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SelectLine einfach erklart -OP Verwaltung im
Rechnungswesen

1 Worum geht es?

Offene Forderungen und Verbindlichkeiten mit der OP-Verwaltung im SelectLine Rechnungswesen
liberwachen, ausgleichen, mahnen und auswerten.

2 Was ist das?

Die OP-Verwaltung im SelectLine Rechnungswesen zeigt alle offenen Posten eines Mandanten. Sie
kénnen die offenen Posten getrennt nach Kreditoren oder Debitoren anzeigen. Uber die OP-
Verwaltung konnen SEPA-Zahlungslaufe und Mahnungen erstellt werden.

3 Wen betrifft es?

Mit der OP-Verwaltung arbeiten alle Mitarbeiter des Rechnungswesens. Sie halten die
Zahlungseingdnge im Uberblick und erinnern sdumige Kunden an die Bezahlung der Rechnungen.
SEPA-Uberweisungen und SEPA-Lastschriften kdnnen erstellt, gepriift und mittels E-Banking Modul
direkt an die Bank Gibergeben werden.
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4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine
Die Offene Posten — Buchhaltung im SelectLine Rechnungswesen ist unterteilt in 5 Untermens:
e Personendaten
e Offene Posten
e Zahlungsverkehr
e Mahnwesen

e Auswertungen Offene Posten

4.1 Personendaten

In diesem Dokument werden die Seiten der Debitoren- und Kreditoren-Stammdaten erklart, die fur
die OP-Verwaltung relevant sind.

4.1.1 Debitoren/Kreditoren - Zahlungskonditionen

Auf der Seite ,,Zahlungskonditionen” werden die Informationen zu den Zahlungsbedingungen, zum
automatischen Zahlungsverkehr und zur Bankverbindung des Debitors / Kreditors festgelegt.

& Debitoren [B=8 BoR =)
00000 B DB HYX| % -y -Bl&~-B
~
Nummer [10001 Hans Meier Bau AG Kreditor anlegen
Adresse Zahlungsbedingungen
Kotaicadressen 2 [od 20 Tage 2% Skorto, 30 Tage L zahispere
Zahiungskonditionen : [ Mahnsperre
it Zahlungsziel innethalb von 30 Taglen) [Clba
sroan 2% Skorto innerhalb von 20 Tag(en) egspere
Kontoausaug 0 % Skonto innerhalo van 0 Taglen)  Kreditimit 0.00EUR
WMahnhistorie
Text Automatischer Zahlungsverkehr
et
i Zahlungseingange =
Datenschut i
Archiv Bankverbindung %
EiNeu [ Beabeiten [3 Enifemen = Exras o
Bl LfdN
N o lummer Bankkorto [ 123456 | Kontoinhaber [Hans Meier Bau AG
Bankleitzzhl | 10020890 ...] UniCret Bank - HypoVe... Zusate
i Bank Strasse | Bahn 10
IBAN | LandPizon [DE [J[21129 [Hambur [
BIC (SWIFT) [HVEDEMM4z8

B fir den
Standardverbinduna
Gutschrit =
[tz 05) widemflicher Enzug =)
Barkbezug |1 . Wein Geschaftskonto (Bu
[ Standardbankvertindung
Mandatsinformationen
Mandstsreferenz | 0000000002 2
N Sas
Mandatstyp | Basislastschrft e Unterschritsdatum | 17.05.2013
- SEPA Startdatum [

Archivpfad El Letzte Verwendung

1853tze  sotiet:  angelegt 17.06.2019 11:43:21, 2 bearbeitet 18.06.2015 09:42)

e

o Zahlungsbedingungen
Tragen Sie das Zahlungsziel des Debitors ein. Wird das Zahlungsziel Giberschritten,

wird der Debitor in den Mahnvorschlag mit aufgenommen. Uber |=::| werden bereits
vorhandene Zahlungsbedingungen zur Auswahl angeboten. Neue
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Zahlungsbedingungen kdénnen angelegt werden. Nahere Informationen dazu im
Abschnitt 4.1.5 Personendaten / Zahlungsbedingungen
Legen Sie fest, ob eine Zahl- oder Mahnsperre (nur im Debitor) vorliegt.

o Automatischer Zahlungsverkehr
Sie kdnnen festlegen, ob der Debitor am automatischen Zahlungslauf teilnehmen
soll. Ein falliger OP kommt dann automatisch mit in den Zahlungsvorschlag. Sie
kénnen wahlen, ob der automatische Zahlungsverkehr nur fiir Zahlungsausgange,
Zahlungseingange, Ein- und Ausgdnge verwendet werden soll. Bei der Auswahl , kein”
wird der OP in keinem automatischen Zahlungsverkehr angezeigt.

o Bankverbindung

Uber [ Neu legen Sie fir den Debitor die Bankverbindung an. Geben Sie das
Bankkonto, den Textschlissel fiir den automatischen Zahlungsverkehr und die
Mandatsinformationen ein.

4.1.2 Debitoren / Kreditoren - Kontoauszug

Auf der Seite ,,Kontoauszug” erhilt man eine Ubersicht tiber die offenen und erledigten OPs.

&) Debitoren ol e =]
00000/ m 20D X% -lv-Bl&-8
A
Nummer Hans Meier Bau AG Kreditor anlegen
Adresse Offene Posten
Kontaktadressen Wahnung | Offen Stufel Stfe2 Stufe3 Beitreibung
Zahlungskondttionen »
Verband
Kontoauszug
Mahnhist
o OF-Auswahl [T =
Freie Felder Datum Gegenkonto OPBeleg Betrag Cffen ZuZahlen |Wahrung  Text
Joumal »
Datenschutz
Archiv
v
18 5atze  sotiet:  angelegt 17.06.201911:49:21, 2 bearbeitet 19.09.2019 11:15:59, 8 <Alle Felders | = . al

o Offene Posten
Hier sehen Sie den aktuellen OP-Saldo des Debitors. Hier wird auch die Mahnstufe
des OP’s angezeigt. Dies gilt nur fir Debitoren.

o OP-Auswahl
Sie kdnnen zwischen allen offenen, allen erledigten oder allen OPs wahlen.
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4.1.3 Mahnhistorie (nur bei Debitoren)

Auf der Seite ,,Mahnhistorie” werden die Mahnbelege des Kunden angezeigt.

& Debitoren =2 =
00000 = 20D X% - lry-IBIE&-8
A
Nummer Hans Meier Bau AG Kreditor anlegen
Adresse Belegnummer  Datum Fima Zusatz2
Kantaktadressen L 18.09.2013  Hans Meier Bau AG
Zahlungskonditionen
Verband
Kontoauszug
Mahnhistorie
Text @ >
j’e‘e FIEIder Belegnummer | Stufe |OPNummer Bezeichnung Betrag Zinsen  Gebihr |W.
loumal
Datenschutz 4
Archiv
v
18 S3tze  soriet:  angelegt 17.06.201911:49:21, 2 bearbeitet 19.09.2019 11:15:59, 8 <Ale Felder> |~ L@

Im oberen Teil des Dialogs finden Sie die Mahnbelege des Kunden. Im unteren Teil werden die Details
(Positionen) zu dem ausgewahlten Beleg angezeigt.

4.1.4 Debitorische Kreditoren und umgekehrt

Aus einem Debitor kann ein Kreditor mit den gleichen Stammdaten angelegt werden (oder
umgekehrt). Dazu verwenden Sie den Button | Kedtrateen | Sje kdnnen dann festlegen, ob Sie einen
neuen Kreditor anlegen oder den Debitor einem vorhandenen Kreditor zuordnen méchten. Beim
Zuordnen zu einem vorhandenen Kreditor, wahlen Sie zunachst den entsprechenden Kreditor aus
und legen dann noch fest, welche Daten ibernommen werden sollen.

._E:E'?"'.:.-:':Z"E" X |

Welche Daten vom Lieferanten sollen
ubernommen werden?

[~] verknapfte Kontaktadressen
[ Journaleintrige

Stichworte

[ Archiveintrige

Memotext

Abbrechen

In beiden Fallen wird eine Verknlpfung zwischen Debitor und Kreditor hergestellt. Der Button dndert

sich dann in | K=dteranz=ien | Gja kdnnen Uber den Schalter zwischen dem Debitor und dem

verknlipften Kreditor wechseln. Offene Posten zwischen verkniipften Debitoren / Kreditoren kénnen
ausgeglichen werden. Auf der Seite, auf welcher der héhere Saldo ist, bleibt ein Rest-OP stehen, der
im Zahlungsverkehr herangezogen werden kann.
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4.1.5 Personendaten / Zahlungsbedingungen

Legen Sie Zahlungsbedingungen fest, die Sie einem Debitor bzw. Kreditor zuordnen kdénnen.

@ Zahlungsbedingungen E\@
o000 EIRO0DHYX|%~-Y~-BIE-H
Zahlungsbedingung |1 10 Tage MNetto
Zahlungsbedingung Bezeichnung | 10 Tage Netto
Fremdsprachen
Zusatz
Zahlungsziel |innerhalb von 77 Tagen - 105
Skorto 1 |innerhalb von 77 Tagen - 0= 0,00 %
Skonto 2 |innerhalb von 77 Tagen - 0= 0.00 %
3 53tze  sortiert: | <Ale Felder> [+ | @

e Seite ,Zahlungsbedingung”
Geben Sie eine Bezeichnung ein und hinterlegen Sie die Anzahl der Tage bis zum
Zahlungsziel. Fiir die Skontofrist kénnen Sie festlegen nach wieviel Tagen wieviel Skonto
gewahrt wird. Die Anzahl der Tage bis zum Zahlungsziel beginnt ab dem Rechnungsdatum.
Flr verlangerte Zahlungsziele besteht die Mdglichkeit, mit Hilfe des Auswahlschalters das
Zahlungsziel um bis zu 12 Monate zu erhéhen.
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4.2 Offene Posten

4.2.1 Offene Posten bearbeiten

Unter Offene Posten/Bearbeiten werden die offenen und erledigten Eingangs- und Ausgangsbelege
angezeigt. Die Ansicht wird jahrestibergreifend dargestellt.

& Postenliste - offene Debitoren EI@
el s=>_ @ BBV & {f@PB= % -v -5H

Typ  Datum ZuZahlen  KLNr Name OFBeleg Beleg Betrag Offen Wahrung | Text Jo
3

RE 19.09.2019 1.000.00 10026 Baumit- Sonnenberg GmbH | RE-025 RA-023 28.456,00 1.000.00 EUR Rechnungseingang
b RE 30.10.2019 68.500,00 10027  Bau-und Managemert Service RA-027 RA-027 68.500.00 6850000 EUR Rechnungseingang

RE 05.11.2019 58.950.00 10005 Haus Concept GbR RA-028 RA-DZ8 58.950,00| 58.950.00 EUR Rechnungsausgang

RE 21.11.201% 36.587,00 10022 Immabilien Kunze RA-029 RA-029 36.987,00) 36.587.00 EUR Rechnungsausgang

RE 31122019 1.000,00 10023 Larson &Co ABS-19-009 | ABS-19-009 1.000,00)  1.000,00 EUR Rechnungsausgang

v

< >
5S3tze || v Zahlung |[w Ubedalia][ + Offen |[w Gemahnt| <Alle Felder> | » @

In der Mendtileiste des Dialoges konnen Sie verschiedene Aktionen ausfiihren:
Es werden alle offenen Ausgangsrechnungen und Gutschriften der Debitoren angezeigt.

Es werden alle bereits erledigten Ausgangsrechnungen und Gutschriften der Debitoren
angezeigt.

Es werden alle offenen Eingangsrechnungen und erhaltenen Gutschriften der Kreditoren
angezeigt.

Es werden alle bereits erledigten Eingangsrechnungen und Gutschriften der Kreditoren
angezeigt.
al
s Aktualisieren Sie die Ansicht.
& Sie kénnen einzelne OPs zu einem Datensatz zusammenfassen. Markieren Sie einen OP. Uber
diesen Button 6ffnen Sie einen Dialog, in dem alle OPs aufgelistet werden, die zu dem gleichen

Kreditor bzw. Debitor gehoéren. Markieren Sie die entsprechenden Datensatze und fassen Sie diese zu
einem OP zusammen.

D 0OPs Zusammenfassen O x
v Markieren | % Zusammenfassen ‘ B Beenden
BelegDatum  KLMr Name OPBeleg Betrag Offen ZuZahlen | Wahrungs: Text ~
§ 23102019 70303  Bauhaus Wik & Partner RE-D28 59.500,00 59.500,00 59.500,00 EUR 2. Abschlagsrechnung §
. 11112019 70303 Bauhaus Wilk & Partner RE-D34 1150000 11.500,00 11.500.00 EUR Schlussrechnung und A
v
< >

SelectLine

SOFTWARE



SelectLine einfach erklart -OP Verwaltung im
Rechnungswesen

= Hier werden offene Posten ausgeglichen. Markieren Sie den auszugleichenden OP und 6ffnen
Sie den Dialog lber diesen Schalter.
Wourde, wie unter Debitorische Kreditoren und umgekehrt beschrieben, einem Debitor ein
Kreditor zugewiesen, kdnnen hier auch die wechselseitigen OPs verrechnet werden.

B3 0p-Ausgleich [10005 - Sunner & Frei GmbH]

" Markieren | Anpassen iﬂusgleich E Zahlen | EBeenden

Joumal OPMummer |O|Typ |BelegDatum  KLNr ™ |Name OPBeleg Betrag MNachlass  |Offen ZuZzhlen |Wahrungscode | Text
1184 1 RE 01.01.2019 10005 Sunner & Frei GmbH 9 115,00 0.00 115,00 0.00 EUR moldew
» 1152 1 RE |07.01.2020 10005  Sunner & Frei GmbH 07000059 119.00 0.00 119.00 0.00 EUR Werkauf
1143 1/RE |01.01.2019 10005  Sunner & Frei GmbH 07000057 500.00 0.00 500.00 0.00 EUR vmafdg
1142 1 RE 17.11.2019 10005  Sunner & Frei GmbH 07000096 1.500.00 0.00  1.500.00 0.00 EUR dergle

960 1 RE 29.11.2019 10005 | Surner & Frei GmbH 2 0.43 0.00 0.49 0.00 EUR digp

Ausgleich

Uber die verschiedenen Schalter im oberen Teil kénnen die entsprechenden Aktionen
ausgefihrt werden.

= Wurde ein OP falschlicherweise ausgeglichen, kann der Ausgleich zurliickgenommen werden.
Wechseln Sie dazu in die erledigten OPs. Markieren Sie den OP, fiir den der Ausgleich
zuriickgenommen werden soll. Betatigen Sie den Schalter ,,Ausgleich zuricknehmen®. Dann
wird der Ausgleich riickgangig gemacht.

I

Die Informationen zu einem ausgeglichenen OP erhalten Sie, in dem Sie diesen Schalter
driicken. Der Schalter ist aktiv, wenn Sie sich in den erledigten OPs befinden. Es 6ffnet sich
folgender Dialog:

[Z] Ausgleichsabersicht [13] ®
[ElBeenden | | Debitor [10001 - Hans Meier Bau AG Konto [10001
Ausgleich Pos CQP-Typ | OP-Datum (OPBeleg Betrag Wahrung | Text ~
1 2 RE 05092017 0PV 2017 59.500.00 EUR Voirag
3 1GU 31012019 0PV 2017 5950000 EUR  Jahresverkehrszahl aus Alter Softi
w
< >

Seite 8 von 22
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einem
OP liegt.

Mit diesem Schalter erhalten Sie Informationen zur Archivierung des Beleges, der hinter

Um eine Information in einem OP zu dndern, kénnen Sie den OP (iber diesen Schalter

bearbeiten. Sie gelangen dann in den folgenden Dialog:

Offener Posten [130] X
Allgemein Quellbeleg
Belegdatum [19.09.2018 [ | Debitor - Rechnung ol OP-Beleg |RE-025 Beleg [Buchung: 378 (1)
Korto | 10026 ... Baumit- Sonnenberg GmbH Buchbeleg | RA-023 Kennzeichen
Angelegt am/von | 26.07.2015 10:51 | 2
Text 1 | Rechnungseingang ol Bearbeitet am/von [26.07.2019 1225 | 2
Text 2 ol
Betrag 28.456.00 [EUR || Eurowshning Eledgtam [ |
Offen 28.456,00 EUR
¥ Rechnung
Valutadatum [19.09.2019 Skonto1 |20 Tage Skonto2 [0 Tage Stever 3 [ Aufteilen
Zahlungsziel (30 Tage | =/ 19.10.2019 09.10.201% 19.09.2019 Umsatzsteuer 19%
Skortofahig 28 456,00 EUR Sk1 Proz. 200% Sk2 Proz 0.00%
¥ Zahlungsverkehr
Eingang | (Kz 05) widem.flicher Einzug - Zu zahlen 28.456,00 EUR Zahlspeme |Nein |« |
Ausgang | Gutschrift - Bankbezug _ Bankverbind. “
Zahlungsreferenz
¥ Mahnung
| sue — faigan [ ] T—
¥ Vertreter
‘ 3 -] Kbher Torsten
¥ Kostenrechnung
Ok Abbrechen

Hier konnen die hinterlegten Informationen zu Valutadatum, Zahlungsziel und Skonto sowie
Einstellungen zum Zahlungsverkehr gedndert werden.

ausbuchen.

Besteht noch ein Restbetrag eines OP’s konnen Sie ihn Gber diesen Schalter z.B. als Nachlass

Mummemkreis
Buchbeleg
Buchungstext 1

D Machlass verbuchen

Kreditor | 70305 I Baupartner Willner

Obemahme in alle Positionen

11.12.2019

Datum

OP-VERE20
Nachlassbuchung

Zusammenfassen

Betrag -40.000,00 EUR

CPBeleg

b OP-VERBZ0 3730

Korto Betrag Buchungstext2

-40.000.00 | Machlass fir Beleg: OP-VERB20

Ok Abbrechen

Steuer |Datum
11.122
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o
-
oog

Fad
5

Die Zahlungen von OPs kénnen auf mehrere Zahlungen aufgeteilt werden. Uber diesen
Schalter gelangen Sie in einen Dialog, um die Teilbetrdge zu erfassen und die Falligkeitsdaten

anzupassen.
OP-Verteilung >
Beleg-Info
Rechnung Vom Betrag
|F{E-DZ§ 19.09.2... 28.456,00 EUR
Buchung
201901137811
OP-Liste
B Meu [J Beabeiten [3 Entfemen = Extras
MNr.  Zahlziel Betrag Bezahtt
1 19.10.2019 28.456,00 0.00
Verbleibender-OP
Betrag 0.00 Zahlungsziel | 19.10.2019 ||
fobrechen

Die Wahrung eines OP’s wird gedandert. Durch den erfassten Umrechnungskurs wird der
Betrag in der fremden Wahrung angezeigt. Uber einen Dialog wird die fremde Wihrung
gewahlt. Es wird dabei eine Buchung angelegt. Die Nachvollziehbarkeit bleibt erhalten.

OP 130 umbewerten h:4
Alt Neu
19.09.2019 || 159.09.2019
EUR |... 28.456.00 |GBP 25.505.97

E  Kurse anpassen

Ck Abbrechen

In dem Dialog ist es noch méglich, den Kurs der fremden Wahrung anzupassen.
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& Hinter diesem Schalter finden Sie Informationen zu dem gerade markierten Debitor bzw.
Kreditor. Sie kdnnen tberprifen, wie sich der gesamte noch offene Betrag eines OP’s

Zusammensetzt.
[22] Debitoren-Info x
Konto | EEES +vs| Haus Concept GbR
Debitor | 10005 .../ Haus Concept GbR
Zeitraum | 01.01.2019

b

is [31.12.2019 Berschnen

Typ Anzahl |Offen Summe -~
Rechnung (GBP) 1 52.838,65 52.838 65
Gutschrift (GBP) 1] 0,00 0,00
Zahlungsausgang (GBF) o 0,00 0,00
Zahlungseingang (GBF) 1] 0,00 0,00
Gesamt (GBP) 1 5283865 528386F

W
£+ >

it diesem Schalter wird eine Zahlung manuell erfasst. Der offene Posten wird ausgebucht

e Mit di Schal ird eine Zahl Il erf Der offene P ird buch
oder ggf. angezahlt, in dem Sie diesen Button driicken. Im folgenden Dialog geben Sie
verschiedene Informationen zur Zahlung an.

Zahlung x
Zahlungstyp Debitor - Z j -
Personenkonto | 10023 | Larson & Ca.
Debitor 10023 .| Larson & Co.
Datum | [NEFIIE]
Nummemikreis

Buchbeleg | ABS-15-009
OPBeleg | ABS-15-009

Finanzkonto I
Text | Zahlung Larson & Co. ABS-15-005 |
Text 2 |

Zahlbetrag 980,00 |EUR ...
Skonto 20,00

Steuer 11 |...|Umsatzsteverfrei {mit Vorsteuerabzug) I

Ok Abbrechen

== Uber ,freie Zahlung” wird die Zahlung eines Debitors / Kreditors manuell erfasst, ohne dass

sofort ein anderer offener Posten ausgeglichen wird.

Zahlung X
Zahlungstyp -
Personenkonto

Debitor o |

Datum |11.12.201%

Nummemkreis

Buchbeleg 3

OPBeleg
Finanzkonto | 1210 ...| Bank Sparkasse 369258147

Text |

Text 2 |

Zahlbetrag 0,00 |EUR ...

SelectLine R
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4.2.2 Kleindifferenzen ausbuchen

Kleine Betrage aus OPs, die nicht weiterverfolgt werden sollen, kdnnen automatisiert ausgebucht
werden. Gehen Sie dazu auf Offene Posten/Kleindifferenzen

OP-Differenzen ausbuchen >

ren. [ bei Debitoren

Differenzen bis 0,05 | automatisch ausbuchen
Belegdatum |11.12.2019
Mummembreis

Belegnummer
Belegtext

Konta Gewinn
Konto Verust

Ol Abbrechen

Folgende Angaben missen gemacht werden:

e bei Kreditoren / bei Debitoren
Das Ausbuchen kann auf Debitoren- oder Kreditorenseite einzeln erfolgen oder auf beiden
gleichzeitig.

e Differenzen bis
Bis zu dem erfassten Betrag, werden die Differenzen in den OPs ausgeglichen.

e Belegdatum
Dieses Datum wird in den Buchungssatzen verwendet.

o Nummernkreis
In diesem Nummernkreis wird die Buchung erfolgen.

e Belegnummer
Diese Belegnummer wird fiir die Buchung verwendet, wenn kein Nummernkreis verwendet
wird.

o Belegtext
Dieser Text wird bei der Buchung verwendet.

e Konto Gewinn
Tragen Sie das Konto ein, das fiir die Buchung als Gewinn bebucht werden soll.

e Konto Verlust
Tragen Sie das Konto ein, das fiir die Buchung als Verlust bebucht werden soll.
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4.3  Zahlungsverkehr

Den Zahlungsverkehr erledigen Sie im SelectLine Rechnungswesen mit oder ohne Assistenten tber
offene Posten/Zahlungsverkehr

(& Zahlungsverkehr (E= (Rl |
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
AP-IX o [y -5 &-8
Nummer 4Status | Datum ZahlungsArt Bankbezug Zahlbetrag Wahung | Text1 Transferart | Zusammenfa: Zusami A
b 19 25072019 SEPA-Zahiu 2 238,00 EUR Zahlungsdate 14 x0Psj
24 30072019 SEPA-Zahlungsausgang 2 2.380.00 EUR Zahlungsdate 14 X OPsj
39 30.07.2019  SEPA-Zahlungsausgang 2 1.682,10 EUR Zahlungsdate A Alle OP
4/¢ 2008209 |SEPA-Zahlungsausgang 2 937.72 EUR Zahlungsdate 14 X OPs
o
< >
<> Freigabe erforderich < Offene Zahlungslaufe % Eredigte Zahlungslaufe <Al Felder> |+ 49
4.3.1 Zahlungslauf mit Assistenten erstellen
Fol
Um den Assistenten zu starten, wahlen Sie
& Zahlungsverkehr = e =)
Zahlungsverkehr
Teilnahme fiir Zahlungsvorschlag festlegen (17 4)
[MEZahiungen Debitaren Al OPs von Debitoren, mit eingestslter Teinahme am

Zahlungsverkehr, werden beriicksichtiat

Zahiungen Kreditoren [Alle OPs von Kreditoren, mit eingestelter Teiinahme am
Zahlungsverkehr, werden beriicksichtiat

Zahldatum fur SEPA-Lastschrift automatisch emittein

Zahldatum 13.12.2019

Zusammerfassung  |x OPs je Zahlung <] [12 =] [140Ps werden in ciner oder mehreren Zahlungen
leusammengefasst. Dabei wird pro OP nur Venwendungszweck 1
iibertragen

Zurick Weiter Beenden

Sie legen fest, ob Zahlungen nur fiir die Debitoren, nur fir die Kreditoren oder fiir alle ausgefiihrt
werden. Alle jeweiligen OPs mit eingestellter Teilnahme am Zahlungsverkehr werden berlicksichtigt.
Das Zahldatum fir die SEPA-Lastschrift kann automatisch gefiillt oder manuell festgelegt werden.

Die Anzahl der zusammenzufassenden OPs kann gedandert werden. Pro zusammengefasstem OP, wird
ein Verwendungszweck ausgegeben.

Danach klicken Sie auf Welter
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42 Zahlungsverkehr == ol |
Zahlungsverkehr

OP-Auswahlffilter fiir den Zahlungsvorschlag einstellen (2 / 4)

[ rallige OPs Debitoren von bis
Zm 13122013
Vor Faligket zahlen 0Tage) =
Skontofallige OPs Kreditoren von bis
Zum 13122013
Vor Faligkeit beriicksichtigen 5Tagle) =
Nach Ablauf gewahren 0Tagle) =
Belegnummer/Betrag von bis
Beleg von =] [000
Gutschrften beriicksichtigen [Beko I |
[Beleg bis: ~| [0.00 |
OP-Whnung beachten EUR + Fremdwahnung -
Nur diesen Bankbezug zahlen 2 ]| Mein Geschats WE g rm i erm g
Fehlende Bankbeziige zuordnen Ale Fiter auf Standard zuricksetzen

Zurick Weiter Beenden

Filtern Sie die OPs aus, die in dem Zahlungslauf erscheinen sollen.
Folgende Filtermoglichkeiten sind vorhanden:

e Fdllige OPs
Bis zu welchem Falligkeitsdatum sollen die OPs im Zahlungslauf erscheinen.

e Skontofdillige OPs
Bis zu welchem Datum sollen die OPs innerhalb der Skontofrist erledigt werden.

e  Gutschriften
Legen Sie fest, ob Gutschriften berlicksichtigt werden sollen.

e Debitoren / Kreditoren von bis
Schréanken Sie die Erstellung des Zahlungslaufes auf einen Debitoren- und/oder
Kreditorenbereich und Belegnummern-/Betragsbereich ein.

e  OP-Widhrung / Bankbezug
Sie legen die zu verwendende Wahrung und den Bankbezug fest.

e Fehlende Bankbeziige zuordnen
In den Debitoren bzw. Kreditoren in denen kein Bankbezug hinterlegt ist, wird der hier
hinterlegte Bankbezug eingetragen.

e Liste der gefilterten OPs auf ndchster Seite anzeigen
Wihlen Sie diese Option, um eine Ubersicht der OPs zu erhalten.

Danach klicken Sie auf Weiter
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(& Zahlungsverkehr [= )=
Zahlungsverkehr
Gefilterte OPs Gbernehmen (3 / 4)
- =3 B & v o~ -8
Joumal OPNummer_: Datum KLNr MName Gegenkonto |OPBeleg Betrag ZuZahlen '~
177 10122019 70401 Rein-Ex 4250 RG2019-658 238,00 238,00
» 182 31.12.2019 70401 Rein-Ex diverse ABS-19-014 238.00 238.00
v
< >
Anzahl Datensatze: 2 <Al Felder> | 19
Zuriick Weiter Beenden

Alle OPs, die auf die vorher festgelegten Kriterien zutreffen, werden angezeigt. Uber kénnen
noch Positionen hinzugefiigt werden.

Danach klicken Sie auf Weter

& Zahlungsverkehr = e =)
Zahlungsverkehr
Zahlungsvorschlag bearbeiten/speichern (4 7 4)
v | BB & v -Ba-B
Bezeichnung OF-Typ Zahlbetrag  Wahnung Skorto Gesantbetrag  Zweck1
= Zahlungsvorschlag
=] - 2 - Mein E -466.48 EUR 952 -476.00
=+ SEPA-Zahlungsausgang -466.48 EUR -952 -476.00
B 4 70401 - Rein-Ex 466.48 9.52 476.00
OP Beleg: ABS-13.014 KRE 23324 478 238,00 ABS-19014vom: 31.12.2019
OP-Belsg: RG2013-658 K-RE 23324 476 238,00 RG2013-658vom: 10.12.2019
< >
[ Zahiungslauf anlsgen Zuriick Visiter Beenden

Sie erhalten eine Ubersicht (iber alle auf den vorhergehenden Seiten vorgenommenen Einstellungen.

B B b
Hier haben Sie noch die Moglichkeit Gber - Positionen hinzuzufiigen, zu bearbeiten oder
zu l6schen.

Danach klicken Sie auf E Zahlungslauf anlegen i
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Der Zahlungslauf erscheint in der Ubersicht als offener Zahlungslauf. Sie erkennen den Status an der
Farbe in der Spalte ,Status”. Uber die Schalter im unteren Bereich kann zwischen den einzelnen Stati
umgeschaltet werden.

(i Zahlungsverkehr =N EcR
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
A-BX % v - a-@
Nummer 4Status | Datum ZahlungsAt Barkbezug Zahbetrag | Wahnng | Textl Transferatt  Zusammenfa: Zusamr A
1¢ 25072019 SEPA-Zshingsausgang 2 238,00 EUR Zahlungsdate 14 xOPsji
24 30072019 SEPAZahhungsausgang 2 2380,00 EUR Zahlungsdate 14 xOPsji
34 30072013 SEPAZahlungsausgang 2 168210 EUR Zahlungsdate A Ale OF
44 20082019 SEPA-Zshungssusgang 2 937.72 EUR Zahlungsdate 14 xOPsi
» 5¢ 13.12.2019 SEPA-Zahlungsausgang 2 466,48 EUR Nicht transfer 2 xOPsj;
v
< >
< Freigabe erfordedich || < Offene Zahlungslaufe || € Eredigte Zahlungsiaufe <Alle Felder> [v @

Uber ¥ wird die Sepa-Datei mit den Zahlungsinformationen erstellt.

Bei lizenziertem E-Banking-Modul entscheiden Sie, ob eine Sepa-Lastschrift lokal erstellt wird, um sie
mit einem separaten Banking-Programm zu (ibergeben oder ob die Datei mit Hilfe der E-Banking
Komponente lbertragen werden soll.

SH
Sobald der Zahlungslauf Gber verbucht wurde, wird der Status auf ,erledigt” gesetzt.

4.3.2 Zahlungslauf manuell erstellen

I
Um einen manuellen Zahlungslauf zu erstellen, wahlen Sie tiber das Dreieck hinter den

manuellen Zahlungslauf aus.

G o L
Zahlungsverkehr
Zahlungslauf bearbeiten/speichern
- = \ -Ra-B
+ manueller Zahlungslauf
Buchungssiatus  nicht verbucht
Zahldstum 13.01.2020 g [Ale OPs n siner Zahlung |+
Zahlungsart SEPA-Zshungsausgang = ) Nicht transferiert
Bankbezug & Zahlbetrag [
Text [ |
Bezeichnung OP-Typ Zahlbetrag Watng  Skorto  Gesamtbetag  Zwsckl
< >
Zablungslaf prifen Zahlungslauf speichem Zuriick Visiter Besnden
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Hier konnen Sie Zahlungen erfassen, die ohne OP getéatigt werden sollen. Geben Sie einen Bankbezug

und einen Text ein. Danach wahlen Sie iber E, die Zahlung aus. Sie haben die Moglichkeit
,Debitoren-OPs”, ,Kreditoren-OPs“ oder ,,manuelle Zahlungen“ zu wahlen.

Bei manueller Zahlung werden alle Werte von lhnen eingetragen.

™~ |

ahlungsausgang zuflige X
Zahlungsdetails
Empfanger | | |Kred'rtcr v| Fibukarto Steuer
| Betrag EUR | D.DDl Zweck 1 Sammelzahlungsgrund
: Zweck 2
Zweck 3
Zweck 4
Zahlungsart | SEPA-Zahlungsausgang Verwendungszwecke aktualisiersn
Spesen | v| Zahlungstyp | Gutschrift
Zahlbeleg | |
«  Bankverbindung
Name | | IBAN | |
Strale | | Barkkonto | |
Zusatz | | Bankleitzahl | |
| LandPLZOM [ [l | 7l BIC/SWIFT | |
. Bankverbindung wahlen Bankname

' Hobrechen

o Empfinger
Sie kdnnen die Kontonummer direkt eingeben oder lber den Drei-Punkte-Schalter aus der
Ubersicht heraussuchen.

e Betrag EUR
Legen Sie den Betrag fest, der gezahlt werden soll.

e Spesen
Sie kdnnen festlegen, wer die Spesen tragt.

e Zahlbeleg
Geben Sie die Bezeichnung des Zahlbelegs an.

e Bankverbindung
Die Bankverbindung des Empfangers kann angepasst bzw. hinterlegt werden.

Sind alle Eingaben getatigt, wird der Dialog tiber ok geschlossen.
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Sie erhalten eine Ubersicht iiber alle auf der vorhergehenden Seite vorgenommenen Einstellungen.

Hier haben Sie noch die Moglichkeit Gber Positionen hinzuzufiigen, zu bearbeiten oder
zu léschen.
@ Tungreish =IrE=]
Zahlungsverkehr
Zahlungslauf bearbeiten/speichern
- 5P BRER | -ha-B
4 Zahlungslauf 9
Buchungsstatus nicht verbucht
Zahidatum 13.01.2020 Alle OPs in einer Zahiung
Zahlungsart SEPA-Zahiungsausgang Transferstatus Nicht transferiert
Bankbezug 1 Mein Geschaftskonto... | EUR Zahlbetrag 100.00
Tt [Manuet
Bezeichnung OP-Typ Zahbetrag  Wahrung Skonto Gesamtbetrag  Zweck 1 Falli
=; E SEPA-Zahlungsausgang 100.00 EUR 0.00 100.00
B @ 70401 - Rein-Ex 100.00 0.00 100.00 Muster Rechnungswesen Deutschland
manuelle Zahlung K-ZAm 100,00 0.00 10000  Sammelzahlungsgrund
< >
Zahlungslauf priffen Zahlungslauf gpeichem Zuriick Weiter Beenden
Zahlungslauf speichem

Danach klicken Sie auf

Der Zahlungslauf erscheint in der Ubersicht als offener Zahlungslauf. Sie erkennen den Status an der
Farbe in der Spalte ,Status“. Uber den Schalter unten kann zwischen den einzelnen Stati
umgeschaltet werden.

& Zahlungsverkehr (=N R |
Zahlungsverkehr
Zahlungslaufe
FrBXE 2 v -Ba-8
Nummer 4Status | Datum ZahlungsAt Bankbezug Zahlbetrag Wahrung  Text1 Transferat  Zusammenfa: Zusamr A
14 25072019 SEPA-Zshlungssusgang 2 238,00 EUR Zahlungsdate 14 % OPsji
29 30.07.2019  SEPA-Zahlungsausgang 2 2.380.00 |EUR Zahlungsdate 14 x0Psj
3¢ 30072019 SEPAZahlungsausgang 2 1.682.10 EUR Zahlungsdate A Ale OF
49 20082013 SEPA-Zshlungsausgang 2 337.72|EUR Zahlungsdate 14 xOPsji
» 5¢ 13122019 SEPA-Zshlungsausgang 2 466,48 EUR Hicht transfer 2 % OPs
v
< >
& Freigabe erfordedich || < Offens Zahungslaufe || € Eredigts Zahungslaufe <Alle Felder> [+ e

Uber * wird die Sepa-Datei mit den Zahlungsinformationen erstellt. Diese Datei kann dann mit
einem vorhandenen Bankprogramm weiterverarbeitet werden.

SH
Sobald der Zahlungslauf tiber verbucht wurde, wird der Status auf , erledigt” gesetzt.
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4.3.3 Lohnzahlung iibertragen

Hier kann eine Datei mit Zahlungsinformationen aus einem Lohnbuchhaltungsprogramm eingelesen
werden.

Zahlung online ubertragen X

Zahlungsinformationen

Dateipfad @

Zahlungspflichtiger
IBAN

Anz, Einzelzahlungen
Zahlbetrag
Zahldatum

o Bereit

Geben Sie bitte eine Zahlungsdatei an, die an die Bank dbergeben werden soll.

Starten Schlieken

4.4 Mahnwesen

Mit dem Mahnwesen konnen Sie die Gberfilligen offenen Posten verwalten und die Kunden an die
Zahlung erinnern.

4.4.1 Offene Posten / Mahnwesen / Mahnvorschlag

Im Mahnvorschlag werden alle offenen Posten bis zum aktuellen Datum angezeigt.
@ Mahnungen erstellen EI@

Mahnkriterien

von Debitar weitere Einschrankungen

bis Debitor

Wahrung |EUR
Mahrurtergrenze 0,00 | ~|| EUR Gutschriften sinbeziehen

vollstandig in Zahlung befindliche Belege nicht mahnen

Kulanztage
Stufe 1 |5 Tage
Stufe 2 |5 Tage
Stufe 3 |5 Tage

LI ST

Form der Mahnungen

kundenweise, ohne Trennung von Mahnstufen -

Weiter = Abbrechen

Legen Sie den Bereich der Debitoren fest, der auf iberfillige Zahlungen geprift werden soll. Um alle
Debitoren zu Uberprifen, wahlen Sie im Feld ,,von Debitor” den Debitor mit der niedrigsten Nummer
und im Feld ,,bis Debitor” den Debitor mit der hochsten Nummer.
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e Mahndatum
Das Mahndatum wird als Belegdatum auf das Formular geschrieben, es ist nicht Basis fiir die
Falligkeitsberechnung

e Eingang bis
Das ,Eingang bis“-Datum wird zur Laufzeit auf das Formular geschrieben.

e Mahnuntergrenze
Legen Sie den Betrag fest, ab dem eine Mahnung erstellt werden soll.

e Gutschriften einbeziehen
Sollen Gutschriften mit in die Uberpriifung einbezogen werden?

e vollsténdig in Zahlung befindliche Belege nicht mahnen
Belege, die sich bereits im Zahlungslauf befinden werden aus der Uberpriifung
herausgenommen.

o Stufel/2/3
Wieviel Kulanztage nach Falligkeit sollen fiir welche Mahnstufe eingerdumt und beachtet
werden?

e Form der Mahnungen
Die Mahnungen kdnnen ,fir jede Rechnung einzeln”, ,kundenweise, getrennt nach
Mahnstufen” oder kundenweise, ohne Trennung von Mahnstufen” erstellt werden.

Uber |__wetere Einschrankungen _| kénnen noch weitere Filter angelegt werden.

Sind alle Angaben hinterlegt gelangen Sie iber Weter zur Ubersicht der zu mahnenden Posten.

& Mahnungen erstellen EI@
Neu Bearbsiten  [3¢ Entfemen = Exras
Debitor Name Betrag + Offen Wahrung ~
10026 Baumit- Sonnenbeng GmbH 28.456.00 1.000.00 EUR
» 10022 Immobilien Kunze 36.987.00 36.987,00 EUR

Neu Bearbeiten Fx Ertfemen = Exras *
Stufe | Typ |Datum OPBeleg Betrag letzte Mahnung  [fallig Mahnung
b 1|/RE (21.11.2019 |RA-029 36.587.00

[+ Mahnpositionen|[ v Zahlungen |

T 2 Ak Abbrechen

Hier kdnnen Sie einzelne Debitoren und/oder Belege aus der Liste entfernen.

Uber Weiter gelangen Sie zum néachsten Dialog.
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-

@ Mahnungen erstellen EI@
Mahndatum | 13.01.2020 Eingang bis | 13.01.2020
£

Kontoauszug erstellen

Mahngebihren in

Zinsen auf offenen Betrag
Gebuhr je Mahnposten je Mahnung
Stufe 1 |keine - 0.00EUR |+
Stufe 2 |keine - 0.00EUR |+
Stufe 3 |keine - 0.00EUR |»
Falligkeit neue Falligkeit neues Zahlungsziel

Stufe 1 (14 Tage  59|Montag, 27. Januar 2020
Stufe 2 (14 Tage  51|Montag. 27. Januar 2020
Stufe 3 (14 Tage 51|Mentag, 27. Januar 2020

Drucken < Zurlick Mahnen Abbrechen

e Mahndatum / Eingang bis
Legen Sie das Datum fest, welches auf der Mahnung stehen soll und bis wann die
Zahlungseingange bericksichtigt wurden.

e Mahngebiihren
Legen Sie die HOhe der Mahngebiihren fest.

o Fdlligkeit
Legen Sie das neue Falligkeitsdatum fest, bis zu dem die Zahlung erfolgen soll.

.. Mahnen . . - .
Uber L= werden die Mahnungen erstellt und in der Ubersicht zusammengefasst.
@ erstellte Mahnungen EIIE
Mahnbeleg  Kunde MName Wahrung
4213 10026 Baumit- Sonnenberg GmbH EUR
4214 10022 Immobilien Kunze EUR
Drucken Bearbeiten Beenden

Von hier aus kénnen die Mahnungen gedruckt werden um sie an die Kunden zu verschicken.
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4.4.2 Offene Posten / Mahnwesen / Mahnbelege

Uber die Mahnbelege kénnen Sie die erstellten Mahnungen verwalten.

@ Mahnungen EI@
00Q0O0OQE/RHYX|% v~ -B|l&- 8
Beleg [4214 Kunde
Anrede | Fima - Datum | 13.01.2020
Vomame Eingang bis | 13.01.2020
Mame | Immobilien Kunze Fallig am | 27.01.2020
Fimma | Immobilien Kunze
Zusatz1 Wahrung EUR
Zusatz2 Gebuhr
Zusatzd Zinssatz
Strale/Postfach | Zur Wemer Heide 256
Land-PLZOrt | DE |...| 44837 | Bochum ? Gedruckt
Mahnposten Kontoauszug Kommentar Pos. loschen
Stufe | Bezeichnung Betrag Zinsen |Geblhr  Gebiihrensatz Wahrung Fallig aft Fallig neu OPBeleg
4 1 :Rechnungsausgang i 36.987.00 0,00 0,00 0OD|EUR 21122019 27012020 |RAD29
< >
3 Satze  sotiet:  angelegt 13.01.2020 09:53:07, 8 bearbeitet 13.01.2020 09:53:07, 8 | <Ale Felder> |+ P

4.4.3 Offene Posten / Mahnwesen /Beitreibungsliste

Die Beitreibungsliste zeigt alle, trotz Mahnung, noch offenen Posten. Mit dieser Liste erhalten Sie
eine Entscheidungshilfe fir weitere rechtliche Schritte.

4.5 Auswertung Offene Posten

Unter Offene Posten / Auswertungen Offene Posten werden verschiedene Druckvorlagen zur
Verfligung gestellt Gber die Sie die offenen Posten im Blick behalten.

Sie haben die Auswahl zwischen folgenden Listen:

e Offene Posten — Konten

e Offene Posten — Debitoren / Kreditoren saldiert
e Umsatzliste — Konten

e Kontoauszug

o Falligkeitsliste

e Zahlungsmoral

e Forderungsalter

e Liquiditatsvorschau
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