbrechen

Abbildung 3.96: Kontenformel

Durch Doppelklick auf eine Kontenangabe in der Formel gelangen Sie ebenfalls in den Parameter-
dialog zur Kontenauswahl. Einzelne Konten kénnen Gber die Grundrechenzeichen (+, -, /, * etc.)
miteinander verbunden und verrechnet werden. Die Standardzeichen Plus und Minus kénnen
Uber die entsprechenden Schalter 4 =8 eingefiigt werden. Fir jede Formel wird der Dia-
grammtyp gewahlt. Es steht Darstellungsauswahl Flache, Balken, Kreis und Linie zur Verfligung.

Bei der Ausgabe des Diagramms haben Sie Uber die MenlUleiste noch verschiedenen Einstel-
lungsmoglichkeiten. Im Balkendiagramm koénnen Sie die Daten in unterschiedliche Weise, |8l
uber-, [ neben- und # hintereinander darstellen. Wird in keiner aktivierten Formeln mit Bal-
ken gearbeitet, sind die Schalter nicht aktiv. Uber # kann die Darstellung 3-dimensional oder
2-dimensional erfolgen. Die Werte kdnnen Sie im Diagramm Uber anzeigenlassen. Die Posi-
tionierung der Uberschrift, der Legende und den Farbverlauf im Hintergrund kann vom Nutzer
Gber den MenUpunkt "Einstellungen" k£ individuell festgelegt werden. Sie kénnen die Formel
wahrend der Bildschrimdarstellung jederzeit Gber das Men( "Parameter” anpassen und da-
durch Anderungen sofort grafisch nachverfolgen.

Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie den sichtbaren Bereich des Diagramms verdndern, d.h.
der Anzeigebereich der Achsen kann verschoben werden.

Die Ausgabe lhrer Auswertung kann per Drucker, in die Zwischenablage im wmf- oder bmp-For-
mat oder gespeichert als Bilddatei Giber "Funktionen" I erfolgen.

n’ Beispiele fiir 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
fur die Beurteilung der Lage und Entwicklung eines Unternehmens auf Grundlage des Jahresab-
schlusses. Unter "Auswertungen » Jahresauswertung » Kennzahlen" erhalten Sie eine Auswer-
tung, in welcher ausgewahlte betriebswirtschaftliche Kennzahlen berechnet werden. Die Daten-

Die Anzeige kann nach Perioden eingeschrankt werden. Zusatzlich zu den aktuellen Werten kon-
nen flr Vergleichszwecke auch die Vorjahreswerte ermittelt werden.
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Mandant: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Datum: 07.11.2018 Seite: 1

2016-Januar - Abschluss 2 Kennzahlen der Finanzbuchhaltung in EUR

Geschaftsjahr

ELUR
A. VERMOGENS- UND KAPITALSTRUKTUR
Investitionsquote in %
Investitionen bei Sachanlagen -466.461,08
{ Anfangsbestand der Sachanlagen 49377200
94,47 %
Anlagenintensitat in %
Anlagevermdgen 2404582
I Gesamtvermdgen G27 287 43
383 %
Deckungsgrad A in %
Eigenkapital Kennzahlen x
I Anlagevermdgen
Filterung
Deckungsgrad B in % Kontenplan | KAPITAL2016 - |
Eigenkapital _ Periode | 2016-Januar *| - |abschiuss 3 - |
+ Langfristiges Fremdkapit ] .
i Anlagevermiigen [ vorjiahreswerte ermitteln
Abbrechen
Liquiditst 1. Grades
Flissige Mittel 220104 53
I Kurzfristige Verbindlichkeiten 602.88555
36,5%
Liquiditat 2. Grades
Flissige Mittel 220104 53
+ Kurzfristige Forderungen 363.386,88
I Kurzfristige Verbindlichkeiten G02.885,55
96,8%
Eigenkapitalanteil in %
Eigenkapital 0,00
{ Gesamtkapital 635.385 55

Eigenkapitalrentabilitat in %
Gewinn vor Steuern
I Eigenkanital 0.00

Abbildung 3.97: Kennzahlen

B Um eine Ubersicht dariiber zu erhalten, aus welchen Zuordnungen im Konten-
plan sich die angezeigten Werte zusammensetzen wdhlen Sie die Druckvorlage
"Kontennachweis" aus.
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Deckblatt

Uber "Auswertungen » Jahresauswertungen » Deckblatt" erstellen Sie das Deckblatt sowie das Tes-
tat Uber die ordnungsgemaRe Erstellung der Auswertungen fir den Jahresabschluss.

4.5.4 Umsatzsteuer-Voranmeldung

Je nach Voranmeldungszeitraum ist die Umsatzsteuer-Voranmeldung monatlich oder viertel-
jahrlich elektronisch an das Finanzamt zu Ubermitteln. Das SELECTLINE R ECHNUNGSWESEN un-
tersttzt 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 Uber "Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung" alle not-
wendigen Meldungen.

Umsatzsteuer-Formularzuordnung

P "

|| Zuerdnung fir USt.-Voranmeldung und -Jahreserklarung 2016 == >
Kennzahi
)  [Vorsteuerbetrage aus Rechn. anderer Untemehmer und aus innergem.
Dreiecksgeschaften
Kontenbereiche
?i—l Anlegen Il}l Bearbetten El Entfemen | El Extras
von Konto biz Konto Steuercode  Quelle A
1] 955995 16 Steuer
0 559999 7 Steuer
0 999599 a Steuer
0 999599 a0 Steuer
0 999599 a1 Steuer
0 999599 9 Steuer
157 1576 Betrag
b 1585 1585 Betrag v
Ok Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 3.98: Formularzuordnung

Die Werte fir die USt-VA werden anhand der Kontenzuordnung Ulber " 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 kdnnen als Kontenbereiche spezifische Konten oder, bei der Spezifizierung nach bestimm-
ten Steuerschlisseln, pauschale von-bis-Gruppen angegeben werden.

chungen die auf den Kontenbereich 0 - 999999 mit dem Steuerschlissel 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. Zusatzlich werden direkte Buchungen auf die Steuerkonten 1570 - 1576
sowie 1585 herangezogen. In diesem Fall dient nicht die Steuer als Quelle sondern das Betrags-
feld.

B Die Auswertung direkter Buchungen auf einem Steuerkonto ist nur fiir Vorsteuer-

konten méglich. Umsatzsteuerkonten sollten grundsditzlich nicht direkt bebucht
werden, da die Auswertung in der Umsatzsteuer-Voranmeldung aus der Bemes-
sungsgrundlage erfolgt.

Mit Hilfe der die selectlinetypischen Menileiste konnen Sie die vorhandenen Daten bearbeiten,
anpassen und ergdnzen.

Vor der Erstellung der Umsatzsteuer- Voranmeldung wird die Plausibilitat der Kenn-  Plausibi-
zahlenzuordnung geprift und auf Buchungen ohne Kennzahlen -oder Steuerschlisselbezug hin-  litdtspriifung
gewiesen.

D Bei Geschdftsvorfillen die den § 13b UStG betreffen wird geprtiift, ob die Steuer-

schlissel sowohl in der Kennzahl Vorsteuer als auch Umsatzsteuer enthalten
sind. Des Weiteren erhalten Sie eine Fehlermeldung, wenn Steuerschliissel in
Buchungen verwendet werden, die nicht in der Formularzuordnung hinterlegt
wurden.

Die Formularzuordnungen werden je Kalenderjahr verwaltet, d.h. bei einem abweichenden Wirt-  abweichendes
schaftsjahr stehen Ihnen zwei Zuordnungen zur Verfigung. Uber die Auswahlfeld "Jahr" legen  Wirtschaftsjahr
sie fest, welche Zuordnung angezeigt wird.

B Die von uns mitgelieferten Vorlagemandanten enthalten eine standardmdfSige
Zuordnung, die jederzeit in Ihren aktuellen Mandanten ibernommen werden
kann.

Mit Lizenzierung des Platin- DACH-Moduls stehen Ihnen die Voranmeldungen fir die Schweiz, DACH
Osterreich und Deutschland zur Verfligung. Sie kénnen also in alle drei Linder Steuermeldun-
gen Ubermitteln. Ist die Formularzuordnungen fur die Lander ungleich Mandantenland, mus-
sen die Zuordnungen manuell hinterlegt werden. In den Mandanteneinstellungen sind die ent-

Parameter

Flr die Ausgabe der USt-VA stehen Ihnen drei verschiedene Wege zur Verfligung:

e Vordruck ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung » Vordruck")

e Protokoll ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung » Liste mit Protokoll")

 elektronischer Versand ("Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung »
ElektronischeUbertragung (" "Elster)" bzw. fiir Osterreich "Auswertungen » Umsatzsteuer
» Voranmeldung » ElektronischeUbertragung (Finanzonline Finanzonline)")
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Die festzulegenden Optionen sind fir alle drei Ausgabearten gleich.

Umsatzsteuer-Yoranmeldung >
Filterung
Jahr | 2016 - |
Periode |Dezember v|

COrganschaft |:| Crganschaft beachten
Mandanten | (kein Mandant gewahlf]

Sondervorauszahlung

| 792,29 EUR |

Optionen

Betrdge abrunden
[“listeuerbetrag aus BMG!

DVErrechnung des Erstattungsbetrages
|:| Belege als Anlage beigefigt
|:| Berichtigung

Betrage in Euro

|:| Einzugsermachtigung nicht erteilen

Ok Abbrechen

Abbildung 3.99: Parameter USt

Nach den, in den Mandanteneinstellungen, hinterlegten Angaben zum Umsatzsteuer - Voran-
meldungszeitraum kdnnen Sie die zu Ubermittelnde Periode festlegen. Bei VA - Zeitraum Monat
ist die Periode monatlich wahlbar. Bei VA - Zeitraum Quartal steht die Periodenauswahl quartals-
weise zur Verfligung. Wird als VA - Zeitraum Jahr eingestellt, ist kein Elsterversand moglich.

Fir den Vorlagendruck und den Elsterversand besteht die Mdglichkeit, die Umsatzsteuer-Zahl-
last auf volle 10 Cents abzurunden. Die Option bezieht sich nur auf die Summenzeilen Umsatz-
steuer-Vorauszahlung bzw. Uberschuss.

Die 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.

Bestehen Verbindlichkeiten gegeniber 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 Verrechnungswiinsche sind gesondert in Form eines Verrechnungs-
antrag beim Finanzamt einzureichen.

Mochten Sie, z.B. zur Erlduterung hoher Erstattungsanspriiche, 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 lbersenden.

Ist die Abgabe einer berichtigten Voranmeldung erforderlich, erhalt die Umsatzsteuer-Voranmel-
dung auf Grund der gesetzten Option das Kennzeichen fiir die Berichtigung . Fir das USt-Proto-
koll kann keine Berichtigung erstellt werden.

Optionale kann das SEPA-Lastschriftmandat ausnahmsweise (z.B. wegen gestelltem Verrech-
nungsantrag) fir den jeweiligen Voranmeldungszeitraum widerrufen werden.

BeiAbgabe der Voranmeldung fir Dezember-Meldung bzw. fiir das letzte Quartals, wird der Son-
dervorauszahlungsbetrag verrechnet. Den Wert holt sich das Programm aus der Tabelle

Eventuell verbleibende Restbetréige (Zahllast ist gréfSer als Erstattungsan-
spruch) miissen dann per Uberweisung begleichen werden.

Abfrage, ob dieser manuelle Wert in die Zahlungstabelle Gbernommen werden soll. Bei einer
Jahresmeldung ist die Jahressteuersumme anzugeben.

Per Option legen Sie fest, ob die USt-VA konsolidiert ausgegeben werden soll. Abweichend von
den Mandanteneinstellungen legen Sie (iber |Mandanten  fest, welche Mandanten tatsachlich in

danteneinstellungen geschrieben.

In Osterreich ist es zu dem mdglich eine 3. Seite der Umsatzsteuermeldung beizulegen. Hier
wird die Art und der Zeitraum der Uberschussverwendung manuell festgelegt.

Ausdruck als Vordruck

Den Vordruck der auf Grundlage eines unveranderbaren Vordruckmusters erstellt wird, welches
von der obersten Finanzbehdrde genehmigt ist und jahrlich vom Bundesministerium der Finan-
zen verdffentlicht wird, erreichen Sie Gber"Auswertungen » Umsatzsteuer » Voranmeldung »
Vordruck". Gesetzliche Anderungen an diesem Vordruck werden durch die SELECTLINE zeitnah aus-
geliefert.

Sie kénnen unter "Einstellungen » Zusatzfunktionen" die Formularauswahl in Kurz- oder Lang-
form des Vordrucks wahlen.
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4 Finanzbuchhaltung

Liste als Protokoll

Fir Abstimmungszwecke empfiehlt sich die Listenform der Auswertung Gber "Auswertungen »
Umsatzsteuer » Voranmeldung » Liste mit Protokoll". Hier werden alle Konten und Betrdge ausge-
druckt aus denen das Programm die Werte flr USt-Voranmeldung ermittelt.

Die Liste dient gleichzeitig der Umsatzsteuerverprobung.

Versand per Elster

Flr 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 fir Elster werden Uber die Programmeinstellun-
gen erfasst. An dieser Stelle sind Angaben beziglich des Absenders, der Proxy-Konfiguration
und dem Ubertragungsverfahren zu erfassen, im SELECTLINE Systemhandbuch sind weitere Hin-
weise zum Thema zu finden..

B Elster ist nicht netzwerkfdhig. Voraussetzung fiir die Ubertragung mittels Elster
ist eine bestehende Internetanbindung.

Flir den elektronischen Versand steht Ihnen zusatzlich zu den allgemeinen USt-VA Parametern
die Option Elster-Versand Testfall zur Verfiigung.
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Umsatzsteuer-Voranmeldung

Pt

Filterung

Jahr | 2016 - |

Periode |Dezember v|

Organschaft |:| Organschaft beachten
Mandanten | (kein Mandant gewahlt)

ELSTER-Versand

Sondervorauszahlung

| 792,29 EUR |

Optionen

Betrdge abrunden
Steuerbetrag aus BMG
|:|‘-Ierrechnung des Erstattungsbetrages
|:| Belege als Anlage beigefligt
[] Berichtigung

Betrdge in Euro

|:| Einzugsermachtigung nicht erteilen

Ok

Abbrechen

Abbildung 3.100: Elster Parameter

Bei aktivierter Option M Testfall wird gepriift, ob die Ubertragung zum Rechenzentrum der Fi-  Testfall
nanzbehorde moglich ist, die Daten werden an das Finanzamt Ubertragen, aber dort nicht verar-

beitet.

Um einen fehlerfreien Versand per Elster zu gewahrleisten sind folgende Angaben erforderlich:

Installation des aktuellen Elster-Moduls,
Absender unter "Applikationsmenti » Einstellungen » ELSTER" hinterlegen,

fur das Authentifizierungsverfahren unter "Applikationsmend » Einstellungen » ELSTER"
das Anmeldeverfahren festlegen und Pfad hinterlegen, auf dem das giltige Elster-Zertifi-
kat abgelegt ist
Finanzamt, Steuernummer und Bundesland unter "Mandant » Einstellungen »
Finanzamt" angeben.

Voraussetzun-
gen
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Bei fehlenden Eingaben erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

n’ Es stehen Ihnen folgende Verfahren zur Verfiigung:

e Elster-Basis (Softwarezertifikat)
 Elster-Spezial (Sicherheitsstick)
e Elster-Plus (Signaturkarte).

Fur welches Authentifizierungsverfahren Sie sich registrieren obliegt Ihnen.

In einem Mandanten mit Mandantenland Osterreich erfolgt die Ubermittlung der Umsatzsteuer-
voranmeldung Uber Finanzonline. Sie stoRen den Export Gber "Auswertungen » Umsatzsteuer »
Voranmeldung » ElektronischeUbertragung (FinanzOnline)" an. Dabei missen Sie ein Verzeichnis
hinterlegen, in welchem die XML-Datei mit den entsprechenden Daten abgelegt wird. Diese Da-
teiladen Sie Uber den osterreichischen Finanzamt-Server hoch.

4.5.5 Sondervorauszahlung

Unternehmen, die verpflichtet sind die USt-VA monatlich abzugeben habe die Moglichkeit,
durch Fristverlangerung die VA nicht zum 10. des Folgemonats sondern einen Monat spater ein-
zureichen. Neben dem Antrag auf Dauerfristverlangerung ist eine Sondervorauszahlung von ei-
nem Elftel der Summe der Vorauszahlungen des vorangegangenen Kalenderjahres zu entrich-
ten. Den Antrag auf Dauerfristverlangerung bzw. die Anmeldung der Sondervorauszahlung errei-
chen Sie unter "Auswertungen » Umsatzsteuer » Sondervorauszahlung”.

Die 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 Betrdge werden standardmaRig in der Landeswahrung dargestellt.

Die kaufmannischen Rundungsregeln wird auBer Kraft gesetzt. Der 1/11-Betrag wird immer auf
volle Euro abgerundet.

Flr eine berichtigte Anmeldung setzen Sie die entsprechende Option.

Bestehen Verbindlichkeiten gegeniiber 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 Verrechnungswiinsche sind gesondert in Form eines Verrechnungs-
antrag beim Finanzamt einzureichen.

Optionale kann das SEPA-Lastschriftmandat ausnahmsweise flir das jeweilige Jahr widerrufen
werden.
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n Eventuell verbleibende Restbetréige (Zahllast ist gréfSer als Erstattungsan-
spruch) mtissen dann per Uberweisung begleichen werden.

Kapitel 4.5.4 Umsatzsteuer- Voranmeldung auf Seite 167 ).

Bei aktivierter Option "Testfall" wird gepriift, ob die Ubertragung zum Rechenzentrum der Fi-
nanzbehorde moglich ist, die Daten werden an das Finanzamt Ubertragen, aber dort nicht verar-
beitet.

4.5.6 Elster- bzw. FinanzOnline-Sendehistorie

| ELSTER-Sendehistorie | S |
00 B2~ Y-B&-B

P

Transferticket |2718180802011910356 | Y
o
Allgemeines é_
Sendedatum | 10.11.2016 14:30:19 i
I
Testsendung E
E Bescheinigungen anzeigen ;
15atz  sortiert: Jahr VersendetAm | <Alle Felder> | | Ja|

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 Verfligung. In einem 6sterreichischen Mandanten handelt es
sich entsprechend um die Sendehistorie von FinanzOnline, hierfur ist allerdings keine Installati-
on des Ubertragungstools notwendig. Dadurch kénnen Sie sich jederzeit erneut die Bescheini-
gung eines Versandes ausdrucken lassen.

Dabei werden sowohl Testfélle, mit entsprechender Kennzeichnung, und Realsendungen abge-
speichert und mit einer Transferticketnummer gekennzeichnet. Diese Nummer wird beim zertifi-
zierten Versand vom Elster-Server zurilickgeliefert und dient der Datenzuordnung beim Finanz-
amt. Bei der unsignierten Ubersendung wird das Transferticket von SELECTLINE (iber einen Zeits-
tempel gebildet und dient nur der internen Zuordnung. Des Weiteren wird das Sendedatum
und der ausflihrende Nutzer abgespeichert. Dadurch ist bei aktiver Nutzerverwaltung eine
Rickverfolgung moglich, wer wann welche Meldung erzeugt hat.

Die erfolgreichen Elsteribertragung werden in der Historie als PDF abgelegt und kénnen somit
zu einem spateren Zeitpunkt tber Bescheinigungen anzeigen wieder gedffnet und gedruckt wer-
den.
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4.5.7 Umsatzsteuer-Zahlungen

Die erfolgten Umsatzsteuervoranmeldungen kénnen Sie Uber die Tabelle Zahlungen unter
"Auswertungen » Umsatzsteuer » Zahlungen" in einem Uberblick nachvollziehen. Je nach hinter-
legter Einstellung "Mandant » Einstellungen » Finanzamt"speichert das Programm die angemelde-
te Umsatzsteuer automatisch beim Ausdruck des Vordrucks Gber den Drucker oder nach elektro-
nischen Versand per ELSTER.

Die ermittelten Betrdge werden im Folgejahr flr die Berechnung des Sondervorauszahlungsbe-
trages herangezogen.

Ist die hochste Ausprdagung des DACH -Moduls lizenziert, so stehen Ihnen die Zahlungstabellen
aller drei Lander zur Verfligung.

’ Steht der Mauszeiger auf einer der Zahlungen, erhalten Sie in der Statuszeile nd-
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 Dreiecksgeschaften sind dem Bundeszentralamt
fur Steuern mit Dienstsitze in Saarlouis in Form einer Zusammenfassende Meldung bis zum 25.
Tag nach Ablauf des Meldezeitraumes auf elektronischem Weg zu Gbermitteln.

EII’E-;E%;EI’ 1[.‘ ZUr Lusammeniassenden ung fur den lezeltraum
u . " 0z 201 6
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
D | Apri i
(USEIdNE) DE171749663 dan. % [April [ | pui || [owt
‘Meidung der 'Warenilietarungen vom inland in das dorige Feb. Mai |Aug. Now.
| DE171749663 R T Wz Juni [Sept. Dez.
o o Lieteragen
gz hoa T — — -
. Zusammenfassende Meldung Sefz 1 N 4 USSR [tenFeb] | [Apritms] | [utiava] | [catmiou] |
Bundeszentralamt fir Steuern
il bt e A il [t oust] | [z ouert] | B cuert[ ] [+ Quadl |

Dienstsitz Saarlouis urd Imergemelscnatiicne sonstige Lelstngen
et ettt e

Kalendesjsh: .

66738 Saarlouis O
Rerictiows..
(S rur ginen Metde zetiraum seisuza)
- - Scrstigs Leisargen oy, Crelecispescrishe sind 1 Soshe 3 el defch
Unternehmer, Anschrift, Telefon (Angabe fremwillig{Jan. K| | April Juli | | |Ok. J—\}’cf;::;:aﬁ ;maém“e‘:‘csﬁ'”?ﬁ; i
Firma Feb. Mai Aug. Nov. Pt it mfwﬂg-‘rsmm n
SeviioranZr anzegeat
Muster Rechnungswesen Deutschland Marz Juni | | [Sept. [ | |Dez. [ | T A -
Bau und Planung/Kenstruktion p———
Wiesengrund 22b Jan/Feb AEriI.-'Mﬂl JulitAug Okt/Nov el o e et a iy L aliiste-
38665 Magdeburg , = n’_‘:_:‘_ﬁ““’"" "'J; e ""“""
Tel. 0391-556554 1. Quart.| | {2 Quart] | [3. Quart] | [4. Quart = —— —
Fax 0391-556559 S = — —= n
3 e 785,00 H
Kalenderjahr| |
Zusammenfassende Meldung x
serenins_ o |
Betrag runden
Einlagebogen
[] Berichtigte Meldung
Anzsigs nsch § 183 Abs. 1 UStE Zeitraum Jahr
Dl In § 183 A 1 e ioi kot I AnspIuch. ioh gebe die ZW ry
O Kty ol 1aa°33'zieseeR§e> s e Rl et o) |Januar - | |2D1E a
aber fir dle Daver von 12 Kaknodmanzten
Widarmuf meiner Anzeige nch § 183 Abs. 1 LSIE
Anzeige nach § 18a Abs. 1 USIG
b" versichere, die .in,a:m In dieser Zusammenfassenden Meldung wahmeRsgemal nach bestem Wissen und
7GR 2 T kinftige monatliche Abgabe der ZM
Widemuf meiner Anzeige
oo

Abbildung 3.102: Zusammenfassende Meldung

Die Meldung erfolgt nach amtlich vorgeschriebenem Vordruck. Die Meldung wird per Elster-Mo-
dul elektronisch Gbertragen.
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Im deutschen Vordruck der Zusammenfassenden Meldung kann der Betrag der Umsatzsteuer  Betrag runden
im nicht gerundeten Zustand ausgeben werden. Bei deaktivierter Option werden die Nachkom-

mastellen mit ausgewiesen. So erhalten Sie einen Nachweis Uber die, auf den Konten, gebuch-

ten Salden. Die Auswertung mit den gerundet Werten entspricht den Werten fir die elektroni-

sche Ubermittlung an die Finanzverwaltung. Gerundet wird zu Gunsten des Steuerpflichtigen.

D 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.

Handelt es sich um eine Berichtigung der ZM setzen Sie die entsprechende Option. Berichtigung

Der Meldezeitraum wird in den Mandanteneinstellungen auf der Seite Finanzamt festgelegt (sie-  Zeitraum

Die Ubermittlung der Datei erfolgt per Elster-Versand. Bei aktivierter Option [ Testfall wird ge-
prift, ob die Ubertragung zum Rechenzentrum der Finanzbehdrde moglich ist, die Daten wer-
den an das Finanzamt Gbertragen, aber dort nicht verarbeitet.

Wird auf Grund vorliegender Voraussetzungen die Abgabe der ZM zukinftig monatlich erfolgen,  Anzeige nach §
dann wird das mit der Option []kinftige monatiiche Abgabe der ZM  in der letzten eingereichten Quar- 180 UStG
talsanmeldung angezeigt.

Der Widerruf der monatlichen Abgabe wird mit der Option[~] Widemf meiner Anzeige in der letzten
monatliche eingereichten ZM angezeigt.

D Buchungen werden in der Zusammenfassenden Meldung berticksichtigt, wenn
die in der Buchung verwendeten Sachkonten in den Einstellungen der Konten-
stammdaten (ber die Option [v]Sachkento bericksichtigen gekennzeichnet sind

Fur Dreiecksgeschéafte und sonstige Leistungen sind separate Konten mit entsprechender Schlis-
selung anzulegen. Auch entsprechende steuerfreie Skonti missen mit einem separaten steuer-
freien Skontokonto gebucht werden, um die Trennung auf der Zusammenfassenden Meldung
zu erlangen.

Die Buchungen zu den fir die Zusammenfassende Meldung gekennzeichneten Konten werden
dann in der Meldung ausgewiesen, wenn das Gegenkonto ein Debitor mit eingetragener UStID
ist. Ist keine USt-ldentnummer im Debitorenstamm hinterlegt oder ist das Gegenkonto kein Per-
sonenkonto, wird die ID wahrend der Buchung in einem Dialog abgefragt.

Findet das Programm fir den gewédhlten Zeitraum Buchungssatze auf einem ZM - relevantem  Priifprotokoll
Konto ohne UStID, wird der betroffene Satz in einem Fehlerprotokoll dargestellt, die Buchung
kann nachbearbeitet werden.

Wurden Buchungen auf einem nicht korrekte geschlisseltem Konto getatigt oder es wurde im  Update
Kunden keine UStID hinterlegt, kann die Einstellung im Konto bzw. die Eingabe der USt ZM-Daten
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ID nachgeholt werden. Im Anschluss an die Eingabe fihren Sie die Funktion "Applikationsmenti »
Reorganisation » Update-ZM DatenUpdate ZM Daten" aus. Die bereits getatigten Buchungen er-
halten die Kennzeichnung fiir die ZM sowie einen Nachtrag der UStID. Die Buchungen gelangen
dann korrekt in die Zusammenfassende Meldung.

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 Uber diese Auswertung eine Ab-
stimmmaoglichkeit, ob alle steuerrelevanten Betrdge in der USt-Voranmeldung auftauchen wiir-

nicht deklariert dargestellt.

Ih’ar-:art: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Datum: 16.11.2018 Seite:
Abstimmung Umsatzsteuer (DE) in EUR
Manuar 2018 - Dezember 2016
Jontzn Abstinnmung
Honto Bereichnung SteverCode  Steusr % Betrag deklariart n. deklariert Steusr
g Erhaltene Anzahlungen 15% U5t ohine 0,00  50.000,00 0,00 540 068D, 60 0,00
50.000,00 0,00 50.000,00 0,00
2TED Grundstiicksartrige 3 15,00 21.008.40 21.008,40 0,00 3.551,680
21.008.40 21.008,40 0,00 3.551,60
B335 Erlise i.a. EG-Land stpfl. sonst. Leisty. 47 0,00 1.250,00 1.250,00 0,00 0,00
1.250,00 1.250,00 0,00 0,00
8400 Erlise 15% USt 3 19,00 129.762,76 129.782,78 0,00 24.554,54
125,782,768 129.782,78 0,00 24.554,54
BT36 Gewshrte Shonti 13 % USt 3 19,00 -183,87 -163,87 0,00 -31,13
-183,87 -163,87 0,00 -31,13
E800 Erlg=se sus Anlagenverkiufen (BVerlust) 3 15,00 4 389,75 4 369,75 0,00 830,25
4.389,75 4.3689.75 0,00 830,25
JGesamt 206.227,04 156.227.04 50.000,00 29.445,66
Steuer Abstimmung
Stever  Bereichnung Stewsr T Batrag deklariart n. deklarniert Steusr
3 Ums=atzstewer 195 19,00 15457704 154.977,04 0,00 25.445,58
47 Stewerpflicht im anderen EU-Land 5. Leist 0,00 1.250,00 1.250,00 0,00 0,00
1] Ohne Stewsr 0,00  50.000,00 0,00 50.000,00 0,00
IGasamt 206.227,04 156.227.04 50.000,00 29.445,66

Abbildung 3.103: Umsatzsteuer-Abstimmung
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Der auszuwertende Konto-Typ kann Umsatzsteuer oder Vorsteuer sein. Optional kdnnen auch
Innergemeinschaftliche Erwerbe beriicksichtigt werden.

Konten die vom Typ steuerfrei geschlisselt sind werden mit einem Warnhinweis in einer Fehler-
meldung ausgegeben. Die Konten kdnnen Uber die Filterung je nach Zugehdrigkeit dem Bereich
Vorsteuer bzw. Umsatzsteuer zugeordnet werden. Eine mehrfach Zuordnung ist hier moglich.

Der Zeitraum kann als Von - Bis Periode festgelegt werden.

4.5.10 Parameter

Stempel

Wenn Steuermeldungen oder Jahresabschlisse im Auftrag fir Mandanten erstellt werden, ver-
langt das Finanzamt die Angabe des Mitwirkenden. Uber "Auswertungen » Parameter » Stempel"
werden diese Eingaben hinterlegt und kdnnen in entsprechenden Auswertungen Uber Platzhal-
ter eingebunden werden.

Die Daten kbnnen mandantentbergreifend gelten oder nur fir den aktuellen Mandanten gespei-
chert werden.

Datum

Unter "Auswertungen » Parameter » Datum fiir Ausdrucke" konnen Sie ein Datum hinterlegen,
welches in den verschiedenen Auswertungen als Datum fiir den Ausdruck Gbernommen wird.
Diese Angabe gilt modulibergreifend flir die SELECT LINE F INANZBUCHHALTUNG, S ELECT LINE
KOSTENRECHNUNG und SELECTLINE ANLAGENBUCHHALTUNG.

4.5.11 Fehlerprotokolle

D Fehlerhafte Buchungen El@
2| 8| g
Satz Pos Fehler
b 204 .0 Steusrschilssel in dieser Kontenkombination unzulassig!
(4 Fehlerprotokolle EI@
<
= % =3 & | hTd v| E | Fehletkategorien | Alle v|
Protokollnummer Bezeichnung Kategorie Angelegt am Angelegt von A
b 83 Fehlerhafte Buchungen Buchungen 16.11.2016 11:11:53 8 |
82 Fehlemprotokoll Abstimmung Korten 16.11.2016 09:39:22 8
Fy Mandsnt: FIBU / Muster Rechnungswesen Deutschland Datum: 16.11.2016 Saits: 1
Protokoll - Fehlerhafte Buchungen vom 16.11.2016
Status Satz Pos
Kritischer Fehler 24 0
Fehler
Stewerschlizsel in dieser Kontenkombination unzulissig!

Abbildung 3.104: Fehlerprotokolle
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Bei unterschiedlichsten Automatiken und Funktionalitaten im Programm werden Fehlerproto-
kolle ausgegeben, z.B. neu verarbeiten der Buchungen. In diesen Fehlerprotokollen besteht die
Moglichkeit, den Inhalt abzuspeichern, um ihn zu einem spateren Zeitpunkt erneut aufzurufen.
Diese Protokolle werden unter "Auswertungen » Fehlerprotokolle" abgelegt.

Uber die Fehlerkategorie kénnen Sie eine Filterung der Protokollart vornehmen.

Per Doppelklick auf eine Position oder Gber das Druckmenti kann das entsprechende Dokument
erneut aufgerufen und geprift werden. Werden die Auswertungen nicht mehr bendtigt, kon-
nen diese (iber 2 geldscht werden.

4.6 E-Banking windata

Die abgerufenen Kontoumsatze werden im Exportformat MT940 abgelegt. StandardmaRig ist da-
fur 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.

¥

Kontoumsatze |Zah|ungsauf‘trége BZAHL-Dateien |DTI*Abruf |carnt.054fAbruf PIN (Passwort) |Druc:|-(er |EELICS*PrDtokoII |Undate |PavPaI—Umsﬁtza

Kontoumsdtze

Exportformate |MT94—D - |

Ordner |C:\windata\black box\MT240% JH Standard

Dateiname (3) MT940-[Kontakt]-[BLZ]-[BisDatum].5TA
(O MT940-[laufende Nrl.STA (z.B. MT940-00001.5TA - MT940-99999.5TA)

Vorhandene Exportdatei Gberschreiben
Bei Depotkonten erfolgt der Export im Format MTS71. Dateiname: MTS571-...

Abrufstatus

Dateiname AbrufStatus.ixt

Inhalt (3) Datum; Konto-Nr.; BLZ; Bank; Abruf; Information
() Datum; IBAN; BIC; Bank; Abruf; Information

oK ‘ | Abbrechen

Abbildung 3.105: Abruf Kontoumsatze

Auch die SendeStatus.txt fir Zahlungsauftrage, die im Ordner DTA zu finden ist, muss die Kon-
to-Nummer und die Bankleitzahl enthalten.

Unter Bankkontakte / Konten gelangen Sie in einer Ubersicht, die alle zur Verfiigung stehenden
Auftraggeberkonten zeigt. Uber Eigenschaften werden Ihnen alle HBCI Geschaftsvorfille aufge-
zeigt, die fUr dieses Konto bankseitig zur Verfligung stehen. Alle hier nicht aufgefiihrten Ge-
schaftsvorfalle sind von Seiten der Bank nicht freigeschaltet.
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|
|Allgemein |Elar1|augang Geschaftsvorfalle |

UniCredit Bank - HypoVereinsbank |
Code Beschreibung Anzahl Segment =]
HKKAZ Kontoumnsatze anfordern (max. rickwirkend 370 Tage) I}
HKSAL Saldenabfrage
HKCDN SEPA Dauerauftrag dndern 1 |
HKCDE SEPA Dauerauftrag einrichten WWZ =2 1
HKCDL SEPA Dauerauftrag lGschen 1
HKCDE SEPA Dauerauftragsbestand abrufen
HKAUB Auslandsiberweisung (max. 1) 1
HKCSU SEPA-Eilzahlungen einreichen 1
HKCCS SEPA-Einzeliberweisung 1
HKCCM SEPA-Sammeliberweisung (max. 5000) i
HKCSE term. SEPA-Einzeliberweisungen einreichen 1
HKCME term. SEPA-Sammelliberweisung 1
HKCSEB term. SEPA-Uberweisungen abrufen 1
HKCSL term. SEPA-Uberweisungen léschen 1
HKDME SEPA-Basislastschrift Sammel (max. 5000) Vorlauf Erste 5-60 Folgende 2-60 1
HKDMC SEPA-Basislastschrift Sammel COR1 (unbegrenzte Anzahl) Vorlauf Erste 1-30 Folgende 1
HKEME SEPA-Firmen-Sammellastschrift (max. 5000) Vorlauf Erste 1-50 Folgende 1-60 i
HKFPRO Statusprotokoll abrufen 1
-l |

mit * gekennzeichnete Felder sind Fflichtfelder. Ubernehmen

Abbildung 3.106: Geschéftsvorfille

Werden weitere Geschdiftsvorfille 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 tatigen Sie Ihre Bankgeschdafte direkt aus dem Pro-
gramm heraus Uber eine HBCI-Schnittstelle. Die SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften
werden direkt aus dem Zahlungslauf an die Bank Ubergeben, Bewegungen kdnnen direkt abgeru-
fen werden.

Die Kommunikation mit Ihrer Bank erfolgt Gber die windata black box, einem externen Tool. Die-
ses Tool stellt die Leistungsfahigkeit und Sicherheit fir die Banking-Funktion zur Verfligung.

Unter "Stammdaten-Bankkonten" richten Sie die Verbindung Uber die black box zu lhrer Bank

der Installation vorgenommen, wird der Lizenzschlissel fur die black box tber den Ein-
richtungsassistent abgefragt.

Im Anschluss richten Sie Ihren HBCI (FinTS) oder EBICS Zugang ein.
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X windata: windata® - [Neuen Bankzugang einrichten] — O X
Datei Extras Protokoll Tools Update Info Hilfe

Dieser Assistent hilf IThnen beim Einrichten Ihrer Konten.

Bevor Sie Ihre Bankgeschafte Online erledigen kénnen, muss mindestens ein Auftraggeberkonto eingerichtet werden. Dabei
muss unterschieden werden, welches Kommunikationsverfahren fiir den Zugang zur Bank/Sparkasse genutzt werden soll und
von [hren Kreditinstitut frei geschaltet ist.

(%)HBCI (FinTS) Zugang;
Homebanking Computer Interface (Financial Transaction Services).
Banking GUber Ihren Internetzugang - DFU-Netzwerk.

Technische Voraussetzung
Internetzugang, evil. DFU-Netzwerk

() EBICS Zugang

Electronic Banking Internet Communication Standard. Der Verbindungsaufbau mit
dem Bankrechner erfolgt durch einen Internetzugang.

Technische Voraussetzung
Internetzugang, HTTP(S), TCPR/IF, IP-Netze

Weiter = | | Abbrechen

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 Schlisseldatei zur Auswahl. Im nachsten 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 Mdglichkeit die PIN (Passwort) zu spei-
chern. Auftrdge werden ohne PIN-Abfrage ausgefiihrt. Das gewdhlte Authentifi-
zierungsverfahren wird nicht unterdrtickt.

Wurde die Synchronisation des Bankkontakts beim Anlegen der Bank noch nicht durchgefiihrt,
konnen Sie diese auch Uber "Weiter Funktionen" nachholen.

4.7 Archivablagen von Druckvorlagen - Auswertungen

Ablageort und Dateiname werden in der Druckvorlagenverwaltung unter dem Reiter Archivie-
rung, fur die jeweilige Vorlage, in den Feldern Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname Uber eine
Formel definiert. Platzhalter kbnnen Uber den Schalter E| oder Uber das Kontextmenl "Va-
riablenauswahl", bzw. dem Tastenkirzel [F4] ausgewahlt werden. Die Syntaxprtfung und das zu-
ricksetzen auf die Standardformel ist Gber das Kontextmeni mdglich.
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/] Druckvoriagen (=N Eom ==
0000 =& IRBlB
Vorlagenart |BWA - BWA -
Druckvorage .
o Archivierung
T e
Archivierung auf Druckziel ausfuhren
Drucker |nachfragen
Datei |immer -
E-Mail |manuell hd
Zwischenablage |manuel -
Archivablage
Vorschau C:\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchivi 201 7408\BWA\B14123123952 PDF
Laufwerkc | "C"| Fe
Verzeichnis | "SelectlineSQALWSYSTEM\MFIBU"+{Trennerk+" Archiv"+{ Trenner}+asdatestinginow; "YYYY" )+ Fe
Dateiname |usersasdatestringinow; "DOHHNNSSZ") Fx

Abbildung 3.108: Archivablage

Pro Druckvorlage kann (iber Druckvorlagen bearbeiten &8 -, im Bereich Archivierung, eine vom
Standard abweichende Vorbelegung vorgenommen werden.

D Formulareditor - BWA

Eld 9]

Parameter
Drucker
~  Anchivierung
07
Hauptblock

'ELISTE1

(= R =
| % | |

Von der Standard-Einstellung abweichend

K-

Archivierung
Archivienungstyp

Archivierung auf Druckziel ausfuhren

Drucker

Datei

E-Mail
Zwischenablage

nachfragen
immer

nachfragen
immer

A4 |4 (4

Archivablage
Vorschau

Laufwerk

Verzeichnis

Ch\Selectline SQLVSYSTEM\MFIBUNArchiv 201 708 BWANS 14134645893 PDF

c 5
"Selectline SALNSYSTEM\MFIBU " +{Trennerk+" Archiv " +{ Trenner}+asdatestring now; "YYYY"+{Trel f
user+asdatestringnow; "DDOHHNNSSZ") Fx

Dateiname

bearbeitetvon: 8  am: 14.08.2017 13:46:35 Dies ist eine Systemvorlage!

Abbildung 3.109: Archivierung - Archivablage

Dateianhange konnen unter dem Punkt Extras im Journal als Archiveintrag (PDF) abgelegt wer-
den. In dem sich 6ffnenden Folgedialog wird auf Dateiebene das PDF Dokument ausgewahlt

und Gbernommen.
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U Journaleintrag bearbeiten = e =
Joumaleinirag
Toolbax Anlagrechnung | Datum [15.08.2017 [ 1036
Freie Felder Status |in Bearbettung |4 Netiz Privatkortakt [
Verteler Kategorie ||
[Z] PDF-Recherche X

Verzeichnis: S:\Tempordnerthd \PDF Archiv\, 3‘

Dateianhange
[] Dateivorschau anzeigen

EfNeu 7 Beabeten [ Entfemen | = Bdras
[] Dateiname P R — e [ Vorschau aktivieren

»OLld

Dateifen) speichern

Heu Einfg

Bearbeiten Alt~Eingabe eH
pd

Entfernen Strg+Entf RG Klamm GmbH Bureschrénke.pdf

Aktualisieren  Strg=FS

R a@mm

Neue Datei ols Kopie im Dok

Ok Abbrechen Ok Abbrechen

Abbildung 3.110: Archivierung - Archivablage

Der neue Datensatz wird in der Tabelle Archiv abgelegt. Diese enthélt den Pfad zu der gewahlten
PDF-Datei. Zusatzlich wird in der Tabelle Dokument ein neuer Datensatz angelegt. Dieser enthalt
einen Verweis auf den Journaleintrag und einen Verweis auf den abgelegten Archivdatensatz.

Ein Verbindung zu einem SL-Datensatz bzw. zu einer Buchung gesteht bisher nicht. Die Verbin-
dung kann erstellt werden, indem Uber den Reiter Journal ein neuer Eintrag mit Anhang erzeugt
wird. Die Verbindung besteht dann ausschlielRlich fiir das Programm in dem der Journaleintrag
angelegt wurde.

4.8 Ablage von Archiv-Dateien im Buchungssatz und OP

Wird 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 Ubergeben.Der Buchungssatz erhalt eine indirekte Verknlpfung zur Archiv-Datei. Die An-
zahl der Archiveintrdge ist der Spalte Archivim Buchungsjournal zu entnehmen.

Wahrend der Erfassung einer Buchung bzw. im Editiermodus wird ein digitaler Beleg bzw. ein ge-
speichertes Dokument (ber den Schalter @ hinzugefligt. Im Buchungsjournal gelangen Sie
Uber den Buchungssatz und dem Kontextmenl in die hinterlegten Archiveintrige. Uber
@ patenorschau | erhalten Sie Informationen Uber das hinterlegte Dokument. Mehr-
fachzuweisungen von Dokumenten in verschiedene Buchungssatze sind moglich.

Neben der Verknlpfung mit dem Buchungssatz und den damit angesprochenen Konten ist der
Archiveintrag auch mit dem OP und somit auch mit den Debitoren und Kreditoren verknipft.

Uber die Konten und Debitoren / Kreditoren kénnen Sie sich die Archiveintrage jeweils unter der
Seite Archiv ansehen. Aus der Offenen Posten Liste heraus erhalten Sie die Archivinformationen
Uber den Schalter €. Sind zu einem Offene Posten keine Archiveintrdge vorhanden, wird der
Schalter grau - nicht aktiv.
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Bei der Erstellung von Buchungen mit Archiveintragen Gber den Buchungsstapel wird der Ein-
trag bei der Verarbeitung des Stapels mit der im Dialogbuchen entstehenden Buchung ver-
knlpft.

Werden im ersten Jahr der Buchfihrung manuell OP-Vortrage erfasst, gelangen Sie Gber den Ein-
gabedialog zum Archivierungsdialog. Mit dem Abspeichern wird der Eintrag mit dem OP ver-
knlpft.

Allgemein Quellbeleg
Belegdatum |30.10.2015 g | Kreditor - Rechnung v| OP-Beleg | ARDSD Beleg | OP-Vortrag
Konto | 70000 ... | Kreditoren Buchbeleg |ARDS0 Kennzeichen
Angelegt am/von 160820170948 [ 38
Text 1 |Vortrag - | Bearbeitet am/von
Text 2 |Vortrag v|
Betrag 3.570.00 [EUR |...|Erowahmung Hedigtam [ |
Offen 3.570.00 EUR
» Rechni @ Archiv [m| x
» Zahlun .
= | B Offnen f%  Entfernen = Eatras |* | B Dateorschau
» Mahnu
3 Herkunft Quelle Archivierungstyp -~ Dateiname Archivablage
» Mertret Offene Posten: 0 Ablage Ablage RG Klamm GmbH Bidroschranke.pdf  W\MNAS\Tempordnerihd\PDF Archivh
< >
Direkt verknipft ” Indirekt verknapft
Beenden

Abbildung 3.111: Archiveintrag - OP-Vortrag

4.9 Ablage von Archiv-Dateien im Anlag-Modul

Erfolgt die Anlage des Wirtschaftsgutes tber den Anlagenstapel, der bereits in der Buchung den
Archiveintrag verwaltet, wird dieser Eintrag direkt in die Anlage Gbernommen und kann unter
der jeweiligen Anlage unter der Seite Archiv aufgerufen werden.

Wird das Wirtschaftsgut direkt angelegt erfolgt die Zuweisung des Archiveintrages direkt Uber
die Zugangs- bzw. Vortragsmaske.
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O X

Buchungsdaten

Anschaffungsdatum | 16.08.2017 g
Beleg [ 1263456
Anlagekonto | 320 PKW
Anlagen-Mr  0320-001 -

Eezeichnung |An|agenzugang

Gegenkonto | 1200 ...| Bank

Steuerschlassel Vorsteuer 19%

AHK Brutto 25.800,00

Gewdhlte Archiv-Dateien werden mit dem Buchungssatz verbunden!

@ Archiv O x
E  Hinzufagen E Offnen [%  Entfernen = Extras |v [E Dateivorschau
Herkunft  Quelle Archivierungstyp - Dateiname Archivablage Archiviert Am
Ablage Ablage RG Klamm GmbH Bdroschranke.pdf  WNAS\Termpordnerhd\PDF Archivh,  16,08.2007 0907
£ >
Direkt verknapft || Indirekt verknapft
Beenden

Abbildung 3.112: Archiveintrag - Anlag

Zugangs-und Abgangsbuchungen Ubergeben die in den Anlagen hinterlegten Archiveintrdge in  Buchungen aus
die Buchungen. Sie sind ebenfalls in allen die Buchung betreffenden Konten unter der Seite Ar-  dem Anlag
chiv erreichbar.

n Abschreibungsbuchungen fiihren die Information nicht mit.

4.9.1 Interne Archivierung

4.9.2 Archivablagen von Druckvorlagen - Auswertungen

Ablageort und Dateiname werden in der Druckvorlagenverwaltung unter dem Reiter Archivie-  Archivablage
rung, fur die jeweilige Vorlage, in den Feldern Laufwerk, Verzeichnis und Dateiname Uber eine

Formel definiert. Platzhalter kdnnen Uber den Schalter E| oder Uber das Kontextmenl "Va-
riablenauswahl", bzw. dem Tastenkirzel [F4] ausgewahlt werden. Die Syntaxprtfung und das zu-

ricksetzen auf die Standardformel ist Gber das Kontextmeni mdglich.
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Zwischenablage |manuel -
Archivablage
Vorschau C:\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchivi 201 7408\BWA\B14123123952 PDF
Laufwerkc | "C"| Fe
Verzeichnis | "SelectlineSQALWSYSTEM\MFIBU"+{Trennerk+" Archiv"+{ Trenner}+asdatestinginow; "YYYY" )+ Fe
Dateiname |usersasdatestringinow; "DOHHNNSSZ") Fx

Abbildung 3.113: Archivablage

Pro Druckvorlage kann (iber Druckvorlagen bearbeiten &8 -, im Bereich Archivierung, eine vom
Standard abweichende Vorbelegung vorgenommen werden.

D Formulareditor - BWA
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Archivablage
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Ch\Selectline SQLVSYSTEM\MFIBUNArchiv 201 708 BWANS 14134645893 PDF

c 5
"Selectline SALNSYSTEM\MFIBU " +{Trennerk+" Archiv " +{ Trenner}+asdatestring now; "YYYY"+{Trel f
user+asdatestringnow; "DDOHHNNSSZ") Fx

Dateiname

bearbeitetvon: 8  am: 14.08.2017 13:46:35 Dies ist eine Systemvorlage!

Abbildung 3.114: Archivierung - Archivablage

Dateianhange konnen unter dem Punkt Extras im Journal als Archiveintrag (PDF) abgelegt wer-
den. In dem sich 6ffnenden Folgedialog wird auf Dateiebene das PDF Dokument ausgewahlt

und Gbernommen.
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U Journaleintrag bearbeiten = e =
Joumaleitrag
Toolbax Anlagrechnung | Datum [15.08.2017 [ 1036
Freie Felder Status [in Beabettung |4 Netiz Privatkortakt [
Verteiler Kategorie ||
[Z] PDF-Recherche X

Verzeichnis: S:\Tempordnerthd \PDF Archiv\, 3‘

Dateianhange
[] Dateivorschau anzeigen

EfNeu 7 Beabeten [ Entfemen | = Bdras
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Abbildung 3.115: Archivierung - Archivablage

Der neue Datensatz wird in der Tabelle Archiv abgelegt. Diese enthélt den Pfad zu der gewahlten
PDF-Datei. Zusatzlich wird in der Tabelle Dokument ein neuer Datensatz angelegt. Dieser enthalt
einen Verweis auf den Journaleintrag und einen Verweis auf den abgelegten Archivdatensatz.

Ein Verbindung zu einem SL-Datensatz bzw. zu einer Buchung gesteht bisher nicht. Die Verbin-
dung kann erstellt werden, indem Uber den Reiter Journal ein neuer Eintrag mit Anhang erzeugt
wird. Die Verbindung besteht dann ausschlielRlich fiir das Programm in dem der Journaleintrag
angelegt wurde.

4.9.3 Ablage von Archiv-Dateien im Buchungssatz und OP

Wird 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 Ubergeben.Der Buchungssatz erhalt eine indirekte Verknlpfung zur Archiv-Datei. Die An-
zahl der Archiveintrdge ist der Spalte Archivim Buchungsjournal zu entnehmen.

Wahrend der Erfassung einer Buchung bzw. im Editiermodus wird ein digitaler Beleg bzw. ein ge-
speichertes Dokument (ber den Schalter @ hinzugefligt. Im Buchungsjournal gelangen Sie
Uber den Buchungssatz und dem Kontextmenl in die hinterlegten Archiveintrige. Uber
@ patenorschau | erhalten Sie Informationen Uber das hinterlegte Dokument. Mehr-
fachzuweisungen von Dokumenten in verschiedene Buchungssatze sind moglich.

Neben der Verknlpfung mit dem Buchungssatz und den damit angesprochenen Konten ist der
Archiveintrag auch mit dem OP und somit auch mit den Debitoren und Kreditoren verknipft.

Uber die Konten und Debitoren / Kreditoren kénnen Sie sich die Archiveintrage jeweils unter der
Seite Archiv ansehen. Aus der Offenen Posten Liste heraus erhalten Sie die Archivinformationen
Uber den Schalter €. Sind zu einem Offene Posten keine Archiveintrdge vorhanden, wird der
Schalter grau - nicht aktiv.
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Bei der Erstellung von Buchungen mit Archiveintragen Gber den Buchungsstapel wird der Ein-
trag bei der Verarbeitung des Stapels mit der im Dialogbuchen entstehenden Buchung ver-
knlpft.

Werden im ersten Jahr der Buchfihrung manuell OP-Vortrage erfasst, gelangen Sie Gber den Ein-
gabedialog zum Archivierungsdialog. Mit dem Abspeichern wird der Eintrag mit dem OP ver-
knlpft.

Allgemein Quellbeleg
Belegdatum |30.10.2015 g | Kreditor - Rechnung v| OP-Beleg | ARDSD Beleg | OP-Vortrag
Konto | 70000 ... | Kreditoren Buchbeleg |ARDS0 Kennzeichen
Angelegt am/von 160820170948 [ 38
Text 1 |Vortrag - | Bearbeitet am/von
Text 2 |Vortrag v|
Betrag 3.570.00 [EUR |...|Erowahmung Hedigtam [ |
Offen 3.570.00 EUR
» Rechni @ Archiv [m| x
» Zahlun .
| B Offnen f%  Entfernen = Eatras |* | B Dateorschau
» Mahnu
— Herkunft Quelle Archivierungstyp -~ Dateiname Archivablage
» Mertret Offene Posten: 0 Ablage Ablage RG Klamm GmbH Bidroschranke.pdf  W\MNAS\Tempordnerihd\PDF Archivh
< >
Direkt verknipft ” Indirekt verknapft
Beenden

Abbildung 3.116: Archiveintrag - OP-Vortrag

4.9.4 Ablage von Archiv-Dateien im Anlag-Modul

Erfolgt die Anlage des Wirtschaftsgutes tber den Anlagenstapel, der bereits in der Buchung den
Archiveintrag verwaltet, wird dieser Eintrag direkt in die Anlage Gbernommen und kann unter
der jeweiligen Anlage unter der Seite Archiv aufgerufen werden.

Wird das Wirtschaftsgut direkt angelegt erfolgt die Zuweisung des Archiveintrages direkt Uber
die Zugangs- bzw. Vortragsmaske.
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g7 Anlagenzugang O

Buchungsdaten

Anschaffungsdatum | 16.08.2017 g
Beleg | 1263456
Anlagekonto | 320 | PEW
Anlagen-Mr  0320-001

Eezeichnung |An|agenzugang

Gegenkonto | 1200 ...| Bank

Steuerschlassel Vorsteuer 19%

AHK Brutto 25.800,00

Gewdhlte Archiv-Dateien werden mit dem Buchungssatz verbunden!

@ Archiv O x
E  Hinzufagen E Offnen [%  Entfernen = Extras |v [E Dateivorschau
Herkunft  Quelle Archivierungstyp - Dateiname Archivablage Archiviert Am
Ablage Ablage RG Klamm GmbH Bdroschranke.pdf  WNAS\Termpordnerhd\PDF Archivh,  16,08.2007 0907
£ >
Direkt verknapft || Indirekt verknapft
Beenden

Abbildung 3.117: Archiveintrag - Anlag

Zugangs-und Abgangsbuchungen Ubergeben die in den Anlagen hinterlegten Archiveintrage in
die Buchungen. Sie sind ebenfalls in allen die Buchung betreffenden Konten unter der Seite Ar-
chiv erreichbar.

n Abschreibungsbuchungen fiihren die Information nicht mit.

4.9.5 Druck mit Archivierung

Die Betriebswirtschaftliche Auswertung wird ausgewertet und per Druckausgabe Uber 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 fur die Archivierung "nachfragen" fiir die Ausgabe Gber Drucker
eingestellt ist.

Ist unter Mandant / Einstellungen ein Archivsystem ausgewahlt und in der Druckvorlagenverwal-
tung fur die auszugebende Druckvorlage die Archivierung aktiv, besteht bereits aus dem Druck-
ausgabedialog die Moglichkeit, das Dokument direkt in der Archivierungsablage abzulegen. Aus
der Bildschirmansicht kann die Archivierung einmal als gesondertes Druckausgabeziel oder di-
rekt Gber das Archivierungssymbol angesteuert werden.
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alle = |

Drucken Strg+P
Speichern

E-Mail
Zwischenablage

Archivieren

S0 E Il

Abbildung 3.118: Archivierung manuell

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 Druckausgabevorgédnge er-
reicht.

0] Druckvorlagen =S HoR =
0000 =l NoN=AE -
Voragenart |BWA - BWA -
Druckveorlage
~ Archivierung Bloblkey  Archivpfad Druckvorage Jahr Archiveystem A
2017 » C:\SelectLine SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv\201708\BWA"\814133807292 PDF EWA 2017 1
C\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv’ 201708 \BWA"814133857348. PDF BWA 2017 1
C\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv’ 201708 \BWA"\81414463581. PDF BWA 2017 1
C\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv 201708 \BWA"\814144643175. PDF BWA 2017 1
C\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv\ 201708 \BWA"\B14144647441 PDF BWA 2017 1
C\Selectline SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv 201708 \BWA"\B14144704489 PDF BWA 2017 1
C\SelectLine SQL\SYSTEM\MFIBUNArchiv’ 201708 \BWA"\814144708583. PDF BWA 2017 1 v
<Al Felder> = || M

Abbildung 3.119: Archivierung Ubersicht
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5 Offene Posten

Die OP-Verwaltung steht Ihnen sowohlin der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT als auch im SELECTLINE
RECHNUNGSWESEN zur Verfliigung. Da es sich im Allgemeinen um dieselbe Funktionalitdt handelt,
gilt dieses Kapitel fir beide Programme. Unterschiedliche Handhabungen werden entsprechend
gekennzeichnet.

n’ Das Buchen mit OPs wird im RECHNUNGSWESEN-HANDBUCHS ndher erldutert.

Offene Posten entstehen in der WARENWIRTSCHAFT mit dem Erfassen von Umsatzbelegen (bspw.
Eingangs- oder Ausgangsrechnungen).

Wenn in [hrem 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 OP wird mit dem Speichern des Beleges angelegt. In der Postenliste kann der offene Posten
bearbeitet, gezahlt, ausgeglichen und nachgelassen werden. Ebenso kann ein Ausgleich zurlck
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 Fallen 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 Uber "Offene Posten » Personendaten »
Debitoren" bzw. "Offene Posten » Personendaten » Kreditoren".

Vor dem Arbeiten mit Offenen Posten sollten Sie sich schlissig sein, ob Sie Ihre OP-Stammdaten
mit den Kontendaten synchronisieren wollen oder asynchron arbeiten. Diese Einstellung treffen

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-

die OP-Verwaltung "Offene Posten » Personendaten » Debitoren / Kreditoren" erfasst werden.

B Flr in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT angelegte Stammdaten werden mit dem

ersten Direkt- bzw. COM-Export die entsprechenden Personenkonten angelegt.
Zusdtzlich besteht die Mdglichkeit, in den Kontenstammdaten (ber das Funkti-
onsmeni Personenkonten anlegen zu lassen. D.h. besteht das Fibukonto noch
nicht, aber der Kunde bzw. Lieferant existiert in den Stammdaten, kénnen die
Kontenstammdaten liber diese Funktion ergénzt werden.

Entsprechen 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 missen Sie vorher manuell angele-
gen. So kann z.B. eine Gruppe von Debitoren ein gemeinsames Fibukonto nutzen.

Die Debitor- bzw. Kreditornummer kann maximal 13stellig sein. Dabei sind sowohl| numerische
als auch alphanumerische Angaben erlaubt.

Sind Kunden gleichzeitig auch Lieferanten mochten Sie ggf. einen einheitlichen Adressdatensatz
pflegen. Uber einen Schalter in den Debitoren bzw. Kreditorenstammdaten haben Sie die Még-
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-
|6scht. Die Kopplung der Debitoren und Kreditoren kann Uber Einstellungen / Zusatzfunktionen
(F12) oder Uber "Kopplung mit Kreditor.../ Debitor... aufheben" zurickgenommen werden.

B Bei der Neueinrichtung sollten die Stammdaten gemdfs 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 Gber eine Baumstruktur im linken Maskenbereich.
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Adresse
& Debitoren =8 R
y
0000 Bl "DhHVYX|%~[Y-BI&-B
N
Nummer | 10001 Hans Meier Bau AG Kreditor anlegen
Adresse
Kortaktadressen Briefarrede | Sehr geshrter Ham b
Zahlungskonditionen Arwede -
Verband
Kontoauszug Vomame
Mahnhistoric Name |Hans Me?er Bau AG
T Fima |Hans Meier Bau AG
Freie Felder Zusatz
Joumal Zusatz 2
Zusatz 3
Strasse |Bahnhofstrasse 10
Land-PLZOt (D ,..[21129 [Hamburg ¢
Postfach
Land-PLZOR | .| |
Telefon 1 | 0391-547823 i)
Telefon 2 & USt-ID | DE232085230 UL
Telefon 3 = Eigene Nr. {123
Fae | 0351-5478235 Steuemummer | 158/254/54875
E-Mail |info@hmb.de (E
Homepage | www hmb.de] &
Sprache (D ...|deutsch
Wahrung [EUR +ee| ELrowahrung
Mitarbeiter |1 vea| Woll, Hans Marcus
Vertreter |2 ...| Zudank, Peter
Kostenstelle
Kostentrager
w
£ >
21 Satze  sotiet:  angelegt 01.09.2003, mm  bearbeitet 14.05.2016 08:35:15, 8 <Mle Felders | = . q.|

Abbildung 4.1: Seite Adresse

Auf der Seite "Adresse"” werden neben den Adressdaten und den Kommunikationsverbindun-
gen auch die USt-ID, die Steuernummer, die Sprache und die Wahrung des Kunden bzw. Liefe-
ranten verwaltet. Zudem konnen hier Angaben zu Mitarbeiter, Vertreter sowie Kos-
teninformationen hinterlegt werden.

Fur die Felder "Briefanrede" und "Anrede" speichert das Programm Ihre letzten Eingaben. Uber
den Auswahlschalter konnen diese dann wieder abgerufen werden.

Fir Auswertungen wird Bezug auf das Feld Firma genommen. Ist dieses nicht
befiillt wird die Eingabe im Feld Namen geprtift und darauf zurtickgegriffen.

Durch Mausklick auf die Symbole der Eingabefelder "Telefon-", "E-Mail-" oder "Internetverbin-
dung" werden bei vorhandener Software automatisch die entsprechenden Programme gestar-
tet. Durch Klick mit der rechten Maustaste auf das Telefonsymbol gelangen Sie in die Maske zur
Telefon-Konfiguration.

193

Adressdaten



5 Offene Posten

Nahere Erldauterungen hierzu finden Sie unter Abschnitt Tapi-Konfiguration im SELECTLINE System-
handbuch .

Die eigene Nummer ist die Lieferantennummer, unter der Sie beim Kunden gefihrt werden bzw.
die Kundennummer, unter der Sie beim Lieferanten erfasst sind.

Erfassen Sie die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (fir Lieferungen innerhalb der EU). Die Ein-
gabe wird beim Speichern der Daten auf Ihre Richtigkeit geprift. Beim Bebuchen des Kontos
wird bei Verwendung des entsprechenden Gegenkontos die Umsatzsteuer- Iden-
tikikationsnummer in das Abfragefeld zur USt-ID Ubernommen.

Die Steuernummer oder die USt-ID sind zwingender Bestandteil einer korrekten Rechnung. Hin-
terlegen Sie die Steuernummer des Kunden bzw. Lieferanten.

Die Angabe der Sprache ist notwendig, wenn Uber die Sprache Fremdsprachentexte selektiert
werden sollen. Zur Auswahl stehen lhnen alle unter "Stammdaten » Konstanten » Weitere... »

Die Mandantenwdhrung wird Ihnen als Vorgabewert fir die Wahrung vorgeschlagen. Handelt
es sich um einen Fremdwahrungskunden bzw. Fremdwahrungslieferanten kbnnen Sie Gber den
Auswahlschalter aus der Wahrungstabelle Gber "Stammdaten » Konstanten » Wdéhrungen" die
Personenkonto zu dem Kunden bzw. Lleferantennochmcht,W|rd 'di'ééésﬂbre'irrﬁVSpeichern als
Fremdwahrungskonto mit der entsprechenden Wahrung angelegt.

Bei asynchroner Arbeitsweise geben Sie das Personenkonto an, auf welches der Debitor bzw.
Kreditor gebucht werden soll. Diese Eingabemoglichkeit steht Ihnen zur Verfligung, wenn die
KLNr ungleich dem Personenkonto ist.

Als Mitarbeiter kdnnen Sie den Betreuer des Kunden eintragen, er hat nur informellen Charak-
ter.

Der Vertreter wird in der Provisionsabrechnung (SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT) am Umsatz dieses
Kunden beteiligt. Er wird bei der Anlage eines neuen Offenen Postens automatisch in den OP
Ubernommen.

Bei aktivierter Kostenrechnung, stehen Ihnen die Felder "Kostenstelle" und "Kostentrager" zu-
satzlich zur Verflgung. Fir den Ausnahmefall, dass die Kostenrechnung auch fiir Personenkon-
ten aktiviert ist, werden die hier hinterlegten Daten beim Anlegen des zugehorigen Personenkon-
tos in die Einstellungen GUbernommen. Wurde in den Kostenrechnungsoptionen der Mandan-
teneinstellungen festgelegt, dass nur Kostenstelle oder -trager erlaubt ist, kann nur einer der bei-

andere Feld wird ausgegraut.
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Kontaktadresse
8 [= @] =]
Y
00000 B "DhHYX| % ~Y-B BB
~
Nummer m Hans Meier Bau AG Kreditor anzeigen 50001
Adresse ™
e R 1 Anlegen mBearbe'rten ¥ Ertfemen | &Bgms
Zahlungskonditionen Firma MName Womame Strasse PLZ O ¢
Verband Hans Meier Bau AG Sturm Martina Westermark 18 21129 Hz
Kontoauszug I Hans Meier Bau AG Miller Markus Bahnhofstrale 10 21123 Hs
Mahnhistorie
Text D Kontaktadresse m] X
Freie Felder
T m;esse Briefanrede | Sehr geehrter Hem, - Frioritat IZ'
Anrede |Hem hd
Vomame | Markus
Name | Muller
Zusatz1
Zusatz2 Telefon | 041-2589572 =
Zusatz3 Telefon? =
Strale | Bahnhofstrake 10 Telefon3 a5
Land-PLZOtt [DE ...[21129  [Hamburg [ Telefond =
Postfach | | Fax [ 041-2589575 |
LandPLZOR | L] [ | Funktion | |
E-Mail1 [info@hmb.de & Abteiung | |
E-Mail2 (&l
Homepage |www hmb de &
< Firma |Hans Meier Bau AG |
Info zur
Ubemahn] Original-Adresse
i _ |
17 Satze  sortiert angelegt 01.09.24 Ok Abbrechen

Abbildung 4.2: Seite Ansprechpartner

Sie kdnnen zu einem Kunden bzw. Lieferanten beliebig viele Kontaktpersonen verwalten und ei-
nen Standardansprechpartner festlegen. Je Kontaktadresse kbnnen in einem Memo-Feld zu-
satzliche Informationen gespeichert werden.

Mit Hilfe der SELECTLINE- typischen Bearbeitungsmaske erstellen Sie neue Kontaktdaten, bearbei-
ten bestehende oder [6schen nicht mehr bendtigte.

Sie kdnnen je Ansprechpartner alle Adressangaben, die auch fir die Originaladresse moglich
sind, erfassen oder wenn die Kontaktdaten der Originaladresse entsprechen, diese tUber den
Schalter | Orgnalidesse | ((bernehmen. Des Weiteren ist es moglich, Prioritdten zu vergeben. Die
hier eingetragene Zahl bestimmt die Reihenfolge der Adressen in der Tabellenanzeige. Adressen
mit niedriger Prioritdat werden oben eingeordnet. Die Eingabe einer Standardkontaktadresse ist
ebenfalls moglich.

Der Untereintrag "Info" erscheint erst, nach dem Speichern der Kontaktdaten und erneutem Be-
arbeiten. Hierber kdnnen Sie zur gewahlten Adresse Langtexte hinterlegen.

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Sie Uber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte"

Extrafelder angelegt wurden. Nahere Erlduterungen finden Sie im SELECTLINE Systemhandbuch
unter dem Kapitel Extrafelder.

Digitale Belege
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n Der Eintrag "Digitale Belege" ist nur fiir Kreditoren sichtbar!

Fir jeden Kreditor konnen auf der Seite Digitale Belege separate Aufwandskonten fir die "Di-
gitalen Belege" hinterlegt werden. Diese Vorgabewerte (bersteuern die Mandanteneinstellun-
gen und konnen jederzeit angepasst oder geandert werden, auch wenn schon Buchungen er-
folgt sind.

Zusatzlich kann der Vorgabewert fir den "Buchungsvorschlag" im Dialog "Digitale Belege" einge-
stellt werden. Die Option "Gruppiert nach Steuersatzen" erzeugt je eine Position flir einen Steu-
ersatz. Wohingegen die Option" Uber alle Positionen des Belegs" jede Position des Belegs fiir die
Buchung vorschlagt.

& Kreditoren - O x
ke =ECEE Rl #-7-8B-8
Nummer Telekom AG Debitor anlegen 7
-
Adresse 2
Kontaktadressen Eeimh Buchen \r?jllﬂ dig'rtale:t Belegen werden je nach Sachverhalt folgende Konten im automatischen %
Zahlungskandtionen uchungsvorschlag vorgetragen. 3
Digtale Belege E-Rechnung T
Verband
Kentoauszug Aufwand voller 5atz Telefonkosten
Text
. Aufwand reduzierter Satz ‘Wareneingang 7 % Vorsteuer
Freie Felder
Joumal Innergemeinschaftlicher Erwerb Innergem. Erwerb 19%:VSt u. 19%:U5t
Datenschitz Reverse Charge |3 Leist.Ausl.ansdss, UNS13b UStG 199VSt+USt
Archiv
Steuerfrei ‘Wareneingang
Automatischer Buchungsvorschlag | Gruppiert nach Steuersdtzen -
Sonstige Formate
Aufwand 4920 ...| Telefonkosten
v
< >
31Eintrége | sortiert: | angelegt 18.06.2019 08:32:12, 2 | bearbeitet 20.04.2021 10:27:12, 1 <Alle Felder > A\ . "]

Zahlungskonditionen

Auf der Seite "Zahlungungskonditionen" hinterlegen Sie alle wichtigen Informationen hinsichtlich
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Die Zahlungsbedingungen bilden die Grundlage fiir die Verwaltung der Offenen Posten und fir
die Erzeugung von Zahlungs- bzw. Mahnvorschlagen. Mit den Zahlungsbedingungen werden die
Skontofalligkeiten und die Endfalligkeit eines OPs festgelegt. Die Falligkeitsdaten kénnen im Bear-
beitungsdialog des Offenen Posten angepasst werden. Alle Zahlungsbedingungen werden im
Programmpunkt "Offene Posten » Personendaten » Zahlungsbedingungen" erfasst und verwaltet

.t{. Debitoren . [m]
00000 B "DLHYX| % - ¥ - BB B
Nummer Hans Meier Bau AG Kredtor anlegen
BT Zahlungsbedingungen
Kontaktadressen [] Zahlspene
T [ Mahnspems
Verband Zahlungsziel innerhalb ven 0 Taglen) e 3
Kontoauszug % Skonto innerhalb von 0 Taglen) elegepems
Mahnhistorie % Skonto innerhalb von 0 Taglen) Kreditlimit 7.669,38 EUR
Text 7.
Freie Felder
Joumal ‘ Ein-und Ausgange - ‘
Bankverbindung
EfNeu [ Bearbeiten [5 Entfemen | = Exras
Blo IdertNummer  LfdNummer  Kontonummer Kortoinhaber Bankld t
I Ku 10001 0 999999999999999 Hans Meier 2/t
Bankverbindung X
Bankkonto | 999999959555599 | Kontoinhaber | Hans Meier
Bankleitzahl | 81093274 . | Volksbank Magdeburg Zusatz
Py SEPAteinehmende Bank Strasse | Bahn
Standardverbinduna | IBAN | DEGS 8109 3274 9599 9955 99 | Land-PLZOnt |D ?
BIC (SWIFT) |C:E“C'Z=E:1'.‘Z=1
Textschlissel fur den ischen Zahl
Zahlungsausgang | Gutschrift Vl
Zahlungseingang | (Kz 05) widemuflicher Einzug - |
Bankbezug
Standardbankverbindung
Mandatsinformationen
Mandatsreferenz | 10001-0
Mandatszweck | ‘ Status
= | Mandststyp ~ Basislastschrift Unterschriftsdatum | 27.10.2017
175atze  sotiert:  angelegt 01.09.2003, mm  beg Verarbeitung | Wiederkehrend SEPA Startdatum
Archivpfad | @‘ Letzte Verwendung
Polrechen

Abbildung 4.3: Seite Zahlungskonditionen

Zu den Zahlungskonditionen kénnen auch eventuelle Sperren und ein Kreditlimit geregelt wer-
den. Wird fir den Kunden eine Mahnsperre gesetzt, gelangt kein OP mit entsprechender KLNr in

Uber den Bearbeitungsdialog des Offenen Posten moglich.

Die Belegsperre und das Kreditlimit sind nur in der SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT
von Bedeutung und dienen im RECHNUNGSWESEN nur als Information.

Fir die automatische Erstellung von Zahlungsvorschlagen kdnnen Sie auswdhlen, in welcher
Form die Offenen Posten des Kunden am Zahlungsverkehr teilnehmen sollen.
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e Nur Zahlungseingédnge
e Nur Zahlungsausgange
e Zahlungsein-und Zahlungsausgange

Ein OP nurin den automatischen Zahlungsverkehr, wenn flir den Kunden die entsprechende Teil-
nahme eingestellt ist. Unter der Auswahl "Kein" nimmt der Debitor / Kreditor nicht am automati-
schen Zahlungsverkehr teil.

Sie kdnnen fir jeden Kunden bzw. Lieferanten mehrere Bankverbindungen, sowie deren Text-
schlissel und Bankbezlge, Gber 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 kénnen Sie aus den im MenUpunkt "Stammdaten »
Konstanten » Banken" erfassten oder aus dem mitgelieferten Bankenverzeichnis auswéahlen bzw.

Die IBAN (International Bank Account Number) ist eine international standardisierte Nummer,
welche jedes Girokonto eindeutig bezeichnet und definiert. Sie beginnt immer mit der Lan-
derkennzeichnung gefolgt von einer zweistelligen Prufziffer, 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 kontofihrenden Kreditin-
stitut generiert wird.

Die Angaben des Textschlissels werden bendtigt, um den Zahlungsverkehr per DTA-Datei abwi-
ckeln zu kénnen.

Sie legen fest, welchen Schliissel die Uberweisung in der Datei erhalt:

e Gutschrift (Inlandszahlungsverkehr)
Lohnzahlung (Lohn-, Gehalts-, Rentenzahlung)
e VWL (Vermogenswirksame Leistungen)

e Ausland Fremdwahrung

Im Allgemeinen wird die Voreinstellung "Gutschrift" benutzt. Fir Inlands- und Auslandszah-
lungsverkehr entstehen jeweils getrennte Zahlungslaufe und DTA-Dateien unterschiedlicher For-
mate:

e Europaischer Zahlungsverkehr: SEPA-Datenformat
e Ausland: DTAZV

Zahlungseingdnge kdnnen im SEPA - Lastschriftverfahren wie folgt realisiert werden:

e widerruflicher Einzug (Kennzeichen 05)
Basislastschrift

e unwiderruflicher Einzug (Kennzeichen 04)
Firmenlastschrift
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Der Bankbezug ist die Bankverbindung des Mandanten, Uber die der Zahlungsverkehr abgewi-
ckelt werden soll. Die angegebene Verbindung wird in den Offenen Posten Gbernommen.

Sind mehrere Bankverbindungen vorhanden, kénnen Sie die Verbindung festlegen, Uber die der
Zahlungsverkehr standardmaRig ablaufen soll.

Die Mandatsreferenz ist ein vom Zahlungsempfanger individuell und moglichst einmalig ver-
gebenes Kennzeichen fiir ein Mandat. Sie darf bis zu 35 alphanumerische Stellen lang sein und
dient in Kombination mit der Glaubiger-ID der eindeutigen ldentifizierung des dem Lastschrift-
einzug zugrunde liegendem Mandat. Die Mandatsreferenz kann manuell eingetragen werden

Wurde unter " Mandant » Einstellungen » Zahlungsverkehr » SEPA Lastschrift " die Option
[/] Mehrfachzuordnung ven Mandaten edauben  aktiviert, wird zuséatzlich das Auswahlfeld Referenzmandat
angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, Mandate von Kunden mit derselben Bankverbindung abzu-
leiten.

Unter Mandatszweck erfassen Sie den vereinbarten Grund flir den erteilten Lastschrifteinzug.

Uber den Mandatstyp erfolgt unter anderem die Auswahl des zu druckenden Mandatsformu-
lars. Es stehen folgende Mandatstypen zur Auswahl:

e Basislastschrift (SEPA Core Direct Debit) - B2C
e Basislastschrift (Umdeutung)
e Firmenlastschrift (SEPA Business to Business Direct Debit) - B2B

Die beiden Lastschrifttypen unterscheiden sich hauptsachlich in den Moglichkeiten des Wi-
derspruchs. Bei Firmenlastschriften besteht keine Moglichkeit 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 gililtigem Mandat
kann der Zahler die Riickerstattung innerhalb von 13 Monat nach Belastung verlangen. Die Um-
deutungist im Zuge der Umstellung von alten Einzugserméachtigungen auf SEPA Basislastschrift
zu verwenden.

Die Verarbeitung kann einmalig oder wiederkehrend erfolgen. Diese Information wird mit den
Zahlungsanweisungen an die Bank bergeben.

Hinterlegen Sie unter dem Pfad die Kopien der unterschriebenen Mandate - bei einer Umdeu-
tung die urspringlichen Einzugsermachtigungen.

Ein Mandat kann folgenden Status haben:

e Erstellt

e Versendet
o Aktiv

e Inaktiv

Mit dem Druck des Lastschriftmandats kann der Status automatisch auf versendet gesetzt wer-
den . Mit dem Eintrag des Unterschriftsdatum erfolgt automatisch die Anderung vom Status
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Versendet auf Aktiv. Ist ein Mandat erloschen ist dieses auf Inaktiv zu setzten. Beim Druck von
Umdeutungen wird das Systemdatum als Unterschriftsdatum Gbernommen.

Das Unterschriftsdatum wird als Vorschlag in das SEPA Startdatum Gbernommen. Es ist auch
moglich, den ersten Lastschrifteinzug zu einem spdteren Termin zu vereinbaren.

Das Datum der letzten Verwendung wird mit dem Datum der Generierung des jeweils zuletzt er-
folgten Lastschrift - Zahlungslaufs gefillt.

Verbandsregulierung

& Debitoren (=N HCR (=
00000IEI20OD Xl®~yw~-B -8
~
Nummer m Haus Concept Kreditor anlegen
Adresse Verbandsregulierung
Kontaidadressen Verband: i 10022 Immobilien Ku
Zahlungskonditionen ‘erbandsregulierer .. | Immobilien Kunze
Verbandsmitglied Eigene Mitgliedsnummer |5778
Kortoauszug [ eigene Zahlungsbedingung beibehatten
Mahnhistorie
Tt & Debitoren [=
Freie Felder \ e | B
e 00000 B R2O0DHIX| %Y B &8
Nummer 10022 [ mmobien Kunze Kredtor anlegen =
Adresse Verbandsregulierung
Kontaktadressen
Zahlungskondiionen Verbandsregulierer
g Verbandsregulierer Eigene Mitghedsnummer
17 Satze  sortie Kontoauszug eigene Zahlungsbed
Mahnhistorie
Text Delkredere
Freie Felder
] Konto | 2300 ..._SDnﬁigekfwendmgen
Prozent Rechnung 5.00 %
Prozent Gutscheift 2.00%
Verbandsmitglieder
hkﬂegm ] Bearbeiten ¥ Entfemen Q_"]E:_ﬁms
INummer Eigene Verbandsmitg Fima Name
» 10001 5779 Hans Meier BauAG _ Hans Meier BauAG
10005 5778 Haus Concept Haus Concept v
< >
17 Satze  soiet:  angelegt 04.06.2006 14:35:54. sh  bearbeitet 24.11.2016 1-1:1-4 <Alle Felder> v| |

Abbildung 4.4: Seite Verbandsregulierung

Mit der Verbandsregulierung ist Gber einen bestimmten Debitor bzw. Kreditor eine zentrale Re-
gulierung von Rechnungen, Mahnungen etc. aller, dem Zentralregulierer angeschlossenen, Kun-
den bzw. Lieferanten moglich.

Allen Mitgliedern eines Verbandes kbnnen Sie den entsprechenden Verbandsregulierer (muss in
den Stammdaten vorhanden sein) zuordnen. Das Feld ist flr Eingaben nur frei, wenn der Kunde
selbst kein Verbandsregulierer ist, d.h. wenn es keine Angaben zu Delkredere gibt.

Tragen Sie lhre eigene Mitgliedsnummer ein, unter der Sie als Mitglied innerhalb des Verbandes
gefUhrt werden.
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Die Aktivierung der Option []eigene Zahlungsbedingung beibehatten  bewirkt, dass in den Offenen Pos-
ten des Kunden anstelle der Zahlungsbedingung des Verbandsregulierers die eigene, unter Zah-
lungskonditionen festgelegte, Zahlungsbedingung verwendet wird.

FUr Zentralregulierer kdnnen Sie die vertraglich vereinbarte Provision getrennt fiir 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.

Die OP-Verwaltung (Zahlungslauf, Mahnungen etc.) lauft komplett Gber 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 fiir den
Verband, aber keinen flr den eigentlichen Rechnungsempfanger. Durch die Eingabe von Delkre-
dere-Prozenten wird der Offene Posten des Verbandes entsprechend vermindert. Die Mahnun-
gen werden dann flr den Zentralregulierer erstellt. Zuséatzlich kann ein informelles Mahnformu-
lar fir das Verbandsmitglied gedruckt werden.

Kontoauszug

Der Kontoauszug gibt Ihnen einen Uberblick tiber alle offenen und erledigten Posten eines Kun-
den bzw. Lieferanten.

Im oberen Maskenbereich wird lhnen der Gesamtsaldo des Debitors bzw. Kreditors und fiir Kun-
den zusatzlich 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 Uberblick (iber die offenen Forderungen bzw. Verbindlichkei-
ten Ihres Kunden bzw. Lieferanten.

Mahnbhistorie

Uber die Mahnhistorie eines Kunden erhalten Sie einen detaillierten Uberblick Gber alle getati-
gten Mahnungen und deren einzelne Positionen. Mit Doppelklick auf eine Position, gelangen Sie

& Debitoren B
00000 EI2OD X ®-lvY-Bl&- 8B
xzsf‘: 4 Belegnummer Datum Gebihr  Zingsatz Wahung Firma Eingang biz  Fallig Anzeigename o ||
=atEssn b 16000001 |11.07.2016 500 576 EUR  Saumig 31072016 31.07.2016 Saumig
Zahlungskondtionen — —
Verband 16000002 12.09.2016 5.00 576 EUR Saumig 30.09.2016 09.12.2016 Saumig
Kortoauszug
Mahnhistorie w
Teat s >
Freie Felder
e Belegnummer Stufe OFNummer Bezeichnung Betrag  Zinsen  Gebiihr Wahrung Fallig ait Fallig neu
» 16000001 1 137 Vorplanung/Teirechnung Berdin || 16.950.00 145160 500 EUR  01.01.2015 31.07.2016
v
17 Satze  sortiet:  angelegt 01.05.2003.m  bearbeitet 04.06.2006 12:00:00. sh <Mlle Felder> , = L@

Abbildung 4.5: Seite Mahnhistorie

Die obere Tabelle listet alle erstellten Mahnungen auf. Flir den jeweils markierten Datensatz wer-
den in der unteren Tabelle die einzelnen gemahnten Positionen angezeigt.

201

Verband

Offene
Posten



5 Offene Posten

Text, Freie Felder, Notizen und Extrafelder

Ihnen steht ein Langtextfeld fiir die Erfassung zuséatzlicher Kommentare des Debitors bzw. Kredi-
tors zur Verfligung. Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit einen Memotext zu hinterlegen. Dieser
wird bei der Erfassungen eines Beleges zum Kunden in der SELECTLINE WWARENWIRTSCHAFT automa-
tisch aufgerufen. Im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN wird IThnen der Memotext beim Buchen auf dem
entsprechenden Debitorenkonto angezeigt, wenn die Option
Memotexte von Kunden/Lieferanten anzeigen  in der Konfiguration der Buchungsmaske gesetzt ist.

Jedem Kunden bzw. Lieferanten stehen fir die individuelle Erfassung zuséatzlicher Daten freie Fel-
der zur Verfligung. Diesen kdnnen Sie selbst eine Bedeutung geben und Uber den Schalter
Feldbezsichrungen | eine eigene Bezeichnung flr die Bildschirmanzeige und den Ausdruck zuordnen.

Auf der Seite "Journal" haben Sie die Moglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine anzu-
legen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet.

Naheres zum Anlegen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt Notizen / Termine im
SYSTEMHANDBUCH der SELECTLINE -Programme.

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Uber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" fir
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfligen in diesen zusatzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, fur die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Extra-
felder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.

Datenschutz

Angaben zum Datenschutz kdnnen zentral im Eingabebereich "Datenschutz" vorgenommen
werden.

Naturliche Person

Uber diese Option wird gesteuert, ob es sich bei dem Datensatz um eine natiirliche Person han-
delt, bei der fur die Speicherung personenbezogener Daten besondere Voraussetzungen (EU-
DSGVo / BDSG) erfillt sein missen. Erst mit der Aktivierung der Option werden die weiteren Ein-
gabemaoglichkeiten 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 darliber, wann die Person Uber die Speicherung ihrer Daten in-
formiert wurde. Als Vorschlag wird das Datum des ersten Belegs fir den In-
teressenten/Kunden/Lieferanten ermittelt und anderbar 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 Eingabemoglichkeit fir eine Angabe zur Quelle der per-
sonenbezogenen Daten. Bereits getdtigte Eingaben kbnnen Uber die Auswahl bei weiteren Da-
tensatzen verwendet werden.

Widerspruch bzgl. Direktwerbung

Wenn eine natlrliche Person von ihrem Recht (geméaR §28 Abs. 4 des BDSG) Gebrauch macht,
der Verwendung ihrer personenbezogenen Daten flir das Direktmarketing zu widersprechen,
bietet die Option eine einfache Méglichkeit, dies im Programm abzubilden. Uber die bekannten
Filter-moglichkeiten konnen diese Datensdtze entsprechend berlcksichtig und von Mar-
ketingaktionen (bspw. Serienbriefe, Serien-E-Mails) ausgeschlossen werden.

Hinweis:
Die Vorschlagswerte werden bei der Aktivierung der Option "Natlrliche Person" nur bei leeren
Datenfeldern vorgetragen.

Datenschutznotizen

Die Datenschutznotizen bieten eine flexible und umfangreiche Moglichkeit, zusatzliche Informa-
tionen zum Datenschutz zu dokumentieren. Diese Notizen sind unabhangig vom Journal.

Die Datenschutznotizen kdnnen um beliebig viele Anhange erganzt werden, bspw. um die Ein-
willigungen zu den Datenschutzbestimmungen zu hinterlegen. Die Speicherung der Anhange er-
folgt in der Datenbank. Anhange kdnnen Uber den Schalter "Neu" oder per "Drag & Drop" hinzu-
gefligt werden.

Datenschutznotizen kdnnen zu mehr als einer Adresse zugeordnet werden. Auf der gleichnami-
gen Seite kdnnen Zuordnungen angelegt und entfernt werden.

Beim Hinzuflgen einer neuen Zuordnung stehen nur Adressen, die als "Natlrliche Person" ge-
kennzeichnet und noch nicht zugeordnet wurden zur Verfigung.

Beim Entfernen von Zuordnungen muss mindestens eine Zuordnung erhalten bleiben.

Auf der Seite Journal haben Sie die Mdglichkeit Journaleintrage zur Datenschutznotiz anzulegen
und zu verwalten.
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5.1.2 Zahlungsbedingungen

’ :ﬁ Zahlungsbedingungen E@
Q0000 "UDLhHYX| % -[Y~-B&-H

Zahlungsbedingung |30 |20 Tage 2% 30 Tage Metto

Zahlungsbedingung Bezeichnung 20 Tage Z% 30 Tage Netta
Fremdsprachen
Zuzatz
Zahlungsziel |innerhalb van 77 Tagen | WE
Skonta 1 |innerhalb van 77 Tagen | A= 2.00 %
Skonto 2 |innerhalb von 77 Tagen A 0= 0,00 %
2 Satze  soriert: <Ale Felder= , = u ﬂ'|

Abbildung 4.6: Zahlungsbedingungen

Die Falligkeiten und Skontofristen erfassen Sie Uber "Offene Posten » Personendaten »
Zahlungsbedingungen". Die Zahlungskonditionen bilden die Grundlage fur die Verwaltung der Of-
fenen Posten und Voraussetzung fiir die Erzeugung von Zahlungs- bzw. Mahnvorschlagen.

Der Datensatzschlissel fir die Zahlungsbedingungen ist 2-stellig.

Neben einer ausfihrlichen Bezeichnung (2 mal 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 Falligkeit. Unter "Skonto 1" ist die maximale
Anzahl der Tage und der Prozentsatz fir die Gewahrung von Skonto zu hinterlegen. Eine weitere
Skontofrist ist unter "Skonto 2" zu erfassen. Die Fristen konnen als Abstand zum Rechnungsda-
tum (in Tagen) oder als konkretes Datum angegeben werden. Uber den Schalter |*| erreichen
Sie diverse AuswahIlmoglichkeiten.

Sie wahlen "innerhalb von ?? Tagen" und tragen in das folgende Eingabefeld eine 20 ein, dann
ist die Rechnung in 20 Tagen zu bezahlen. Wahlen Sie "zum néachsten ??." 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.

D In den Offenen Posten haben Sie die Mdéglichkeit, fiir die Berechnung der Zah-
lungsfristen, abweichend zum Belegdatum ein Valutadatum zu erfassen. Die
Zahlungsfrist wird dadurch erst beginnend ab diesem Datum berechnet.

Auf der Seite Fremdsprachen kénnen Sie Fremdsprachenbezeichnungen fiir die Zahlungsbedin-
gungen hinterlegen.

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Uber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" fir
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfligen in diesen zusatzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, fur die Extrafelder vorgesehen sind gleich und ist im Abschnitt Extra-
felder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Programme beschrieben.
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5 Offene Posten

5.1.3 Mitarbeiter

Die Verwaltung von Mitarbeitern unter "Offene Posten » Personendaten » Mitarbeiter" er-
moglicht fiir jeden Offenen Posten einen Betreuer zuzuordnen und ggf. eine Provisionsberech-
nung zu gewahrleisten.

Fir die Mitarbeiternummer steht ein maximal 6stelliger Datensatzschlissel zur Verfligung. Es
bietet sich an, die firmeninternen Personalnummern als eindeutigen Datensatzschlissel zu ver-
wenden. Soll diese nicht verwendet werden, steht Ihnen fir die Angabe das 6-stellige Eingabe-
feld "Personalnummer" zur Verfligung.

Wird die Rechteverwaltung genutzt und der Mitarbeiter arbeitet auch mit dem Programm, ist
im Feld "Benutzer" der Benutzername des Mitarbeiters aus der Rechteverwaltung auszuwahlen.
Die Angabe ist fiir die Terminverwaltung wichtig.

n Bei der Bearbeitung des Offenen Postens hinterlegen Sie den entsprechenden
Mitarbeiter als Vertreter.

Ihnen steht ein Memofeld fur die Erfassung zusatzlicher Informationen tGber den Mitarbeiter zur
Verfligung.

Jedem Mitarbeiter steht fiir die individuelle Erfassung zusatzlicher Daten freie Felder zur Ver-
fligung. Diesen kdnnen Sie selbst eine Bedeutung geben und Gber den Schalter | Feldbezsichnungen
eine eigene Bezeichnung, fur die Bildschirmanzeige und den Ausdruck, zuordnen.

Auf der Seite "Journal" haben Sie die Moglichkeit, datensatzbezogene Notizen und Termine anzu-
legen. Nicht erledigte Termine werden in den offenen Terminen gelistet.

Naheres zum Anlegen und Bearbeiten erfahren Sie im Abschnitt Notizen / Termine im System-
handbuch der SELECTLINE -Programme.
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& Mitarbeiter =3 ol =<
00000 Bl "UhHYWX| -~ [Y-EBIEBE-B
~
Mummer |2 Zudank Personalnummer | 1010
Adresse
Text Anrede | Hemr -
Freie Felder Yomame | Peter
Joumal MName | Zudank
Strake |Otto-von-Guericke Strale 60
Land-PLZOrt | DE ...[39124 | Magdeburg 7
Telefon1 | 0391/847838 =
Telefon2 =
Telefon3 =5
Fa | 0351/847835
E-Mail |pzudank@xyzde (£
Homepage &3
Benutzer | Mustermann -
W
T Satze  soriert:  angelegt 25.06.2011 13:45:36, 5 bearbeitetl:,’-‘-.lle Felder= , = . ﬂl

Abbildung 4.7: Mitarbeiter

Die Seite "Extrafelder" erscheint nur, wenn Uber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte" fir
die Tabelle Extrafelder angelegt wurden. Das Einfligen in diesen zuséatzlichen Maskenbereich er-
folgt in allen Datenmasken, fur 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 Uberblick tiber
alle offenen und erledigten Debitoren und Kreditoren (siehe Abbildung 8.1).

Die Ansicht erfolgt jahrestibergreifend. Sie konnen jederzeit zurlickverfolgen wann welcher OP
angelegt und welche Posten miteinander verrechnet wurden.

Sie erhalten die Postenliste in getrennten Ansichten fir offene und erledigte Debitoren und fir
offene und erledigte Kreditoren. Mit Klick auf das jeweilige Symbol D‘1 ¥ ¥ wechseln Sie in
der Tabelle zwischen den einzelnen Stati.

Uber &2 wird die Tabelle neu geladen und es erfolgt eine Aktualisierung mit gednderten oder
neu angelegten Daten.

Alle Aktionen, die Offenen Posten betreffend, erreichen Sie aus der Postenliste Uber die Icons in
der Funktionsleiste, (iber das Kontextmen( (rechte Maustaste) und tGber Tastenkiirzel.

Anhand der Falligkeit wird ermittelt, ob ein Posten reguldr offen, Uberféllig oder bereits ge-
mahnt ist. Die farbliche Darstellung erfolgt laut Legende in der Statuszeile.
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&7 Postenliste - offene Debitoren E’

Flreelrs=22 3028 s % v 60
Typ Datum =  Belegdatum KLNr  GKonto Name OPBeleg Beleq Betrag Offen

b

BRE 11112016 11112016 10003 8125  UKTravelcenter 2016334  RA32 1567820 15678201
RE 09.11.2016 09.11.2016 10024 8400 |WindkaftGmbH 2016333  RAD31 3854600 38.546,00
RE 18.05.2016 18.05.2016 10010 8410  United Geological 2016103  RA029 9.858.00  9.858.00
RE 10052016 10.052016 10008 8337 |Brandletner 2016102 | RAD28 13.800,00| 13.300.00
RE 02052016 (02052016 10022 divese Immobilien Kunze 2016101  RAD27 2285355 21.000,00
RE 13012016 13.01.2016 10005 8125 |UKTravelcenter 2016002  RAD24 100,00 100,00
RE 10012016 10.01.2016 10006 8400 Sumner@FeiAG 2016001  RAL23 74359 749.99
RE 25062015 25.06.2015 10027 8400  Bau- Managementun RAD13 RA018 23.800.00 23.800.00
RE 25052015 25052015 10027 8400  Bau-Management un RA-013 RAO17 2380000 23.800.00
RE 30042015 30.042015 10017 8337  France-Bau RAD19 RAD19 8500,00  8.500,00
RE 30042015 30.042015 10017 8337  France-Bau RA-D20 RA-020 500000  9.000,00

< >

Rechnung |ibefalia| ofen |cemahnt| 32tz Al Feders v 19

5.2.1 Offene Posten bearbeiten

Uber oder [Alt] + [Enter] bekommen Sie alle Informationen zum ausgewahlten Posten (siehe
Abbildung 8.2). In Abhangigkeit von Status und Art des Postens kdnnen einzelne Felder noch be-

arbeitet werden.

Abbildung 4.8: Postenliste
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Offener Posten [275] X
Algemein Quellbeleg
Belegdatum |09.11.2016 [ | Debitor - Rechnung OP-Beleg | 2016-333 Beleg |Buchung: 88(1)
Konto | 10024 Windkraft GmbH Buchbeleg | RAD31 Kennzeichen
Angelegt am/von | 081220161335 | 8
Text 1 |Rechnung 2016-333 Bearbeitet am/von |08.122016 1340 | 8
Tet 2
Bng | 3854600/ELR .. Exvudturg Ofen | BS4G00ELR Bedgan ||
% Rechnung &
Valsadatm | 09.11.2015 B Skortol (20 Tage | Skorto? | 0 Tage Steuer 3 Aufteilen
Zngezel (M Tage  v| 19122076 211200 5| 09112016 [ Umsatastzuer 13%
Skortefzhig WHEIER k1 Proz, 200%  Sk2Proz 000%
% Zahlungsverkehr
Eingang | (Kz 08) widemuflicher Binzug v Zu zahlen 3854600 EUR Zahlspeme |Nein v
Pusgang |Gutschift v Bankbezug |1 .| Meine Bank Barkverbind. | [ =
¥ Mahnung
Stufe Bezeichnung Fallig am Mahnspere
¥ Vertreter
Nummer |4 e Mazsch, Holger Provision 6776|  Bemessungsgundiage 7760
¥ Kostenrechnung
Kostenstele
Kostentrager v
e

Abbildung 4.9: Offene Posten bearbeiten

Zur besseren AnzeigenUbersicht, lassen sich die einzelnen Abschnitte "Rechnung", "Zahlungsver-

’

kehr", "Mahnung", "Vertreter", "Kostenrechnung" und "Extrafelder" auf- und zuklappen.

Im allgemeinen Bereich werden flr den Beleg relevante Daten, wie z.B. Betrag, Kunde und OP-
Beleg, angezeigt. Zusatzlich erhalten Sie an der Stelle Informationen Gber den Quellbeleg. Wird
asynchron gearbeitet, existiert unterhalb des Fibukontos noch das Feld "Debitor" bzw. "Kredi-
tor". Diese Angaben kénnen Uber den Offenen Posten nicht gedndert werden. Anpassungen
mussen die Quelle, also den Buchungssatz im SELECTLINE RECHNUNGSWESEN, erfolgen.

Der Abschnitt "Rechnung" stellt Ihnen die Zahlungsziel- und Skontoinformationen dar. Anpas-
sungen missen ebenfalls Uber die Quelle des OP’s durchgefiihrt werden. Fir bereits erfolgte
Zahlungen ist dieser Reiter nicht von Interesse, es konnen keine Einstellungen vorgenommen

werden.

Soll die Falligkeit nicht auf dem Beleg- bzw. Buchdatum basieren, kénnen Sie ein Valutadatum
eintragen. Die Falligkeitsberechnung erfolgt dann anhand dieses Datums.

Der Steuersplitt gibt an, auf welche Steuerschlissel zu welchem Anteil der OP-Betrag verteilt ist.
Diese Information wird bei der Berechnung des Skonto bendtigt.
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B Bei der Erfassung von OP-Vortrdgen ist auf die Angabe des Steuersplitts beson-

Die Einstellungen fiir den Zahlungsverkehr werden aus dem Kunden bzw. Lieferanten Uber-
nommen und kdnnen ggf. flr jeden einzelnen OP angepasst werden. Fir 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, Gber die der Zahlungsverkehr fur
diesen OP abgewickelt werden soll. Die Bankverbindung entspricht dem Bankkonto des Kunden
bzw. Lieferanten, auf welches die Uberweisung getétigt 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 abziglich bereits getatigter Anzahlungen.

B Das Feld "ZuZahlen" sollte nicht manuell angepasst werden, sondern stets liber
das Programm durch entsprechende Teilzahlungen seinen Wert erhalten.

Die Mahnstufe kann manuell hoch- bzw. heruntergesetzt werden. Beim Zurlcksetzen wird die
Mahnposition aus dem entsprechenden Mahnbeleg geldscht. Optional kdnnen Sie fir jeden
Posten eine Mahnsperre vergeben.

B Uber das Kontextmenti der OP-Verwaltung kénnen sich eine Mahninfo anzeigen

lassen. Sie erhalten eine Ubersicht iiber die Belege, in denen sich der Posten zur
Mahnung befindet. Ebenfalls liber dieses Kontextmeni kénnen Sie Mahnstufen
zurticknehmen, ohne extra in den OP-Bearbeitungsdialog zu gehen.

Wird eine Mahnstufe zurlickgesetzt, zu der eine verbuchte Mahnung existiert, so werden die zu-
gehdrigen Buchungen geldscht.

Flr die Provisionsberechnung lhrer Mitarbeiter hinterlegen Sie je Offenen Posten einen Vertre-
ter. In der SELECTLINE W ARENWIRTSCHAFT wird dieser Gber den Kunden bzw. Lieferanten oder Uber
den Beleg Gibernommen. Sind im Mitarbeiterstamm Provisionsgruppen hinterlegt, wird die Ver-
mittlungsgeblihr anhand des provisionsfahigen Betrags, welcher als Bemessungsgrundlage
(BMG) dient, automatisch errechnet. Bei der manuellen Auswahl eines Vertreters im OP, mus-
sen die Provision und die BMG manuell eingegeben werden.

Kostenrechnungsdaten kdnnen nur direkt Gber die Quelle angepasst werden. Die Felder werden
nur gefillt, wenn der OP in der WARENWIRTSCHAFT entsteht oder Uber einen OP-Vortrag im Rech-
nungswesen erfasst wurde. Fir Uber Buchungen entstandenen Offene Posten findet das Pro-
gramm die entsprechenden Kostensatze Uber einen Verweis in der Kostensatztabelle.

Der Bereich "Extrafelder" erscheint nur, wenn Gber "Mandant » Einstellungen » Vorgabewerte"
fur die Tabelle Opos Extrafelder angelegt wurden. Das Anlegen von Extrafeldern und das Ein-
figen in diesen zusatzlichen Maskenbereich erfolgt in allen Datenmasken, fir die Extrafelder
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5 Offene Posten

vorgesehen sind, gleich (vgl. Abschnitt Extrafelder im Systemhandbuch der SELECTLINE -Program-
me).

Bei 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 ENeu einem bestehenden Vorkassebeleg zugeordnet werden. In
derSELECTLINE WARENWIRTSCHAFT erhalt der Beleg die Information tber die Zahlung. Zuordnungen
kdnnen in dem Bereich auch entfernt werden.

Ausgleichsinformation

Es bestehen mehrere Moglichkeiten sich per Postenliste Gber die einzelnen, bereits erfolgten
Ausgleiche zu informieren.

[ Ausgleichsibersicht [261] X
EBeenden | | Debitor | 10027 - Bau - Management und Service  Konto | 10027
Ausgleich Pos OP-Typ OP-Datum (PBeleg Betrag Wahung Text EredigtAm  Von
66 1RE 25012015 RA3 2380000 EUR  Pemonalvermigtung Januar 222016 8
b 27F  BM2006 RAM3 2380000 EUR  7ahlung Bau - Management und Service R/25.01 2016 8 |

v

Abbildung 4.10: OP-Ausgleichsinformation

Der Schalter £ [F6] ist nur flir Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilweise ausgegli-
chen sind. Uber diesen erhalten Sie Ausgleichsinformationen mit welchem Posten der markierte
Posten verrechnet wurde.

5.2.2 Ausgleich und Zahlung

Zahlungsbuchungen und OP-Ausgleiche kdnnen in der SELECTLINE auf unterschiedliche Weise er-
folgen. Zahlungen kénnen direkt im Beleg oder lber 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 spateren Zeitpunkt ausgeglichen werden kann. Beim Verrech-
nen gelangen beide Posten, soweit ein vollstandiger 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 groRen Postenliste kann jeweils nur fir einen Offenen Posten eine Zahlung gene-
riert werden.

Markieren Sie den Posten, fiir den Sie eine Zahlung erfassen wollen. Uber den Schalter & bzw.
[Strg] + [Z] der OP-Tabelle oder Uber den Schalter | Zahlung |im Statusbereich der Belegmaske
erhalten Sie den Zahlungsdialog.
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Zahlung X
Zahlungstyp Debitor - Zahlungseingang
Personenkorto 10010 United Geological
Debitor 10010 United Geological

Datum |12.12. 2016 [
Nummemlreis
Buchbeleg | RA-D25
OPBeleg | 2016-103

Finanzkorto | 1200 +.a | Bank
Test | Zahlung United Geological 2016-103
Text 2 ||
Zahlbetrag 5.850.00 EUR
Skorto 8.00 Zahlung ®
Steuer 3 ...|Umsg
Betrag 87546 EUR Ziel | 28.05.2016
Offen 87546 ELUR Skontol1 | 08.05.2016 1751 EUR
Skorto2
Datum |12.12.2016 g
Ok Beleg | ARDS1
OP-Beleg |ARDY1
Bankbezug |2 we | Sparkasse
Text | Zahlung Miiller GbR AROS1
Text 2 ||
Zahlbetrag | 857.95|EUR .|
St U7

Ok Abbrechen

Abbildung 4.11: Zahlung Rewe und Wawi

Hier erfassen Sie alle fur die Buchung der Zahlung relevanten Daten. Das Programm gibt lhnen
mit Hilfe der Werte aus dem OP bereits bestimmte Einstellungen vor.

Eine freie, OP-unabhdnige Zahlungsbuchung generieren Sie Gber den Schalter &= . Es erfolgt kei-
ne automatische Vorbelegung von fiir 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 missen manuell ausgeglichen werden.

Als Zahldatum wird das aktuelle Systemdatum vorgeschlagen.

Der OPBeleg wird aus dem Rechnungs-OP ibernommen.

In der WARENWIRTSCHAFT stellt das Belegfeld sowohl| OPBeleg als auch die Belegnummer dar. Fur
das RECHNUNGSWESEN sind hierfiir zwei separate Eintragungsmoglichkeiten vorgesehen. Der Buch-
beleg kann dabei auch aus einem Nummernkreis Gbernommen werden.

Um die Zahlung zu erstellen, ist zwingend die Eingabe eines Fibu-Konto (Finanzkonto) bzw. ei-

nes Bankbezugs erforderlich. Uber den Bankbezug wird beim Export aus der W ARENWIRTSCHAFT
das Fibu-Konto ermittelt.
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5 Offene Posten

Wurde in den Mandanteneinstellungen auf der Seite "Zahlungsverkehr" ein Text fir Zahlungen
hinterlegt, wird dieser hier verwendet.

Als Zahlbetrag wird Ihnen automatisch der noch offene Betrag des OP’s ggf. abzlglich Skonto
angezeigt. Bei Teilzahlungen, ist der Zahlbetrag entsprechend anzupassen.

Im RECHNUNGSWESEN bedingen sich die Felder "Zahlbetrag" und " Skonto", d.h. wird eines der bei-
den verandert, 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 O eintragen).

Bei Zahlung des OP’s in der Skontofrist, belegt das Programm die Felder mit den entsprechen-
den Werten vor. Im RECHNUNGSWESEN wird, bei Gberschrittener Skontofrist, eine Abfrage fiir die
Skontogewdhrung gestellt, bei positiver Antwort wird auch in diesem Fall das Skonto vorgetra-
gen. Wird Skonto gezogen, erscheint (im RECHNUNGSWESEN) nach Bestatigung des Zahlungsdia-
logs ein neues Fenster, um den Nachlass zu verbuchen.

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 gewéhlten Posten erfolgen automatisch.

Bei der Zahlung von Fremdwahrungs- OP’s kdnnen Sie Uber den Schalter

Kurse anpassen die Wahrungskurse passen. In der dazugehdrigen Eingabemaske
wird Uber die Eingabe des tatsdchlichen Zahlbetrags der aktuelle Wahrungskurs oder Uber die
Eingabe des aktuellen Kurses der erforderliche Zahlbetrag ermittelt. Diesen Kurs kénnen Sie op-
tional auch als Tageskurs in die Stammdaten der Wahrungstabelle Gbernehmen.

Ein Vorkassebeleg erzeugt noch keinen Offenen Posten. Die Buchung einer Zahlung in Bezug auf
einen Vorkassebeleg ist in der SELECTLINE WARENWIRTSCHAFT Uber die freie Zahlung =2 moglich.
Nach Eingabe des Debitoren erreichen Sie im Bereich Vorkasse Uber den Schalter E-Neu eine
Auswahl aller abgeschlossener Vorkassebelege des gewahlten Debitoren. Ein weiteres Indiz fir
den Auswahlvorschlag ist die Wahrung. Die Zuordnung der Auswahl erfolgt per Mausklick oder
per [Strg] und Leertaste. Eine Mehrfachauswahl ist an dieser Stelle méglich. Die Auswahl wird
per Doppelklick, [Enter], [F10] oder = {bernommen.

212

Buchungstext

Betrag

Skonto

Zah-
lungerstellen

OPin Fremd-

wdhrung zahlen

Zahlung Vorkas-
se
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Zahlung .

|Zah|ungseingang v |

Debitor | 10005 .| Gartencenter Elbeland

Korto {10003

Datum {14.12.2016 [
Beleg | VK2016-001
OP-Beleg | 16000001

Bankbezug |2 vus| Sparicasse
Teat |Zzhlung Vorkassebeleg 16000001
Text 2
Zahlbetrag | 451 | | HKurse anpassen

Vorkasse t‘lﬂnlegen Bearbeiten EIEn’rfemen | mﬁgms

Beleg Retran
» Vorkassebeleg auswahlen O X
vyl 2|
(W] Kunde Vorkassebeleg (ffener Betrag  Betrag Wahrr &
Ok » [/ 10009 Vorkasse 16000001 439,11 43911 EUR
(] 10009 Vorkasse 16000002 440,38 440,88 EUR
(110008 Vorkasse 16000004 440 33 M088B ELR o,
< >
<Mle Felder> = || ?|

Abbildung 4.12: Zahlung Vorkasse

Auf der offene Seite der Postenliste befindet sich der Zahlungseingang. Der Vorkassebeleg hat
bereits die Zahlungsinformation. Mit Belegiibergabe erfolgt auch der OP-Ausgleich.

Die Auswahl der Vorkassebelege steht im SELECTLINE RECHNUNGSWESENuUNnter der freien Zahlung
nicht zur Verfiigung. Nach Erfassung einer Zahlung, sowohl aus der freien Zahlung als auch Gber
das Dialogbuchen, muss die Zusammenfiihrung Gber die Postenliste erfolgen. Uber den OP-Be-
arbeitungsdialog & oder [Alt] + [Enter] erreichen Sie im Bereich Vorkasse Gber E-Neu die Aus-
wahl aller abgeschlossener Vorkassebelege des gewdhlten Debitoren mit entsprechender Wah-
rung. Die Ubernahme erfolgt nach Auswah! per Doppelklick, [Enter], [F10] oder « . Der Vorkas-
sebeleg in der WARENWIRTSCHAFT erhalt die Zahlungsinformation und die Belegiibergabe 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 die Moglichkeit der Mehrfachselektion. Dabei muss der Saldo der OP-Betrage plus
Skonto dem Zahlbetrag entsprechen.

Uber den Schalter = oder per Doppelklick auf einen OP bzw. iiber den Schalter | Ausgleich | im
Statusbereich der Belegmaske starten Sie den OP-Ausgleich fur den jeweiligen (markierten) Debi-
tor bzw. Kreditor ausgehend vom ausgewahlten Beleg. In der Ausgleichsmaske werden alle zum
jeweiligen Debitoren bzw. Kreditoren existierenden Offenen Posten zum Ausgleich angeboten.
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[2] OP-Ausgleich [10025 - Windpark Selingen] O *

¢ Demarkieren | Anpassen iﬂusgleich E Zahlen | EEeenden

Typ BelegDatum KLMNr  Mame OPBeleg  Betrag (Offen ZuZahlen Ausgleich  Wahrung A
RE 15.05.2016 10025 Windpark Solingen 2016-060 1545500 1545500 1545500 15.459,00 EUR
RE 22062016 10025 Windpark Solingen 2016074 1235945 1235545 1235545 12.359.45 EUR
P RE 26.10.2016 10025 Windpark Solngen 2016099 1185055 1185055 11.85055 1185055 ELR
RE 25112016 10025 Windpark Solingen 2016-111 789.00 78900 789,00 0.00 EUR

Ausgleich 39.669.00 EUR Machlass 0.00 EUR | <Ale Felder= , = | . ﬂ|

Abbildung 4.13: mehrere Offene Posten zahlen

Uber # Makisren kennzeichnen Sie die Posten, die am Ausgleich teilnehmen sollen (diese Posten
werden gelb gekennzeichnet, die Zeilen werden griin hinterlegt). Markieren und demarkieren
kénnen 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] konnen Sie die Markierung von Bereichen wieder aufheben.

Liegt der markierte Posten innerhalb der Frist zur Gewadhrung von Skonto wird dieses automa-
tisch vorgetragen. Ist die Skontofrist Gberschritten, erhalten Sie eine Nachfrage, ob es trotzdem
gewahrt werden soll.

In der Statuszeile wird der Saldo des Ausgleichs mitgefiihrt. Ein Ausgleich ist moglich ist nur mog-
lich, wenn der Saldo Null ist.

Werden alle Posten komplett gezahlt und es ist keine Anpassung notwendig, kann Gber & aus
dem Ausgleichsfenster die Zahlung flr diesen Geschaftsvorfall generiert werden. Der Zahlungs-

gleichsdialog kein Skonto manuell angepasst werden kann. Mit Bestatigung des Zahlungsdialogs
entsteht ein neuer Offener Posten, mit welchem die selektierten Belege sofort ausgeglichen und
erledigt werden. Im RECHNUNGSWESEN wird zusatzlich 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.

n’ Ist der Saldo des Ausgleichs nicht Null, Sie wollen den Fehlbetrag aber nicht als
Nachlass verbuchen, ist ein Teilausgleich méglich.

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, kdnnen Sie die Verrechnung ebenfalls Gber die Ausgleichsmaske der OP-Verwaltung vorneh-
men. Dabei werden Offene Posten mit dem dazugehorigen Zahlungseingang oder Zahlungsaus-
gang ausgeglichen. Aus den offenen werden dadurch erledigte Posten.
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Markieren Sie fur 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. % Ausaleich  [F9] gleicht die selektierten Posten gegeneinander aus. Sie
erhalten dadurch den Status "erledigt" und wechseln damit in die Liste der erledigten Posten.

Uber den Schalter &¥lAnpassen  kdnnen Sie den Ausgleichsbetrag eines oder mehrerer OP’s so &n-
dern, dass gegen eine nicht komplette Zahlung ausgeglichen werden kann und somit Teilzahlun-
gen moglich sind. Wenn bspw. der Fehlbetrag nicht als Nachlass gewahrt werden soll, wird auf
diese Weise ein aktueller Rest-OP zur Nachverfolgung erzeugt.

&

¢ Demarkieren | @ﬂnpassen %ﬂusgleich % Zahlen | EBeenden

Typ BelegDatum KLMr  Name QOFBeleg Betrag Offen Zufahlen Ausgleich  Wahmung &
P RE 25.11.2016 10025 Windpark Solingen 2016-111 785,00 789.00 789.00 T73.22 EUR
ZE 12122016 10025 Windpark Solingen  2016-111 -773.00 -f73.00 77300 -773.00 EUR

Ausgleichsbetrag anpassen *

Efordedicher Ausgleichsbetrag F73.00 |~

Cffener Betrag  25.12 2016 785,00 |-~
Skontol | 15.12.2016 1578 | =
Skonto2 0.00

Ausgleichsbetrag |[F73
Machlass 15,78

Verbleibender OP-Betrag

Ok Abbrechen R

Ausgleich 0.22 EUR Nachlass|  15.78 EUR| <Al Felder> , + | @

Abbildung 4.14: Offene Posten anpassen

In der OP-Liste bleibt nach dem Ausgleich nur der Posten mit dem fehlenden Restbetrag stehen.

[Z] OP-Ausgleich [10025 - Windpark Solingen] O X
w* Markisren | Anpassen Susgleich ® Zahlen | E Beenden
Typ BelegDatum KLMr  Mame OFBeleg  Betrag Cifen Zufahlen Ausgleich  Wahrung
P RE 25.11.2016 10025 Windpark Selngen  2016-111 789,00 022 0,22 0.00 EUR
£ >
Ausgleich 0.00 Nachlass 0.00| <Alle Felder> , « | @

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.

Uber den Schalter | *| bzw. mit der Funktionstaste [F9] kénnen Sie die angebotenen Betrige fiir
die Ausgleichsanpassung GUbernehmen. Wurden fiir alle Belege die Betrage entsprechend ange-
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passt, muss der Ausgleichssaldo Null ergeben. Erst wenn dies der Fall ist, kann der Ausgleich
auch tatséachlich erfolgen.

¥ Ausgleich  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 OP mit dem fehlenden Restbetrag.

BH Wurde Skonto gewdhrt, erscheint im RECHNUNGSWESEN der Folgedialog, um den
Nachlass zu verbuchen. In der WARENWIRTSCHAFT wird das Skontokonto liber den
verwendeten Steuercode gezogen.

Ausgleichsinformationen und -riicknahme

Sie haben mehrere Moglichkeiten, sich per Postenliste (iber die einzelnen getéatigten Ausgleiche
zu informieren.

Die Schalter £ [F6] und = [F3] sind nur fiir Posten aktiv, die bereits ausgeglichen bzw. teilwei-
se ausgeglichen sind.

Soll z.B. ein Zahlungseingang, nach Rickbuchung, von der Bank erneut eingezogen werden,
muss der OP-Ausgleich wieder riickgéangig gemacht werden, d.h. die betroffenen Posten erschei-
nen wieder unter offene Debitoren bzw. Kreditoren. Uber # nehmen Sie den Ausgleich zuriick.
Sind an einem Ausgleich mehrere Rechnung beteiligt, erhalten alle betreffenden Belege wieder
den Status offen.

[Z] ausgleichsibersicht [261] *
EBeenden | | Debitor | 10027 - Bau - Management und Service Konto | 10027
Ausgleich Pos OP-Typ OP-Datum OFBeleq Betrag Wahrung Text ErdedigtAm Von @~
b6 1 RE 25.01.2015 |[RADN3 23.800.00 EUR Personalvermietung Januar 25012016 |8
b 2 7E 25.012016 RAD13 -23.800.00 EUR Zahlung Bau - Managemenrt und Service R/ 25012016 8 ¢ v

Abbildung 4.16: OP-Ausgleichsinformation

Uber £ 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 Gber den Schalter | OP-info

In der WARENWIRTSCHAFT Uber die Postenliste erzeugte Zahlungen kénnen nach Ricknahme des
OP-Ausgleichs Gber B geldscht werden.

Nachlass ausbuchen

Bleibt ein Rest-OP bestehen, bei dem sich auf Grund der geringen Hohe eine Nachverfolgung
nicht lohnt (z.B. ein geringe Unterzahlung oder ein zu Unrecht abgezogener Skontobetrag),
kann der Betrag Gber B [Alt] + [Entf] ausgebucht (nachgelassen) werden. Der Nachlass wird als
Skontoabzug unter Bertcksichtigung der bebuchten Steuerschlissel gebucht.
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[2] Machlass verbuchen >

Debitor | 10025 Windpark Sclingen Betrag 0,22 EUR
Obemahme in alle Positionen
Datum |12.12 2016

Mummemkreis ||
Buchbeleg | RA-D37

Buchungstext1 | Machlassbuchung -
Flusammenfassen
QOPBeleg Konto Betreg Buchungstest? Steuer Diatum Prozent Beleg
b 2016111 (8736 0,22 |Machlass fir Beleg: 2016-111 |3 12122016 150 % RAD3T
£ >
Ohe Abbrechen

Abbildung 4.17: Offene Posten ausbuchen (Rewe)

Geben Sie fur den zu bildenden Buchungssatz das flr die Ausbuchung zu verwendende Datum
an.

Sie kdnnen im RECHNUNGSWESEN |hren Buchbeleg Giber einen Nummernkreis aus "Stammdaten »
Konstanten » Nummernkreise" bilden lassen oder manuell einen Beleg eintragen. Dieser kann op-
tional hochgezahlt werden, so dass beim nachste Ausbuchen eines Nachlasses die zuletzt ver-
wendete Nummer + 1 vorgeschlagen wird.

Als Buchungstext wird standardmalig Nachlassbuchung vorgeschlagen. Sie kdnnen den Text
aber auch manuell vergeben oder im RECHNUNGSWESEN die Buchungssatztexte aus den Stammda-
ten verwenden.

In der Tabellenansicht legen Sie Ihre Nachlasspositionen an. Je nach OP sind diese bereits vorge-
tragen und kénnen noch korrigiert werden. Die entsprechenden Informationen, welcher Betrag
auf welches Nachlasskonto geht, sucht sich das Programm Uber den Steuersplitt des Offenen
Posten. D.h. die Aufteilung erfolgt je verwendetem Steuerschlissel und der hinterlegten Prozen-
te. Das entsprechende Konto wird aus den Stammdaten der Steuerschlissel ermittelt bzw. bei
Offenen Posten ohne Steuer aus den Automatikkonten Gbernommen.

Existieren in der Tabelle mehrere Positionen flr einen Steuerschlissel mit demselben Prozent-
satz, konnen diese (ber | Zusammenfassen | zu einer Position zusammengefihrt werden. (nur im
RECHNUNGSWESEN)

Nach Bestatigen 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 kdnnen zu einem Offenen Posten zusammengefasst werden. Des Weiteren
muss die gleiche Steuersplitt-Information und dieselbe Wahrung vorliegen, wobei zusatzlich
zum Wahrungscode auch der Wahrungsfaktor gepruft wird.

Markieren Sie den Offenen Posten, welcher Ihr Haupt-OP sein soll, und wéhlen Sie E aus. In
der Folgeliste werden alle Posten der gewahlten 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 grin markiert. Gedndert werden kann diese Selektion Gber
[Shift] + [Leer].

Uber ¥ Maieren kennzeichnen Sie die Posten, die zusammengefasst werden sollen (diese Pos-
ten werden gelb angestrichen). Markieren und Demarkieren kénnen 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 markie-
ren. Nach dem selben Prinzip aber mit der Tastenkombination dem [Strg] + [Leertaste] kdnnen
Sie die Markierung von Bereichen wieder aufheben.

& Postenliste - offene Debitoren E@
BrePelszrsabyappaalt -y BB
Tip

Dm _ ekgdtim LIV 2] 0Ps Zusammenfassen o X

b
RE 10012016 10012016 1000 | M Dematieen ‘ £ Zusammenfzssen ‘ a Beenden
RE 13012016 13002016 10003 | BelegDatum KL Neme OPBeey Bemg (Ofen  ZuZahlen Waungsoode Tt A
RE DIDAZ06 DDA 1004) 10momte 10006 SmechFedG G001 7499 7493 799 EUR Rechnung 207601
RE 19072016 19072016 10006| 25082016 10006 SumerbfeiAG 1608 54BN 5460 G4BMER 2 Teirechnung Prgkt 77
RE BIBAE 2502006 10006| 1910206 10006 SwnerbFeiAG 615 1357800 15BN 1357800 ER 3 Telechrung Pkt 077

RE 202016 2052016 10022 | Mg 112016 10006 SumerbFeifG 2016109 54820 546920 546927 EUR Sctussectrung Poght 07
RE 18052016 18052016 10010

RE 2116 A 100" S .
RE 19102016 1902016 10006 840 SumerdfeiAG 2016450 RAD 1357800
BAC B12016 R11006 10006 MI0  SwmerbFedG G AALD 5.469.22§v

}

{ M
Rechrung dbefily ofen cemami 3953k HeFeders v | A

Abbildung 4.18: OP zusammenfassen

Haben Sie alle zu konsolidierenden Posten selektiert, fassen Sie diese Uber den Schalter
# Zusammerfassen zusammen. Die Offenen Posten, welche zusammengefasst wurden (griin mar-
kierte), gelangen auf die erledigte Seite der OP-Tabelle. Ihr Betrag wurde auf den Haupt-OP, wel-
cher weiter offen bleibt, aufsummiert. Den urspriinglichen OP-Betrag dieses Postens kbnnen Sie
im Feld "Betrag" der OP-Tabelle einsehen.

Im Fall der Zusammenfassung erreichen Sie die Ausgleichsinformationen sowohl Giber die ausge-
glichenen, auf den Haupt -OP zusammengefassten Positionen, als auch Uber den offenen
Haupt-OP.
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Die Ricknahme der Zusammenfassung ist Uber den offenen Haupt-OP mit Hilfe von = mog-
lich. Die Summierung auf den offenen Posten wird riickgangig gemacht und die konsolidierten
Posten gelangen wieder auf die offene Seite.

5.2.4 Ratenzahlung

Haben Sie zu einem Offenen Posten nachtraglich mit dem Kunden bzw. Lieferanten eine Raten-
zahlung vereinbart, kdnnen Sie die Gber die OP-Tabelle entsprechend realisieren.

Uber den Schalter & oder die Tastenkombination [Strg] + [T] gelangen sie in die Maske der OP-
Verteilung.

In diesem Dialog werden Ihnen informativ die Belegnummer, das Belegdatum, der Betrag und
falls vorhanden der dazugehdrige Fibu-Satz angezeigt.

Im Tabellenbereich sind alle zum Ursprungsbeleg gehorenden OP’s entsprechend dem Zah-
lungsplan (WARENWIRTSCHAFT) oder aus der manuellen Verteilung aufgelistet. Im unteren Bereich
wird lhnen der noch nicht verteilte Betrag gelistet.

Auch fir diesen wird mit einem manuell hinterlegtem Zahlungsziel ein Teil-OP angelegt. Wird
der OP-Betrag komplett verteilt, wird im Zahlungsziel das jlingste Falligkeitsdatum angezeigt.

OP-Verteilung >
Beleg-info
Rechnung Vo Betrag
2016014 01.04.2016 7.520,00 EUR
Buchung
20160119111 5
Rate(n) bearbeiten =
OP-Liste
¥ Anlegen ] Beabeiten ¥ Entfemen | &) Bdras Betrag 7.580,00 Zahlungsziel 11.04.2016
Mr.  Zahlziel Betrag Bezahit []in mehrere gleiche Raten
1 11.042016 1.580.00 0.00
2 11052016 1.000,00 0.00 i ]
3 11.06 2016 1.000,00 0,00 Anzahl Intervall beginnend ab
4 11072016 1.000,00 0.00 [ 712 |momatich =| [11.04.2016 |
5 11.08.2016 1.000.00 0.00 =
& 11.09.2016 1.000.00 0.00 13
7 11102016 1.000,00 0,00
[ 1= | Rate zuzigich 580,00
Verbleibender-OP
Betrag 000  Zahlungszel |11.10.2016 s e
Abbrechen

Abbildung 4.19: Offene Posten aufteilen

Soll eine andere Aufsplittung des Betrages erfolgen, ist der Posten des Gesamtbetrages aus der
Liste Giber ®1Entfemen zu I6schen. Uber die Bearbeitungsleiste kdnnen Sie dann neue Verteilun-
gen anlegen ¥larkegen bzw. bestehende anpassen (] Beabeiten . In beiden Fallen gelangen Sie in
die Erfassungsmaske der Rate(n).
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In der Erfassungsliste legen Sie den aufzuteilenden bzw. den einfachen Ratenbetrag mit dem
Zahlungsziel fest. Optional kdnnen 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.

Legen Sie die Anzahl der Raten fest in die der Betrag aufgeteilt werden soll. Weiterhin bestim-
men Sie, den Intervall in welchem die einzelnen Raten fallig werden und welches Datum als Zah-
lungsziel fir die erste Rate verwendet werden soll. Anhand dieses Datums wird die Falligkeit der
Folgeraten ermittelt.

Auch wenn prinzipiell gleiche Raten gebildet werden sollen, kann eine Rate abweichen. Setzen
Sie die Option und wéhlen Sie Gber | *| die gewlinschte Rate in welcher der abweichende Betrag
berilcksichtigt werden soll. Geben Sie den abweichenden Betrag, um den sich die ausgewdhlte
Rate erhohen soll, ein.

Mit Bestatigen des Dialogs werden lhnen die Teilzahlungen in der OP-Verteilung angezeigt.
Durch die Bestatigung wird fiir jede Rate ein eigener OP mit dem jeweiligen Falligkeitsdatum an-
gelegt.

Sollen Raten mit unterschiedlichen Betrdgen gelten, muss jeder Teilbetrag mit seinem Zahlungs-
ziel einzeln und manuell als Rate erfasst werden.

Das erneute Zusammenfihren von OP’s erreichen Sie, indem Sie im Dialog die angelegten Raten
¥ Ertfemen . Die einzelnen Teilbelege werden wieder zu einem Offenen Posten zusammenge-
fasst die Falligkeit des urspriinglichen OP’s wieder hergestellt.

n’ Fir bereits angezahlte oder zusammengefasste OP’s ist eine Aufteilung nicht
mdglich.

5.2.5 Wahrung anpassen

Fir den Ausgleich von OP’s ist eine gemeinsame Wahrung erforderlich. OP’s mit abweichender
Waihrung sind tber $F bzw. [Strg] + [W] vor dem Ausgleich umzubewerten.
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0P 276 umbewerten >
Alt MNeu
11.11.2016 11.11.2016 1§
PFD 15.678.20 |EUH 18.291.29
b Kumeanpassen 4
Urnrechnung x
Ok Ab Betreg
Kurs 15.678.20 | PFD
1PFD = 1,16667 leUH 1829129 |EUR

prese

Abbildung 4.20: Offene Posten umbewerten

Bei der Umbewertung eines OP’s ist die Zielwahrung anzugeben und ggf. der Umrechnungskurs
bzw. der Zielbetrag anzupassen.

Als Ergebnis der Umbewertung entstehen intern zwei OP’s. Der OP in der Ursprungswadhrung
wird automatisch mit dem Original-OP ausgeglichen. Der entstandene OP in der gewlinschten
Zielwdhrung kann nun am Ausgleichsvorgang teilnehmen.

D Im SELCTLINE RECHNUNGSWESENsind ggf. die Einstellungen in den Kontenstammda-
ten fir die Umbewertung kurzzeitig zu dndern.

Im RECHNUNGSWESEN kann eine Umbewertung durch Loschung des bei der Umbewertung entstan-
denen Buchungssatzes zurickgenommen werden. In der WARENWIRTSCHAFT erfolgt die Ruck-
nahme der Umbewertung durch Riicknahme des OP-Ausgleich.

5.2.6 OP-Informationen

Zu einem in der Postenliste markierten Debitor oder Kreditor erhalten Sie tber & bzw. der
Funktionstaste [F7] OP-Ubergreifende 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 | Berechren | gktualisiert.
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[] Debitoren-Info >
(6T Gl 10024 vee | Windkraft GmbH
Debitor | 10024 oo | Windkraft GmbH

Zetraum [01.01.2016  f§

bis [31.12.2016 g Berechnen

Tvp Anzahl Offen Summe ~
Rechnung (EUR) 8 45 846,00 46.126,00
Gutschrift (ELIR) 1 -328 50 -328.50
Zahlungsausgang (EUR) 0 0.00 0.00
Zahlungseingang (EUR) 1 0.00 -280.00
Gesamt (EUR) 10 4551750 4551750 v

Abbildung 4.21: Debitoren-Info

5.3 OP-Vortrag

Im ersten Wirtschaftsjahr der Programmnutzung haben Sie im RECHNUNGSWESEN die Moglichkeit,
Uber "Offene Posten » Offene Posten - Vortrag" fir Debitoren und Kreditoren Offene Posten vor-
zutragen.

Bereits bestehende OP’s aus dem Vorjahr kdnnen somit einzeln als Vortrage aufgenommen wer-
den. Fir folgende Jahre erlbrigt sich diese Vorgehensweise, da mit dem Jahreswechsel alle Per-
sonenkonten automatisch Gber Eroffnungsbuchungen in den nachsten Zeitraum Gbernommen
werden (Siehe: Abschnitt Jahreswechsel im Handbuch RECHNUNGSWESEN).

B 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-Vortrédge iibernommen
und miissen somit nur noch verbucht werden.
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@ 0P -Vortrag E@
1] g [ Besteten Ko | % bien | [ enter
Beleolatum KL Name (PBeeg  Bemg  Ofen  ZuZalen Wahningsooce Ted Hlighn  Somto Skortoldm  Skortoddm  Mabnstife Edediotée o
70201 1008 Bandeiner 37 564646564646 564646 EUR Votrag R 2013735 BBAG 00 0B
015 001 Hans Meer Bau A pulkai 0 B0 360 EUR Votrag RG 2013857 RUNHT 000 R0
Damzm} mea Kmt“Bau Guzm N0 AP OO UM 00 AR 0 ATAFY 119019 006 0 0L 019 000 99 0 M7
VBIGAR_Mo0_Benimsedutt_ a5 X
Algemein (uelbeleg
4 Belegdaum |08.05.2013 @‘Krednor-ﬂechnung v OP-feg 1232013 feleg |0P-lrrg
forto | TI302 ., Eero-Warsteat GrbH Buchbeleq |Vorrag 4 fenmaeichen
Mooglegtamhvon | 131220067672 18
Ted 1 |Vorreg RG1ZEN3 v Beatetet amfvon
Tet? |Voteg v
by TR L I T
¥ Rechnung B
Vet | (8052073 Shortol | 2 Tage ‘ Skorta? |0 Tege ‘ Steer fitelen
Bingd T 7 URA0G BENLE BB W, 08
Sorieig P W% 2P D%
¥ Zahlungsverkehr
Ergeg | it Erag : Ly TRIER Higee
Husgang | Gutchit v Bakbeng . .. Barkvetind. “
» Mahnung
» Verreter
» Kostenrechnung ,
e

Abbildung 4.22: OP-Vortrag

Uber ¥aanksen oder [Strg] + [N] definieren Sie in bekannter OP-Detailansicht einen neuen Offe-

durch Buchung oder Beleg Gbernommenen Informationen, kdnnen Sie hier manuell aufneh-
men. Die angelegten OP’s kdnnen bearbeitet und geléscht werden.

Besonders wichtig ist die Angabe fiir die Steuer. Bei fehlendem Steuercode wird
bei Skontogewdhrung das steuerfreie Skontokonto vorgeschlagen. Sind in dem
OP mehrere Steuersdtze relevant ist eine prozentuale Aufteilung auf verschiede-
ne Steuerschliissel tiber den Schalter HAufteilen erfolgen.

Die OP-Vortrédge sind sofort als Offene Posten in der OP-Tabelle aufgenommen und werden fur
alle Auswertungen der OP-Verwaltung herangezogen.

Mit dem Verbuchen der Vortragswerte iiber F® Buchen  werden die Personenkonten mit dem
Saldo der Vortrage bebucht. Pro Personenkonto wird der Saldo zusammengezogen und nur
eine Vortragsbuchung erzeugt. D.h. wurden fir einen Kunden mehrere OP-Vortrage erfasst und
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diese werden verbucht, zieht das Programm die Betrdge der Posten zu einem Saldo fir das Per-
sonenkonto zusammen.

Auch bereits verbuchte Vortragsposten kdnnen erneut bearbeitet und geléscht werden. Auch

konnen jederzeit weitere OP-Vortrage aufgenommen werden. Das erneute Buchen Gbernimmt
die Differenzen zu den bereits ibernommenen Salden.

Vortrdge aus der WARENWIRTSCHAFT kdnnen nicht nachbearbeitet werden.

Die Felder "OP-Beleg" und "Buchbeleg" haben ausschliefslich fiir den OP Bedeu-
tung. Fir die aus den OP’s zum Zeitpunkt des Buchens gebildeten Sammelbu-
chungen sind sie nicht relevant.

5.4 Kleindifferenzen ausbuchen

Wurden Offene Posten geringfiigig unter- bzw. Uberzahlt und noch nicht durch Nach-
lassbuchungen ausgeglichen besteht im RECHNUNGSWESEN die Moglichkeit, eine Gruppe von ge-
ringflgigen OP’s, die nicht nachverfolgt werden sollen oder die aus Wahrungsumrechnungen
entstanden sind, Uber das Kriterium der Betragshohe auszubuchen. Die Funktion steht |hnen
im Menlpunkt "Offene Posten » Kleindifferenzen" zur Verfigung.

OP-Differenzen aushuchen

[~]bei Kreditoren  [+] bei Debitoren

Differenzen bis
Belegdatum
MNummemirais

Belegnummer

0.05

1N 12206

KD 201601

automatisch ausbuchen

Belegtext | Ausbuchung Kleindifferenzen|
Konto Gewinn | 2660 .| Ertrage aus Kursdifferenzen
Konto Verust | 2150 .. | Aufwendungen aus Kursdiffer. ..
Ok Abbrechen

Abbildung 4.23: Kleindifferenzen ausbuchen

Optional haben Sie die Moglichkeit das Ausbuchen der Differenzen auf Kreditoren oder Debito-
ren zu beschranken.

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, flir 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 tiber welches die Buchung, je nach Uber- oder Unterzahlung,
gebildet werden soll.
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Mit der Bestatigung des Dialoges erscheint eine vorgefilterte Liste aller betroffenen Offenen Pos-
ten, deren Betrag innerhalb der angegebenen Differenz liegt. Die auszubuchenden Posten kon-
nen nochmals geprift und ggf. per Multiselektion aussortiert werden. Bestéatigen 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.

& Offene Posten Kleindifferenzen ausbuchen O *
vIZEE % - ¥ -8 a
Belegdatum KLMNr  Name (OPBeleg Betrag Offen  ZuZahlen Wahrung Text ~ N
b -
b 03012016 70001 MAXDATA Computer GmbH 25692016 562,00 0,01 0,01 EUR Wareneingang %
29.11.2016 10006 Sunner & Frei AG 2016-185 5465922 0.04 0.04 EUR Schlussrechnung Projelt 077 &
=}
17022013 10008 Brandleiner 2013-735 5.646.46 0.01 0.01 EUR Vortrag RG 2013-735 o
27032013 10001 Hans Meier Bau AG 2013-897 33601 0.01 0.01 EUR Vortrag RG 2013-897 i
15122016 10006 Sunner & Frei AG 2016085 -hEED00 002 0.02 EUR Zahlung Sunner & Frei AG 2016085
< D Ausgeglichene Kleinbetrdge El@
= | - | Anzeige [+] Protokell speichem
5Satze  soriert: Summe OF Betrage: 0.05 Status  Nummer MName Belegnumr Betrag  Wahrung  »
b Hirweis 70001 MAXDATA Computer GmbH & Co KG 25692016 0,01 EUR
Hirweis | 10006  Sunner & Frei AG 2016-189 |0.04 EUR
Hirmweis | 10008  Brandlettner 2013-735 |0.01 EUR
Hinweis 10001 |Hans Meier Bau AG 2013-857 0,01 EUR
Hirweis | 10006  Sunner & Frei AG 2016085 0,02 EUR
w
1/5

Abbildung 4.24: Ausgleich Kleindifferenzen
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5.5 OP-Reorganisation

Offene Posten ausgleichen und verrechnen *
Prifen
Datenintegritit prifen und korrigieren T sb (01012013 @
Ausgleich bei gleichem OPBeleg
Debitoren Ereditoren
Offene Betrige identisch O |
OPBeleg-Summe = 0 |:| |:|
Teilbetrage ausgleichen |:| |:|
sonstige Ausgleichsoptionen
Ausgleich bei gleichen Betragen |:| |:|
Verrechnung, Saldo < 99,999, 00 |:| |:|
Filter fir automatischen Ausgleich
von bis
Datumseinschrinkung | @ll @l
Debitareneinschrankung | || |
Kreditoreneinschrankung | || |
Optionen
Datensicherung vor der Bearbeitung durchfdhr...
Ol Abbrechen

Abbildung 4.25: Offene Posten ausgleichen und verrechnen

Fir Unstimmigkeiten in der OP-Verwaltung steht lhnen unter " Applikationsmeni »
Reorganisation » Offene Posten" der OP-Reorg als Prif- und Ausgleichsroutine zur Verfiigung (sie-
he Abbildung 8.5).

Mit der Datenintegritatsprifung werden Ihre Offene Posten auf Berechtigung und korrekte Da-  Priifen
tenerfassung geprift:

e Prufung der OP-Quellen (Vorhandensein der Beleg- und Zahlungsdatensatze bzw. Bu-
chungssatze) - bei negativem Ergebnis wird der OP geldscht

e Prifung auf Berechtigung von OP-Vortrdgen (das OP-Datum muss vor dem ersten Bu-
chungszeitraum liegen) - bei negativem Ergebnis wird der OP gel6scht (nur SELECTLINE
RECHNUNGSWESEN)

e Prifung der Ausgleichsinformationen auf Vorhandensein und Null-Saldo - bei Unstim-
migkeiten erhalten alle beteiligten OP's wieder den Status offen

e Prifung 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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Fur 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, kon-
nen diese Uber 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 kdnnen Sie individuell festlegen, anhand welcher
Eigenschaften der OP-Ausgleich stattfinden soll:

e Offene Betrdge identisch

Die noch ausstehenden Betrage des Zahlungs- und Rechnungsposten sind gleich.
e OPBeleg-Summe =0

Es werden mehrere OP's auf den Gesamtsaldo Null summiert und ausgeglichen.
* Teilbetrage 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 lhnen nicht ge-
geben, stehen IThnen noch folgende Ausgleichsmoglichkeiten zur Verfigung:

e Ausgleich bei gleichen Betrdgen
Zwei OP's mit identischen Betrdgen werden ausgeglichen.

e 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 jlingsten OP's im offenen OP-Bestand.

Zusatzlich kann der OP-Ausgleich vorgefiltert werden, d.h. Sie bestimmen genau welche Daten
Sie flr eine automatische Verrechnung freigeben:

e Datumseinschrankung

Die Beschrdankung bezieht sich auf das OP-Datum. So kdnnen Sie Offene Posten eines be-

stimmten Zeitraums miteinander verrechnet.
¢ Debitoren-bzw. Kreditoreneinschrankung

Mit diesem Filter kdnnen Sie die Verrechnung auf einzelne Debitoren bzw. Kreditoren be-

schranken.
Diese Routinen sollten nur nach erfolgter Datensicherung ausgefthrt werden!

Die Ausfihrung der Reorganisation kann je nach Datenbestand einige Zeit in Anspruch nehmen.
Im Anschluss wird [hnen 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. Hierfir steht lhnen unter " Offene Posten »
Zahlungsverkehr" eine Moglichkeit zur Verfligung, automatische Zahlungsvorgange zu generie-
ren. Es ist moglich, in einem Arbeitsgang aus dem Zahlungsvorschlag den Zahlungslauf zu gene-
rieren, die SEPA-Datei oder, fiir Zahlungen in Fremdwahrungen, die DTAZV zu erstellen, direkt
oder Gber ein Bankprogramm zu versenden und anschliefend den Zahlungslauf zu verbuchen.
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Am automatischen Zahlungsverkehr nehmen grundsatzlich nur die Offenen Posten teil, die in
den Stammdaten des entsprechenden Debitoren bzw. Kreditoren fiir den Zahlungsverkehr ge-
schlisselt sind. Offene Posten mit einer Zahlsperre flieBen nicht in den Zahlungslauf.

5.6.1 Zahlungsvorschlag

Uber " Offene Posten »

Zahlungsverkehr » Zahlungsvorschlag " erstellen Sie (lber
/ Zahlungsvorschlag Assistent Strg=N

eine Liste aller Offenen Posten, die in einen neuen Zahlungslauf
Ubernommen und verarbeitet werden sollen. Der Assistent leitet Sie Uber vier Seiten.

Parameter

Um eine korrekte Liste zu erstellen, legen Sie Gber die Parameterdialoge die Kriterien fir die Aus-
wahl der zu zahlenden bzw. einzuziehenden Offenen Posten fest.

2 Zahlungsverkehr E=1 E=R )
Zahlungsverkehr
Teilnahme fiir Zahlungsvorschlag festlegen (1/4)
(& Zahlungsverkehr [ o=
D zaingen Dettaren scorwnosm s Zahlungsverkehr
Zahlungsverkehr werden| OP-Auswahlfilter fur den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)
[ Zahlungen Kreditoren \Alle OPs von Kreditoren,
Zailngsverkehr verden| e oo Debitoren von bis
2m
Zahidatum fiir SEPA-Lastschrt automatisch emnitteln Vor Faligkek zzhlen
v
Zusammerfassung 140Ps werdenineneroq ] Skontofallige 0Ps luedioren vonlhes
 OPlo Zahkg z;;’“m";gﬂe’s!ﬂ == Zum [16 12201615 Zweckform Buro-Produkte GmbH
 OPs je Zahlung
Vor Faligkeit bertcksichtigen 5Tagle) | 70808 (... Baupartner Wilner
Nach Ablau gewahren 1Tagle) 12
Belegnummer/Betrag von bis
- . [Beleg von = [000 |
= =] [000 |
OP-Wahnung beachten EUR + Fremdwahnng -
Nor desen Barkbezug 2ahien 7 Ve Bk [ Liste der gefiterten OPs auf nachster Seits anzeigen
Fehlende Bankbezige auordnen 2 o] Urtercortta Vol... Al Fitter auf Standard zunicksetzen
Zurick Veiter Beenden

Abbildung 4.26: Zahlungsvorschlag Parameter

Bei aktiver Auswahl Zahlung Debitoren wird die Checkbox zur automatischen Ermittlung des
Zahldatums fir 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 (standardmalig 2 Bankarbeitstage), Wochenenden sowie Feierta-
gen das frihestmoglich Zahldatum fir den SEPA- Lastschrifteinzug ermittelt. Ist die Checkbox
nicht aktiv, wird das eingetragene Zahldatum verwendet.

Das hier hinterlegte Zahldatum wird in die entstehenden Zahlungsldufe eintragen und per Trans-
fer an die Bankingprogramme Ubergeben. Es muss dem aktuellen Tagesdatum bzw. einem im
der Zukunft liegenden Datum entsprechen.

Beachten Sie die Ausfiihrungen unter Zahldatum fir SEPA-Lastschrift. Bei aktiver Checkbox fin-
det das hier ermittelte Datum fir den Zahllauf Beachtung.

Anhand des Zahldatums werden auch die Skontobetrage sowohl fiir Zahlungsausgange als auch
fur Zahlungseingdnge ermittelt.
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Das Datum ist speziell bei der BerUcksichtigung von gestaffelten Skontobetrdagen besonders be-
deutend.

Je Debitor bzw. Kreditor kdnnen Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen.

* 10PjeZahlung

e 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 Gbertragen.

e Alle OPs in einer Zahlung - Alle gewdhlten OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten werden zu
einer Zahlung zusammengefasst. Es wird der Sammelzahlungsgrund Gbertragen.

Alle zum Termin im nebenstehenden Datumsfeld falligen OP’s, die noch nicht oder nicht voll-
standig zur Zahlung angewiesen sind, werden in den Zahlungsvorschlag eingefligt. Die Posten
kbnnen auch x Tage vor der eigentlichen Falligkeit fir den automatischen Zahlungsverkehr be-
ricksichtigt werden.

Es werden ausschliellich OP’s in den Vorschlag eingefligt, bei denen am nebenstehenden Ter-
min der Skontoanspruch verfallen wirde. Skontofdhige Rechnungen sollen nicht zu frih, aber
auch nicht nach Ablauf der Skontosfrist bezahlt werden. Dafiir lassen sich zum Datum noch Tole-
ranztage angeben. Je nach dem Intervall Ihrer Zahlungen, sollten Sie Belege vor ihrer Falligkeit
bertcksichtigen. Um Offene Posten zu bericksichtigen, bei denen die Falligkeit bereits
Uberschritten ist, konnen Sie Toleranztage nach dem Ablauf der Skontofrist eintragen.

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. Gberwiesen.

Fur Debitoren gilt:
Mit Zusammenfassung 1 OP je Zahlung bzw. im Fall einer hoheren Gutschrift als Rechnung er-
gibt sich eine Verbindlichkeit gegen den Debitoren. Ist der automatischen Zahlungsverkehr in
den Zahlungskonditionen des Kunden auch fiir Zahlungsausgédnge erlaubt, erhalten Sie einen
Zahlungsvorschlag zur Generierung einer SEPA-Uberweisung fiir den auszuzahlenden Betrag.

Far Kreditoren gilt:
Mit Zusammenfassung 1 OP je Zahlung bzw. im Fall einer héheren 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 moglich, da da-
fur ein glltiges Mandat erforderlich ist, welches ausschlieRlich bei einem Debitoren zu hinterle-
gen ist.

Ob eine in der Zahlungsrichtung abweichende Zahlung vorgeschlagen werden kann, hdangt da-
von ab, ob in den Stammdaten des Debitoren bzw. Kreditoren der Zahlungsverkehr fir Zah-
lungsein-und -ausgange hinterlegt ist. StandardmaRig ist flr Debitoren Zahlungseingdnge und
fir Kreditoren Zahlungsausgange vorgesehen.

Entsprechend der gewahlten Option werden in dem Zahlungsvorschlag OPs einbezogen die aus-
schlielich die Wahrung EUR flihren, die ausschlieRlich in Fremdwadhrung geflihrt werden oder

229

Zusammenfas-

sung

Fdéllige OPs

Skontofiillige
OPs

Gutschriften
beriicksichtigen

OP-Wdhrung
beachten
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die sowohl in EUR als auch in Fremdwahrung gefihrt werden. Der Zahlungsvorschlag wird ent-
sprechend der Wahrung separat je Wahrung und zu erzeugender Datei generiert.

Ist in den Offenen Posten bereits ein Bankbezug hinterlegt, entweder aus den Stammdaten De-
bitoren / Kreditoren oder manuell iber OP- Bearbeiten, wird hier festgelegt, dass nur die OP’s in
den Zahlungsvorschlag kommen, die diesen Bankbezug bzw. diese Bankbeziige (Mehrfachaus-
wahl Gber die Leertaste mdglich) inne haben.

StandardmalRig werden nur OP’s in die Liste Gbernommen, in denen ein Bankbezug hinterlegt
ist.

Far Offene Posten, bei denen das nicht der Fall ist, kann optional festgelegt werden, dass diese
OP’s dem hier hinterlegten Bankbezug zugeordnet werden.

Zusatzlich zu den Parametereinstellungen kénnen die Daten, die fiir den Zahlungsvorschlag be-
ricksichtigt werden sollen eingeschrankt werden.

Es stehen Ihnen folgende Moéglichkeiten zur Verfigung:

e Debitoren / Kreditoren von bis:
Beschrankt den Zahlungsvorschlag auf den gewéahlten Kunden- bzw. Lieferantenbereich.
e Belegnummern
Beschrankt auf die Belegnummern die fir den Zahlungsvorschlag zu bericksichtigen
sind. Dabei kdnnen Sie Gber den Auswahlschalter auf die OP-Tabelle zugreifen und die
entsprechenden Posten auswahlen.
* Betrage
Nur Offene Posten, deren Betrage innerhalb des angegebenen Bereichs liegen, werden
bertcksichtigt.

Zur direkten Auswahl von OP’s, die dem Zahlungsvorschlag zugeordnet werden sollen, wird bei
aktiver Checkbox [ Liste der gefiterten OPs auf nachster Sete anzeigen  guf der Folgeseite die OP-Liste gedffnet.

Alle Filtereintrdge kénnen sofort Uber den Schalter | Alle Fitter auf Standard zuriicksetzen | zu-
rickgesetzt werden.

Vorschlagsliste

Sind alle Parameter gesetzt, werden hiernach die Offenen Posten ermittelt und in der Vor-
schlagsliste zur Zahlung vorgeschlagen.
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5 Offene Posten

Zahlungsverkehr
Zahlungsvorschlag bearbeiten/speichern (4 / 4)
© IEE® v -B&-B
Bezeichnung OP-Typ  Buchbel... OP-Beleg Zahlbetrag  Wa... Gesamibetrag  OP-Nu... Fibu... OP-Zahlbetrag  OP-..  OP-Gesamibetrag Zweck1 Zweck2
= Zahlungsvorschlag
= Bankbezug: 1- Meine Bank 99.506.00 EUR 29.506.00 '99.506.00 29.506.00
B Zahlungseingang 11461500 EUR 114.615.00 114.615,00 114.615.00
= ﬁ 10001 - Hans Meier Bau AG 114.615.00 114.615.00 114.615.00 EUR 114.615.00
OP-Beleg: RA-20-0 D-RE RAD0S  RA20D 40.500,00 40.500.00 4110001 40.500,00 40500,00 Rechnung: RA-D0S vom : 16.01.2015
OP-Beleg: RA-11-4 D-RE  RA-114  RA-114 10.115,00 10.112.00 165 10001 10.115,00 10.115,00  Rechnung: RA-11-4 vom : 30.11.2014
OP-Beleg: RA-12:2 DRE RA122 RAT22 25.000,00 25.000.00 166 10001 25.000,00 2500000 Rechnung: RA-12-2 vom : 30122014
OP-Beleg: RA-12-3 D-RE  RA123  RA-123 35.000.00 39.000.00 167 10001 39.000.00 39.000.00 Rechnung: RA-12-3 vom : 30.12.2014
B2 SEPA-Basislastschiift erst-/einmalic 238000 EUR 2.380.00 2.380,00 2.380,00
= ﬁ 10006 - Sunner & Frei AG 2.380.00 2.380.00 2.380.00 EUR 2.380.00
OP-Beleg: RA-DO1 D-RE  RADDT  RAD01 238000 2380,00 136 10008 238000 2380,00 Rechnung: RA-00T vom : 01.01.2015
= & SEPA-Zahlungsausgang -17.489.00 EUR -87.489.00 -17.489.00 -87.489.00
5 70302 - Hekiro-Warstedt GmbH 2999.00 2.999.00 2993.00 EUR 2.939.00
OP-Beleg: ER-D02 KRE  ER-002 ER-002 690,20 690.20 186 70302 630,20 630,20 Rechnung: ER-002 vom : 16.01.2015
OP-Beleg: ERD12 KRE ER012  ERO12 245900 2459,00 152 70302 249500 2499,00 Rechnung: ER-012 vom : 14.03.2015
OP-Beleg: GU-15-12 KGU  Sib-3 GU-15-12 -190.20 -190.20 249 70302 -190.20 -190.20  Rechnung: Stb-3 vom : 15.12.2015
¢ 70303 - Bauhaus Wilk & Pariner 9.520,00 9.520,00 952000 EUR 9.520,00
OP-Beleg: ER-D03 KRE  ER-003 ER-003 4.165.00 4.165.00 187 70303 4.165.00 416500 Rechnung: ER-003 vom : 30.01.2015
OP-Beleg: ER-D04. KRE EROM  ERO04 5.355,00 535500 188 70303 535500 536500 Rechnung: ER-004 vom : 10.02.2015
= @ 70304 - Stahhandel /Verzinker S 4.970.00 74.970.00 4.970.00 EUR 74.970.00
OP-Beleg: ER-D11 KRE ER011  EROT 457000 7457000 133 7034 497000 7487000 Rechnung: ERO11 vom :30.042015  Anzahiung

Abbildung 4.27: Zahlungslauf Vorschlagsliste

Die Vorschlagsliste wird je nach gewahlter Zusammenfassung in einer Baumstruktur unterteilt
nach Bankbeziigen, 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 gefihrt.

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:
Uberweisungen an Debitoren oder Kreditoren

Uber B I4sst sich die Vorschlagsliste ergianzen. Die Auswahl kann Gber eine erneute Vorschlags-
liste oder als Einzelbeleg erfolgen. Wahlen Sie den Weg lber eine erneute Liste, werden die be-
stehenden Eintrage nicht geldscht sondern ggf. mit weiteren Posten aufgefillt.

Uber Einzelbeleg kénnen Sie auch die Zahlungen aufnehmen, die aufgrund ihrer Einstellungen,
bspw. aulRerhalb des Falligkeitsbereiches liegende, nicht vorgeschlagen werden.

Uber % konnen Zahlungen auf beiden Seiten des Dialogs einzeln oder je Debitor bzw. Kreditor
geléscht werden.

Des weiteren kdnnen auch ganze Bankbezlge oder Zahlungsarten geldscht werden.
Uber Einstellungen und Zusatzfunktionen (F12) # Debitor/reditor suchen stra+F kOnnen Sie in der

Vorschlagsliste nach dem Namen eines Debitors bzw. Kreditors suchen. Es wird auch die Einga-
be unvollstandiger Namen unterstitzt.
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5 Offene Posten

Uber B oder mit Doppelklick auf einen Einzelposten 6ffnen 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 moglich, die Angaben zum Debitor/Kreditor zu verdndern, Nachlass zu gewahren
oder das Nachlasskonto neu festzulegen.

Mit dem Filtersymbol  kann die Vorschlagsliste nach markierten Eintragen gefiltert werden.
Markierte Eintrage entstehen, wenn in den Parametervorgaben zum Zahlungsvorschlag die Opti-
on "Summeneintrage zur Nachbearbeitung markieren" festgelegt wurde.

Sie entstehen flr fallige OP’s, die wegen einer nicht vereinbarten Zahlungsrichtung nicht in den
Vorschlag kommen wirden. Solche Eintrdge werden bei der Erzeugung des Zahlungslaufes zu-
nachst nicht bertcksichtigt. Sie kdnnen dafir Gber das Kontextmeni (rechte Maustaste) zur Zah-
lung freigeschaltet werden.

Ist der Zahlungslauf angelegt und befindet dieser sich in Bearbeitung kdnnen Gber den Schalter
% die Transferdateien generiert bzw. Verrechnungsschecks, Begleitscheine oder Uberweisungst-
rager gedruckt werden.

Bei Auslandszahlungen in Fremdwahrung wird einer DTAZV-Datei generiert.

Beim direkten Kontakt zur Bank ber das E-Banking Modul wird Uberweisung bzw. die Last-
schrift direkt an die Bank Gbermittelt ohne vorab eine Datei lokal zu erzeugen.

Zu Kontrollzwecken kénnen Sie sich die Vorschlagsliste (iber & separiert nach Zahlungsrichtung
ausgeben lassen. Dabei kann die Sortierung nach Fallig-Am Datum, OP-Datum, Buchbeleg oder
OP-Beleg erfolgen.

Da eine Vielzahl von Komponenten fiir 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 berlcksichtigt werden mussten.

Problem Ursache

Von einem bestimmten Kunden Debitoren- bzw. Kreditorenstammdaten: Im Feld

bzw. Lieferanten gelangen keine "Automatischer Zahlungsverkehr" steht "Kein".

OP’s in den Vorschlag. 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:

Erganzen Sie die Stammdaten bzw. tragen Sie im Pa-
rameterdialog im Feld "fehlende Bankbezlge zu-
ordnen" einen Bankbezug ein.

Es werden keine Gutschriften in Die Option "Gutschriften bertcksichtigen" im Para-

den Vorschlag eingefligt. meterdialog ist nicht gesetzt.
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5 Offene Posten

Bestimmte OP’s gelangen nicht in Im OP ist die Option "Zahlsperre" gesetzt.

den Vorschlag. Abhilfe:

Uber "Offene Posten » Bearbeiten" setzen Sie im ent-
sprechenden OP die "Zahlsperre" auf Nein.

oder:

Die OP’s werden aufgrund der eingestellten Fal-
ligkeiten nicht eingefligt.

5.6.2 Zahlungslauf

{E Zahlungsverkehr EI@
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
He X 2| Iy - a-8
Mummer ¢ Status Datum ZahlungsArt Bankbezug Zahlbetrag Wahrung Transferart BuchStatus  GlaeubigerlD Auftrag ~
4 1930102017  SEPABasislastschrft erst-/einmalig 2 3471220 EUR . Zahlungsdatel erst nicht verbucht DES87770399995995! Gesell
3¢ 20.10.2017 SEPA-Zshlungsausgang 1 17.850.00 EUR Micht transferiet  nicht verbucht
44 20.10.2017 SEPA-Zshlungsausgang 2 1.150.00 EUR Zahlungsdatei erst Verbucht
v
< >
[ ¢ Freigabe erforderiich || < Offene Zahlungslaufe || ¢ Ededigte Zahlungslaufe | <Ale Felder> |, = ]

Abbildung 4.28: Zahlungslauf

Uber "Offene Posten » Zahlungsverkehr" gelangen Sie in die Erfassungsmaske fiir den automati-
schen Zahlungsverkehr. Hieriiber erstellen Sie Ihre Lastschriften und Uberweisungen, die Sie
dann per SEPA-Datei, Uberweisungstrager oder Scheck, Auslandszahlungen Fremdwéahrung per
DTAZV an |hre Bank tGibergeben.

Ist das E-Banking Modul im Einsatz, werden die SEPA-Dateien direkt an die Bank Gbermittelt.

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 fir weitere Zahlungsldaufe und Mahnvorschldge nicht bertcksichtigt.

Allgemeines

Das Zahldatum wird als Ausfihrungsdatum in die DTA-Datei geschrieben. Es darf weder vor dem
Erstellungsdatum (Systemdatum) noch weiter als 30 Tage in der Zukunft liegen.

Je Debitor bzw. Kreditor kénnen Sie die anfallenden Zahlungen einzeln oder zusammengefasst
ausweisen. In der Regel bedeuten weniger Bewegungen auch weniger GebUihren.

e Keine (Ein offener Posten je Zahlung)

e 14 (Grund 1 je OP wird per DTA Ubermittelt)
Maximal kdnnen 14 OP’s eines Kunden bzw. Lieferanten zu einer Zahlung zusammenge-
fasst werden. Es wird jeweils der Verwendungszweck 1 per DTA Gbermittelt.
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e Alle (Sammelzahlungsgrund je DTA-Zahlung)
Es werden alle gewahlten 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 iiber den SchalterE im neu angelegten Zahlungslauf (weitere) Zahlungen aufnehmen
konnen, ist der Bankbezug einzutragen und die Zahlungsart festzulegen. Bei der Erstellung eines
Zahlungslaufs Gber die Vorschlagsliste werden diese Daten bereits mitgebracht.

Ist es notwendig, den Bankbezug im Anschluss an die Erstellung des Zahlungslaufes zu dndern,
erfolgt das tiber I3 Einstellungen und Zusatzfunktionen Bankbezug andem

Hinterlegen Sie den Bankbezug, Gber den Ihre Zahlungen abgewickelt werden sollen.

n’ Um eine ordnungsgemdf3e OP-Verwaltung zu fiihren und einen Uberblick tiber
die tatsdchliche Liquiditdt |hres Mandanten zu erhalten, sollten Sie die Mdg-
lichkeit in Betracht ziehen den Bankbezug auf ein Geldtransitkonto zu legen:

e Damit kann sofort nach Erstellung des Zahlungslaufs (und nicht erst nach Realisierung
der Zahlungen It. Kontoauszug) gebucht werden.

Die OP’s sind mit dem Verbuchen sofort ausgeglichen.

» Damit erhalten Sie einen besseren Uberblick bzgl. Ihrer tatsichlichen Liquiditat aus der
Bilanz.

Erst bei erfolgreicher Zahlung It. Kontoauszug wird auf das Bankkonto umgebucht.

Mit der Zahlungsart legen Sie fest, welche Art von Zahlungsabwicklung Sie vornehmen wollen.
Fur die Ubertragung von Debitorenzahlungen steht Ihnen der Zahlungseingang zur Verfiigung.
Die Kreditorenzahlungen werden unterteilt in:

e SEPA-Zahlungsausgang (Inland und EU-Ausland)

e Zahlungsausgang (Fremdwahrung Ausland)
Diese Variante beinhaltet Uberweisungen ins nicht EU-Ausland mit Fremdwahrung. Die
Wahrung hangt vom jeweiligen Bankbezug ab. Ist ein Bankbezug fir eine Fremd-
wahrung-Ausland Uberweisung jedoch mit Euro gekennzeichnet, werden fiir diesen
auch Posten beachtet, die nicht mit dem Wahrungscode Euro geschlisselt sind. Fir sol-
che Fremdwdhrungsposten wird dann eine Euro-Gegenwertszahlung erstellt.

Die Offenen Posten werden der jeweiligen Zahlungsart automatisch Uber ihre Zuordnung hin-
sichtlich des Textschlissels im Kreditorenstamm bzw. im OP zugeordnet.

Je nach eingestellter Zahlungsart konnen Sie Gber I Eunktionen verschiedene Transferarten durch-
fihren. Die ausgelbte wird entsprechend hinterlegt. Sobald eine Transferart eingestellt ist,
kann der Zahlungslauf nicht mehr bearbeitet werden.

Sind trotz erfolgter Transaktion Anderungen am Zahlungslauf notwendig, kann die Transferart
manuell wieder auf "Keine" gesetzt und der Vorgang wiederholt werden.
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Es stehen Ihnen folgende Ubermittlungsméglichkeiten zur Verfigung:

DTA-Da- | SEPA | Scheck | Uberweisung EDIFACT
tei

Zahlungseingang X X
(DTAUS)

Zahlungsausgang X X X X X
(DTAUS) (In-und

Ausland)

Zahlungsausgang (EU) X X
(DTAZV)

Zahlungsausgang (Fremd- X

wahrung) (DTAZV)

n’ 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.

AuBerdem miussen 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-
de Moglichkeiten angeboten:

e Keine (Ein offener Posten je Zahlung)

e 14 (Grund 1 je OP wird per DTA Ubermittelt)
Maximal kdnnen 14 OP’s zu einer Zahlung zusammengefasst werden. Es wird jeweils der
Verwendungszeckl Gbermittelt.

e Alle (Sammelzahlungsgrund je DTA-Zahlung)
Es werden alle gewdhlten OP’s zu einer Zahlung zusammengefasst. Es gibt einen gemein-
samen Zahlungsgrund.

Befinden sich bereits Zahlungen im Zahlungslauf, kann diese Einstellung nicht mehr verdndert
werden (bspw. nach Ubernahme 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.

Generell konnen alle Offene Posten, also auch die, die sich bspw. aus einem einmaligen Geschaft
ergaben und fur die daher kein automatischer Zahlungsverkehr geschlisselt ist, im Zahlungslauf
zugeordnet werden. Sofern noch keine Transferart existiert und der Zahlungslauf noch nicht ver-
bucht wurde kdnnen iber B weitere Positionen hinzugefiigt werden. Sie kdnnen getrennt nach
Debitoren und Kreditoren aus einer Auswahlliste offene Rechnungen oder Gutschriften in einen
Zahlungslauf aufnehmen. Sie haben die Mdglichkeit, mehrere Posten fiir die Ubernahme zu mar-
kieren. Einzelne Posten lassen sich per Mausklick mit gleichzeitig gedrickter [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 Gber den Assistenten ist bei
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gesetzter Option [ Lste der gsfiterten OPs auf nachster Sete anzeigen , die Markierung aller Offenen Posten Uber
den Schalter B und die Loschung aller Markierungen tGber den Schalter & moglich.

Es sollte dabei darauf geachtet werden, dass nur Posten ausgewahlt werden, die zur Zahlungs-
richtung passen, d.h. bei Zahlungseingangen offene Ausgangsrechnungen. Bei Kreditorgutschrif-
ten, insofern der Wert der Gutschriften den Wert der Rechnungen des jeweiligen Lieferanten
Ubersteigen, ist ein SEPA-Lastschrifteinzug nicht moglich, es sei denn es wurde ein giltiges Man-
dat hinterlegt. Bei Zahlungsausgangen offene Eingangsrechnungen und Debitorgutschriften, in-
sofern der Wert der Gutschriften den Wert der Rechnungen des jeweiligen Kunden Ubersteigen.

Fir alle selektierten Posten wird nacheinander eine nochmalige Bearbeitung fir den Zah-
lungsein-bzw. -ausgang angeboten. Dieser ist jeweils zu bestatigen. Ein Abbruch bewirkt, dass
der Posten nicht mit Gbernommen wird.

Es kdnnen auch manuell zu erfassende (Einmal-)Forderungen oder Verbindlichkeiten zur Zah-
lung in einen Zahlungslauf aufgenommen werden. Hierflr legen Sie eine manuelle Zahlung an.

Zahlungsausgang zufiigen >
Fahlungsdetails
BasgEUR [ | Zweck 1 | |
SN — Zweck 2 | |
Sweck 3 | |
Sweck 4 | |
Zahlungsart | SEPA-Zahlungsausgang Verwendungszwecke aktualisieren
Spesen | - | Zahlungstyp |Gutschr'rf‘t - |
Zshlbeleg | |
«  Bankverbindung
Name | | IBAN | |
Stralle | | Banldconto | |
Jusatz | | Bankdeitzahl | |
landPLZOR | .| | 7] BIC/SWIFT | |
Bankwverbindung wahlen Bankname
Ok Abbrechen

Abbildung 4.29: Zahlungslauf manuelle Zahlung

Wahlen Sie zuerst den Kunden bzw. Lieferanten, fir welchen Sie die Zahlung erfassen wollen.
Uber den Schalter Debitor bzw. Kreditor schranken Sie die Auswahl des Empfiangers entspre-
chend ein. Die Adress- und Bankdaten werden dann, soweit entsprechend hinterlegt, aus den
Stammdaten Gbernommen.

Die IBAN kénnen 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, kdnnen
auch diese aus der vorhandenen IBAN ermittelt werden. Voraussetzung hierfur ist das Vorhan-
densein der Bank im Bankenarchiv.
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Fur die Verwendungszwecke wird soweit moglich die Bildungsvorschrift aus den Mandantenein-
stellungen herangezogen. Im Textschlissel wahlen Sie, mit welchem Kennzeichen die DTA-Datei
hinsichtlich dieser Zahlung gefillt werden soll.

Mit dem Verbuchen des Zahlungslaufs wird fir die manuell erstellte Zahlung ein entsprechen-
der OP erzeugt.

Des weiteren ist die Erfassung von Zahlungen, die direkt auf ein Sachkonto gebucht werden mog-
lich. Hier werden sind alle fiir die Uberweisung relevanten Daten manuell zu erfassen.

Uber B kénnen Zahlungslaufpositionen entfernt werden. Es kdnnen nur einzelne Posten ge-
[6scht werden.

Zahlung bearbeiten

Per Doppelklick auf eine der vorhandenen Positionen, iiber B bzw. bei der manuellen Uber-
nahme von OP’s gelangen Sie in den Bearbeitungsdialog der Zahlung.

Im oberen Bereich werden |hnen die Informationen, wie bspw. die Falligkeit, zum selektierten
Beleg angezeigt. Die Skontodaten kdnnten per Auswahlpfeil automatisch in das entsprechende
Nachlassfeld Gbernommen werden.
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Zahlungseingang bearbeiten *
Debitorenrechnung
Kundennummer: 10001 Fibukorto: 10001 OP-Nummer: 47
CP-Betrag: 2.500.00 EUR CP-Datum: 08.06.2017 (OP-Belegnr.: 12000011
Offen: 2.500.00 EUR Falig am: 08.10.2017 Belegnr.: 12000011
Skonto1 0,00 %: 0,00 EUR |~ Skonto1 Fallig am: In Zahlung: 0.00
Skonta2 0,00 % 0.00 EUR |~ Skonto? Fallig am: Zu Zahlen: 2.500.00
Zahlungsdetails
Betrag ELUIR | 2.5DD.DI}| Zweck 1 Sammelzahlungsgrund
Nachlass EUR | 0.00 | Zweck 2
Zweck 3
MNachlasskorto |8736 Bearbeiten Zweck 4
Zahlungsart | SEFA-Basislastschrift iwiedercehrend) Verwendur
Bankbezug IKE Bank
«  Bankverbindung
Name Hoch-und Tiefbau IBAN | DE77 1309 0000 0096 5412 37
Strale Hafenstrale 3 Banldconto
Zusatz Bankleitzahl 13050000
Land-PLZOt DE 35128 | Magdeburg BIC/SWIFT GENODEFTHR1
Banlkwverbindung wahlen Bankname |Rostocker Volks- und Raiffeisenbank
«  Mandat
Mandatsrefersnz: 10001-001 Urterschriftsdatum: 16.06.2017
Mandatszweck: Gultigkeitzdatum: 25.06.2020
Mutzung: Wiederkehrend Letzte Verwendung: 26062017
o

Abbildung 4.30: Position bearbeiten

Die Adress- und Bankdaten tGbernimmt das Programm automatisch aus den Stammdaten des
Kunden bzw. Lieferanten. Sie kdnnen allerdings noch angepasst werden. Fir die Erstellung der
DTA-Datei ist sowohl die Eingabe der Adresse als auch der Kontonummer und Bank erforderlich.
Flr Auslandszahlungen muss zudem die IBAN korrekt hinterlegt sein. Die IBAN kdnnen Sie, falls
noch nicht hinterlegt, per Auswahl aus der Kontonummer und Bankleitzahl berechnen lassen.
Ist die IBAN hinterlegt, nicht aber die BLZ und Kontonummer, kdnnen auch diese aus der vor-
handenen IBAN ermittelt werden. Voraussetzung hierflr ist das Vorhandensein der Bank im
Bankenarchiv.

Im Feld "Zahlung" geben Sie den Zahlbetrag ein. Ist dieser abweichend vom Gesamtbetrag der
gewdhlten Rechnung wird der Restwert automatisch als Skonto vorgeschlagen. Ist keine Skonto-
verrechnung gewlinscht, 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 Uber | Beambeten fest. In einem neuen Dialog geben Sie tabellarisch die einzelnen zu
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verwendenden Skontikonten an. StandardmaRig werden Ihnen die Positionen, laut dem im Offe-
nen Posten hinterlegtem Steuersplitt, gezogen. Das dazugehorige Nachlasskonto ermittelt das
Programm aus dem verwendeten Steuerschlissel. Nur wenn eine Skontoverteilung abweichend
von den im OP hinterlegten Angaben erfolgen soll, ist eine Bearbeitung notwendig.

Der Verwendungszweck wird gebildet aus den in den Mandanteneinstellungen Seite

hinterlegten Variablen und Konstanten.

Werden hier manuelle Anpassungen vorgenommen, kdnnen Sie mit dem Schalter "Aktualisie-
ren" jederzeit die Standardeinstellungen wiederherstellen.

Im Textschlissel wahlen Sie, mit welchem Kennzeichen die DTA-Datei hinsichtlich dieser Zahlung
gefullt werden soll.

Mit Bestatigung der Position werden die Einstellungen fir den Zahlungslauf Gbernommen.

In  einem bereits angelegten Zahlungslauf koénnen fehlerhafte Positionen {iber
Zahlungslauf priifen aufgezeigt werden.

In einem Protokoll werden unter anderem ungultige Bankverbindungen der Absender und Emp-
fanger, ungiltige Zeichen in den Verwendungszwecken und deren Ersetzung in der Datei ausge-
geben.

Zahlungslauf verbuchen

Wenn It. Kontoauszug die Zahlungen erfolgt sind, sollte (iber den Schalter * der Zahlungslauf
verbucht werden. Damit erstellt das Programm automatisch die Zahlungs-OP’s und fihrt die
Ausgleiche mit den Rechnungen durch. Im RECHNUNGSWESEN wird zudem ein Sammelbeleg fir die-
sen Zahlungslauf erstellt.

AnschlieRend 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 Zahlungslaufe kdnnen Sie nicht mehr bearbei-
ten. Es ist allerdings noch moglich, den Zahlungstransfer durchzufihren.

Bei der Verbuchung des Zahlungslaufs geben Sie das Zahldatum und im RECHNUNGSWESEN zusatzli-
ch die Belegnummer fir die Zahlung an.

Zahlungslauf verbuchen >

Datum |30.10.2017 [
Mummemikreis
Beleg | ZL1

Ok Abbrechen

Abbildung4.31: Zahlungslauf verbuchen Rewe
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B Beim Buchen liber ein Geldtransitkonto kann der Zahlungslauf sofort nach Erstel-

lung verbucht werden, es miisste nicht auf den Eingang des Kontoauszugs ge-
wartet werden. Bei Realisierung der Zahlung It. Kontoauszug erfolgt dann die
Umbuchung auf das tatsdchliche Finanzkonto flir diese Bank.

Zahlungstransfer

Uber den Schalter % werden die Transferdaten erstellt; in Form von maschinenlesbaren Uberw-
eisungstragern, als Scheckvordrucke, als SEPA- oder DTA-Datei mit Begleitzettel. Je nach Zah-
lungsart sind die moglichen Transferarten eingeschrankt. Die Datei kann auf einem externen Da-
tentrager gespeichert und der Bank als Datentrdger oder auch, wenn |hr Onlinebanking-Pro-
gramm dies anbietet, online Ubergeben werden.

Mit der Datenausgabe wird die Transferart festgesetzt. Sobald eine Transaktion stattgefunden
hat, kann keine weitere erfolgen. Die Transferart muss fir einen solchen Fall manuell wieder auf
"Keine" gesetzt werden.

B Es werden immer die in fetter Schrift angezeigten (Summen-)Zeilen als Zah-
lungsanweisung ausgegeben.

Die enthaltenen Systemdruckvorlagen basieren auf bankneutralen Vordrucken (von LaserWare):

» Uberweisungsformular LW-0101 (Druck Gutschriften)
e V-Scheckformular LW-0103 (Druck Verrechnungsschecks)

Fir den Verrechnungsscheck ist anzugeben ab welchem Wert die Nummerierung erfolgen soll.

Uber die Funktion SEPA-Uberweisungen kénnen Zahlungsausgiange im SEPA-Format (Single Euro
Payments Area) erstellt werden. Ebenso kdnnen Zahlungseingange Uber die Funktion SEPA-Last-
schrift erzeugt werden. SEPA steht fir den einheitlichen Euro-Zahlungsverkehrsraum, in dem
alle Zahlungen wie inlandische Zahlungen behandelt werden.

SEPA-Export Version 3.0 >

Dateiname |C:\SEP A xml| |:||

Ok Abbrechen

Abbildung 4.32: SEPA-Uberweisung
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
fur die BIC besteht nur noch fiur die Zahlungen in die Lander SChweiz (CH), Monaco (MC) und
San Marino (SM).
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Wird das E-Banking Modul eingesetzt erfolgt die Onlinelibertragung der SEPA-Datei Giber die win-
data blackbox.

Der Datentrdgeraustausch gestattet das Zahlen von Rechnungen oder das Einziehen von Be-
tragen im Lastschriftverfahren per Datei. Je nach Zahlungsart wird dabei eine DTAUS- oder fir
Auslandszahlungen eine DTAZV-Datei erstellt.

Datentrager-D |1
Datej CADTAZY. TAT =
Bundesland  Sachsen-énhalt |L

ELE-Ubemweisung

Optionale Felder

‘wWeiterleitung an Bundesbank

SFirm32 - konfirm [Feld T5 mit Q8 fullen)

ook ] [ apbueh

Abbildung 4.33: DTA-Datei erstellen

Fir den Inlandszahlungsverkehr ist die Vergabe der Kontonummer und der Bankleitzahl in allen
Zahlungspositionen des Empfangers notwendig. Bei der Erstellung der DTA-Datei kdnnen Sie die
Identifikationsnummer fiir den zu erstellenden Datentrager, den Datenpfad der zu erstellenden
Datei und das Bundesland des Auftraggebers angeben.

Fur den Auslandszahlungsverkehr kdnnen zusatzliche Optionen gesetzt werden. Optional legen
Sie u.a. fest, ob die Datei an die Bundesbank weitergeleitet werden soll. Soll |hre Datei SFirm32-
konform erstellt werden, kénnen Sie das Ausfihrungsdatum der Einzahlungen automatisch mit
dem Ausfihrungstermin der Datei flllen lassen

Mit Hilfe der EUE-Uberweisung kann fiir EU-Auslandszahlungen festgelegt werden, ob es sich um
eine Eiluberweisung handelt. In der Verordnung Nr. 2560/2001 des Europaischen Parlaments fin-
den Sie die Voraussetzungen fir einen solchen Zahlungsvorgang.

Fir Zahlungen ins Ausland, sowohl EU als auch in Drittlander, kobnnen optionale Felder fiir den
Zahlungssatz (Datensatz T) geflllt werden.

Fur die EU-Standardiberweisung wird abhangig von der Option EUE-Ubenweisung die passende
Zahlungsart vom Programm vorgetragen.

Fir die Weisungsschlissel erfolgt eine Prifung der Abhangigkeiten untereinander und zwischen
der gewahlten Zahlungsart, d.h. bestimmte Weisungsschlissel kdnnen nicht in Verbindung mit
anderen Schlisseln genutzt werden. Als Zusatzinfo zum Weisungsschlissel kann bspw. Telex,
Telefonnummer oder Kabelanschrift hinterlegt werden. Bei Scheckzahlungen kénnen Sie einen
Ordervermerk mitgeben.

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. Flir womogliche Rickfragen der beauftragten Bank konnen Sie
einen Ansprechpartner hinterlegen. Des Weiteren kann die Weiterleitung des Zahlungsauftrags
auf die statistischen Angaben eingeschrankt werden.
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= =i

Bitte geben Sie die einzelnen D aten fir den Meldesatz T fiir 1d 75 [Betrag: 17850.00 ELIR] ein.

Optionale Felder fur Ubrige Meldezatze T venwenden

Kennzeichnung der Zahlungzart | 11 - Taggleiche Eilibenweizung in Eura [EUE-Ubenweisung) |l-\|
Entgeltregelung 01 - alle Entgelte und Auslagen zu Lasten Auftraggeber =
Weisungsschilizsel 1 | 10 - Begiinstigten auf effeklivste Weise avisieren |L
‘Weisungsschllizsel 2 11 - Deckung z.B. fir Devizen®w ertpapier-Geschaft |;‘\
Weislungsschilizzel 3 | 12 - Kanzemvinterne Zahlung |L
Weisungsschluizzel 4 |;.\

Zusatzinfos zum ‘Weizungsschl.

Ordervermerk [bei Scheckziehung]